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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat célja a Polgarmesteri Hivatal, mint jogszabaly alap-
jan létrehozott 6nalld jogi személy koltségvetési szerv feladatellatasara vonatkozo részletes
belsé rend megallapitasa.

Hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasaval 6sszefiiggésben
az Osszes vagyonra, a polgarmester vagy a jegyz6 munkaltatdi joggyakorlasa ala es6 minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviselOket is), valamint az ezekkel 0sszefiiggd szervezeti-
€s jogviszonyokra.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,

JELZOSZAMAI

a) A Polgarmesteri Hivatal alapitasardl sz616 jogszabaly telies megjelolése:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)
bekezdése {az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés a) pont}.
b) A Polgirmesteri Hivatal modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapitd
Okiratinak kelte, szama, alapitas idépontja {Avr. 13. § (1) bekezdés b) pont}:
43/2016.(11.04.) sz. képvisel6-testiileti hatarozat 2016. februar 04.
Az alapitas idépontja: 1990. oktober 20.
a) A Polgiarmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefva-
rosi Polgarmesteri Hivatal
b) A Polgirmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal
A Polgarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az aldbbi 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 JoO-
zsefvaros de la Capitale Budapest
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jozsefvaros in der
Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

A Polgarmesteri Hivatal székhelye:

1082 Budapest, VIII. keriilet Baross utca 63-67.

levélcime: 1431 Budapest, Pf.: 160
telefonszama: (06-1) 459-2100
internet cime: http://www.iozsefvaros.hu/

e-mail cime: hivatal@jozsefvaros.hu


http://www.iozsefvaros.hu/
mailto:hivatal@jozsefvaros.hu
fazekasnevl
Írógép
   


1.5. A Polgarmesteri Hivatal jelzoszamai:

Adoszam: 15508009-2-42
Szektor: 1251

KSH kod: 0125405

Megye: 01

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

Szakagi besorolasa: 841105 (Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékeny-
sége)

Koltségvetési intézményi torzsszam: 508001

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

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

TEAOR sz4m: 8411 Altalanos kozigazgatas
Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tébbcéla kistérségi tarsu-
lasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkci6 szerinti megjellése:

011130 Onkorminyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalinos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapesolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és europai parlamenti
képviseldévalasztashoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

044310 Epitésiigy igazgatisa

047110 Kis és nagykereskedelm igazgatasa és timogatasa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

1.8. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabilyok megijelolése {Avr. 13.§ (1) bekezdés
c) pontt
- Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz6lé 2011. évi CLXXXIX. t6rvény
(Métv.)
az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
az dltaldnos kézigazgatdsi rendtartisrol kézigazgatdsi hatdsdgi eljards és szol-
galtatas dltaldnos szabdlyairdl szolo 2016. évi CL. térvény (Akr.)
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a nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)
a kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)
a munka térvénykdnyvérol szolo 2012. évi . térvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb
torvények modositasarol szold 2011. évi CVI térvény
a kozteriilet-feliigyeletr6l sz616 1999. évi. LXIII. torvény
a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)
az &llamhéztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (Avr.)
a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- ajogszabalyszerkesztésrol sz6l6 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet

- Budapest F8varos VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének a Képviselé-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikkodési Szabalyzata-
161 52616 36/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févéros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisels-
testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrdl szol6 46/2013. (XI1.01.) 6n-
kormanyzati rendelete

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

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

1.11. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abrajat a 2. szamu 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 Métv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgari Toérvénykdnyvrdl szol6 2013. évi V. torvény alapjan 6nallo jogi személy,
amely jogszabalyban vagy az Alapitd Okiratban meghatarozott kozfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képvisel6-testiilet szerve a kozfeladatok ellatasa érde-
kében az 6nkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval, az onkor-
manyzati €s allami szervekkel torténd egyiittmiikddés dsszehangoldséaval, a bizottsagok
mitksdésének iigyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint — megéllapodas alapjan —a
nemzetiségi dnkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi, belsé ellendrzési feladatait 1atja el.

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

2.4. A Polgarmesteri Hivatal 4ltal ellatott 6nkormanyzati és hivatali kotelez6 és 6nként val-
lalt feladatat az 5. szamt 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 Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, amely vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

A Polgarmesteri Hivatal mint kltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdal-
kodasara vonatkozo6 egyéb jogszabalyok — kiilonésen az Motv. — szerint latja el alapte-
vékenysége korébe tartoz6 koltségvetési €s gazdalkodasi feladatait.

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

A Polgirmesteri Hivatal az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérdl junius 30-i fordulonappal,
a koltségvetési évrdl december 31-i fordulénappal éves elemi koltségvetési beszamolot
készit. A Képviselo-testiilet a féléves beszdmolo6t hatdrozattal fogadja el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésrol rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hatarid6kre teljesiti az allammal szembeni beszamol4si
kotelezettségeit. A koltségvetést €s a végrehajtasrol szo16 tajékoztatdt és beszamolokat
figgetlen konyvvizsgalo ellenérzi.

A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezo
eloiranyzat-felhasznalasi tervet készit, év kdzben likviditasi tervet készit, melyek a ko-
telezettségvallalas és a likviditds megtartasanak alapjat jelentik. Ezek biztositjak a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak az elbirdnyzatok keretei k6zott tartasat. Az
eléiranyzatok felhasznalésat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében 1évo, az adott feladatot végrehajtod szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Képviselo-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. Varosvezetési Ugyosztaly
o Tisztségvisel6i Iroda
e Szervezési és Képviseloi Iroda

3. Jegyzéi Kabinet
e Jogi Iroda
e Személyiigyi Iroda
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10.

o Bels6 Ellatasi Iroda
e Ugyviteli Iroda

Belsé Ellen6rzési Iroda (6nall6 iroda)
Varosépitészeti Iroda (6nall6 iroda)
Gazdalkodasi Ugyosztaly

Pénziigyi Ugyosztaly
e Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda
e Adéiigyi Iroda

Hatosagi Ugyosztaly
e Epitésiigyi Iroda
e Igazgatési Iroda
e Anyakoényvi Iroda

Humanszolgaltatisi Ugyosztaly
e (Csaladtdmogatési Iroda
e Huménkapcsolati Iroda

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly
o Korzeti Rendész Szolgdlat

e Rendészeti Szolgdlat

o Térfigyelé Szolgadlat

o Ugyfeldolgozo Csoport

4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama:

engedélyezett
létszam
(f6)
Hivatalvezetok 3
Polgarmesteri Kabinet 15
ebbdl polgarmesteri fétandcsadé munkakor 1
Varosvezetési Ugyosztaly 20
Jegyzdi Kabinet 47
Belsé Ellenorzési Iroda 2
Varosépitészeti Iroda 8
Gazdalkodasi Ugyosztaly 12
Pénziigyi Ugyosztily 35
Hatosagi Ugyosztaly 41
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Humanszolgaltatasi Ugyosztaly 23

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 66
Gazdasagi vezeto 1
Féépitész 1
Minddsszesen: 275

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon tigykoreit, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el, a kiadmanyozasrol €s a képviseletrdl szold
jegyz6i utasitasok, illetve a szerz6déskotés rendjérdl szold polgarmesteri-jegyz6i egyiittes
utasitas tartalmazzak. {Avr. 13. § (1) bekezdés f) pont}

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

a)

b)

f)

g)

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

1082 Budapest, Német u. 25. (hrsz. 35212/0/A/24, 35212/0/A/25, 35212/0/A/26)
feladatellatas: Huménszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtdmogatési [roda iratainak elhe-
lyezése

1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./IL. (hrsz. 34921)
feladatellatas: Bels6 Ellatasi [roda raktarozasi feladatainak biztositasa

1084 Budapest, Rakdczi tér 3. (hrsz. 34899/0/B/1)
feladatellatas: Varosépitészeti Iroda kezelése alatt 4116 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 mitkddésével kapcsolatos hivatali felada-
tok ellatasa

1084 Budapest, Jézsef u. 15-17. (hrsz. 35218/0/A/4) k6z6s hasznalatban a Jozsefvaro-
si Gazdalkodasi Kézpont 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.) (k6z8s hasznalatd helyiség a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kézpont Zrt.-vel)

feladatellatas: Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly mitkddésével kapcsolatos feladatai-
nak ellatasa
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5. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK TiPUSAIL JOGALLASUK,
VEZETESUK, A MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete tigyosztalyokra, 6nall6 iroddkra és tigyosztalyi iro-
dakra tagolédik azzal, hogy az {igyosztalyokon, irodékon beliil szakmai és irdnyitdsi szem-
pontbdl 6nallo feladatellatast végzo referensek miikodhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 és aljegyz6k jogszabalyban meghatarozott kii-
16nleges statuszara tekintettel specialis jogallasu ligyosztalyok: Jegyz6i Kabinet és Polgarmes-
teri Kabinet. Onall6 iroda a Bels6 Ellendrzési Iroda és a Varosépitészeti Iroda.

A jegyzb kdzvetlen feliigyelete alé tartoznak a Hivatal, illetve az Onkorméanyzat mikodését,
feladatellatasat atfogoéan érintd, kiemelt, jogszabalyban nevesitett 6nallé szakmai munkako-
r0k. Az 6nall6é szakmai munkakéréket a 7.17. pont tartalmazza.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a) ligyosztalyok:

Célja a tobb Osszefliggs teriilet egységes kezelése, tevékenységének 6sszehangolésa, az adott
szakéagazathoz tartozé tobb irodat Gsszefogd szervezeti egység, melynek élén az {igyosztaly-
vezetd all. Az ligyosztalyvezetd irdnyitja, szervezi és ellenérzi az tigyosztaly munkajat, az
ligyosztalyvezetének koordinacids tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van a szervezetileg
hozza tartozo6 irodék tekintetében. Egy tigyosztalynak egy iigyosztalyvezet6je lehet.

b) ligyosztalyi irodak:

Az ligyosztalyi irodék esetében az irodak vezetdi a vezetdi jogositvanyukat az ligyosztalyve-
zetd altal meghatarozott keretek k6zo6tt onalléan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezet6je
lehet.

¢) 6nallo irodak:
Jegyzoi irdnyitas alatt allé, az iroda vezetdje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak
egy irodavezetdje lehet.

5.4. A vezet6i kinevezések

A Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontja alapjan fovarosi keriileti 6nkorményzatnal a jegyzdi,
aljegyz0i kinevezésen tilmenden osztalyvezetdi és foosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfe-
lel6 vezet6i kinevezésen tul tovabbi vezet6i kinevezés is adhato. A Kttv. 129. § (1) bekezdése
szerint a koztisztvisel6 - kiilén torvényben irtakon tilmenden - osztalyvezetdi, foosztalyveze-
t6-helyettesi, f6osztalyvezet6i munkakor betbltésére is kinevezheto.
Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:
az ligyosztalyvezet6i, a kabinetvezetdi, a gazdasagi vezetdi €s a f0épitészi kinevezés f6-
osztalyvezet6i szintli besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idére sz6l a Kttv. 129. §
alapjan;
az irodavezet6i, az ligyosztalyvezetd-helyettesi €s a kabinetvezet6-helyettesi kinevezés
féosztalyvezetd-helyettesi szinti vezetdi besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idére
sz6l a Kttv. 129. § alapjan.
a szolgalatiranyitdi, a szolgdlatvezetGi és irodavezeti-helyettesi kinevezés osztalyvezet6i
szint(i vezet6i besorolasnak felel meg, és hatarozatlan id6re szol a Kttv. 129. § alapjan.
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5.5. A Hivatalban mindségiranyitasi rendszer miikodik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
gozdi vélemények autonomidjat, elosegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozdinak
egylittgondolkodasat, tAmogassa és dsztondzze a Hivatalon beliili dolgozdi kommunikaciot. A
mindségiranyitasi rendszer mikodését a Mindségirdnyitasi Tandcs biztositja, a mindségiranyi-
tasi vezetd vezetésével. A részletes feladatellatast a Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE
6.1. Polgarmester

A Képviselo-testiilet dontéseinek megfelelden és sajat hataskorében iranyitja a Polgarmesteri
Hivatalt. Az Snkorményzati ligyekben meghatdrozza a munka szervezése, a dontések eldké-
szitése és végrehajtdsa teriiletén a jegyzo javaslatait figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal
feladatait. Onkorményzati, allamigazgatési feladatait, hatdskoreit a Polgdrmesteri Hivatal kdz-
remiikddésével latja el. Ezen feliill a Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval kapcsolatos tovabbi
jogkorei:

e gyakorolja a munkaltatdi jogokat a jegyz6 és a polgédrmesteri fotandcsado tekintetében,

e rendszeresen tart vezet6i megbeszéléseket az Onkormanyzati miikddéshez kapcsolodo
id6szer(i feladatok meghatarozasara, valamint a dontések végrehajtdsdnak szamonkérése
céljabél,

o sziikség szerint, de legalabb évi kettd alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzbvel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatarozza az
elkovetkezendd idészak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képviseld-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkajanak segi-
tésére a polgarmester javaslatdra valasztja meg.

Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkdajanak segitése keretében polgérmesteri intézkedés
alapjan egyes feladat- és hataskoreit a polgarmester az alpolgdrmesterek Utjan latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester iranyitasaval latjak el.
6.3. Jegyzd

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az o6nkormanyzat mikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, a hatdskorébe utalt ligyek intézésérdl, hataskérébe tartozo
ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és miikddteti a belsé kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.

6.4. Aljegyzdk

A polgarmester - a jegyz0 javaslatara - a jegyz6 helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellataséra aljegyzoket nevez ki, akik segitik a jegyzo feladatainak ell4tasat, részletes feladatai-
kat a munkakdri leirasuk tartalmazza.
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7. ASZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK,
VALAMINT A MUNKAVALLALOK FELADATAINAK
ALTALANOS MEGHATAROZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetdire vonatkozo altalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetoi kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkoz6 jogszabalyokat ismerve és azoknak megfeleléen eljarni. Minden vezet6 koteles a
vezetése alatt 4ll6 szervezeti egységet érintd jogszabalyvéltozasokat kovetni, a feladat- és
hataskori listat aktualizalni, valamint a helyettesitésr6l olyan modon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezetd nélkiil. A szervezeti egységek vezet6i kotelesek a fela-
dat- és hataskoroket munkavallaldk szerinti bontasban a szervezeti egység ligyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szamara elérhetévé tenni. A szervezeti egységek vezet6i
kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1évo kozérdekli adatokkal kapesolatos
kérelmek kezelésérol és teljesitésérol.

7.2. Ugyosztalyvezetd, kabinetvezetd

Az tigyosztalyhoz tartoz6 szervezeti egységek szakmai koordinalasara a jegyz6 iigyosztalyve-
zetdt nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért felelosséggel tartozik a Polgarmes-
teri Hivatal vezet6jének €s a polgarmesternek. Az ligyosztalyvezetd és az iigyosztalyi irodak
vezetdi egymassal ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittm{ikodni a felada-
tok ellatasaban. Az iigyosztalyvezet6 koteles az tigyosztaly tigyrendjében részletesen megha-
tarozni az ligyosztalyi irodavezetdk feladat- és hataskorét.

Az ligyosztalyvezet( iranyitja az ligyosztaly munkdjat, amelynek soran:

- gondoskodik az iigyosztalyon belilli munka megszervezésérol, ellendérzi a feladatok
végrehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hataridére torténd szakszerii és torvényes végrehajtasat;

- biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi ligyek intézese
korében;

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

- figyelemmel kiséri az iigyosztaly feladatellataséhoz kapcsoldédé jogszabalyok valtoza-
sait, iranyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az dnkormanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kozponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

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

- az iigyosztalyhoz tartozo szervezeti egység dolgozoi részére sziikség szerint tart mun-
kamegbeszélést vagy egyéni eligazitast;

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozoi szakmai tudasanak fejlode-
sét;

- gondoskodik az iigyosztaly dolgozéi munkakéri leirdsainak elkészitésérol és karban-
tartasarol;

- ellendrzi az iigyosztalyhoz tartoz6 vezet6k és szervezeti egységek munkajat. Az iro-
davezetdk tekintetében gyakorolja a jegyz6 éltal biztositott egyéb munkaltat6i jogo-
kat, véleményezi az irodavezetok munkaltatoi jogkorben tett javaslatait;

- elékésziti a belsd szabalyzatokat, azok modositasait, illetve koordindlja az éltala
irdnyitott szervezeti egységek bels6 szabalyzatainak elkészitését, modositasat;
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- koordindlja az altala iranyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatalyos
jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- a testiileti munka hatékonysdga érdekében egylittmiikddik a bizottsagi elndkdkkel,
részt vesz a KépviselO-testiilet tilésén a feladatkdrébe tartozd napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok iilésein;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, €s a jegyz6 nevében a
Képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szo16 jelentéseket;
sziikség szerint egyiittmiik6dik a tars szervezeti egységek vezetdivel a feladatkoriiket
érint6 kérdésekben;

- kozremukodik az 6nkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, in-
tézkedések eldkészitésében, a hatarozatok végrehajtdsdnak megszervezésében, elle-
ndérzésében, gazdasigi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésé-
ben, ellenOrzésében;
az éltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felelosséget
vallal;

- koteles gondoskodni arr6l, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon;
folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az ligy-
osztalyt érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigo-
sabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinalésa;

- Dbiztositja a szakmai feladatkorébe tartozd tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kdvetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szdmviteli nyilvantartds céljabol a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadést, adatszolgaltatast
azonositja az dltala iranyitott szervezeti egység folyamatait,

- felelds a szervezeli egységet érinté. munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait elGkeé-
szitéséért, aktualizdlasdért és az abban foglaltak betartdsat ellendrzi,

- felelds az iranyitdsa ald tartozo teriilet célkitiizéseinek végrehajtasat akaddlyozo koc-
kazatokat beazonositasaért és értékeléséert, javaslatot tesz azok kezelési modjara,
beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,
egyiittmiikodik az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdra kijelélt (belsd
kontroll koordindtorral) integralt kockdzatkezelési felelGssel.

7.3. Az ligyosztalyvezetd helyettesitése

Az irodaval nem rendelkezé tigyosztalyon az ligyosztalyvezetd helyettesitésére ligyosztalyve-
zet6-helyettes nevezhetd ki. Az irodaval rendelkez6 ligyosztalyok esetében az iigyosztalyve-
zetOt az 4ltala kijel6lt irodavezetd helyettesiti. Az tigyosztalyvezetd helyettese az ligyosztaly-
vezetd altal meghatérozott keretek k6zott latja el az tigyosztalyvezet6 helyettesitését.

7.4. Onallé irodavezetd

A jegyzd munkéjat kozvetlentil segitd 6nalld szervezeti egység vezetbje. Az irodak miiksdé-
sének szervezését, vezetését az irodakhoz tartozd irodavezetdk latjak el. Tevékenységiiket a
jegyz0, aljegyzék koordinaljak. Az ligyosztalyvezetok é€s az 6nallé irodavezetOk egymassal
mellérendeltségi viszonyban 4allnak, és kételesek egyiittmiikdni a feladatok ellatisiban. Egy
iroddnak egy irodavezetdje lehet.

Az 6ndll6 irodavezetd irdnyitja az iroda munkajat, amelynek soran:
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figyelemmel kiséri a kézponti és helyi jogalkotast,
kezdeményezi a helyi jogszabalyok mddositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi kérmyezet
valtozasa vagy felhatalmazésa esetén,
biztositja a jegyz6i hataskorsk gyakorldsat az dllamigazgatdsi hatdsagi iigyek intézése
korében,
kozremlikodik az oOnkormanyzati intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellenérzésében,
elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnok, és a jegyzé nevében a
képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket,
elokésziti a belsd szabalyzatokat, azok sziikség szerinti modositasi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyzd/aljegyzok intézkedésére,
részt vesz a Képviselo-testiilet iilésén, a feladatkorébe tartozo napirend targyalasakor a
bizottsagi iiléseken,
rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzonek,
igény esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tanacsnok(ok) munkajat,
gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd)
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,
biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos
¢€s vezetdi ellenbrzés milkodését,
az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi feleldsséget val-
lal,
kdteles gondoskodni arrol, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon,
folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érintd feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,
jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartisat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabdl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére térténd bizonylat 4tadast, adatszolgaltatast
.azonositja az altala iranyitott szervezeti egység folyamatait,
felelGs a szervezeti egységet érintd. munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait eldké-
szitéséért, aktualizdldsdért és az abban foglaltak betartasdt ellendrzi,
felelds az irdnyitdsa ald tartozo teriilet célkitiizéseinek végrehajtasat akaddlyozo koc-
kazatokat beazonositasaert és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési modjara,
beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasardl,
egyiittmitkodik az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdra kijelolt (belsé
kontroll koordindtorral) integrdlt kockdzatkezelési felel6ssel.

7.5. Ugyosztalyi irodavezetd és iigyosztalyvezetd-helyettes

Az ligyosztalyi irodavezett feladata a szervezeti egység vezetése, amely sordn az ligyosztaly-
vezetd szakmai koordinacios szerepet t5lt be. Az ligyosztalyvezetok és az irodavezetok egy-
massal ala-folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartozé irodavezetok egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kételesek egymaéssal egylittmiikddni a feladatok ellatasaban.

a) Az ligyosztalyi irodavezet altalanos feladatai:
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b)
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figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast;

2. kezdeményezi az Onkormanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kdzponti
jogi kdrnyezet valtozadsa vagy felhatalmazasa esetén;

3. biztositja a jegyzOi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatdsi hatosagi tigyek
intézése korében;

4. kozremiikodik az 6nkorményzati intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elOkészitésében, a hatarozatok végrehajtdsdnak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos dontések és intézkedések elOkészitésében, dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében;

5. elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk és a jegyz6 nevében a
képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szol6 jelentéseket;

6. az ligyosztalyvezetd koordinaldsa mellett elokésziti a belsé szabalyzatokat, azok
szilkség szerinti modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok
intézkedésére;

7. részt vesz a feladatkorébe tartozd napirend targyalasakor a Képvisel6-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok iilésein;

8. rendszeresen beszdmol az &ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérol az
ligyosztalyvezetonek;

9. az Ugyosztalyvezetd koordinalasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatélyos jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol;

10. gondoskodik az 4altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépitett ellendrzés miksdésérol;

11. az 4ltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felel6sséget
vallal;

12. folyamatos elemzd munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az
irodat érinté feladatok vonatkozasédban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasa-
gosabb, raciondlisabb feladatellatas érdekében;

13. rendszeresen t4jékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda altal ellatott feladatok
végrehajtasanak allasardl, soron kiviil tajékoztatja az ligyosztalyvezetSt az iroda
munkavégzése soran felmertild - igyosztalyvezetdi beavatkozast, segitséget igény-
16 — probléméarol;

14. jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

15. azonositja az dltala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,

16. felelds a szervezeti egységet érintd. munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait
el6készitéséért, aktualizdaldsaért és az abban foglaltak betartdsdt ellendrzi,

17. felelds az irdnyitdsa ald tartozo teriilet célkitiizéseinek végrehajtdsdat akaddlyozo
kockazatokat beazonositasaért és értékeléséert, javaslatot tesz azok kezelési mod-
jara,

18. beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasardl,

19. egyiittmiikodik az integrdlt kockdzatkezelési rendszer koordindldsdra kijelolt (bel-

5. kontroll koordindtorral) integrdlt kockdzatkezelési felelGssel.

Az ligyosztalyvezet6-helyettes altalanos feladatai:

Az ligyosztalyvezet6-helyettes az ligyosztalyvezet6 altalanos vagy szakmai helyettese.
UgyosztalyvezetS-helyettes az iigyosztalyvezetére vonatkozé normédk alapjan, az tigy-
osztalyvezetd kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkdre az ligyosztalyvezetd tavollétében megegyezik az tligyosztalyvezetd fela-
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datkorével, amelyet tavollétében 6nalldan, egyébként az ligyosztalyvezetd altal meg-
hatérozott munkamegosztas szerint 14t el.

Feladatait egyebekben az {igyosztalyi irodavezetd a) pont szerinti feladatoknak megfe-
leléen az ligyrendben rogzitettek szerint latja el.

7.6. Az irodavezetd helyettesitése

Az 6nallé/nem 6nalld irodavezetd helyettesitésére a kinevezett irodavezetd-helyettes, vagy az
irodavezetd altal megbizott személy a munkakori leirasaban foglaltak szerint jogosult. Az
egyes helyettesitési feladatok ellatasa mellett koteles az ligyintéz6i feladatait is teljeskoriien
ellatni.

7.7. Polgarmesteri fétanacsado

Specidlis kbzszolgalati jogviszonyban allé foglalkoztatott, a Kttv. 239. §-a szerinti 6nkor-
ményzati fOtanacsado6i kinevezéssel. Ellatja a képviselo-testiilet és bizottsagai dontésének
elékészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodéd feladatokat.
Jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban a polgarmesteri fétanacsadora ezen szabalyzat
vezetOnek nem mindsiild kdztisztviselokre vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal,
hogy a munkaltatoi jogkor gyakorloja a polgarmester.

7.8. Referens

Stratégiai szempontbdl kiemelt folyamatért vagy atfogd Snkormdényzati/hivatali szintl tevé-
kenység, szakteriilet ellatasaért felelos érdemi ligyintéz0, aki feladatkorét a hivatali szerveze-
ten beliili elhelyezkedéstdl fiiggetleniil Onalldan, jegyz6i, aljegyzéi vagy jegyzOi-
polgarmesteri vezetéssel latja el. A referens vezetésével kapcsolatos kdzvetlen vezetdi felada-
tok a szervezeti tagozodas szerinti felettes {igyosztaly vezetdjére atruhazhatoéak. A referensi
munkakorben ellatandé folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek korérol a jegyzo a polgar-
mesterrel egyetértésben jogosult donteni.

7.9. Ugyintézé

A Polgarmesteri Hivatal érdemi ligyintézést végzo koztisztviseldi. Feladatai:
a.) a munkakdri lefrasban részére megallapitott, illetve tigyosztalyvezetdje, irodavezetdje al-
tal kiadott feladatoknak a hatarid6k figyelembevételével torténd végzése,
b.) az allamigazgatasi, hatosagi ligyek érdemi dontésre valéd elokészitése felhatalmazas ese-
tén kiadmanyozasa,
c.) felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért.

7.10. Szolgélatiranyité és szolgalatvezetd

Specidlis, rendészeti feladatokat ellaté kozszolgalati jogviszonyban &ll6, munkaltatoi jogkd-
rokkel nem rendelkezd szakmai vezetd. A szolgalatiranyit6 az ligyosztalyvezetd és az ligyosz-
talyvezetd-helyettes aldrendeltségében latja el feladatait, kozvetlenill irdnyitja a koztertilet-
feltigyelok napi szolgalatat.

7.11. Kozterlilet-felligyel

Specialis, rendészeti feladatokat ellato kdzszolgalati jogviszonyban all6 ligyintézd. Feladatait
szakmai feladatellatasara vonatkozo jogszabalyok alapjan hivatalos személyként az eligazita-
son meghatarozottak szerint latja el.
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7.12. Segédfeltigyeld

A hivatalos személy tdmogatdjaként segiti a kozteriilet-feltigyel6 munkéjat. A segédfeliigyeld
0nalld intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajat kizarolag a kozteriilt-feltigyeld
jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.

7.13. Ugyintéz6i besorolasu titkarné/titkar

A szervezeti egységeknél sziikséges leirdi és egyéb adminisztrativ feladatokat ellato ligyinté-
z§ vagy uigykezel$ besorolasi munkavallalo. Ugyintéz6i besorolas esetén a dolgozo érdemi
iigyintézést is folytat.

7.14. Ugykezeld

Gondoskodik az adminisztracios, ligyiratkezelési feladatok ellatasardl, az iratok atvételérol,
iktatasarol, sokszorositasarol, tovabbitasarol. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
tdje megbizza.

7.15. Munkavallald

Bels6 munkamegosztas szerint ellatja azokat a fizikai feladatokat, amelyekkel vezet6je meg-
bizza. A munkakdri leirasban szerepld és egyéb megbizas szerinti feladatokat hataridére telje-
siti. A Munka Torvénykdnyve hatéalya ala tartoz6 munkavallal.

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrdl sz616 torvény hatélya ala tartozd, hatarozott id6re foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakori leirdsaban foglalt feladatokat, amelyek ellatasara
térvény nem ir el6 kdzszolgalati jogviszonyt.

7.17. On4llé szakmai munkakorok
7.17.1 Gazdasagi vezetd

Irdnyitja a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellat6 szervezeti egységek
vezetbit az allamhaztartasrol szolo térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt feladatok ellatdsdban, valamint iranyitja az Onkormanyzat koltségvetési
szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatissal és a besza-
moléssal kapcsolatban.

7.17.2. F6épitész

A 18épitészi tevékenységrol szold 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan ellatja az 6n-
kormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatanak elkészitésével, feliil-
vizsgélataval 6sszefiiggd feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
piilésiizemeltetési és az dnkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészi-
tésében és egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érintd részeinek Sssze-
hangoldséban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az 6nkormanyzatnak az
elézbéekkel kapcsolatos dontéseinek eldkészitését, allasfoglaldsainak kialakit4sat.

7.17.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informaciés Onrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXIL. térvény
1. sz. mellékletében nevesitett igyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

7.17.4. MinGségiranyitési vezetd
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Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a MinOségiranyitasi Rend-
szer mukdodtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.17.5 Kdzbiztonsagi referens

Kozremiikodik a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolddo egyes torvények modositasardl
sz6l6 2011. évi CXXVIIL térvényben meghatarozott, a polgdrmester katasztrofak elleni véde-
kezésre vald felkésziilési, a védekezési, a helyredllitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasdban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tarsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés munkaltatoi feladatainak telje-
sitése érdekében, ellatja a munkavédelemrol sz6l6 1993. évi XCIIL. torvény alapjan eloirt fe-
ladatokat.

7.17.7. Esélyegyenloségi referens

Ellatja az esélyegyenldségi terv elkészitésével kapcsolatos €s az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb bels6é norméakban foglalt esélyegyenléséggel és egyenld ba-
nasmoéddal kapesolatos munkaltatoi feladatokat az egyenld bandsmaddrol és az esélyegyenld-
ség elémozditasarol szol6 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

7.17.8. Adatvédelmi tisztviseld

Ellatja az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi
CXII. térvényben eloirt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds

Ellatja az allami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarol szolo 2013.
évi L. torvényben elért, a szervezet elektronikus informdacios rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggod feladatokat.

7.17.10 Belsé kontroll koordindtor és integrilt kockiazatkezelési felelos

Az dllamhaztartdsrol szol6 2011. évi CXCV. torvényben, valamint a koltségvetési szervek bel-
s6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendeletben
Jfoglaltak alapjdn a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszert miikodtetnek az dllamhdztar-
tasért felelGs miniszter dital kozzétett modszertani utmutatok figyelembevételével. A Jegyzd
kijelélése alapjdn a belsd kontroll koordindtor koordindlja, Osszefogja a szervezeten beliil a
belsé kontroll rendszer miikddését. A belsé kontroll koordindtor ldtja el az integrdlt kockdzat-
kezelési rendszer koordindlasaval kapcsolatos feladatokat.

7.17.11 Szabélytalansagi felels

Az allamhdaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszert miikddtetnek az allamhaztartasért felelds miniszter altal koz-
zétett modszertani utmutatok figyelembevételével. A modszertan szerint a szabélytalansagke-
zelési szabélyzatban meg kell jelolni a szabalytalansagkezelésért felelds személyeket, aki el-
latja a Belsé Kontroll Kézikényvben el6irt adminisztrativ és operativ feladatokat.
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8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képviseld-testiilet miikddésével kapcesolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- el6késziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- €s hataskorébe tartozo elterjesztéseket,
a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,
Osszegylijti €s nyilvantartja az 6nkorményzatot érintd kézérdekli bejelentéseket, javaslato-
kat, panaszokat, valamint a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lejart
hataridejii hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentést,

- biztositja a képviseld-testiileti iilések technikai €s ligyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
selo-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsagok miikddésével kapcesolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elokésziti a bizottsagok iilésein targyalando eldterjesztéseket, a bizottsagok feladat- €s
hataskorébe tartozo dontéseket,

- kozremlkodik a bizottsagok képviselo-testiileti el6terjesztéseinek elokészitésében,
ellatja a bizottsagok iigyviteli feladatait,
végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségi Onkormanyzat koltségvetési tervezési, gazdalkodasi, ellenbrzési, finansziroza-
si, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellatdsarél — a nemzetiségi onkormanyzat
elndkének kozremiikddésével — a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a relevans helyi sza-
balyozasokban, és utasitdsokban, valamint a mindenkor hatalyos egyiittmiikodési megallapo-
dasban foglaltak szerint a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az dnkormanyzati intézményekkel kapcsolatban

Az Onkormanyzati intézményekkel elsdsorban a szakmai teriiletnek megfelelé iligyosztalyok,
irodak tartanak rendszeres kapcsolatot. Az Onkormdnyzati fenntartéi feladatok végrehajtasa
érdekében altalanos torvényességi, szakmai €s pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 1at el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informdcidaramlés biztositasa és az intézményekben folyd szakmai munka segitése. A felii-
gyelet és kapcsolattartds formai: ellendrzés, témavizsgalat, értékelés, koordinacid, konzulta-
cid, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az onkorményzati képviselok tevékenységével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzdn keresztiil segiti a képviselok munkajat, jogaik gyakorlasat,

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

- a képviseldk részére a képviseld-testitleti iilések el6tt a Képviselo-testiilet és Szervei
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatdsat,

- kozremiikddik a képviseldk felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgarmester dllamigazgatasi feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgarmesteri

Hivatal

- kozremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatdasaban,

- kozremiikodik honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa elharitasi {igyekben a polgarmes-
ter allamigazgatési feladatainak helyi végrehajtasiban.
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8.7. A jegyz§ feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgidrmesteri Hivatal

- kozremiikodik az 6nkorményzat mitkdodésével dsszefiiggd feladatok ellatasaban,

- kozremiikodik a jegyz6 allamigazgatési feladat- és hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz6 altal atruhdzott jogkorben a torvény vagy korméanyrendelet alapjan a
jegyzbre ruhdzott elsé foku hatdsagi jogkoroket.

8.8. Az dnkormanyzat 100%-os tulajdonaban 1év$ gazdasigi tarsasagokkal kapcsolatban a

Polgérmesteri Hivatal
rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletnek megfelel6 {igyosztalyok, irodak atjan,

- az Onkormanyzati forrasok felhasznalaséval Osszefliggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi felligyeletet lat el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informacidaramlést, a feliigyelet és kapcsolattartas korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultacidt, koordinacidt, értékelést, beszamolast/beszamoltatast és
ellendrzést,
szakmailag felligyeli a /étesitd okiratok valtozasaival 6sszefiiggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR
MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek ligyrendjeiben, a
munkakdri leirdsban és az éves teljesitmény kdvetelményeket megalapozd célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkoz6 normak betartasaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) Onkormanyzati hatérozat,

c) belso szabalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-e) pontban meghatarozott norméak végrehajtasat segitd iranymutatas, korlevél (ta-

jékoztatd), emlékeztetd,
g) mindségirdnyitasi eljarasok.

A belsé normak megalkotasara vonatkozo részletes szabalyokat a normaalkotas rendje tartal-
mazza.

A munkakori leiras a kinevezési okmany melléklete. A munkakori lefrasok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetoi feleldsek.

11. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL E’LLATOTT
LEGFONTOSABB UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi f6bb tligykorokben és ligytipusokban jar el a felelgsségval-
lalassal dsszefliggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds feleldsségvallalassal jard ligytipusok

a) A koltségvetés elkészitése és modositasa

b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas el6készitése, feliigyelete

c) Képviselo-testiileti, bizottsagi elterjesztések szakmai €s torvényességi kontrollja

d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000,-Ft-ot meghaladé értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcso-
latos el8készitd vagy ellendrzé munka
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f) Stratégiai jellegli projektek tigyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkormanyzati intézményrendszer, illetve az egyes agazatok
egészét érintd tigyek (pl. atszervezés, belsd szabalyzatok, stb.) el6készitése és lebonyolitasa
h) K6zbeszerzéssel kapcsolatos iigyintézes

1) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerz6dés, jelzalogszerzddés stb.)

j) Az egész keriilet varosképét vagy varosiizemeltetését érintd projektek ligyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviselOk szdmadra végzett kdzvetlen, szervezeten beliili szakmai
elokészité munka

10.2. Altalanos hivatali tigytipusok

a) Az Akr. hatélya al4 tartozo6 eljarasok

b) Barmely mas, térvényben meghatarozott eljarashoz és hataridéhoz kotott tigyintézés (pl.
adotigyek, kozérdekl adatszolgéltatas, stb.)

¢) A 25.000.000,-Ft-ot meg nem halado értékli vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal
kapcsolatos eldkészitd vagy ellenérzé munka

d) A személyligyi kérdésekkel Osszefiiggo altalanos ligyintézés

e) A kozbeszerzési értéket el nem érd, vagy a kozbeszerzésekrdl sz6l6 toérvény hatédlya ald
nem tartozé beszerzések ligyintézése

f) Miiszaki jellegti feladatkorok ellatésa

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

h) A kiilon térvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ, ligykezeléssel 6sszefiiged vagy fizikai munkdval jaré tigvtipusok

a) Kizérdlag az adott szervezeti egység feladatkorébe tartoz6 adminisztrativ, ligykezeli mun-
kavégzés
b) A Polgarmesteri Hivatal épililetén beliili tulnyomodan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyadé jogszabalyok jegyzékét tartalmazo - a jegyzd
altal jovahagyott — szervezeti egység ligyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezetd-
je sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasat a szervezeti egység iigyrendjében
rogziti.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL ,KI"JLS(") KAPCSOLATAI A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendije

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartasra feladatkdrében a polgarmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyz6 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az iigyek meghatarozott kore tekintetében
atruhazhatjak.

A Polgéarmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az dltala meghatarozott sorrendben az
aljegyzok, egylittes tavollétiik esetén a jegyz0 altal megbizott kdztisztviseld képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsagat frasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanicsosok a jogi
képviselet soran a jogtanacsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févaros
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VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalat.

12.2. A kiils6 kapcsolattartas rendie

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoit az allampolgérokkal, az dnkormanyzati és mas kiils6 szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valdé kapcsolattartdsban a kulturalt, haté-
kony, gyors iigyintézésre vald torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képviselo-testiilettel,
a bizottsagokkal vald kapcsolattartast is - a jegyzo allapitja meg €s az ligyosztaly/iroda tigyrend-
jében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

A szervezeti egységek vezet6i, valamint feladatkoriikben eljarva a dolgozok a feladatkoriikben
eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasaga-
ival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hatarozatban, munkaltatéi déntésben meghata-
rozott adatszolgaltatdst kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellendrzési jogkorében
eljar6 dolgozd jovahagyott ellenérzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést
végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiilsé szervekkel, fohatosagokkal és egyé€b szervekkel a jegyzd és a
polgarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérdl.

A nyilvanossag biztositasa, a kozmeghallgatas szervezése, a konzultativ testiiletek miikddése
¢és a sajtoval vald kapcsolattartas szabalyait az e targykorben alkotott belsé szabalyzatok tar-
talmazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése, személyi illetmény megallapitasdhoz a
polgarmester jovahagyasa sziikséges. Palyazat kiirasa, eredményes palyazat esetében
annak elbirdlasa, cimadomanyozas, vezetok teljesitményértékelése és mindsitése ese-
tében a polgarmester eldzetes véleményezési jogkort gyakorol.

13.2. A jegyz6 gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalé/kdzfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatdi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:

- kinevezés,

- kozszolgilati jogviszony megsziintetése,
fegyelmi eljaras meginditasa,
vezet6i kinevezés és annak visszavonasa,
vezetOk teljesitményértékelése,
vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakordk megallapitasa,
rendkiviili munkavégzés elrendelése,

- jutalmazas,

- kozszolgalati szabalyzatban megallapitott juttatasok, tamogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonasa,
szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbiralasa, engedélyezése,
az alapilletmény eltéritése,

- Kittv.-ben meghatarozott potlékok megitélése,
koztisztvisel6 kérésére tartalékallomanyba helyezés,
koéztisztvisel6/iigykezel atiranyitasa mas szervezeti egységhez,
koztisztvisel§/ligykezeld kirendelése mas kdzigazgatasi szervhez,
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13.3.

kiilfoldi kikiildetés, tanulmanyutak engedélyezése,

fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

felterjesztés kitiintetésre,

cimek adoméanyozasa,

szervezeti egységeknél bels6 helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,
celfeladat és céljuttatds meghatarozasa,

a ligyosztalyok és 6nallo irodak vezet6i, a gazdasagi vezetd és a f6épitész, va-
lamint az aljegyzO6k szabadsaganak engedélyezése.

Az ligyosztalyvezetdk, 6nalld irodavezetOk a jegyz6 altal atruhazott hataskdrben az
alabbi munkaltatdi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkaltatdi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egyidejli
értesitése mellett a jegyz6 magahoz vonhatja, illetve azokat masik vezet6 megbizasu
koztisztviselore irasban atruhazhatja.

Az atruhézott munkaltat6i jogok gyakorlésa az tigyosztalyon beliil miikdé iroda veze-
tojére torténd atruhazas kivételével nem ruhazhat6 tovabb, ez esetben az tigyosztaly-
vezetd jogosult és egyben koteles ellendrizni az irodavezetd altal tett munkaltatédi in-
tézkedéseket. Az ligyosztalyvezet6 esetenként magahoz vonhatja az atruhdzott hatas-
kor gyakorlasat.

13.3.1. Onéllé munkaltat6i jogositvanyok és kotelességek:

13.3.2.

- a koztisztviselok teljesitménykdvetelményeinek kitlizése és éves munkatel-

jesitményének értékelése,

szabadsag engedélyezése,

munkaid6 alatti eltavozas engedélyezése,

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

minden év februar 28-ig az éltala vezetett szervezeti egységek dolgozoit
érintd, szabadséagolasi {litemterv elkészitése, az évi rendes szabadsig
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig térténd kiadasardl vald
gondoskodas,

a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havonta a
tavollétek okanak, idétartamanak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovébbtanulas, szabadsag).

Nem 6nallé munkaltat6i jogositvanyok:

javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,

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

javaslatot tesz jutalmazisra,

javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vondsra,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,

javaslatot tesz egyes kiilon juttatasok biztositasara,
javaslatot tesz dolgozo felmentésére,

javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismerd cim adoméanyozasara.
kozremiikodik a minGsitések elkészitésénél.

13.4. A polgarmesteri f6tanicsadéra a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
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polgarmester a munkaltatoi jogkor gyakorlasat 6nalldéan szabalyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskorben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkdrben gyakorolt
munkaltatéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személytigyi
Iroda szakmai koordinélasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordindlasanak, ellen6rzésének egyik eszk6ze és modszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgarmesteri Hivatal MinOségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek k6zotti kapesolatok

15.1.1.

15.1.2.

15.1.3.

15.1.4.

A Polgarmesteri Hivatal vezetd besorolasu és beosztott koztisztviseldi egymassal,
valamint az dnkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkafolyamatokban kdzvetlentil
miikodnek egyiitt. A tobb teriiletet/szervezeti egységet érintd feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miikddés indokolt az azt vezetd felelds kijelolésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

Az egyiittm(ik6dés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetOk kozott felmertild fe-
ladatellatassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyz6 birélja el a prob-
1émat és hoz dontést.

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

A munkafolyamatok szabélyozasara dltalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6
szabalyzatok, a Mindségiranyitasi Kézikonyv és annak fliggelékét képezd eljarasok
szolgalnak.

15.2. Egvéb kapcsolatokra vonatkozo szabalyozas (szolgalati ut)

15.2.1.

15.2.2.

15.2.3.

A Hivatalban dolgozo beosztott és valamennyi vezetd besorolast koztisztviseld ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasarol, zavarai-
16, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrél sz0l6 beszamolot, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, feltigyeletet gyakorl6 vezetd részére
adjak meg.

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljard dolgozd kérdésére a dolgozok, illetve az iroda/tigyosztalyvezetok
kotelesek a tevékenységi koriikre vonatkozdan a tajékoztatast megadni, €s errdl a hi-
vatali felettesnek beszdmolni.

Az tgyosztalyvezetok, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezeték, a gazdasagi ve-
zetd és f0épitész a jegyzon keresztiil kitelesek a Képviselo-testiilet tagjainak a kép-
viseléi munkahoz sziikséges és igényelt tajékoztatast megadni, a személyes adatok
védelmérdl szol6 térvényben foglalt kitelezettségek, illetve az 4llami- és a szolgalati
titokra vonatkozo szabalyok egyidejii betartasaval.
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15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartoz6 dolgozok-

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy killon megbizas alapjan, illetve az iigymenet
modellben szereplé esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezet6i 1épcsot. Ebben az esetben az utasitast kiado €s az utasitott ko-
teles az utasitas tényérol €s a szolgalati ut elmaradasanak okérol, indokairdl a hivata-
li felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejtileg.

16. MUNKAREND
A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak munkarendje:

a) Altalanos munkarend
hétf6: 08.00-18.00 o6rdig
kedd: 08.00-16.00 6réig
szerda: 08.00-16.30 oraig
csiitortok: 08.00-16.00 o6raig
péntek: 08.00-13.30 6raig

b) Altaldnostél eltéré munkarend

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozsziikségletet kielégitd szolgélattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytdn munkasziineti napon is mikddik.
A munkaid6é-beosztas — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és
folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatarozasra.

A munkarend a koztisztviselok esetében magaban foglalja a munkakézi sziinet idejét is.
A Munka Torvénykdnyve hatalya ala tartozé munkavéllalok esetében — a készenléti jel-
legli munkakorok kivételével — a munkakdzi sziinet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési idd beosztésa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
optimalis id6 meghatirozésa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellenOrzése céljabol szervezeti egységenként
jelenléti naplot kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és az
eltavozas pontos idejét. A jelenléti napld vezetéséért a szervezeti egység vezetOje fele-
16s.

A ledolgozott munkaiddt hetenként &sszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvé-
nyes munkaidé - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki 4ltal ledolgozasra keriiljon. A
heti munkaid6 atcsoportositasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
naploban torténd szignalassal.

Az tigyfélfogadas rendje a kovetkezo:
A Polgarmesteri Hivatal altalanos ligyfélfogadasi rendje:

—  hétfén 13.%°-18.% ¢raig
— szerdan 08.°-16.% draig
— pénteken 08.1°-11.%° 6raig
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A Hatésagi Ugyosztaly Anyakdnyvi Iroda sziiletés és haldleset bejelentése esetén, munkaids-
ben, az altalanos ligyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

A TAMPONT Informéci6s Szolgalat tigyfélfogadasi rendje:

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

—  hétfd 08.15-18.%° 6raig
kedd 08."%-16.% 6réig
—  szerda 08.15-16.%° 6raig
csiitortok 08.1-16.° 6raig
—  péntek 08.15-13.%° 6raig

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

hétfs 08.-16.° 6raig
—  kedd 08.2-16.% 6raig
szerda 08.-16.%° 6raig
csiitortok 08.9°-16.%° éraig
—  péntek 08.2-16.% 6raig

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

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

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaiddn tdl a szervezeti egy-
ség vezetdjének engedélyével, hétvégén - elozetes irasbeli bejelentés mellett - a jegyzo
engedélyével tartézkodhatnak.

A munkahelyérdl onhibdjan kiviil tdvol marad6 dolgozé akadalyoztatdsanak tényérol
haladéktalanul kételes kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyz6i Kabinet Személy-
igyl Irodat értesiteni.

A betegségrol szolé orvosi igazolast a dolgozd legkésébb a munkéba allasa elsé nap-
jan koteles a kozvetlen vezetbje részére atadni. Az atadas elott az utolsé munkaban
t61t6tt nap idépontjat a szervezeti egység vezetdjének a tappénzes lapon le kell igazol-
nia.

Eltér6 a munkarend: a.) képviselo-testiileti, bizottsagi iilések,
k6zmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érint6 altalanos munkarendtol vald eltérésrol a jegyzo
javaslatara a polgarmester eldterjesztést nydjt be a Képvisel6-testiilet részére. (pl: iin-
nepnapok miatti valtozasok).

Talmunka esetén a szabadidét az tigyosztalyvezetdk, 6ndll6 irodavezetdk, a gazdaséagi
vezetd és a f6épitész részére a jegyzd, beosztott koztisztviselok esetében az adott szer-
vezeti egység vezetdje, nem 6ndlld irodavezetdk, szolgalatirdnyitdk, szolgalatvezet6k
részére pedig az tigyosztalyvezetd biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok ré-
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szére a szabadidét a polgarmester biztositja.

16.12. Tavollét
Az tigyosztalyvezetdk és az 6ndllo irodavezetdk, a gazdasagi vezetd és a f6€pitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tavollétet a jegyzo6 titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezetdi engedéllyel - a tdvolléti naploban tor-
ténd rogzitést kvetden tdvozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzo altalanos iigyfélfogadasi ideje:
minden hénap méasodik hétféjén: 13.%° — 18.% -ig

Az iigyosztialyvezetok ligyfélfogadasi idoben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tart6z-
kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjelolt tigyfélfogadasi idében
a hozzajuk fordul¢ tigyfeleket fogadni.

A tisztségviselok félfogadasan a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatarsainak sziik-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az el6zetesen bejelentett tigyfelek probléméja ezt
1gényli.

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

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkezék helyettesitsék egymast
azzal, hogy az irdnyitasi struktira fenntartasarél a vezet6 koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitdsa soran.

Kinevezett helyettes hidnyaban a vezet6k tartos helyettesitésérdl felettesiik vagy a
jegyz6 gondoskodik (felfelé irdnyuld helyettesités)

18.2. Az tigyintéz6k a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakori leirdsukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymast. Az ligyintézok, ligykezeldk és munkavéllalok helyettesitését
a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg. Tartos helyettesités esetén a helyettesités-
sel valé megbizasrdl a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités eléfeltételeir6l minden vezetd koteles megfeleléen gondoskodni, ideértve
az ligyintéz6k e-mailjeinek, elokészit6- €s munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
téségét, illetve az ligyek allasanak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakdr atadas-atvétel a munkaéltatdi jogkort gyakorld jegyzd, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes 4ltal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartds tavollét
esetén torténik a folyamatos, zékken6mentes feladatellatas érdekében.

19.2. A munkakort a munkakor Gj betoltéjének, ennek hianyaban a kdzvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.

19.3. A munkakdr-atadast jegyz6konyvben kell régziteni, melynek tartalmaznia kell:
a.) az ataddsra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirdsat,
b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tédjékoztatast a végre-
hajtas helyzetérél, eredményérél, a sziikséges tovabbi teendékrol,
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c.) az atadasra keriild tigyiratok, adatok, utasitasok, tervek, szabdlyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakorhdz kapcesoloddan keletkezett, rendelkezésére 4llo
elektronikus dokumentumok fellelhetéségi helyét.

d.) az atadonak és az atvevonek a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

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

19.4. A munkakor atadas-atvételért a kdzvetlen felettes a felel®s.

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsig engedélyezése elott
meggy0z0dni arrdl, hogy a szabadsag id6tartama alatt az ligyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az lgyosztalyvezetok, ligyosztalyvezetO-helyettesek, irodavezetok, irodavezetd-
helyettesek és szolgélatiranyitok, szolgdlatvezetlk és a gazdasdgi vezetd feladat- és ha-
taskoriikben a koordindlasuk aléd tartozd dolgozok tekintetében feladat meghatdrozasi,
utasitési, ellendrzési, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az atruhazott hataskorben (kiadmanyozasi jogkdrben) ellatott hataskor (kiadmanyozas)
jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhdzott
hatéaskdr, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhdzasa tilos.

20.3. Ellenérzést a jegyz0, munkateriiletén az aljegyzok és a jegyz6 éltal megbizott személy,
tovabba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) afeladat végrehajtasardl, ha azt jogszabaly el6irja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtas soran akadaly meriilt fel,

b.) az atruhazott hatéskorben illetve atadott kiadményozasi jogkdrben ellatott feladatok-
1él az atruhazé altal meghatarozott rendben,

c.) amennyiben szabdalytalansagot észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyz0 kezdeményezheti a polgarmesternél az dnkormanyzati gazdalkodd szerveze-

tek és intézmények adatszolgaltatasat az Snkormanyzat miikodése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadményozas az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely soran a sajat, vagy atruhazott hatas-
korben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairdsra keriil. A kiadmanyozéasi jog az ligyben
torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett
irat kiad4séra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magéaban foglalja az intézkedést, a koz-
bensd intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsanak, valamint az irat irattdrba helyezésének
jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért €s alakisagaért a kiadmanyozé (a kiadmanyozast vég-
z0) felelOs.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozoan a kiadmanyozast a jegyzé gyakorolja, (kivéve
a jogszabalyban meghatarozottakat: az anyakdnyvvezetore vonatkozé 6nallé kiadmanyozast)
amelynek jogat jegyzoi utasitdsban az aljegyzokre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetdjére, a vezetd nevében aldird helyettesre) atruhazhatja. A ki-
admanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozoé felelos.

27


fazekasnevl
Írógép
   


A polgarmester és a jegyz6 atruhdzhato feladat- vagy hatdskdoreit irdsban, utasitds forméjéban
ruhazza at.

22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyz6 gyakorolja. A jegyzé kikiilde-
tésének elrendelésére a polgarmester jogosult, a k6ztisztviselok kikiildetésérdl a jegyz6 dont a
polgéarmesterrel egyetértésben.

23.1

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.
23.6.

23. ZARO RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ megismertetésérdl és betartatasardl a jegyz6 a szervezeti egységek vezetodi
utjan gondoskodik és ellenérzi a benne foglaltakat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartasardl a jegyzo az aljegy-
zOk utjan gondoskodik.

A szervezeti egységek aktualizalt {igyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatést
kovetd 60 napon beliil csatolni kell a fliggelékhez.

Az SZMSZ kozzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajt6\Normék\Szabalyzatok

A Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képvisel-
testiilet 277/2015. (XI1.03.) szdmu hatarozataval elfogadott — Szervezeti és Mkodési
Szabélyzatanak a modositasat a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi Onkor-
manyzat KépviselG-testiilete a..................... | CRT ) szamu hatdrozataval
................ hatéllyal hagyta jova.

dr. Sara Botond. Danada-Riman Edina
polgarmester jegyzd
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okirata

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

3. sz. melléklet: Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek szakmai feladatai

4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett kdztisztvise-
161 munkakdorok jegyzéke

5. sz. melléklet: A Jozsefvérosi Polgadrmesteri Hivatal 4ltal ellatott kotelezd, onként vallalt és
allamigazgatési valamint 6nkormanyzati feladatok

Fliggelékek

1. sz. fuggelék: a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeinek ligyrendjei
2. sz. fuiggelék: szabalyzatok jegyzéke

3. sz. fliggelék: az Onkormanyzat bankszamlaszamai
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

szervezeti egységeinek

szakmai feladatai

Jovéhagyom:

dr. Sara Botond
polgarmester

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

Az énkorményzat altal ellatandé feladatok megvaldsitadsahoz jelentds kiegészit anya-
gi forrast jelentenek a kiilonb6z6 palyazatokon elnyerheté pénzeszkozok.

Ezek minél szélesebb koril és a lehetd legnagyobb 6sszegben torténd elnyerése érde-
kében sziikséges a lehetdségek felkutatdsarol, a palyazatok benyujtasarol és megvalo-
sitasardl szold szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a) segitse a dontéshozo testiileteket, szerveket és személyeket a benyujtott onkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok felelosségteljes elbirdlasaban,

b) meghatirozza ajovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtasanak
és megvalositasanak tervezését,

c) segitse a palyazati tevékenységet a palyazatok figyelésében, elokészitésében,
kidolgozésaban, benyujtasaban és megvaldsitasaban,

d) a palyazatok benyujtasahoz sziikséges pénziigyi forrds biztositdsa, a palyazat
elkészitése és benyujtisa, valamint a megvaldsitas és beszamoltatds attekintheto
és ellendrizhetd modon torténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a) az Oonkormanyzati palyazati tevékenység térvényességét és szabalyszeriiségeét,

b) az dnkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalosuldsat, tovabba lehe-
tové tegye

¢) kiils6 forrasok befogadédsaval az 6nkormanyzati feladatok maradéktalan meg-
valOsitasat.
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KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

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

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

e felelds a keriileti konzultacié lebonyolitasaért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvé parbeszéd megteremtése érdekében;

e nyomon koveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasat;

e aktivan részt vesz az dnkormanyzat online megjelenésének, egységes arculatanak ki-
alakitdsaban;

e aJozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikodve pr tevékenység ellatasa
korében elésegiti az 6nkormanyzat jo megitélését;

e a lakossaggal vald jo ligyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitdsa, valamint az &nkor-
manyzati tigyekrol torténd széles kort tajékoztatas érdekében a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikddve, koordindlja a kommunikécios és marketing
tevékenységet;

e kulturalis rendezvények megszervezése soran egylittmikodik a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel, tovabba nemzeti linnepek, onkormanyzati elismerések atada-
sanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitdsat koordinalja;

e a polgarmester f6varosi 6nkormanyzati képviseldségébdl adodo szakmai feladatok el-
latasa, tevékenységének koordinalasa;

e koordindlja a sajto részérdl érkezé — a polgarmestert/alpolgarmestereket érinté — meg-
kereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjuk szervezésében;

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

e sajtéanyagokat €s hattéranyagokat készit, 6sszeallitja a kapcsolodd szakmai anyago-
kat;

e koordinalja, elemzi, archivalja az Onkorményzatot érinté média-megjelenéseket;
Osszedllitja és a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtomeghivokat;

e kozremiikodik az egyes rendezvényekhez, sajtotdjékoztatokhoz kotodd sajtdjelenlét
szervezésében, ellatja az ligyintézési feladatokat;

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

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

e javaslatot tesz a kulturélis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illetve egyéb
uton torténd népszerisitése érdekében az 6nkorményzat honlapjanak szerkesztésével
és tartalmédval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi ujsdgok és médiumok
szerkesztoségével,

A polgarmesteri fétandcsadd a polgarmester vezetésével és iranyitasaval ellatja a képviseld-
testiilet és bizottsagai dontésének eldkészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsoldodo onkormanyzati feladatokat.
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1/A. VAROSVEZETESI UGYOSZTALY

Feladata a polgarmester/alpolgarmesterek, képviseldk tevékenységével kapcsolatos napi teen-
dok, hivatali Tigyek elldtasa, titkarsagi feladatok koordinéldsa, valamint a Képvisel6-testiilet és
Bizottsagai mlikodésével kapcsolatos tigyviteli, szervezési feladatok ellatasa:

Tisztségviseldi Iroda

ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracids feladatokat;

reprezentacids tevékenységekkel kapcsolatos feladatokat;

posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

intézi és koordinélja a gazdalkodési és humadn teriiletet érintd feladatokat, ideértve a

testiileti €s bizottsagi {ilésekhez kapcsolddo elbterjesztések és egyéb, a Polgarmesteri

Kabinet vonatkozasaban felmeriilé feladatok ellatasat is;

e nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

e aftekinti a polgarmester/alpolgdrmesterek részére érkezett killdeményeket, azokat
szigndlja, aldirasra elokésziti,

e koordindlja a polgarmester/alpolgérmesterek feladat- és hatdskdrébe tartozé tigyekben
az igyintézési tevékenységet;

e attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgdrmesterekhez érkezd bizottsagi és
képviselo-testiileti eloterjesztéseket, jegyzOkdnyveket;

e a képviseld-testiileti iilések elokészitése soran biztositja a szervezeti egységek €s a

polgarmester/alpolgédrmesterek k6zotti kommunikaciot;

ellatja a polgdrmesteri/alpolgarmesteri fogad6orakkal kapcsolatos feladatokat;

szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossdgi kapcsolatait;

a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgaltat;

testvérvarosi kapcsolattartidsra vonatkozoé szervezési feladatok ellatasa

kdzbiztonsagi referensi feladatok ellatédsa;

Szervezési és Képviseldi Iroda

e a Képviselb-testiilet és bizottsagai iilésének elokészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tdjékoztatdsa az ilések id6pontjardl, esedékes napirendek Osszedllitasa,
meghivé elkészitése,postazasi €és potpostazasi feladatok elvégzése,

e az{ilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, szikséges adminisztracio biztositésa,

e az iilések anyagainak hangfelvérelébdl jegyzOkonyvi kivonatok, jegyzOkonyvek készi-
tése, érintettek felé torténd tovabbitasa,

e Dbizottsagi és képviseld-testiileti {ilésekrdl késziilt jegyzOkdnyvek, valamint bizottsagi
és képviseld-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténd kozzététele,
SZMSZ alapjan az elbterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekattetésre elokészitése,

e az elkészitett jegyzOkonyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabdlyban meghatéro-
zott szervekhez,

o rendeletek kihirdetése, és tovabbitdsa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
folyamatos kozremiikodés a bizottsagi tilések el6készitésében, hangfelvétel készitésé-
ben, illetve kivonat €s jegyzOkonyv készitésében,

e a helyi rendeletek jogtarba t6rténé felvezetése, amelynek hatdlyositdsa testiileti tilések
utdn sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos helyi jog-
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anyag minden szervezeti egység szamara egységes szerkezetben elérhetd a
T:\INormak\Rendeletek mappéban,

a lejart képviselo-testiileti hatarozatok begytjtése, amelybdl a rendes képviseld-
testiileti tilésekre elkésziti a polgarmesteri tdjékoztatot,

a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellacidkkal kapcsolatos hivatali feladatok el-
latésa,

sziikség szerint egyéb eloterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a polgar-
mester, a jegyzo, illetve az aljegyz6 éltal atadott anyagokban,

bizottsag atruhazott hataskorii dontéseirdl szolo eldterjesztések készitése félévenkent,
igyfelek részére rendeletek kiadasa,

hitelesitett kivonatok kiadasa,

a nemzetiségi Onkormanyzatok munkéajanak segitése, testiileti {iléseinek jegyzOkony-
vezési feladatai, €s az ehhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatésa,

szakmai segitségnyujtas a nemzetiségi onkormanyzatok jegyzdkonyvezési €s egyéb fe-
ladatihoz,

a nemzetiségi dnkorméanyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek térvényességi
kontrollra el6készitése, ,

a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti tiléseirdl késziilt jegyz6konyvek tovabbitasa
az illetékes Kormanyhivatal részére.

a Keriileti Frdekegyezteté Tanacs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségviseldi
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositdsa, tovabba a régzitett hanganyagbdl
jegyzokonyvek készitése,

kézmeghallgatas szervezése, lebonyolitésa,

képviseldk, kiils6s bizottsagi tagok vagyonmyilatkozat-tételi kitelezettségével és koz-
tartozdsmentes adozoi adatbdzisban torténd. nyilvantartasdaval kapcsolatos tevékeny-
seg,

képviseldk részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,

képviseldk, kiilsos bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teendok ellatasa,

a képviselok testiileti munkéban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkaban t6rténd
részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,

a szervezeti egységet érint$ kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat.
bizottsagi elndkok titkarsdgi feladatainak ellatasa,

szépkortiak koszontésével, valamint a hdzassagi évfordulot iinneplék megajandékoza-
saval kapcsolatos feladatok ellatdsa,

a bizottsagi elndkdk tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatésa,

a bizottsagi elndkdk postdjanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a bizottsagi elndkdk részére érkezett killdemények attekintése, szignaldsa, alairasra
torténo elOkészitése,

bizottsagi elnokdk fogaddodraival kapcesolatos feladatok ellatésa,

a képviseloi iroda recepcios feladatainak ellatasa,

a képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunikacid
biztositasa,

Képviseld-testiilet €s bizottsdgainak tiléseivel kapcsolatos kézbesit6i feladatok ellata-
sa,

képviseldk, kiils6é bizottsagi tagok postéjaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény sze-
rint)

a képviseldk fogadoorajaval kapesolatos feladatok ellatasa (igény szerint),
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e aképviselok szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa,
¢ ahivatal szervezeti egységei részére t6rténo fénymasolas (kdzponti fénymasoloban),

2. JEGYZOI KABINET

A Jegyz06i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz6 és az aljegyz6 munkéjat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
lizemeltetési, személyiigyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkordk tekintetében dontésre
elokésziti a jegyzo hataskorébe tartozo tigyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezetdje koordinacids tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Belsé Ellatasi Iroda, Ugyviteli Iroda tekintetében, valamint a vonat-
kozé jegyz6i utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

2.1.A. Vezeto jogtanacsos (Jegyzdi referens)

2.1.1.

2.1.2.

2.1.5.

2.1.6.

ellatja az Onkormaényzat peres és nem peres eljardsaiban a képviseletet, jogerds bi-
résagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az 6nkormdanyzati gaz-
dasagi tarsasagok feladatai korébe tartozd ligyekben (az digyvédi tevékenységrol
52016 2017. évi LXXVIIL térvény 66-69. §, a polgdri perrendtartdsrol sz616 2016.
evi CXXX. térvény 65. §)

ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi iigyek jegyzOi utasitdsoknak megfeleld
koordina-14sat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egyseg-
gel kapcsolatot tart; (az iigyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIIL térvény
60-69. §)

. ellatja a jegyz6i térvényességi véleményezés megvalosulasdhoz sziikséges Hivata-

lon beliili jogi koordin4cios tevékenységet; (az tigyvédi tevékenységrél szolé 2017.
evi LXXVIIL torvény 66-69. §)

. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elOkészitését is beleértve - a

jogszabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (az igyvédi tevékenységrdl
szolo 2017. évi LXXVIIL térvény 66-69. §)

egyiittmiik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és belsé ellendrzések soran
feltart hidnyossagok kikiiszbolésében. (az tigyvédi tevékenységrdl szolo 2017. évi
LXXVIII térvény 66-69. §)

ellatja a képvisel6-testiileti el6terjesztések elokészitoi és ligyosztalyi jogi szignalast

kévetd jogi kontrolljat; (az tigyvédi tevékenységrél szolé 2017. évi LXXVIII. tor-
vény 066-69. §)

. a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat

az Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzodései tekintetében; (az iigyvédi te-
vékenységrdl sz616 2017. évi LXXVIIL térvény 66-69. §)

.8. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikaciéval kapcsolatos fela-

datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo elbterjesztések esetén az eldterjesztések
készitése elnevezésti eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi el6ter-
jesztések jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (az iigyvedi
tevékenységrdl szolo 2017. évi LXXVIIL torvény 66-69. §)
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2.1.B. Nemzetiségi referens

2.1.D.

biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok torvényes milkodését,

biztositja a nemzetiségi dnkormanyzatok irdsbeli elbterjesztéseinek elézetes jogi kont-
rolljat, részt vesz az tilésen, azon jelzi amennyiben térvénysértést észlel,

jogi szempontbol attekinti a nemzetiségi 6nkorményzatok jegyz6konyveit;

elokésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormdnyzatokkal fenntartasi és haszndlati
szerzOdéseket, annak mellékleteivel egylitt,

elokésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kotendé egylittmiikddési
megallapodasokat.

. Belso kontroll koordinator

a belsd kontrol rendszer miikodtetésével kapcsolatos 7.17.10 pontban meghatarozott
feladatok ellatasa

az integralt kockazatkezelési rendszer iranyitasaval és miikodésének koordindlaval
kapcsolatos 7.17.10pontban meghatarozott feladatok ellatasa,

a gazdasagi vezetd feladatkoréhez kapcsolodo szabdlyzatok elGkészitésében, aktualiza-
lasaban részvétel,

utalvanyozdssal osszefiiggd kontrolling feladatok ellatdsa,
az atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekétésével kapesolatos feladatok ellatasa,
az Onkormdnyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi énkormdnyzatok fize-
tési szamldjahoz kapcsoldo szerzédéskotéssel kapesolatos feladatok elldtdsa,
a gazdasagi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési
terv, intézkedések elGkészitésében, végrehajtdsdban valé kdzremiikddés
az intézkedési terv végrehajtasrol szolo jelentés elkészitée a jegyzd és az ellendr-
zest vegzo szerv felé,

- agazdasagi szervezetet érintd jogszabdbyvdltozdsok figyelemmel kisérése,
egyeb kontrollig feladatok ellatdsa.

Valasztasi referens

A Vilasztasi eljarasrol szo6lo térvényben foglaltak alapjan részt vesz a Helyi Valasztasi
Iroda és a Valasztokeriileti Valasztasi Iroda alabbi feladatainek ellatasaban és koordi-
naldsaban:

a valasztas el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok,

a valasztopolgarok, jeloltek és jelold szervezetek tajékoztatasa, valasztasi informacios
szolgalat mikodtetése;

a vélasztasi bizottsagok titkarsagi feladatainak ellatasa, dontés el6készités a valasztasi
bizottsagok hataskorébe tartozo ligyeket,

a valasztasi bizottsagok miikodésének és a szavazas lebonyolitadsanak targyi és techni-
kai feltételeinek biztositasa,

a valasztasi szervek tagjainak oktatésa,

a valasztasi iratok kezelése, biztonsagos Orzése, illetéleg megsemmisitése,

az igazgatasi és informatikai probakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a vélasztas el6készitéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges valasztasi informacios rend-
szerek miikodtetése,

a szavazatok Osszesitése, adatszolgaltatas a valasztds eredményének megéllapitisihoz.
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2.1.E. Projekt koordindtor (referens)

o cllatja egyes projektek koordinaciéjat;

e cllatja a Magdolna Negyed Program III., az Eurépa Belvarosa Programokkal, valamint
a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszamu — Budapest Fovaros
VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat 6vodainak és kdzépiileteinek energetikai
korszertisitése targyt — projektek hivatali szintli projektkoordinacidjat és pénziigyi
menedzsmentjét;

e részt vesz a palyézatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

2.2. Jogilroda

Képviselo-testiilet és bizottsagai miitkodésével dsszefiiggo feladatok:

2.2.1. ellatja a képviselo-testiileti €s a bizottsagi elterjesztések elokészitoi és ligyosztalyi
jogi szignalast kdvetd jogi kontrolljat;

2.2.2. ellatja a képviselo-testiileti jegyzOkonyvek utodlagos jogi kontrolljat;

2.2.3. kilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcio alapulvételével ellatja a Képvise-
16-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld for-
maba 6ntését, megszovegezését s elkészitését;

2.2.4. specialis feladatk6rokben képviselo-testiileti elterjesztéseket készit;

2.2.5. a képviselo-testiileti eloterjesztésekkel Osszefliggd kérdésekben jogi allaspontot
alakit ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan.

Hivatalkoordinacios és elokészité torvényességi feladatok:

2.2.6. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyzoi utasitasoknak megfelel6 ko-
ordinalasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljard szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira
vonatkozé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzo eltér irasbeli utasitasa hidnya-
ban - a megbizasos jogviszonyban dolgozd jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti
feladat-ellatasi kotelezettségének korébe tartozo tigyeket (pl.: szerzodések);

2.2.8. ellatja a jegyz0i torvényességi véleményezés megvaldsulasdhoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacios tevékenységet;

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazasédban segitséget nyujt; egyiittmiikddik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiils6 és belso ellendrzések soran feltart hidnyossagok ki-
kiisz6bolésében;

2.2.10. ellatja a kdzérdekii adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kozérdekli adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsaval;

2.2.11.jegyzd felkérése alapjan részt vesz az Onkorményzat Ko6zalapitvanyainak, Alapit-
vanyainak tlésein.

Egyéb feladatok:

2.2.12. a szerz8déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi fellilvizsgélati feladatokat
az Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzddései tekintetében; jogi szempont-
bol attekinti a nemzetiségi nkormanyzatok szerzédéseit,

2.2.13. belsd normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak terve-
zetét, ellatja a belsé normdk nyilvantartisaval, feltoltésével, utasitasok, intézkedé-
sek rendszeres feltilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;
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2.2.14. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval,
naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.15. helyi jogalkotés elnevezésti eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé eléterjesztések esetén az eléterjesztések
készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviseld-testiileti és bizottsagi el6ter-
jesztések jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.18. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgaltat;

2.2.19.¢llatja a hivatali/Gnkormanyzati szerz6dések évenkénti feliilvizsgélatanak
Osszhivatali koordinalasat;

2.2.20. nyilvéantartja az onkormanyzati/hivatali szerz0dést biztositdé mellékkotelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkdtelezettségek érvényesitésére vonat-
kozban;

2.2.21. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitdsaban meghatarozott feladatokat;

2.2.22. ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi
Ugyosztallyal egyiittmiikddve.

2.3. Személyiigyi Iroda

F6 tevékenysége a jegyz0 €s a polgarmester munkaltatoi jogkorébdl adodo feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kore: munkaerd biztositdsa, munkaerd-gazdalkodas, munkakorterve-
z¢és, munkakor-értékelés, az emberi eréforras €s a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, Osztonzési rendszer mikodtetése, javadalmazas, szocidlis és joléti fela-
datok ellatasa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.2. elOkésziti a kinevezéseket, munkaszerzddéseket, tovabba ezek mddositasait, at-
sorolasokat, megallapitja az illetményeket, pétlékokat, haladéktalanul tovabbit-
ja a munkatigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében megteszi a
sziikséges t4jékoztatast az érintett belsd szervezeti egységek fel¢;

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

2.3.4. naprakészen vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast és a KIRA személyligyi
moduljat, kézponti adatszolgaltatast végez a kdzszolgalati nyilvantartas adatai-
bdl;

2.3.5. munkaltatoi igazolasokat allit ki;

2.3.6. ellatja a fegyelmi ligyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.7. munkaiigyi targyu peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képviselével, sziikség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az tigyet nyilvantartja;

2.3.8. ellendrzi a munkaid6é nyilvantartdsokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetok, tisztségviselk és ligyosztalyvezeték szabadsagat;

2.3.9. ellatja a célfeladat kifrasdval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tulmunka dijazasanak kifizetésé-
r0l intézkedik;

2.3.10. ellatja a betegalloméannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovabbitja a tdvolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési
egységenek, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki;

2.3.11. ellatja az adényilatkozatokkal, valamint az éves addbevallassal kapcsolatos fe-
ladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be és tovabbitja a
MAK Illetményszamfejtési egységének;

2.3.12. ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsolo feladatokat;
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2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED allomannyal kapcsolatos feladatok, tajékoztatja a
munkatarsat az igényelhet ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsa-
got, annak megsziinését kévetden alloméanyba helyez, jelent a MAK felé;

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsa-
gi id6t megkéri, szlikséges munkaltatdi igazolasokat kiallitja;

2.3.12.3. nyilvéantartja a Nyugdijbiztosito jogosultsagi id6 beszamitasardl sz6lé ha-
tarozatait;

2.3.13. miikddteti a cafetéria rendszert a K6zszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatdsok korének meghatdrozasara, tdjékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadédsat, a hasznalt szoftver
adatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki,

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

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

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

2.3.17. ellatja a fizetés elleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellendrzési fe-
ladatokat;

2.3.18. ellatja az allami kezességvallaldssal kapcsolatos nyilvantartasi és tdjékoztatasi
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-
ténd elkészitését biztositja;

2.3.19. miikodteti a teljesitményértékelési rendszert;

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

2.3.21. koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetéi feladatokat, eloke-
sziti a nyomtatvanyokat, valamint a teljesitményértékeléseket hataridében be-
kéri.;

2.3.22. ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatésa, jutalmazasi elvek eloké-
szitése, munkaltat6i dontés tamogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsagbol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol torténd intézkedés;

2.3.23. ellatja a kitlintetések adoméanyozasaval és cimadomanyozéssal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat kér be, az atadasi
rendezvény szervezdjével kapcsolatot tart €s egytittmiikddik;

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

2.3.25. létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiils6 vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyligyi nyilvantartas adataibol,

2.3.26. elkésziti az tigyosztalyvezet és a jegyzd kozvetlen irdnyitdsa ald tartozo refe-
rensek, onallo szakmai munkakort ellatok munkakori leivasat;

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korii tigyinté-
zést;
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2.3.28.

ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.28.1. elkésziti az éves tovabbképzési tervet
2.3.28.2. ellatja a munkdltatoi feladatoka a Nemzeti Kozszolgdlati Egyetem dltal

miikddtetett ,, probono” feliiletén a kitelezd tovabbképzés rendszeret,

2.3.28.3. az oktatdsi referens bevondsaval nyelvtanfolyamot szervez és bonyolit le,
2.3.28.4. belsd képzéseket, tréningeket szervez,
2.3.28.5. az oktatdsi referens bevondsdval elldtja az 1j belépdk 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 szocidlis és joléti feladatokat;
ellatja a nyugdijas koztisztviselok timogatasaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;
ellatja a kegyeleti tAmogatassal kapcsolatos feladatokat,
adatszolgaltatast teljesit ajaindékozashoz, linnepi rendezvények lebonyolitasa-
hoz;
munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban kozremikodik;
ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerii ellatasdnak biztositasat és koor-
dinalasdt a munkavédelmi feladatokat ellaté koztisztviselovel egylittesen,
munka- és utibalesetek nyilvantartdsat, baleseti ellatast nem igénylé események
nyilvantartasat, baleseti jegyzokonyvek kiallitasat, ellendrzését és tovabbitasat
a MAK Illetményszamfejtési egységének;
részt vesz a biztonsadgos munkavégzés és munkafeltételek ellenorzésében;
ellatja az esélyegyenldség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatéi jogkorének gyakorlasabél adédo feladatok ellatasa

2.3.38.

2.3.39.

a foglalkoztatasi jogviszonyban allo alpolgdrmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok el0készitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel,
cafetéridval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ella-
tasa,

az 6nkormanyzati intézményvezetok kozalkalmazotti és munkajogviszonyaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, palyazatok kiirasa, kinevezés és annak modosi-
tasa, illetmény megallapités, atsorolds, kdzszolgalati jogviszony megsziinteté-
se, valamint egy€b személyiigyi feladat hivatali koordinalasa. Az Gnkormany-
zati intézmények gazdasagi vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, illetve a
megbizas visszavondsaval és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb altalanos feladatok

2.3.40.

2.3.41.

2.3.42.

2.3.43.

a Polgarmesteri Hivatal személyligyi eldiranyzatainak tervezése, féléves és év
végi beszamolo elkészitéséhez tajékoztatas és adatszolgaltatatds az Iroda tevé-
kenységi korébol,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazolasok elvégzése és
utalvanyozasi jogkdr ellatasa a vonatkozo helyi szabélyozés szerint,

a munkaltatoi jogkdr gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi targy (jegyzoi,
jegyzbi-polgarmesteri k6z0s) utasitdsok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek elokészitése,

munkaltatoi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érintd munkaltatdi tajékoz-
tatok kiadésa,
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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 Személyiigyi Iroda feladatkdrébe tartozo tigy-
ben,

személyiigyi, illetve munkajogi targyu képviselo-testiileti, bizottsagi eléterjesz-
tések el6készitése,

kozremiikodés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érintd kozbeszerzési
eljarasban,

Tudéasbazison a Személyligyi kozlony mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

allaskeresok tajékoztatasa, benyijtott 6néletrajzok nyilvantartdsa,

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

az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa,

szervezetet érintéen: atszervezés elokészitésében, munkakorsk kialakitidsaban,
munkakori kdvetelmények meghatarozasaban vald részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozéasa esetén, az ezzel sziikségessé valo in-
tézkedésekben eljard szervezeti egységek tajékoztatasa,

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl eredd kdvetelésal-
lomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra térténd intézkedé-
sek megtételét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvantartas céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadast,
adatszolgaltatast.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

2.3.53.

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 iranyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
elézetesen konzultalva a Munkaiigyi Kozponttal,

az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi iranyelvnek és a Munkaligyi
Kozpont altal elfogadott palyazati tamogatasoknak megfelelé mdodon szervezi a
keriileti kdzfoglalkoztatést,

elkésziti a keriileti rovid és hosszabb tavi kozfoglalkoztatasi palyazatokat,
azok végrehajtidsat nyomon koéveti, elékésziti a hatdsagi szerzodéseket,
tigyfélszolgalatot miikddtet, fogadja a Munkatigyi K6zpont altal keriileti k6z-
foglalkoztatasra kozvetitett allaskeresOket, a megfeleld foglalkoztatasi helyre
iranyitja,

eljar a munkavallalésra jelentkez6 allaskeres6k munka-egészségiigyi alkalmas-
sdgi vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében,

a kozvetitett személyekr6l havi adatszolgaltatast biztosit a Munkatigyi Kzpont
részére,

segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtdsdhoz, palyazati
tdmogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejii munkaviszony
megsziinésének idejét,

a Munkatigyi K6zpont eljaras rendjének megfeleld6 modon elékésziti a havi el-
szamolasokat a kertileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjan,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kotelez6 jelentéseket,

elkésziti a palyazatok benytjtasahoz sziikséges dokumentaciot, ellatja a palya-
zati tAmogatasok igényléséhez sziikséges elszamolasok el6készitését.

ellatja a Mindségiranyitasi Rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.
ellatja a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyz0 és az aljegyz6 munkajat kézvetlentll segiti a jegyzbi/aljegyz6i titkarnd-ligyintézo,
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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 jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési €s tigyviteli, va-
lamint sziikség szerint 6nallo {igyintézOi teendbket. Nyilvantartast vezet a
jegyzd/aljegyz6 munkakoréhez kapcsolddo hataridds feladatokrdl, figyelemmel
kiséri a hataridéket. Kezeli a jegyzd/aljegyz6 iddbeosztasat az Otutlook Naptar
hasznalataval.

Ellatja a beérkezé napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatdsaval,
irattarozéasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elokésziti, &sz-
szeallitja a jegyz6 kimeno leveleit.

Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyzohdz érkezett igyiratokrol, a kdzérde-
kii bejelentésekrol, panaszokrél. Gondoskodik azok tigyintézésre vald tovabbi-
tasardl. Részt vesz a jegyzonek/aljegyzonek cimzett panaszos tigyek, lakossagi
bejelentések kivizsgalasaban, €s irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az
tigyfelekkel.

Elokésziti a jegyzoi/aljegyzoi fogadodrakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a
targyalasokr6l. Gondoskodik a jegyzo6/aljegyz6 tigyfélfogadasan felmertiilt
tigyek intézésérol. Sziikség szerint részt vesz a jegyzoi/aljegyz6i programokon,
helyszini szemléken.

Koordinélja a jegyzd/aljegyzd altal kiszignalt egyedi ligyeket. Elokésziti a
jegyzoi/aljegyzdi anyagokat, beszdmoldkat, eldterjesztéseket.

Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- €s jubileumi jutalomban ré-
szesiil6 munkatéarsak kdszontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a jegyzd/aljegyz6 vendégeinek és ligyfeleinek fogadasaval, vendéglata-
saval kapcsolatos teendbket. Gondoskodik a reprezenticié megszervezésérdl, a
koltségek eldiras szerinti elszdmolasardl, valamint rendszerezi az jegyz6-
nek/aljegyzonek jar6 kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat és gondoskodik
az esetleges hidnyok potlasarol.

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

Felelos a Jegyzoi Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartasanak,
javitadsanak bejelentésében, valamint a hivatalvezetdi titkarsdg irodaszereinek
megrendelésében €s kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében el6késziti a sziikséges személyiigyi és ellatasi
jellegii adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaid6 nyilvantar-
tas vezetésérol.

Kozremiikodik a Jegyz6i Kabinetvezetd feladatkdréhez kapcsolodo titkarsagi,
tigyviteli feladatok ellatadsaban.

2.4. Belso Ellatasi Iroda

Az iroda a gazdasagi szervezet részét képezi, az irodavezetd a gazdasdgi vezetd irdnyitdsa

alatt ldtja el a

beszerzésekhez kapcsolodo feladatait.

Uzemeltetési feladatok:

2.4.1.

24.2.
2.4.3.

vezetékes telefonhalozat és végponti elemek tizemeltetése, 01j igények iigyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

vezetékes telefonhaldzat alkézpontjainak tizemeltetése,

mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgaltatoval kapcsolattartas
(+beszerzés),
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2.4.4.
2.4.5.
2.4.6.
2.4.7.
2.4.8.
24.9.
2.4.10.
24.11.
2.4.12.
2.4.13.
2.4.14.
2.4.15
2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

24.21.

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.

kabeltelevizié hil6zat tizemeltetése,

irodagépek tizemeltetése (iratmegsemmisito),

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

a hivatali gépkocsik iizemeltetésével, kiils6-belso tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, futd- 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 Gsszeallitasa, teljes bonyolitas,
bélyegz6, névjegykartya elkészittetése,

oklevéltartok beszerzése,

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

. nagy értékl €s kis értékii targyi eszk6zok beszerzése (butor, miiszaki cikk,

anyag ¢és segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamléak tigyintézése,

hivatali reprezentacid beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa,

ME-35 Eredményességet mérd mutatdszamok kezelése az iroda tevékenysé-
gét érint6 adatgylijtési €s adatszolgaltatasi feladatok,

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatasa elnevezésli eljaras szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tosfeladatok,

vezetékes telefonhélézat hivoszam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak
nyilvéntartésa,

mobil eléfizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magan €s hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
lak online kévetése,

a PIN-kédos telefondlas bevezetésével kiilsé szerz6d6d féllel vald kapcsolat-
tartas,

a telefonos PIN-kodok kezelése,

a mobil telefonok kéltségeinek figyelése, nyilvantartdsa, a telefonokkal kap-
csolatos tigyintézes,

gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztés, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellendrzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozdsen, leltarozas el6készitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozésa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kdzosen,

selejtezés elOkészitése, lebonyolitdsa, az adatok feldolgozésa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozdsen,

raktarkezel€s, raktarnyilvantartas,

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

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezese,

rendezvények, egyéb iinnepek feltételeinek biztositasa, a rendezvényekkel
kapcsolatos beszerzések (virdg, koszoru, étel, ital, kellékek, stb. megvétele),
lebonyolitdsa, oklevelek elékészitése,
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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.
2.4.41.
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.

helyiség dtrendezés, berendezés, elOkészités, hangositas biztositdasa,

a biifé feltételeinek biztositdsa, kapcsolattartds a szerzodo céggel,

a napi litemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elvégzése, elvégez-
tetése, (butormozgatési és koltoztetési feladatok),

hivatali gépkocsi-hasznélat engedélyeztetése magancélu hasznalatra,

az iroda feladatkorébe tartozo szdmlak kezelésével kapcsolatos feladatok (ér-
keztetés, teljesités igazolas elkészitése),

az iroda tevékenységi korébe tartozé szamlareklamécioval és a pénziigyi tel-
jesitésekkel kapcsolatban felmeriilt probléméak megoldésa,

gépjarmii iizemanyagkoltséggel kapcsolatos elldtmany-kezelési feladatok
elvégzése,

portaszolgdlar  feliigyelete, fegyveres Orzési feladatok elldtasanak
megrendelése,

informaécids és névtablak frissitése,

tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

a lift lizemeltetési és karbantartasi feladatainak koordindcidja és ellendrzése,
a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1évo helyiségek - elézetes felmérés alap-
jan — javitasi munkdira vonatkozo6 éves karbantartasi terv elkészitése,

a lift izemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinécidja és ellentrzése,

a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1évo helyiségek - elézetes felmérés alap-
jén — javitasi munkaira vonatkozo éves karbantartasi terv elkészitése,

javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiilsé telephelyeket is, kis karban-
tartas, a lehetséges kiilsé kdzremtikodd megbizésa, kiviteleztetés,

klima rendszerek iizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek iizemeltetése, karbantartasa, feltjitsa,

elektromos haldzat lizemeltetése, karbantartasa, a szerz6déses karbantartd
céggel kapcsolattartas,

lampatestek bérlése,

az épiiletek koriili jarda, parkolo takaritdsa, télen csuszasmentesités, ho elta-
karitas,

kozilizemi és egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka véllalkozasba adéasakor a kivitelezd alkalmassagi vizsgalata,

a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata,

nagy értéki és kis értéka targyi eszk6zok beszerzése,

kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitdsa, valamint keriileti
kitiintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvaros Kozosségeiért
Nonprofit Zrt.-vel torténd egylittmiik6dés,

hivatali feladatellatast szolgalo vagyon, illetve épiilet (ideértve a gépjarmtive-
ket is) biztositasaval, karrendezésével kapcsolatos iigyek ellatasa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali célu hasznalatéval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

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

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

a képviseld-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja
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a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény vé-
gén a terem bezardsarol,

2.4.65. a vdlasztassal kapcsolatos feladatok: étkeztetés beszerzése, megszervezése,
technikai eszkézok beszerzése, biztositasa, személy-, eszkoz- és élelmiszer-
szallitas megszervezése, a szavazohelyiségek akaddlymentesitése, a kezeld-
személyzet (iranyitok) oktatasanak megszervezése, a vdlasztdsi iratanyagok
Jjogszabaly szerinti megsemmisitése,

Koztertilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:

2.4.66. elvégezteti a kozteriilet-feliigyelet feladatelldtdsdat szolgdlo gépjarmiivekkel
kapcsolatos szervizigényes karbantartdsi feladatokat, gondoskodik a szolgal-
tatas beszerzési folyamatanak lebonyolitasardl, a sziikséges adminisztrdcio
elvégzéserdl.

2.4.67. kapcsolatot tart a szerz6dott szervizpartnerrel, eldsegiti a javitds mihama-
rabbi elvégzéset.

2.4.68. gondoskodik a kozteriilet-feliigyelet feladatelldtdsdat szolgdlo gépjarmiivek
sziikség szerinti mosatdsarol, tisztittatasardl, a szolgdltatas beszerzési folya-
matanak lebonyolitasarol

2.4.69. gondoskodik a gépjdrmiivek évszaknak megfeleld dtdlldsarol ( téli- nyari gu-
miztatds, szélvédomoso folyadék feltoltése), az ehhez kapcsolodo adminiszt-
racio elvégzéseérdl, beszerzési folyamat lebonyoiltasarol

2.4.70.

2.4.71. a kerékbilincsek karbantartasa,

2.4.72. kézteriilet-feliigyel6k egyenruhdjdnak és egyéb kiegészitd felszereléseinek be-
szerzése, nyilvantartdsa, taroldsa, kiosztasa.

Informatikai feladatok:

A Polgéarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.73. az informatikai haldzat iizemeltetése, fejlesztése
2.4.73.1. tizemeltetni a LAN-WAN hél6zatot
2.4.73.2. segitség nyujtas a haldzat atalakitdsanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznaldi igények elozetes felmérésével és rendszerezésével,
a varhato terhelés meghatarozéaséaval
2.4.73.3. a kiilso szallité altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kdvetése, a haldzaton torténd modositasok
dokumentalasa
2.473.4. folyamatos halézat feliigyelet, a rendelkezésre allo eszk6zok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kdvetni a halozati eseménye-
ket
2.4.74. hardver betizemelés €s bovités
2.4.74.1. ahélozati eszk6zok, szamitogépek és periféridk tizembe allitasa
2.474.2. a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
cidgylijtés a kés6bbi problémamentes tizemeltetés érdekében
2.4.74.3. Kkliens gépek telepitése, csatlakoztatésa a haldézathoz
2.4.74.4. periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkoézdk, esetleges
magnesszalagos adattarolok iizemeltetése
2.4.75. rendszer adminisztracio é€s integracio
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2.4.75.1.

2.4.75.2.

2.4.75.3.

24.75.4.
2.4.75.5.

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

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

annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetoség elonyeit €s hat-
ranyait

felhasznalo6i jogosultsagi koncepcid kidolgozasa

a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa

2.4.76. operacids rendszerek és felhasznaldi szoftverek 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 felhasznald gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaloi szoftvereket
kialakitja és a felhasznaldi igények szerint boviti az 0j felhasznalok tel-
jes induld kliens-kGrnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
sziikséges rendszerek hasznalatdhoz, a felvételt az elektronikus levele-
zorendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfeleld konyvtarszerkezetek
létrehozésat

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operacids
rendszerek é€s standard szoftverek 1) verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az 01j verzidk bevezetésének lehetdségérol illetve sziiksé-
gességérol

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 0j verzidk
kozott esetleg eloforduld kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintet-
tel a kiilonbdz6 verziok egyidejli hasznalatanak buktatdira

egy-egy Uj verzié frissitésérol hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét

a mar meglévé termékek 1 verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt (j szoftvereszk$zok bevezetés elotti tesztelését is, tapasz-
talataival tAmogatva a bevezetésrol hozott dontést

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznaldk szervereken ta-
rolt adatairdl, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbol
megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgald esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét

specidlis funkcionalitasu (pl: banki atutalast végz6) munkaallomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyiben a
felhasznald ezt igényli

2.4.77. adatbazis adminisztracioé

2.4.77.1.

2.4.77.2.

2.4.77.3.

Amennyiben az adminisztracidhoz sziikséges informaciok rendelkezés-
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit
kozremiikddik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszkozok kivalasztasaban, telepitésében
a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét
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2.4.77.4. a felhasznaldi kvetelmények alapjdn meghatdrozo médon kézremiiks-

dik az adatbazisokat érintd hardver-konfiguracié (processzor-
architektira, hattértarak, halozat, adatbiztonsagi eszk6zok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel Gsszefiiggésben véleményezi a beruhdzasi tervet

2.4.77.5. amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kézremiiko-

dik az adatbazist befolyasold operacios rendszereck paramétereinek
meghatdrozasaban, konfiguralasaban és beallitasaban

2.4.77.6. kozremlkodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz

2.4.78.

a vonatkoz6 biztonsagi eldirasok betartdsaban, €s betartatdsaban
felhasznal6i tAmogatas

2.4.78.1. az informatikai rendszer hasznéldinak torténd segitség nyujtas a felme-

2.4.79.

riilé napi problémak megoldasaval
felhasznaloi helpdesk

2.4.79.1. a hardver hibdk azonositasa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyu;jto

alvallalkozo felé

2.4.79.2. minden meghibasodott eszk6z - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-

vitdsa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovabbita-
sa a szakszerviz felé

2.4.79.3. a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver miik6dések kezelése (pl.:

patroncsere)

2.4.79.4. a szoftverhibék azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-

tas), és jelzése a szallito felé

2.4.79.5. a helyszinen megoldhat6 szoftver hibdk kezelése (pl.: paraméterezés,

ujratelepités)

2.4.79.6. torekszik a felhasznalok tamogatasara 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 {izemeltetés,
a rendszer fejlesztése
telefonkdnyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa
informatikai targyu testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hatdroza-
tok végrehajtasa
informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa
informatikai stratégia készitése és karbantartasa
a GISPAN rendszer lizemeltetése, karbantartasa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitési feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissitése
eszkOzbeszerzések lebonyolitasa, koordinalasa (alt. kdzbeszerzési eljaras ke-
retében)
Onkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitastechnikai tdmogatasa
a szamitdstechnikai rendszer ilzemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgélat mitkodtetése
felhasznaldi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretli anyagok nyomtata-
sa
a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa
internet elérhet6ség €s alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek
a haldzat fejlesztésben, menedzselésben valo részvétel
fogyodeszkozok, kellék beszerzések ligyintézése
szamitastechnikai eszk6z6k karbantartasaval kapcsolatos ligyintézés
folyamatos segitségnyujtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban
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2.4.96. meglévé és 1j, bevezetend6 alkalmazasok felhasznal6inak oktatasa

Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban

2.4.97. az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekli adatok honlapon torténd
kozzétételében vald kdzremiikddés kiilonds tekintettel az informacioés Onren-
delkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény-
ben foglalt k6zérdekii adatok vonatkozésaban

2.4.98. a Szervezési és képviseldi iroda akaddlyoztatdasa esetén bizottsagi és képvise-
[O-testiileti tilések eldterjesztéseinek, valamint az elkésziilt jegyzékonyvek, bi-
zottsagi és képviseld-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon torténd
kézzétételének technikai-informatikai segitése,

2.4.99. a megjelentetni kivant hivatali informaciok atalakitasa megfelelé formatumba
(elsésorban pdf) és feltoltése

2.4.100. a honlap tartalmi karbantartdsa a telefonkdnyv szinkronizalasa vonatko-
zasaban
2.4.101. a valasztassal kapcsolatban: Korzetesités feladatok, igazgatasi és in-

formatikai probak lebonyolitasa, a valasztas napjan bekovetkezett rendkiviili
események, a szavazokdri részvételi adatok, napkézbeni jelentések rogzitése a
valasztasi informatikai rendszerben, honlap tizemeltetése.

Térfigyeld, tavfeltigyeleti és kozteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.102. Térfigyel6 rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

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

2.4.102.2. Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kdzponti eszk6zok,
szamitdgépek, monitorok, vezérlok, halozati eszk6zok, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartasaval kapcso-
latos iigyintézés, folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatd/beszallité cé-
gekkel,

2.4.102.3. A rendszer koaxialis €s optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atvi-
teli haloézatanak feliigyelete, kapcsolattartas a telepitd és karbantarto
cégekkel;

2.4.102.4. A rendszer felhasznaldéinak adminisztracidja, folyamatos tdmogatas,
oktatés;

2.4.102.5. A térfigyelé miikodtetéséhez sziikséges rendszerbeallitasok (idészink-
ron, régzités, kamera lizemmodok (preset pozicidk, pasztazas, Orjarat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi beallitasok elvégzése;

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

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

2.4.102.8. Kapcsolattartas és iigyintézés kiils6é szervezetekkel, tarsashdzakkal a
kiiltéri eszk6zok (kamera, vezetékhaldzat, antenna, stb.) engedélyezte-
tésével, iizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.103. Kozigazgatasi kamerdk €s a képeket fogadd, feldolgozd egység felada-
tai
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2.4.103.1. Ellatja a kozigazgatasi kamerdk, az ahhoz kapcsolodo atviteli rendszer,
a monitor szoba €s a kapcsolodo technika miiszaki és informatikai felii-
gyeletét €s karbantartasat, a hibaelharitast;

2.4.103.2. Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.104. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

2.4.104.1. A riaszto tavfeliigyeleti rendszer. minden miiszaki elemének (k6zponti
vevoberendezés, radids vevo, antenna, szamitogép) folyamatos feliigye-
lete, karbantartdsa, hibaelharitas;

2.4.104.2. A tavfeliigyeleti ligyfelek adatainak kezelése, adminisztracidja, adatok
rogzitése a kdzponti rendszerben;

2.4.104.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartas a telepitdkkel, beallitas és fel-
programozas a kdzponti vevékozpontban;

2.4.104.4. A tavfeliigyeleti események listdinak napi ellenérzése (hiba, betorés,
tesztjel);

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

2.4.104.6. Az dnkorményzati objektumok rendszeres riaszté karbantartdsanak fe-
liigyelete, kapcsolattartds a karbantarté céggel;

2.4.104.7. A rendszer eszkdzeinek nyilvantartasa, leltar;

2.4.104.8. A kiépitett 1épcsdhazi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantar-
tasa, hibaelharitas. A kamera rendszerb6l t6rténd mentés esetén részvé-
tel és segitségnyujtas a rendérségnek.

2.4.105. Beléptet6 €s egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok

Ellatja a beléptetd rendszer, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kézpont Zrt. jegy-
kiad6 automatdira telepitett segélyhivé rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerdak és a Budapesti Kozlekedési Kézpont forgalomiranyitd ka-
merainak képét tovabbito rendszer feliigyeletét, karbantartasat és a sziikség
szerinti hibaelharitast.

2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbol és a Kormany-
hivatalbol érkezett un. ,r6vid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a
kézbesitdokmany szerint,

az un. ,,r6vid utas” kiildemények kézbesitése a Fépolgarmesteri Hivatalba és a
Korményhivatalba,

a beérkezett kiildemények érkeztetése, és ataddsa a szervezeti egység részére az
iratkezel6 rendszerb6l kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjén iktatasra atadés,

a Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi modja szerinti csopor-
tositasa (posta utjan, ,,r6vid utas”, belsd posta),

a postan feladand6 tértivevényes és ajanlott levelek ragszdmmal torténd ellatasa,
majd a ragszamos ¢€s kézonséges levelekrdl az elektronikus feladojegyzék elkészi-
tése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és dtadasa
az iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignélasi
jegyz€k alapjan iktatasra atadas,
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2.6.7. az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkés6bb az azt kove-
t6 munkanap - az elektronikus iratkezel$ rendszerben (iratokat eldzményezi, ellatja
iktatdszdmmal és egyéb azonositdo adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
el6addi ivben torténd tovabbitdsa a szervezeti egységek felé,

2.6.8. az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisdnak folyamatos nyilvantartdsa és ak-
tualizalasa,

2.6.9. az iigyiratok iigyiratpotlé alapjén irattarbol, hataridob6l torténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridén beliil — és a kiadas tényének rog-
zitése az elektronikus iratkezel6 rendszerben,

2.6.10. a hatarid6-nyilvéantartas vezetése az elektronikus iratkezeld rendszerben, az erre ki-
jelolt iigyiratok hataridébe helyezése, és az aktudlis hataridében 1évo ligyiratok to-
vabbitésa az ligyintéz6khoz,

2.6.11. az irattarban elhelyezett anyagokrél naprakész nyilvéantartds vezetése az elektroni-
kus iratkezel6 rendszerben,

2.6.12. az elintézett ligyiratok — az {igyintéz6 az ligyirat lezaraséra vonatkozo tigykezeldi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezeld rendszerben az irattarozas té-
nyének régzitése utan - dtmeneti irattrba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felelden,

2.6.13. az atmeneti irattarban 1évo, de még nem selejtezhetd tigyiratok athelyezése a Koz-
ponti Irattarba az irattari tételszdmnak megfelelden,

2.6.14. az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett iigyiratok szakszerii tirol4sarol tor-
tén6 gondoskodés,

2.6.15. az évenkénti selejtezés elokészitése €s végrehajtésa,

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

2.6.17. a mindsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjén,

2.6.18. a Hivatal Iratkezelési Szabdalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egysé-
gekkel torténo egyeztetés alapjén,

2.6.19. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat.

2.6.20. Budapest VIII. keriilet teriiletén belill a Hivatal szervezeti egységei altal elokészi-
tett kézbesitend6 kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

2.6.21. a VIIL Kkeriilet teriiletén kiviil es6 de allando kézbesitési feladatok ellatasa - ki-
emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly ltal kiildendd iratokra vo-
natkozoan-, illetve stirg6ds iratok kézbesitése,

2.6.22. a Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatadskorébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1€vo tigyiratok atadasa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikddés.

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A Dbelsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkormdanyzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi 6nkorméanyzatok
miikodését fejlessze és eredményességét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
tll megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi
€s bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilono-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodédsnak a vizsgélatara.
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A belso ellendr bizonyossagot add ellendrzési és az dllamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1év6 tanicsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belso ellen6rzés feladata;

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mii-
kodésének jogszabédlyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
milkddésének gazdasdgossdgat, hatékonysagat és eredményességét,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre all6 eréforrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezék, hianyossagok megsziinteté-
se, kikiliszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve
feltardsa érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményessé-
gének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érde-
kében,

nyilvantartani és nyomon kdvetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tanacsadd tevékenység keretében ellatandd feladatok kiilondsen:

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

vezetOk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékeléseé-
vel, vizsgalataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humdénerdforrés-kapacitasokkal valé éssze-
riibb és hatékonyabb gazdéalkodésra iranyul6 tanicsadas,

a vezetdség szakértdi tamogatésa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovébbfejlesztésében,

tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment te-
riiletén,

konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben,

javaslatok megfogalmazisa a koltségvetési szerv milkddése eredményességé-
nek ndvelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdeké-
ben, a k6ltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen,
éves bontasban nyilvantartist vezetni a kiilsé ellendrzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd iranyitasaval ellatja az kerlileti onkormanyzat épitésiigyi feladatainak el6ké-
szitését, kozremilik6dik a polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi eljarasok lefolytatdsaban.
Kozremiikddik a kertiletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszk6zok elokészitésében
és koordinalasaban.

4.1.1. a helyi 6nkormanyzat épitéstigyi feladatdval kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatkrében felmertild épitéstligyi feladatokban

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak €s telepiilésrendezési terveinek elokészitésé-
vel, fellilvizsgalataval dsszefliggd feladatok ellatésa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkdzkrol
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4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzdknek az dnkorményzat honlap-
jan torténd kozzétételérdl

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti orokség megdvasaval €s mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultdciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatdrozott kévetelmények telje-
sitése érdekében

4.1.7. ellatja a Kozponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informéci-
okkal

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- mliszaki tervtanacs mitkodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartds vezetésérol

4.1.9. elldtja az dnkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. eldkésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabé-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Gssze-
fliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. elokésziti a keriilet teriiletén l1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozd kovetelményeket meghatarozo 6nkorményzati déntéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljardssal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcsolatos allasfoglalasat

4.1.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl latszé6 modon elhelye-
zend6 miivészeti alkotdsokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a kertilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés {izemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodési programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az 4gazati koncepciok keriiletet érintd részeinek §sszehangolésadban és vé-
leményezésében

4.1.15. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kézremlkodik €s adatot szolgaltat

4.1.16. a szervezeti egységben keletkezett szerzédések esetén elokésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adott szakdgazathoz tartozo feladatokat dsszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetdje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosztaly mun-
kajat.

Altalanos feladatkdre az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas jogszabalyoknak megfe-
lelé gyakorldsanak biztositdsa, az onkormanyzat részesedésével miik6dd gazdasagi tarsasa-
gokkal valo kapcsolattartas, a trsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak végrehajtasa.

Az tigyosztdly a gazdasagi szervezet részét képezi, az iigyosztdbyvezetd a gazdasdgi vezetd
irdnyitasa alatt ldtja el az ebbdl eredd feladatait.

5.1 Kozteriilet haszndlati hozzajarulassokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2 Tarsashazi feltjitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.3 Onkorményzati tulajdonosi hozzéjarulasokkal kapcsolatos feladatok

5.4 Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

5.5 Ifjahézas, helyi tdmogatassal kapcsolatos tigyintézés

5.6 A szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén a teljesités igazolas elkészitése
5.7 Parkoléhely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.8 Kozremiikddés a forgalomtechnikai eljarasokban.

5.9 Utca névtablak cseréje, potlasa, ujak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozo6 feladatok
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ellatasa

5.10 Zoldfeliiletekkel, zoldtertiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, egyiittmii-
kodve a Jozsefvarosi Gazdalkodasi K6zpont Zrt.-vel

5.11 Hulladékgazdalkodéssal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.12 Kozut nem koézlekedési céli igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzaja-
rulassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

5.13 A vagyongazdalkodassal megbizottz Onkormdnyzat kizarélagos tulajdondban

allo gazdasdgi tdrsasdgok feladat elldtdsdval kapcsolatos szerzddésekének elkészite-
se, modositdsa, kezelése, a feladat elldtds ellendrzése a szerzddésben foglaltak, és a
hatalyos jogszabalyi rendelkezések alapjan

5.14 A Jozsefvarosi Gazdalkodési Kozpont Zrt. szamlainak ellendrzése, teljesités-
igazolas elkészitése
515 Az onkormanyzat kizardlagos tulajdonaban allo gazdasagi tarsasdagok vonat-

kozdsaban a feladat ellatas kérében szakmai tamogatas biztositdsa, a beruhdzdasokhoz
kapcsolodo koordindcios tevékenység elldtdsa, a megvalosulds tizemeltetdi szempontu
nyomon kévetése.

5.16 Tulajdonosi jogkorbol eredd feladatok koordindlasa az 6nkormanyzati tulajdo-
nu gazdasagi tarsasagok tekintetében

5.17 Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa

5.18 Onkormanyzat altal kétott altalanos vagyon- és feleldsségbiztositasra vonatko-
70 szerzOdeésekkel dsszefiiggd feladatok ellatasa.

5.19 A szervezeti egység feladatait érintben kozbeszerzesi eljarasokban és kdzbe-
szerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokban vald kdzremiik6dés.

5.20 Egyéb varosiizemeltetéssel §sszefliggd feladatok ellatasa.

5.21 Az Uj Teleki téri Piac tizemeltetésébél eredd fenntartoi feladatok ellatésa.

5.22 A szervezeti egység feladatait érintben kozbeszerzési eljarasokban és kdzbe-
szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban valo részvétel

5.23 A feladat ellatashoz kapcsoldédo rendelet tervezetek készitése, a rendeletek fe-
lillvizsgalata

5.24 Ellen6rzési nyomvonalak elkészitése €s feltilvizsgalata.

5.25 Az 6nkormanyzat kézbeszerzéseit bonyolitd gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot

tart fenn. Feladata a kézbeszerzési kozremiikodokkel kapcsolatos koordinalo feladatok
ellatasa, intézkedési jogosultsag a kozbeszerzési és beszerzési ligyekben a Hivatal
szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a Varos-
gazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal 4ltal bonyolitott kozbe-
szerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

5.26 gazdasagi program, vagyongazdalkodasi terv elkészitésében vald kézremiiko-
dés.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo t6bb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja és
vezetbje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosztaly mun-
kajat, az ligyosztalyvezetdnek koordinacios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Kolt-
ségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Adéiigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénziigyi Ugyosztaly ellatja a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos eloké-
szitési és hattérfeladatokat.

A Gazdasdgi vezetd. irdnyitasa alapjén a Pénziigyi Ugyosztdlyvezetd koordindlja az Onkor-
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manyzat és a Polgdrmesteri Hivatal a tervezéssel, a gazdalkoddssal, a finanszirozdssal, az
adatszolgaltatassal és a beszamolassal kapcsolatos feladatait.

6.1. Pénziigyi, Szamvitel és Koltségvetési Iroda

6.1.1. Koltségvetési szervek, Polgdrmesteri Hivatal jovahagyott kiltségvetési eldi-
ranyzata alapjan a likviditdsi iitemterv bekérd elkészitése, majd az adatszolgal-
tatas utdan a keriileti szintii likviditasi titemterv elkészitése, annak havonkénti
keriileti szintii dsszesitése,

6.1.2. Keriileti torzsadattari nyilvantartds (tv-i elGirds), alapito okiratok, modosita-
sok bejelentése a Mdk felé,

6.1.3. A kéznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszol-
galtatas teljesitese,

6.1.4. Koztemetés analitikus nyilvantartasa, szamlak, utalvanyrendelet, kontirlap ki-
dllitasa

6.1.5. Tdmogatdssal 6sszefiiggd szamlak kontirozdsa, analitikus nyilvdntartdasa, in-
tézményekkel torténd egyeztetése

6.1.6. Koltségvetési feliigyeleti szervi tamogatdsok analitikus nyilvantartasanak veze-
tése, egyeztetése a koltségvetési szervek gazdasdgi vezetGivel, a szdmvitellel a
helyi szabadlyozdsban foglaltak megfelelGen,

6.1.7. Koltségvetési szervek részére az onkormdnyzati tdmogatds utaldsdanak elékészi-
tése szabdlyzat szerint,

6.1.8. Birsagok, épitési igazgatasi kovetelések nyilvantartisa

6.1.9. koltségvetési szervek bankszamlanyitasaival, megsziintetéseivel kapcsolatos in-
tézkedések, afa korbe valo bejelentés,

6.1.10. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormadnyzat jovahagyott kéltségvetési eredeti és
mddositott eldirdnyzatainak szervezeti egységenként valo részletes feldolgozd-
sa, szervezeli egységek kiértesitése, kdnyvelésre torténd dtaddsa,

6.1.11. Koltségvetési rendelet modositasok atvezetése a rendelet mellékletein, mellék-
letekkel egyiitt megkiildése a kbltségvetési szerveknek, a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek

6.1.12. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztdlyra
vonatkozo adatszolgaltatas, a sziikséges intézkedések megtétele, mas, az illeté-
kes tarsosztaly figyelmének felhivdasa az adatszolgaltatasra, bizonylatok meg-
kiildése

6.1.13. A kbltségvetés az onkormanyzat hivatalos honlapjdan térténd megjelenitésérdl
gondoskodas,

6.1.14. Lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtdsdra vonatkozo beszdmolé készitése

6.1.15. A jogtalanul igénybe vett dallami tamogatdsok kamatdnak kiszamoldsa, a tdémo-
gatasok és a kamat datutaldsardl intézkedés

6.1.16. Havonta az dllami tdmogatdsok dsszegének, leutaldsdanak ellendrzése,

6.1.17. MAK allami tamogatas feliilvizsgalata - helyszini, adatbekér8s - sordn adat-
szolgaltatas biztositdsa

6.1.18. Részvétel a koltségvetés tervezési és beszamoldsi folyamataiban

6.1.19. Elkesziti és folyamatosan aktualizalja az dllami tamogatdsok felhaszndldsanak
dokumentaldsdra vonatkozo szabdlyokat az onkormdnyzat gazdasdgi tdrsasa-
gai esetében

6.1.20. Koltségvetési rendelet elfogaddsa utin a KGR programmal a kéltségvetési
nyomtatvanyok kitéltése Hivatalra és Onkorményzatra, az intézmények felé in-
tézkedés, kitoltott nyomtatvanyok, jovahagyott elGirdnyzatok ellenbrzése, javi-
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tasa,

6.1.21. Az onkormanyzatot megilleté dllami tamogatdsok igénylése, a kozponti rend-
szerben az adatszolgadltatds rogzitése, bekiildése, intézményenkénti, jogcimen-
kénti nyilvantartdsa, valtozdsok atvezetése

6.1.22. Eves kéltségvetési beszamolo elkészitéséhez a kéltségvetési tamogatdsok kerii-
leti szintii elszamoltatasa, elszamoldsa, a kiltségvetési szervek és a Hivatal
szervezeti egységei elszamoldsanak ellendrzése, MAK rendszerben rogzitése, a
koltsegvetési beszamolo tamogatasokra vonatkozo tablazatainak kitéltése,

6.1.23. keriileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti elGterjesztés, rendelet-tervezet),

6.1.24. Ellatja az altalanos pénziigyi titkarsagi feladatokat, fénymasolas, szkennelés,
fax kiildése

6.1.25. Ellatja a levelezéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a levelezések ikta-
tdasarol, postazasarol, tigyiratok iktatdsdarol

6.1.26. Ellendrzi az utalvanyrendeletek, iigyiratok aldirds statuszat, gondoskodik az
iktatokonyvvel torténd datadasarol,, az aldiroknak torténd eljuttatasarol

6.1.27. Beazonositjia az iratokat, szamldkat és atado kényvon keresztiil atadja a pénz-
iigyi tigyosztalyon feladatot ellato személynek

6.1.28. Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében, tablazatok,
elszamolasok készitéseben, egyeztetésben

6.1.29. Afa, cégauto és rehabiliticios hozzdjarulas bevallasainak elkészitése, (on-
kormanyzat és Hivatal és Nemzetiségi onkormanyzatok) NAV felé megkiildése.
Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkozo igazoldsok beszerzése,

6.1.30. Onkormdnyzathoz tartozé dllami hozzdjérulds szamla, munkdltatéi kélesén
alszamla egyéb alszamlak szamviteli konyvvezetése,

6.1.31. Helyi adok kontirozdsa, fkonyvi konyvelése, kapcsolodo allomanyok konyve-
lese, egyeztetése

6.1.32. Netté finanszirozds konyvelése, egyeztetése, az allami tamogatdsok egyeztetése
a MAK nyilvantartasaval és az elGiranyzattal

6.1.33. Helyi és fiatal hazasok lakasépitési tamogatds nyilvantartdsa és iigyintézése

6.1.34. Munkaltatoi kbleson (lakdsépitési és vasarlasi) nyilvantartasa

6.1.35. Vevdszamlak kidllitdsa, magancélu vezetékes telefonhasznalat tovabbszamla-
zasa, nyilvantartdsa

6.1.36. Egyéb vevdk, analitikus nyilvantartdsa, szamlazasa, hatralékosokrdl kimutatas
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegkozld megkiildése

6.1.37. Tarsashazi tdmogatdsok, kblcsondk nyilvantartasanak vezetés, igazolasok kia-
dasa, hatralékosokrol kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek re-
szére, egyenlegkozld megkiildése

6.1.38. Tdarsashdazaknak nyujtott tdmogatdsok utalas elékészitése

6.1.39. kévetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdasa

6.1.40. az utalvdnyozdssal, kotelezettségvallalassal dsszefiiggd kontrolling feladatok
ellatasa

6.1.41. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Jozsefvarosi nemzetiségi on-
kormdnyzatok belsd kontrollrendszerének miikidtetésével kapcsolatos felada-
tok koordindlasa és részfeladatok ellatdsaban kozremiikodés

6.1.42. a kiilsG és belsd ellendrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzdi utasitdsok elkészité-
sének és végrehajtasanak koordinaldsa

6.1.43. ellendrzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizalasanak koordindlasa

6.1.44. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi énkormdnyzatok
kockdzatkezelési rendszerének az iranyitasa és miikodtetése
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6.1.45. a banki utalds folyamatdban az utaldas 6sszegszeriiségének, a hatdlyos utasitas
szerint kijeloltek altali aldirdsanak; a terhelendd bankszamlaszamnak, a jogo-
sult bankszamlaszamanak, esetlegesen a pdlydzati zaradékolas meglétének el-

lendrzése
6.1.46. a gazdasagi vezetd feladatkoréhez kapcsolodo szabdlyzatok eldkészitése, aktu-
alizaldasa

6.1.47. a gazdasagi szervezet feladatkorét érvinto. ellendrzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban valo kozremiikodés

6.1.48. az intézkedési terv végrehajtasrol szolo jelentés elkészitése a jegyzo és az elle-
norzést végzo. szerv felé

6.1.49. a gazdasagi szervezetet érint6 jogszabalyvaltozdsok figyelemmel kisérése

6.1.50. belsd kontrollrendszer miikédésérdl beszamolo készitése

6.1.51. Vezeto. részérdl atruhazott hataskérben bankszamla feletti aldirds jogosultsag
gyakorlasa,

6.1.52. Ervényesitéssel kapcsolatos feladatok ellatdsa

6.1.53. Polgarmesteri Hivatal iddkozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves koltségvetési
beszamolo és mérleg készitése, KGR programban torténd. rogzitése, egyeztete-
sek, ellendrzések, értékelések ellatdsa

6.1.54. Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartas vezetése,

6.1.55. Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bérkényvelése, kontirozdsa, kétele-
zettségvallalds és teljesitése

6.1.56. Kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fokonyvek analitikak
egyeztetése

6.1.57. A Polgdrmesteri Hivatal belsd. szervezeti egységeinek nmyujtott pénzfogalmi
adatszolgaltatas kéltségvetéshez, beszamolashoz

6.1.58. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése,

6.1.59. Tamogatdsok elszamoldsanak 6sszedllitisa

6.1.60. Testiileti-bizottsagi eldterjesztések, hatdrozati javaslatok, rendeletek készitése,
peénziigyi-koltségvetési szakmai véleményezése,

6.1.61. Kéltségvetesi rendelet modositdsardl szolo eldterjesztés és rendelet-tervezet el-
készitése

6.1.62. Kéltségvetési maradvany és a kéltségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
dolgozasa, intézményenkenti feliilvizsgalata

6.1.63. Atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet-tervezet elkészitése,

6.1.64. Koltségvetéshez kapcsolodo rendelet tervezetek konyvvizsgalonak torténd eljut-
tatasa, egyeztetése

6.1.65. Koltségvetes tervezés elokészitése, koltségvetési szervek, gazdasdgi tarsasdagok
elemi koltségvetési bekérd. elkészitése, keriileti koltségvetési terv elkészitése
(testiileti elbterjesztés, rendelet-tervezet), jovahagyott kéltségvetési rendelet
megkiildése

6.1.66. Intézmények, gazdasagi tarsasdagok koltségvetési tervezetének feliilvizsgdlata,
javitasa, Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat kéltségvetési tervezetének
elkészitése a Hivatal belsd szervezetinek kozremiikodésével,

6.1.67. A koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasdagok gazdalkoddasanak figyelemmel
kiserése, elemzesek javaslatok készitése,

6.1.68. Féléves, és éves szdveges tdjekoztatds elCkészitése a Hivatali és az énkormdny-
zati koltségvetés teljesitésérdl,

6.1.69. koltségvetési szervek féléves, éves szoveges beszamoldjanak elkészitése, kozre-
miitkédés a koltségvetések és azok teljesitése elemzésének elkészitésében, elle-
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norzésében, javaslatok megtételében,

6.1.70. kéltségvetési szervek, gazdasdagi tarsasagok részére pénziigyi-koltségvetési td-
mogatds nyujtasa,

6.1.71. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat kbltségvetési tervezetének elkészi-
tése a Hivatal belso szervezetinek kozremiikodésével,

6.1.72. a forrasmegosztashoz sziikséges adatszolgaltatds,

6.1.73. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési
segitségnyujtas,

6.1.74. Nem rendszeres és kiilsé, megbizasi szerzddések bérszamfejtése, elnyert pdlya-
zatokhoz kapcsolodo személyi jellegii juttatdsok szdmfejtése, egyéb juttatdsok,
valtozo bérek szamfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvantartasokkal, feladadsa
a KIRA rendszerben. A kifizetésekrdl év végi adoigazoldsok, jovedelem igazo-
lasok kiadasa,

6.1.75. Polgdrmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetéselGlegek analiti-
kus nyilvantartasa,

6.1.76. Természetbeni juttatasok, Cafetéria keretében kifizetett juttatasok, cégtelefon
ado és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartdsa, KIRA rendszerben
torténd feladasa

6.1.77. Rendszeres illetmények, személyi jellegii megbizadsi dijas szerzédések analitikus
nyilvantartasanak vezetése, nem rendszeres és kiilsé. személyi juttatdsok netté
osszegét tartalmazo analitikus kimutatasok készitése,

6.1.78. Kikiildetési rendelvény alapjan veégzett elszamoldasok és annak régzitése a
KIRA rendszerben,

6.1.79. Szabadsag nyilvantartas vezetése, tavolmaradas jelentés elkészitése személy-
igy felé

6.1.80. Onkormdnyzati és Polgdrmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag norma elszd-
molassal kapcsolatos feladatok,

6.1.81. Hivatali, fizetési szamlak bank szerelése, személyhez kapcsolodo kifizetések
kontirozasa, utalvanyrendelet készitése

6.1.82. Pénztarellendri, feladatok ellatasa

6.1.83. Onkormadnyzat szamviteli konyvvezetése (f6konyvi és analitikus), bevételek és
kiaddsok kényvelése, ellendrzése

6.1.84. Eldiranyzatok kontirozdsa, kényvelése, egyeztetése

6.1.85. Nemzetiségi onkormanyzati bankok, pénztarak, bér és elbiranyzat kontirozadsa,
konyvelése, utalvanyrendelet készitése, kotelezettségvallalds vezetése

6.1.86. Nemzetiségi onkormdnyzatok idokozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves kolt-
ségvetési beszamolo és mérleg készitése, KGR programban torténd. rogzitése,
egyeztetések, ellenbrzések, értékelések ellatasa

6.1.87. Nemzetiségi onkormanyzatok palyazatinak benyujtasahoz, széveges-szakmai
elszamoldsadhoz segitségnyujtds, teljes korii pénziigyi feladatelldtas,

6.1.88. Nemzetiségi onkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok, beérkezd. szamldk ellendrzése, iktatasa, utalvianyrendelet kidllitasa,
kontirozasa, alairasra tovabbitasa

6.1.89. Kotelezé analitikus nyilvantartasok vezetése, fokonyvvel térténd egyeztetése,

6.1.90. Nemzetiségi onkormadnyzatokkal kapcsolattartds, dontés elkészitésben valo
részvétel, szakmai segitségnyujtds

6.1.91. Nemzetiségi énkormanyzatok koltsegvetési beszamoloinak készitésevel kapcso-
latos feladatok ellatasa,

6.1.92. nemzetiségi onkormanyzatok kéltségvetési és atmenti gazdalkodasdarol szolo
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hatdrozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségvetés-
ének elkészitése, a koltségvetés modositasara vonatkozo hatdrozati javaslatok,
Jjegyzokonyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbol torténd. ellendrzése, az
irdsbeli eldterjesztések eldzetes pénziigyi fedezet igazolasa,

6.1.93. nemzetiségi onkormanyzatok jegyzokonyveinek 'pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdasbeli elGterjesztések elozetes pénziigyi fedezet
igazolasa

6.1.94. nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

6.1.95. a nemzetiségi onkormanyzatok: vonatkozasaban az atmeneti gazdalkodadsrol
sz0l6 hatdrozati javaslat, koltségvetési koncepcio pénziigyi kéltségvetés részeét
képezd hatdrozati javaslat,eredeti koltségvetésrdl szolo hatdrozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetisegi dnkormanyzatok elnékeivel
egyiittmiikodve,

6.1.96. Szakmai feladatkirébe tartozo analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése,
Sokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése, adatszolgdltatds a Tuddsbdzison ve-
zetett nyilvantartds szamadra a szamlarendben meghatarozottak szerint,

6.1.97. Biztositia a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységbdl eredd kovetésallo-
many kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd. intézkedeé-
sek megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adatszolgadlta-
tds

6.1.98. Részvétel az éves szamszaki kéltségvetési beszamolo elkészitésében

6.1.99. Onkormanyzat egyedi és rendszeres kozteriilet foglalassal kapcsolatos szamldk
kiallitasa, postazasa, analitikus nyilvantartds vezetése, egyeztetése Gazdalko-
dasi tigyosztallyal

6.1.100. Kozteriilet foglalassal kapcsolatos szamlak kontirozdsa, utalvanyrende-
let kidllitasa )
6.1.101. Pénztari és penztarosi feladatok ellatasa az Onkormanyzat, Polgarmes-

teri Hivatal, Kozteriilet, Nemzetiségi 6nkormanyzatok, valuta és utalvany pénz-
tarral kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése

6.1.102. Szigort szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdasa, kiaddsa, kezelése és
elszamolasa, illetekbélyegek értékesitése, utalvanyok kezelése

6.1.103. Behajtast kezeld programban engedélyek rogzitése, befizetések kezelése

6.1.104. Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bejové készpénzes szamldinak
iktatasa, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.105. Segélyek banki kiutaldsdnak, pénztari kifizetésének iktatdasa, utalvany-
rendelet, kontirlap elkészitése

6.1.106. Analitikus nyilvdntartas vezetése, segélyek Csaladtamogatdsi iroddval
torténd egyeztetése, visszaérkezett kifizetések kimutatasanak készitése

6.1.107. Atadott,dtvett pénzeszkdzok, analitikus nyilvantartdasa, elszamoldsok fi-
gyvelemmel kisérése,

6.1.108. Beruhazasok, felvjitasok analitikus nyilvantartdasanak vezetése, egyezte-
tése

6.1.109. Az Onkormdnyzat belsd. szervezeti egységeinek nyijtott pénzfogalmi
adatszolgaltatas koltségvetéshez, beszdamoldashoz

6.1.110. Elldtia az Onkormadnyzati kiadéasok és bevételek érvényesitését

6.1.111. Helyettesitéként ellatja a Hivatal érvényesitési feladatait

6.1.112. Vezeti az Onkormadnyzati projektekkel kapcsolatos analitikus nyilvan-

tartast, gondoskodik az elszamoldshoz sziikséges adatszolgdltatdsrol
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6.1.113. az Onkormdnyzat szamviteli konyvvezetése (f6konyvi és analitikus), eld-
zetesen kontirozott bevételek és kiadasok ellendrzése

6.1.114. Eu-s palyazatok analitikus nyilvantartdsa, kapcsolodo szerzédések kite-
lezettség nyilvantartasba vétele, kapcsolodo szamlak és egyeb kifizetések ikta-
tasa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamldak és kapcsolédo anya-
gok ellendrzése, fokonyvi konyvelése, a tamogatdsok leigénylése illetve abban
valo kozremiikiodés

6.1.115. Targyi eszkoz és kis értékil targyi eszkoz beruhdzassal, felujitassal kap-
csolatos szamlak feldolgozasa, eszkozok. bevételezése, kontirozdsa, pénziigy fe-
lé torténd feladdsa, aktivdlds dtvezetése, értékcsokkenés elszamoldsa, f6konyv
felé feladasa negyedévente.

6.1.116. Befejezett beruhdzdasok aktivalasaval kapesolatos feladatok elldtasa

6.1.117. Onkormdnyzati vagyonnyilvantartds egyeztetése a vagyon kataszterrel,
lakas-helyiség analitikus nyilvantartassal

6.1.118. Onkormdnyzati, Hivatali és Nemzetiségi énkormanyzati beruhdzdsi sta-
tisztikai jelentések készitése

6.1.119. Leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa

6.1.120. Szabdbyzatok készitése, aktualizaldsa, Ellendrzési nyomvonal elkészitése
és feliilvizsgalata,

6.1.121. Adatszolgaltatdsban, informdcioszolgaltatdasban kozremiikodeés,

6.1.122. Kapcsolattartas iigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, oOnkor-
mdanyzat intézményeivel

6.1.123. Bizottsdgi, testiileti elGterjesztések készitése

6.1.124. Ct-Ecostat integralt rendszerben torzsallomany karbantartdsa

6.1.125. Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormadnyzat és a Nemzetiségi onkormdny-
zatok jogszabdlyi elGirdsok szerinti szamviteli rendjének kialakitasa, feliigyele-
fe

6.1.126. Palyazatok benytijtasiahoz adatszolgaltatas

6.1.127. Onkormanyzat id6kozi pénzforgalmi, mérlegjelentés, éves koltségvetési

beszdmolo és mérleg készitése, KGR programban torténd régzitése, egyezteté-
sek, ellenbrzések, értékelések elldtasa

6.1.128. Zarszamaddsi rendelet, félévi beszamolo szamszaki mellékleteinek. elké-
szitése, a konyvvizsgdldk részére adatszolgaltatas a zarszamadds véleményezé-
se érdekében

6.1.129. Targyévi nyitdsi és zdrdsi konyvelési feladatok az énkormdnyzat eseté-
ben

6.1.130. Egyéb kivetelések mindsitése a Pénziigyi Ugyoszitdlyvezetd dltal meg-
hatarozott szempontok alapjan

6.1.131. Koéltségvetési szervek havi, negyedéves, éves szamszaki beszamoldinak

feliilvizsgdlata, jovdhagydsa a KGR rendszerben, egyeztetés, ellendrzés az on-
kormdnyzati tdmogatdsok, eldirdnyzatok, a beszamolo adatainak egyeztetése a
fEkonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyito adatok és a belsé. Osszefiiggé-

sek egyeztetése,

6.1.132. Atmenetileg szabad pénzeszkizok lekotése,

6.1.133. Eves koltségvetési beszamolo kozzététele,

6.1.134. Vezetdi irdnyitdsi, koordindcios feladatok

6.1.135. Vezetd részérdl dtruhdzott hatdskorben kiadmanyozds gyakorldsa,
6.1.136. Biztositia a szakmai feladatkirébe tartozo tevékenységbdl eredd kive-

tésdllomdny kezelését: a kiovetelések nyilvantartdsat, a behdjtdsra torténd. in-
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tézkedések megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adat-

szolgaltatas

6.1.137. Onkormanyzati, fizetési szamldk, bank szerelése, utalvanyrendelet,
kontirlap készitése, kdnyvelése

6.1.138. Pénztdri és pénztdros helyettesi feladatok elldtisa az Onkormanyzat,

Polgarmesteri Hivatal, Kozteriilet és a nemzetiségi onkormanyzatok, valuta és
utalvany pénztarral kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok
elkészitése

6.1.139. Kozteriilet foglalas bank szerelése, utalvanyrendelet, kontirlap készite-
se, konyvelése

6.1.140. Banki datutalasok, bérkifizetés dllomdnydnak eléadllitdsa, dtutaldsa

6.1.141. Koltségvetési szervek részére az onkormanyzati tamogatas leutalasa
szabalyzat szerint

6.1.142. Onkormdnyzat esetében a szdllitéi szamldk és egyéb kifizetések elbke-
szitése, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.143. Kapcsolattartdas a szamlavezetd bank helpdesk osztdbyadval, szdllitoi
partnerekkel, egyenlegkizI§ levelekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa

6.1.144. JGK Zrt. bonyolitdsdaban végzett feladatokra jovihagyott eliranyzatok
felhaszndlasanak analitikus nyilvantartdsa, f6konyvi konyvelése, iizemeltetés,
karbantartas, elidegenités, lakbér konyvelése

6.1.145. Uzemanyag kiaddsok analitikus nyilvdntartdsa kényvelése,

6.1.146. Helyettesitoként elldtja a banki iigyintézd feladatait

6.1.147. Szamlak kézotti atvezetések kezelése

6.1.148. Az onkormanyzati tulajdonu lakas és nem lakas céli helyiségek iizemel-
tetésevel és fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi szamviteli feladatok ellatasa.

6.1.149. Szerzddések, kitelezettségvdllaldasok nyilvantartasdanak vezetése

6.1.150. Onkormdnyzat nevében kételezettséget vallalokrél féléves beszdmold
készitése a Polgarmester és a Jegyzo felé,

6.1.151. Netto 5 M Ft feletti onkormdnyzati szerzodések kozzététele

6.1.152. Helyi pdlydzatok elszamoldsdnak pénziigyi szempontbol torténd elle-
norzése

6.1.153. Analitikus nyilvantartasok, azonositds alatt allo tételek egyeztetése a
fokonyvvel, tételek rendezése a Ct-Ecostat rendszerben, leltarkészités

6.1.154. Helyiség-lakas ovadék, bérleti jogviszony megvaltds, analitikus nyilvan-

tartasa, hatralékosokrol kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenleghkozIld megkiildése,

6.1.155. Szallitdi, atutalasos szamlak iktatasa, utalvanyrendelet és kontirlap ké-
szitése

6.1.156. Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo és tamogatdsok el-
szamolasanak elkészitésében

6.1.157. Pénztarellenor hebyettesi feladatok ellatasa

6.1.158. Polgdrmesteri Hivatal kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel
kapcsolatos bank szerelése, kiaddsi, bevételi utalvany rendelet, kontirlap elké-
szitese,

6.1.159. Polgarmesteri Hivatal bejovd dtutaldsos szamldk és egyéb kifizetések
elGkészitése, utalvanyrendelet, kontirlap kidllitdsaelldtdsa.

6.3. Adoiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adok moédjara behajtandd koztartozasok behajtasa, fize-
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tési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO
programban rogzitése, fizetések folyamatos ellenérzése, munkabérek, jarando-
sagok és egyeb kovetelések letiltasa;

6.3.2.helyszini behajtas, foglalasi jegyz0konyv (ingdvégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingosagok értékesitése (arverés) — 6nalld birdsagi végrehajtd szerz6dés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa végett;

6.3.3.,;

6.3.4.ado6-¢s értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa;

6.3.5. 0sszehasonlité értékadat megkérése Nemzeti Add- és Vamhivataltdl;

6.3.6. addbevallasok alapjan az add kivetése (eloirdsa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
¢s telekado, maganszemélyek kommunalis addja vonatkozasaban), kivetd, torl6
¢s mentességet megallapité hatarozatok elkészitése, jogerdsitése;

6.3.7. épitmény-, €s telekadod, maganszemélyek kommunalis adoja ONKADO prog-
ramban torténd rogzitése (feladatbdl adodo);

6.3.8. idegenforgalmi ado6 bevallasok feldolgozésa, a befizetések nyilvantartésa;

6.3.9.folyoszamlak (szdmlaegyenlegek) kibocsatasdval kapcsolatos munkalatok el-
végzése;

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatdsa, a kedvezmények elbiralasat kvetden ha-
tarozat készitése, jogerOsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének fo-
lyamatos ellenérzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatosita-
sa);

6.3.11.a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adozé kérelmére azok visszauta-
lasra torténé elékészitése;

6.3.12.kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi addo mélta-
nyossag esetén;

6.3.13.helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbol letiltds kezdeményezése,
bankszamléra inkasszd kibocsatas);

6.3.14. esetenként hatralékos tigyekben az iratok eldkészitése €s tovéabbitasa 6nallo
birosagi végrehajtoknak, felszdmolasi eljaras alatt 1év6 tigyekben kovetelés fel-
szadmolo felé torténd bejelentése;

6.3.15.adoellenérzések lefolytatasa;

6.3.16. gépjarmuiado, telekadd és épitményadd, maganszemélyek kommunalis addja
hatdrozat mintdk megszerkesztése az ONKADO program szdvegszerkesztGje
segitségével (feladatvégzéshez kapcsolodo);

6.3.17.adbigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.);

6.3.18.addigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve
illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

6.3.19.analitikus és kdnyvelési naplo készitése;

6.3.20.eléviilt adohatralékok torlése;

6.3.21.;

6.3.22.0NKADO program-moddositisainak atvezetése (verzio betdltés);

6.3.23. gépjarmuiado, épitményado, telekado, idegenforgalmi add, birsag, késedelmi
potlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekonyvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekonyvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekdnyvelése, tovabb utalésa;

6.3.24. az azonositas alatt 4116 bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen
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tételek rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitésa;

6.3.25. adobevételek utalasa az Onkormanyzati kdltségvetési szamlara;

6.3.26. az évkozi valtozasok adonemenként (visszautalas, visszatérités, torlés) torténd

lekdnyvelése;

6.3.27. havonta a havi zarasok soran a szamlakivonat nyilvantartas ellen6rzott zard
Osszegének az dnkormanyzati fokonyv részére adategyeztetés céljabol atadas;

6.3.28. havonta az Onkormanyzati konyvelés részére feladas készités a fizetési
alszamlak forgalmardl, negyedévente zarasi dsszesitok készitése, atadasa az on-
kormanyzati konyvelés részére;

6.3.29. a MAK részére félévente a zérasi Osszesit6k megkiildése 6.3.30. a fizetési
alszamlakrol kiutalt 6sszegekr6l az adofeldolgozd program segitségével kiadasi
naplo vezetése;

6.3.30. kiadéasi napl6 vezetése;

6.3.31. fizetési alszamla kivonatok, bizonylatok 6rzése, selejtezése;

6.3.32. tulfizetések utaldsa a megfeleld szamlara hatarozat alapjan;

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi véltozasok atvezetése, eldird és torl hatarozatok készité-
se, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozo hatarozatok készitése (gép-
jarmutadé vonatkozaséban);

6.3.34. gépjarmtiadd, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditdsdnak kezdemé-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letil-
tas kezdeményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatas) gépjarmt forgalombol
torténd kivondsa, végrehajtasi jog torzskonyvbe toérténd bejegyzése;

6.3.35. ONKADO program-médositasainak atvezetése (verzio betdltés);

6.3.36. dnkormanyzati adohatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok elokészi-
tése);

6.3.37. havonta ONKADO programbdl adéslista készitése, helyben szokasos modon
torténd kozzététele;

6.3.38. egyes addénemek megsziinésével, illetve 0j addk bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtds idészakéban helyszini vég-
rehajtési feladatok ellatésa;

6.3.39. ligyfélfogadas;

6.3.40. a maganftzéssel kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatdsa;

6.3.41. talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatasa;

6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellendrzési nyomvonalak idoszakos fe-

lilvizsgalata;

6.3.43. éves beszamolo készitése az iroda tevékenységérol;

6.3.44. adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztlynak a 60 napon tuli lejart esedékességi
kovetelések allomanyarol a kialakitott szabalyozas szerint, mely alapjan el6ter-
jesztés késziil a bizottsag részére;

6.3.45. a cs6d-¢s felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések megtétele;

6.3.46. a behajthatatlan kdvetelések nyilvantartdsa az ONKADO programban;

6.3.47. MAK részére gépjarmtiadd megosztasarol szolo javaslat készitése, a megosz-
tott ado utalasa a kdzponti koltségvetés részére;

6.3.48. inkassz6 foganatositdsa az Snkormanyzat szdmlavezetd bankjanak informatikai
rendszere altal;

6.3.49. az év végi leltarozasban valo6 részvétel a kovetelések egyeztetésére vonatkozo-
an a Pénziigyi Ugyosztallyal;

6.3.50. a kovetelések mindsitése, az értékvesztés elszamolasara vonatkozo javaslat el-
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készitése. Vitatott kovetelések esetén az ligyosztalyvezet§ tajékoztatja a jegy-
z0t a tovabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kovete-
lések bizonylatokkal valé dokumentédlasa. A mindsités a nyilvantartasban vald
rogzitése;

6.3.51. Epitményad6 és telekadorol kivetési dsszesitd készitése, MAK felé valo meg-
kiildése;

6.3.52. Epitményado fizetési kotelezettség aldl igényelt adofelfiiggesztésrol sszesitd
készitése, MAK felé valo megkiildése;

6.3.53 Vezet6i iranyitési, koordinacios feladatok;

6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi add adatairdl Gsszesitd készitése,
MAK felé val6 megkiildése;

6.3.55. Gépjarmii ad6rél kivetési dsszesitd készitése, MAK felé valé megkiildése;

6.3.56. Kommunalis ad6rél kivetési 6sszesitd készitése, MAK felé valé megkiildése.

7. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az luigyosztaly jegyz6i hatdsagi — kivételesen onkormanyzati hatosagi - hataskérben eljaro
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyzdi kereskedelmi hatdsagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyzo6i allatvédelmi, jegyz6i
birtokvédelmi, a fakivagasi ligyekben dnkormanyzati hatdsagi jogk6rben

- jegyz0i hagyatéki hataskoérben, illetve anyakonyvvezet6i feladatokat 14t el,

- jegyz0i épitésiigyi hatosagi feladatokat lat el.

7.1. Epitésiigyi Iroda
Elsé foku épitésiigyi hatosagi jogkdrdk gyakorlasa, illeték megallapitasa. Elsd foku altalanos
épitésiigyi hatdsagként 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

bontési engedélyezési

engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési

jogutddlas tudomasulvételi

hasznélatbavételi tudomasulvételi

orszagos épitési kdvetelményektdl valo eltérés engedélyezési

kotelezési

végrehajtasi

szakhatdsagi

veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban

jogszabalyokban meghatarozott esetben €és mddon épitésiigyi hatdsagi szolgaltatast
nyujt

hatosagi bizonyitvanyt dallit ki, jogszabdlyban meghatdrozott esetekben tény, dllapot,
egyeb adat igazolasa céljabol

a tervezés eldsegitése érdekében vagy,

az ingatlan adataiban bekévetkezett valtozasnak az ingatlan nyilvantartasba torténd,
dtvezetésehez helyszini szemle alapjan.
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Elsd foku épitésiigyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal dsszefliggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszeriiségének ellendrzésére.

7.1.16.

7.1.17.

Engedélyezési tigyekkel Osszefiiggd ellenérzési és kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatosagi ellendrzések folytatasa.
Engedélytdl eltéréen épitett épitmény fennmaradasanak engedélyezésekor épitési
birségot szab ki.

7.1.18. jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését, to-

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

7.1.23.

vabba az engedély nélkiili épitményhaszndlat megsziinteteset.

El kell rendelnie: jogszeriitlen vagy szakszeriitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megszintetését, vagy a 2013. janudr 1-je el6tt indult,
folyamatban 1év§ eljarasok esetén a jogerds és végrehajthatd épitési engedélynek és a
hozzatartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfeleld allapot kialakitasat.

a 2013. januar 1-je el6tt indult, folyamatban 1év§ eljarasok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasrol.

Intézkedik a jogerds, és végrehajthatd kotelezettségek teljesités elmaraddsa esetén a
Akr., Etv. szerinti végrehajtasra.

Megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi terliletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.

A helyi rendelet, a képvisel-testiileti és bizottsagi el6terjesztések elokészitése.

Egyéb hatosagi feladatok:

7.1.24.

7.1.25.
7.1.26.

7.1.27.
7.1.28.
7.1.29.

Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatdsagi nyilvantartasokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartést).

Epitésiigyi szakhatosagként mitkédik kozre mas hatosagok engedélyezési ligyeiben.
A zenés tancos rendezvények miikodésének biztonsdgosabba tételérdl szolé kor-
manyrendelet szerint &ltalanos épitésiigyi szakhatosagi eljarast folytat.

Kiilfoldi 4llampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése.
A szervezeti egységet érint§ kozbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat.
Szakhatosagként jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén.

7.1.30. Utcanévvéltozasok, hazszamrendezés, cimképzés, cimigazolas.

Jegyz6 feladatkorébe tartozo feladat:

7.1.31. kézatkezel6i dontések kiadasa
7.1.32. munkakezdési hozzajarulas kiadésa
7.1.33. kovetelésallomany nyilvantartasa, behajtasra t6rténd intézkedések megtétele

7.2. Igazgatasi Iroda

7.2.1.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.
7.2.5.
7.2.6.

kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelentések
nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatosagi ellendrzések lefolytatasa

az ipari, szolgaltaté tevékenység végzéséhez, valamint a kérnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktdrozasara hasznalt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatdségi ellendrzések lefolytatdsa

a nem Uzleti célu k6zdsségi, szabadidos szallashelyek nyilvantartasba vétele

izleti célu széllashely bejelentések nyilvantartasba vétele, ellendrzések lefolytatasa
kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

piacok, vasarok é€s bevésarlokézpontok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, elle-
nérzése, vasarcsarnokok hatosagi nyilvantartasba vétele, ellen6rzése
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7.2.7. allattartssal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatdsagi hatdskorsk gyakorlasa

1.2.8. Jozsetvarosi Aranykoszort szakmai kitiintetés odaitélésének eldkészits feladatai

1.2.9. aszervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiiksdik és adatot szolgaltat

7.2.10. 6nkormanyzati tulajdont kozteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedélyezé-
se

7.2.11. tarsashazak nyilvéntartdsa

7.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

7.2.13. az iroda tevékenységét érint6 ligykdrben beadvanyok kivizsgalasa, hat6sagi eljarasok
lefolytatasa

7.2.14. birtokvédelmi ligyek elbiralasa

7.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos tigyintézés ellatisa

7.2.16. a helyi rendelet, a képvisel6-testiileti és a bizottsagi elSterjesztések elékészitése

7.2.17. jegyz0 tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatdsa

7.2.18. a kizosségi egyiittélés alapvetd szabdlyairdl és ezek elmulasztdsinak jogkivetkezmé-
nyeirdl sz016 helyi rendelet szabdlyainak megsértGivel szembeni eljdrdsok lefolytatd-
sa

Elsé fokii kérnyezetvédelmi (szak)hatosagként:
7.2.19. kdzremiikodik és eljar mas hatsdgok engedélyezési tigyeiben
7.2.20. eljar zaj- és panasz ligyekben
7.2.21. zaj hatéarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki
71.2.22. hozzjarulast adhat a korlatozas ald es6 kivitelezési munka végzéséhez
71.2.23. szakhat6sdgként mitkodik kozre mas hatdsagok engedélyezési ligyeiben
71.2.24. a szervezeti egységet érint$ kozbeszerzésben kdzremiksdik és adatot szolgéltat
7.2.25. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyz6i hatosdgi feladatokat
7.2.26. ellatja a fak, és fis szara névények védelmével kapcsolatos hatosagi feladatokat
7.2.27. ellatja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés jegyzéi hatosagi feladatait
7.2.28. vizgazdalkodasi feladatok ellatésa.

Adminisztraciés/hatralékkezelési referens

7.2.29. A kozteriilet-feliigyelok és az igazgatasi ligyintézék altal foganatositott intézkedések
dokumentdcidinak (birsag, feljelentés, jegyzOkényv, stb.) kezelése, feldolgozasa, a
hatralékkezelési feladatok elvégzése.

7.2.30. A kiszabott biintetések és a befolyt 6sszegek alakulasanak elemzése-értékelése;

7.2.31. Az eredményesség javitasanak felmérése, monitorozasa;

7.2.32. A felmérés, monitorozas soran feltart lehetdségek kapcsan a bevezetendd intézkedé-
sek oktatdsa az allomany részére;

7.2.33. A feladataval kapcsolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése;

7.2.34. A feladatkéréhez tartoz6 ligyfeldolgozo tevékenység,

7.2.35. A korrupci6 megelézéséhez, felderitéséhez sziikséges feladatok végrehajtasa,

7.2.36. A kovetelés tipusonkénti és évenkénti naprakész nyilvantartds vezetése,

7.2.37. A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, az adott kovetelés behajtasra (lak-
hely szerinti Korményhivatal, lakhely szerinti Polgadrmesteri Hivatal jegyzbje részé-
re) torténd atadasdval kapcsolatos feladatok nyomon kévetése, a behajtasra atadasbol
befolyt 6sszegekre vonatkozo kiilén nyilvantartas vezetése

7.2.38. A kovetelések év végi leltarozasdban valo részvétel
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7.2.39. A kévetelések mindsitésére és az értékvesztés elszamolaséara vonatkozo javaslat el6-
készitése, a behajthatatlannak mindsitett kdvetelések bizonylatokkal valé dokumen-
talasa,

7.2.40. A kovetelések mindsitésérdl és a kovetelésekkel kapcsolatos adatszolgaltatas eloké-
szitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére,

7.2.41. A kovetelések kovetelés tipusonkénti ellen6rzési nyomvonalainak elkészitése és fo-
lyamatos feliilvizsgalata az alkalmazott gyakorlat és a jogszabalyi véltozasok figye-
lembevételével,

7.2.42. A kovetelésallomany kezelésével és beszamolasra torténd elokészitéssel kapcsolatos
feladatok ellatésa.

7.2. Anyakényvi Iroda

7.3.1 A tdrvényben meghatérozottak szerint adatokat rdgzit az elektronikus anyakonyvi
nyilvantartasban, kiallitja az anyak6nyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatisokat, ha-
taridé nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakonyvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapu anyakdnyveket és betlirendes névmutatokat. Kézremiikodik a hazas-
sag megkotésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitésében. Dont a ha-
zassagi névviselési forma iranti kérelemrol. Az adatok bejegyzésre irAnyul6 eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kévetéen okiratot allit ki.

7.3.2 Hivatalbdl anyakdnyvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és halalesetet, ha beje-
lentésre kotelezett nincs, vagy a kételezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Az elbtte tett apai elismer6 nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantarta-
saban r6gziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakényvvezeto-
nek, illetve a hazai anyakonyvezést végz6 hatosagnak. A megsziiletett gyermekre tett
apai elismerd nyilatkozat teljes hatalya esetén a rogzitéssel egyidejlileg az adatokat
az elektronikus anyakonyvbe is bejegyzi.

7.3.4 A héazassagkotési szandék bejelentésérdl és a bejegyzett €lettarsi kapcsolat I€tesitésé-
18l jegyzokonyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesi-
tésének idépontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kovetden tiizi
ki.

7.3.5 Aldirja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantkkal, tovabba a tolmdaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésérél szo6lo lapot.

7.3.6 Kozremikodik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyi-
ségen kiviili 1étesitésénél.

7.3.7  Hézassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésénél torténd kozremiikodést
megtagadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének aka-
dalya van.

7.3.8  Sziiletés anyakonyvezésekor a sziilok sziiletési és hazassagi anyakdnyvi bejegyzése-
nek az elektronikus anyak6nyvbe t6rténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést
és hazassagkotés nyilvantartd anyakdnyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo
hatdsagot az anyakonyvi eljardasrol szolo 2010. évi 1. torvény 57/A. § (1) bekezdése
alapjan.

7.3.9 A héazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitése iranti
szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakdnyvi bejegyzésének az
elektronikus anyakonyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vantartd anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakdnyvezést végzo hatdsagot.

7.3.10 A haléleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepl
adatainak az elektronikus anyakényvbe t6rténd bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést nyilvantartd anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakdnyvezést végzd hatdsa-
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7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

got.

Ha az elhaltnak halalakor hazassaga vagy bejegyzett €lettarsi kapcsolata allt fenn, az
elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szereplé adatai-
nak az elektronikus anyakonyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sdgot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakdnyvvezet6t vagy a
hazai anyakonyvezést végzo6 hatdsagot.

Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében
szerepld adatainak az elektronikus anyakdnyvbe torténd bejegyzése érdekében meg-
keresi a sziiletést nyilvantartdo anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakdnyvezést végzo
hatésagot az anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi L. térvény 58/A. § (3) bekezdése
alapjan.

A térvényben meghatarozott koételezé adattovabbitast végez, az arra jogosult részére
adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakdnyvvezetd az arra jogo-
sult kérelmére hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

A statisztikarol szold térvényben meghatarozott adatgyiijtéssel kapcsolatos feladatai
teljesitése céljabdl az anyakonyvi eljaras sordn kezeli a népmozgalmi adatszolgalta-
tas korébe tartozo adatokat.

7.3.15 Az elektronikus anyakdnyvben kezelt adatok teljes korét kozvetlen hozzéaféréssel jo-

gosult atvenni, tovabba a kizarolag a papiralapti anyakdnyvben nyilvantartott adatot,
valamint az anyakényvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.16 Ertesiti a gyamhatosagot, 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 sziilokt6l szarmazé talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskord személy kot hazassagot.

7.3.17 Mas anyakonyvvezets, idegenrendészeti hatosag, 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 Féosztdly Személyi Nyilvantartds Igazga-
tasi Osztaly értesitése a torvényben meghatarozott esetekben.

Az anyakdnyvbol a kizardlag papir alapt anyakdnyvben nyilvantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, része-
re adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt allit
ki, az érintetett az informacids 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol
sz016 torvény szerint t4jékoztatja személyes adatainak kezelésérdl.

Az elhalt magyar allampolgar személyazonossag igazoldsara alkalmas hatosagi iga-
zolvanyat és személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosagi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositasra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a halal-
eset helye szerint illetékes megyei (févarosi) kormanyhivatal jarasi hivatalanak.

Az elhalt 0ti okmanyaban 1év6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodasijogo-
sultsagra vonatkozd bejegyzést kovetden az anyakonyvi folydszam feltiintetésével

»ervénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatdsagok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentonek visszaadja.

Az jsziilott személyazonositd igazolvanyanak kiadasa érdekében az 1jsziilott arc-
képét a személyazonosito igazolvanyt kiallito hatdsag részére, a torvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositot kiallitd hatdsag részére megkiildi.

Az 1980. december 31-ig vezetett anyakdnyvben talalhatd bejegyzés lezarasardl a
bejegyzés folydszamanak és az anyakOnyv azonosité adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

A magyar allampolgarsag megallapitasa céljabol megkeresi az dllampolgarsagi
iigyekben eljar6 szervet.

A magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast 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 eskii vagy fogadalom letételérél mas anyakdnyvvezetnek, a polgarok sze-
mélyi adatait és lakcimét nyilvantartd hatosagnak, az idegenrendészeti, a menekiilt-
iigyi hatésagnak, valamint a K&zponti Statisztikai Hivatalnak.

A kiadmanyozas, a kiadmanyozés €s az alairas rendjérol szolo 10/2013. (10.21.) sz.
jegyz0i utasitas II. rész C.) pontja szerint, az anyakdnyvi eljarassal Osszefiiggé jegy-
z6i dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatdsagi tigyekért felelds
aljegyz6 gyakorolja.

a helyi rendelet, képvisel6-testiileti és a bizottsagi eldterjesztések elokészitése,
szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartés, korhazakkal, klinikékkal

Az elektronikus anyakdnyvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kdzpontilag eldallitott
anyakdnyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval t6ltott irdeszkoz igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakOnyvi rendszer hasznalatdhoz szikséges
hozzaférési jogosultsagok és a felhaszndloi kartyak igénylése €s kezelése

a selejtezhetd okmanyok (hibas adattal kitolt6tt, tovabba a megszemélyesités soran
megsériilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtdsdhoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésrol jegyzokonyv készitése.

a kerlilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett és
az egészségligyi okbdl torténd akadalyoztatdsa esetén a polgar személyazonositd iga-
zolvény iranti kérelmének atvétele, a kérelmez0 jogosultsaganak és személyazonossa-
ganak ellendrzése, a kérelem tovabbitasdval kapcsolatos hatdsagi feladatok ellatasa,
adatok szolgaltatdsa meghatarozott szerveknek és személyeknek, (a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szolé 1992. évi LXVI. torvény és a végre-
hajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korméanyrendelet)

a keriileti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes korl intézése, a temetést intézd személy
felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyo kizardlag kiil-
f6ldi allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényérol az allampolgarsag
szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszini €s safe leltarak felvétele, gyami
vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos feladatok, ingdsagok értékelése, biztositasi in-
tézkedések megtétele, értekek birdi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok meg-
kérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakésok és Groklakasok
kules nyilvantartasanak vezetése, a megliresedett bérlakasokrol az 6nkorményzati va-
gyonkezeld értesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igények koz-
jegyz6 felé valo tovabbitésa.

a cimnyilvantartds vezetése érdekében ellatja a cimkezelési feladatokat. A nyilvantar-
tas folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi teriiletén
bekdvetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi teriiletén lakcimmel rendelke-
z6 polgar adatvaltozasanak és adatjavitasanak nyilvantartason torténd atvezetésrél. A

hatosagi nyilvantartasbol adatokat szolgéltat a meghatarozott szerveknek és szemé-
lyeknek.

ha nincs, vagy nem lelhet6 fel az elhunyt eltemettetésére koteles személy, vagy az
eltemettetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésérél nem gondoskodik, a hal4l-
esetr6] torténé tudomasszerzést kovetd 21 napon beliil kérelemre, vagy hivatalbél
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gondoskodik az elhunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetésérél. Ha van elte-
mettetésre koteles személy, akkor azt a kéztemetés koltségeinek megtéritésére kdtele-
zi. Mas telepiilés altal végrehajtott koztemetés koltségeinek ellendrzése.

8. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitoja és
vezetdje az ligyosztalyvezetd. A Csaladtdmogatasi Iroda ellatja a telepiilési tdmogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Huménkapcsolati Iroda ellatja a taniigy-igazgatasi, intézményfelii-
gyeleti, egészségligyi, kulturalis feladatokat. Az {igyosztaly elokésziti a szakteriiletéhez kap-
csolodd képviselo-testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét érintd
képviselo-testiileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csaladtamogatasi Iroda
Altalénos feladatok:

8.1.1. Altalanos lakossagi informacionyijtas szoban, irdsban (papir, elektronikus).

8.1.2. Kiildén jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelezé jellegli telepiilési onkor-
ményzati feladatellatasra vonatkozoan szerzddések megkostésére javaslattétel, az
ezekre vonatkozé elbterjesztések Osszedllitasa a képviselo-testiilet allandé bi-
zottsagai elé javaslattétel, valamint a képviselo-testiilet elé dontéshozatal célja-
bol, végrehajtas.

8.1.3. Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgarmesteri és a jegyz6 hataskérben
megallapitott tdmogatasok végrehajtasa érdekében.

8.1.4. Hatéarozatok, nyomtatvanyok karbantartasa, frissitése, nyomtatvanyok utanren-
delése.

8.1.5. Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika elkészitése (pl: KSH)

8.1.6. Az onkormanyzat altal fenntartott vagy mikddtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartas, egyiittmiikddés a szocialisan raszoruld lakosok tigyeinek
intézésben.

8.1.7. Az Iroda tevékenységét érintden a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

8.1.8. PTR és WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantarté program naprakész veze-
tése, a program karbantartasa.

8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban kdteles nyilvantartani a szervezeti egy-
ség altal készitett vagy a szervezeti egység kbzremiikodésével készitett képvise-
16-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, az eldterjesztésekrdl szold hatarozatokat
valamint a lejart hataridejii hatarozatokrol sz616 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet €rintd kdzbeszerzésekben kézremiikddik és adatot szolgal-
tat.

8.1.11. OEP jelentés készitése.

Onkorményzati feladatok:

8.1.12. EU élelmiszersegély koordinécioja.

8.1.13. Telepiilési tAmogatés. A telepiilési tAmogatassal kapcsolatos Gsszesités, elokészi-
tés utalasra.

8.1.14.

8.1.15.

8.1.16. Bursa Hungarika Osztondij palydzattal kapcsolatos feladatok. A megalapozott
Onkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini szemle tartasa, kor-
nyezettanulmany felvétele.

71


fazekasnevl
Írógép
  71

fazekasnevl
Írógép
   


8.1.17. Az onkormdanyzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a II. foku szerv fel¢ javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtasa.

Onkormanyzat Hivatalanak feladatai:

8.1.18. Kornyezettanulmany készitése a belsé valamint mas kiils§ szervek, hatdsagok
megkeresése alapjan.

8.1.19.

8.1.20. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsolddo egyszeri
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

8.1.21. Onkéntes sziiléi nyilatkozatok felvétele a hatranyos helyzet és a halmozottan
hatranyos helyzet megallapitasahoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az il-
letékes szerv felé.

8.1.22. Az szocialis tamogatdssal kapcsolatos fellebbezések felterjesztése a II. foku
szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

8.1.23. Igazolas kiallitisa szocidlisan raszoruld személyként a védendé fogyasztok nyil-
vantartasaba térténé felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa irdnt.

8.1.24. A jegyz6i hataskor(l tigyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kornyezettanulmany felvétele.

8.1.25. Fenti tigytipusokban - mind az egyedi énkormanyzati hatésagi ligyekben,
mind az egyedi kdzigazgatasi hatdsagi ligyekben — a szocidlis igazgatasi el-
jarés lefolytatésa.

8.1.26. Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyz6i feladatok teljes korh ellatasa.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az Ovodakételes gyermekek, valamint a hatranyos helyzetli és a halmozottan
hétranyos helyzetli gyermekek, tanuldk nyilvantartdsa, jogszabaly szerinti adat-
szolgaltatas

8.1.44. a szocialis ellatasokra vald jogosultak és jogosultsagok adatainak nyilvéantarta-
sa, jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

8.1.45. szocialis tamogatas ligyekben folyamatos adatszolgaltats a szocidlis tdmogata-

sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)
Feladatait a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény, valamint az
ahhoz kapcsolddo rendeletek, tovabba az egyes tdmogatasokat megallapito egyéb jogszabaly-
ok alapjan latja el.

8.2. Humankapcsolati Iroda

A Huménkapcsolati Iroda altal ellatott nkormanyzati, kézigazgatadsi és intézményfeliigyeleti
feladatok:

Altalanos feladatok:

8.2.1. 6voddk, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasaval, atszer-
vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi kérének mddo-
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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.

8.2.10.

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 ataddsaval, megsziintetésével, névhasznalataval
kapcsolatos fenntartdi tevékenység,

az 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitd okirata-
val, pedagdgiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és milikddési szabélyzataval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval, ér-
tékelésével kapcsolatos Onkormanyzati, hivatali feladatok,

ovodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai torvényes-
ségi felligyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, torvényességi,
hat6sagi) kapcsolatos fenntart6i feladatok,

a szakteriiletet érintd statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszeallitasa,
jogszabaly és belsd normak szerinti nyilvantartasok vezetése,

részt vesz a kulturalis targyu helyi 6nkormanyzati rendeletek megvaldsitisaban,
segiti a rendeletekbol adodo feladatok el6készitését, végrehajtasat;
kozremiikodik a kulturalis, kézmiivelddési, sport, civil terveket, koncepcidk 6sz-
szeallitasaban;

Jozsefvéaros honlapjanak feliilvizsgalataval kapcsolatos intézkedések az 6vodak,
szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények vonatkozasaban,

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszolésa, panaszok ki-
vizsgalasa,

kapcsolatot tart a keriileti kozmiivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tanacs-
csal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti idés klubokkal,
miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és a rendez-
vényeken valo részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a keriileti kdzne-
velési intézményekkel; az orszagos és févarosi agazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatésagokkal,

hirdetmények kifliggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban koz-
remiikdodik és adatot szolgaltat,

nyilvanossagra hozatal, kozzétételi feladatok az iroda altal elkészitett palyazati
¢és egyedi tAmogatasok vonatkozasaban is,

az agazatra vonatkoz6 pélyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol
az €rintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a
képvisel6-testiileti el6terjesztés eldkészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkdzzel torténd elszamolasanak nyomon kévetése, a pa-
lydzatok fenntartasi idészakaban szakmai feliigyelet biztositasa

az agazatra vonatkoz6 jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szintli normakra val6 atvezetésére vonatkozo javaslat készité-
se,

gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcioi-
nak kidolgozasarél, aktualizalasardl és végrehajtasarol

jegyz0i hatdsagi feladatok ellatasa

koznevelési (iskola, pedagdgiai szakszolgalat) intézményvezetdi megbizasok, in-
tézmenyi dtszervezések jogszabaly szerinti véleményezésének elokészitése

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjan az Emberi Er6forras Bizottsag iilésére el6terjesztés készitése,
nemzetiségi Onkormanyzat huménszolgaltatasi targyu egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

telepiilési esélyegyenldségi program elkészitése, feliilvizsgalata,
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8.2.22.
8.2.23.
8.2.24.
8.2.25.
8.2.26.

8.2.27.

8.2.28.
8.2.29.
8.2.30.
8.2.31.

8.2.32.
8.2.33.

Ko6zalkalmazotti Tanacsok vélasztdsa, miikddéséhez kapcsolddo fenntartdi fela-
datok,

ifjusagi ligyekkel kapcsolatos hivatali teend6k,

testvérvarosi kapcsolattartas kulturélis feladatainak ellatasa

ellatja a kulturalis targya kérelmekkel (pl. kdnyv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

ellatja a sport, egyhazi, nemzetiségi és civil palydzatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo palyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi onkormanyzatok miik6dési, valamint tarsashdzak tdmogatdsa - tAmogatasi
szerzOdések eldkészitési feladatait,

részt vesz az iroda altal elokészitett tAmogatasi szerz6dések vonatkozasaban a
tamogatasok analitikus nyilvantartasaban,

ellatja az irodéhoz tartozé tdmogatési szerzddésekben rogzitett timogatéasok el-
szamolasanak befogadasat, értékelését és jovahagyasra torténd el6készitését;

az dnkormanyzati miivészeti tevékenység tamogatdsa korében ellatja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.
ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teenddket,

ellatja a koznevelési, szocialis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-
hivéasok elokészitését.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.2.34.

8.2.35.

8.2.36.

8.2.37.
8.2.38.

8.2.39.
8.2.40.

8.2.41.
8.2.42.

a koznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartdi é€s
Onkormanyzati feladatok,

a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén folyd neveléssel és oktatassal
kapcsolatos fenntart6i feladatok

ovodai felvételi korzetek kialakitdsaval, modositasaval kapcsolatos fenntartoi fe-
ladatok, iskolak felvételi korzetének jogszabaly szerinti véleményezése

ovodai felvétel fenntartoi feladatai,

ovodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos énkorményzati, jegyzoi teen-
dok,

az integréltan nevelhetd sajatos nevelési igényl gyermekek nevelésével kapcso-
latos fenntartoi intézkedések,

6vodai csoportok kialakitasahoz kapcsolddo fenntartoi dontések eldkészitése,
intézményi tanacs, 6vodaszékek mitkodtetésének biztositésa,

az Ovodai és az esélyegyenléség megteremtésével Osszefiiggd palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.43. jogszabaly szerinti rendkiviili szilinet elrendelése,
8.2.44. pedagogus tovabbképzési programok jovahagyasa,

8.2.45.
8.2.46.
8.2.47.

8.2.48.
8.2.49.

iskolaérettségi vizsgalatok,

bolcsdde, 6voda nyitvatartasi idejének 6nkormanyzati dontésre el6készitése,
nevelési-oktatasi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos felada-
tok,

intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése,
6vodékban a gyermekbalesetek megelézése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntartéi ellenérzése,
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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.

8.2.50.

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 kitiintetésekkel kapcsolatos elokészitd feladatok ellatdsa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

a Pedagégus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagdgusok
reészére a jubileumi oklevél igénylésével, dtadasaval kapcsolatos feladatok,

az Onkormdanyzati, valamint civil szervezetek éltal fenntartott személyes gon-
doskodast nytjté szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinacid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az iranyitd/fenntarté altal
meghatarozott keretek kozott,

az Onkormanyzati fenntartasu személyes gondoskodast nytjté szocialis feladato-
kat ellat6 intézmények altal nytjtott szolgaltatasokrél jelentés az orszagos nyil-
vantartasi rendszerbe,

az Onkormdnyzati fenntartdsi személyes gondoskodast nyujté szocialis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellatd intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikddik a keriileti la-
kossag haziorvosi ellatasanak megszervezésében,

az dnkormanyzat egészségiigyi alapellatidsa korében kézremtkodik a hazi gyer-
mekorvosi ellatdsanak megszervezésében,

az Oonkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikodik a felnétt és
gyermek fogorvosi ellatas kialakitasaban,

az Oonkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kdzremiikodik a felnétt és
gyermek ligyeleti ellatasrol megszervezésében,

nyilvantartja, ellendrzi €s egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgal-
tatok teriileti ellatasi kotelezettséget,

elékésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzddéseket és ja-
vaslatot tesz azok mddositasara,

nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket €s rendelési idoket,

segiti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek foglalkozas-egészségiigyi ella-
tasat,

az 6nkormanyzat fenntartasdban miikodo jarobeteg szakellatassal és gondozé in-
tézeti ellatassal kapcsolatos fenntartéi feladatok ellatasa érdekében bizottsagi, il-
letve testiileti eldterjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok végrehajta-
sarol,

elokésziti az egészségiigyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének bizto-
sitasat €s azok beszerzeését,

a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képernyé elétt dolgozoé munkatarsak
szlirbvizsgalatat,

felvilagosito eldadasokat és szlirdvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseli szamara a megbetegedések megeldzése érdekében,

ellatja a keriileti kabitoszer-ellenes programoknak az dnkormanyzat koltségve-
tésében biztositott eldiranyzatdnak felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat (pl.:
eloterjesztés készitése €s végrehajtasa, beszerzési eljaras lefolytatasa, szerzédés-
kotés, megrendelés).

9. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY
Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §.

(5) bekezdés

4. pontjaban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjan a Févarosi Onkor-

ményzat altal 4tadott, valamint a Jozsefvarosi Onkormanyzat és a Févarosi Rendészeti Igaz-
gatosag kozott 1étrejott megallapodasban szerepld feladatokat. Kiiléndsen ideértve a kozterii-
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let-feliigyeletr6]l sz6l6 1999. évi LXIII. torvény 1. § (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testiiletének a Jozsefvarosi Koz-
teriilet-feliigyeletr6l szo16 46/2013. (X1.01.) dnkorményzati rendeletében foglalt feladatokat.
Az digyosztaly adott szakdgazathoz tartozo tobb szolgalati tevékenységet Osszefogo szervezeti
egység, melynek irdnyitoja és vezetdje az iigyosztdlyvezetd. Az iigyosztdlyvezetd. szervezi és
ellendrzi az tigyosztdly munkdjadt, koordindlja és feliigyeli annak tevékenységét.

9.1. Rendészeti Szolgalat

9.1.1. A kozterilletek jogszerii haszndlatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
ttkezeldi hozzdjdruldshoz kotott tevékenység szabdlyszeriiségének ellendrzése;

9.1.2. a kozteriilet rendjére és tisztasagdra vonatkozo jogszabdly dltal tiltott tevékenység
megeldzése, megakaddlyozdsa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondldsa;

9.1.3. kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében,

9.1.4. kizremiikodés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitdsaban, a kozbizton-
sdg és a kozrend védelmében;

9.1.5. kiozremitkodés az onkormdnyzati vagyon védelmében,

9.1.6. kiozremiikddés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabdlyok végrehajtdsdanak ellendrzésé-
ben;

9.1.7. kozremiikodés dllategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban;

9.1.8. a mozgdasdaban korlatozott személy parkoldasi igazolvany jogszerii haszndlatanak és
birtokldsdnak az ellendrzése,

9.1.9. az elindulast gatlo eszkoz fel- és leszerelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.2. Korzeti Rendész Szolgalat

9.2.1. A Rendészeti Szolgalat feladatelldtasdaval megegyezd feladatkoron tul kozvetlen kap-
csolattartds a részére meghatdrozott teriileten beliil a lakossdggal, tarsszervekkel,
gazdasdgi szervezetekkel, onkormadnyzati képviseldkkel, oktatdsi-nevelési intézmények-
kel iigyeik, panaszaik intézése.

9.3. Szolgalatiranyito

9.3.1. Napi szolgdlatszervezési és szolgalatiranyitasi feladatok ellatasa;

9.3.2. gépjarmiivek és miiszaki technikai eszkozok iizemkész dllapotanak feltigyelete;

9.3.3. kézteriilet-feliigyeldk dltal készitett irdsos dokumentumok feliilvizsgadlata;

9.3.4. a kézteriilet-feliigyeldi intézkedésekkel szembeni panaszokkal, a kényszeritd. eszkizok
hasznalataval, illetve a személyes szabadsagot korlatozo intézkedésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

9.4. Szolgdlatvezetd, csoportvezeto.

9.4.1. A rdbizott szolgalati dllomany tekintetében a szolgalat tervezési-szervezési feladatok
vegrehdjtdsa, szabadsagoldsok engedélyezése;

9.4.2. Az aktualis szolgalat, illetve csoport munkdjanak iranyitasa, szakmai feliigyelete, elle-

norzése.

9.5. Térfigyeld szolgalat
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9.5.1. ellatja a kozteriileti térfigyeld rendszer iizemeltetésével és miikodésével kapcsolatos
feladatokat,

9.5.2. kapcsolattartas a feladatelldtashoz kapcsolédo szervekkel (vendérkapitinysdg, kor-
mdnyhivatalok) és szerz8dd partnerekkel;

9.6. Ugyfeldolgozé Csaport

9.6.1. kozremiikodik az iigyosztdly tevékenységét érintl szerzédések, egyiittmiikodési megal-
lapodasok elkészitésében,

9.6.2. kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztrdcios, nyilvantartasi, statisztikai felada-
tokat ellatja;

9.6.3. a kiszabott birsagok meg nem fizetése esetén feljelentési és behajtassal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

9.6.4. ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos kéveteléskezelési feladatokat,

9.6.5. ellatja a gépjarmii elszallitassal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;

9.6.6. ellatja az tigyfélszolgalati (diszpécseri) feladatokat.

10. Onall6 szakmai munkakorok

10.1. Gazdasagi vezet6

Irényitja a Polgadrmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellatd szervezeti egységek
vezet6it az allamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasardl szolé6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben (Avr.) foglalt feladatok ellatdsaban, valamint irAnyitja az Onkormanyzat koltség-
vetési szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatissal €s a
beszadmolassal kapcsolatos feladatait..

Az Avr. 11. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje
o vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
o felels ajogszabalyban szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, és

o a koltségvetési szerv més szervezeti egységéhez beosztott, tovabbéa az Onkormdnyzat
koltségvetési szervei és gazdasagi tarsasagai tervezéssel, gazdéalkodassal, finansziro-
zassal, adatszolgaltatissal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatdsaért felelés
személynek iranymutatést ad,

e irdnyitja a gazdasigi szervezet feladatai ellato szervezeti egységek vezetdit,

» a Polgdrmesteri Hivatal gazdasagi szervezete az ellatandé feladatok alapjan a Pénz-
tigyi Ugyosztély, a Gazdalkodasi Ugyosztaly, valamint a Bels6 Ellatasi Iroda.

A gazdasdgi szervezet részét képezd szervezeti egységek vezetdinek iranyitdsaval kapcsolatos
feladatok:

vezeti és ellendrzi a gazdasdgi szervezetet,

- feliigyeli és véleményezi a Polgdrmesteri Hivatal haszndlataban vagy tulajdondban lé-
v6 vagyonelemek és az onkormanyzati vagyonelemek haszndlatdval, hasznositasaval
és védelmével sszefiiggd feladatok teljesitéset,

- feliigyeli a Polgirmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi dnkormdnyzatok
leltarozasa, selejtezése elrendelésének elGkészitését és megszervezését, a zdro leltdro-
zdsi jegyzékonyveket véleményezi,
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kozremiikodik a vagyon miikddtetésével kapcsolatos kiozbeszerzések, beszerzések el6-
készitésében,

iranyitia a kockdazatazonositast, a kockazatkezelésre tett javaslatokat, a kockazatkeze-
léssel dsszefiiggd intézkedéseket,

irdnyitjia az ellendrzési nyomvonalak készitését,

nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervben foglalta-
kat,

iranyitia a kamatmentes kolcsonék behajtasaval kapcsolatos stratégia kialakitasat.
Iranyitja a kozteriilet-hasznalati dijtartozas behajtasaval kapcsolatos stratégia kiala-
kitasat.

iranyitia a vagyonnal osszefiiggd onkormadnyzati rendeletek elokészitési munkdlatait,
iranyitia az Avr. 13. § (2) bekezdés a) és d) pontjaiban meghatdarozott szabalyzatok

elokészitési munkdlatait,

kozremiikodik az Avr. 13. § (2) bekezdésében szabdlyozott egyéb szabalyzatok elkészi-
téseben,

koordindlja a Gazddlkoddsi Ugyosztdly, a Belsé Elldtdsi Iroda és a Pénziigyi Ugyosz-
tabt egyarant érintd feladatok végrehajtdsadt.

10.2. Foépitész

A f6épitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan

ellatja az 6nkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabdlyzatdnak el-
készitésével, feltilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatokat.

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési €s az onkor-
manyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében €s egyeztetésé-
ben, tovabba az dgazati koncepciok teleplilést érintd részeinek dsszehangoldsdban és
véleményezésében.

Szakmai véleményével segiti az onkormanyzatnak az el6zdekkel kapcsolatos dontése-
inek elokészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

10.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011, évi CXII.
térvény 1. sz. mellékletében nevesitett iigyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

Az tigyfélkapcsolati vezetd tligyfélkapcsolati feladatai keretében stratégiat alakit ki,
vagy kozremiik6dik kialakitasaban, kommunikacidjaban.

meghatarozza az iigyfélkapcsolati csatorndk specidlis igényeit, irdnyitja az
iigyfélkommunikaciot.

Tamogatja a munkatarsak iligyfélorientalt gondolkodasat, viselkedését.
Adatokat gytjt, feldolgoz és felhasznal az elégedettség novelésére.

Az tigyfélkapcsolati vezetd tigyfélmegtartasra torekszik, az igényeket gyiijti, elemzi,
tovabbitja.

Az elégedettséget méri, ligyfélkapcsolatok megsziintetését feliigyeli.
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e Projekt megkdzelitéseket a gyakorlatba tiltet at, projekteket indit, és iranyit.

e A folyamatok ,kulcs teljesitmény mutatoit” definialja, a gyakorlat soran felhasznalja.
A kulcsszereplOket iranyitja, tipikus és specialis folyamatokat feltarja, tervezi és do-
kumentalja.

¢ mindségiranyitasi feladatokat végez. Min6ségk6zpontu iranyitasi mintat és alapelveket
alkalmaz a tigyféli kapcsolatokban. -- A kezelt ligyfélkapcsolati csatornakat vezeti,
tizemeltetési teendoket folytat.

rrrrr

Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a MinOségiranyitasi Rend-
szer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat. A mindségiigyi vezetd kijelolésnek az a célja,
hogy elémozditsa a mindségiranyitasi rendszer eredményes és hatékony miikodését, valamint
fejlesztését.

Ellatja a Mindségiranyitasi Rendszer mitkgdtetésével kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:

e gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok 1étrehozasa-
rol, bevezetésérol és fenntartasarol,

e Dbeszamol a vezetdségnek a mindségiranyitasi rendszer mikddésérol és fejlesztési
sziikségletekr6l, valamint gondoskodik a vevoi kovetelményekkel kapcsolatos tuda-
tossag elomozditasardl az egész szervezetben.

e akapcsolatot tart a kiils6 felekkel a mindségiranyitasi rendszer {igyeiben
e lebonyolitja az auditokat
e lebonyolitja az elégedettségméréseket, és elkésziti a beszamolot

e clkésziti a mindségiranyitasi dokumentaciokat.

10.5 Kozbiztonsagi referens

Ko6zremiiksdik a katasztrofavédelemrol és a hozza kapesolodd egyes torvények modositasarol
sz016 2011. évi CXXVIIL. térvényben meghatarozott, a polgarmester katasztrofak elleni véde-
kezésre vald felkésziilési, a védekezési, a helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
¢és egyéb tarsszervekkel.

10.6. Munkavédelmi referens

A munkavédelemr6l szold 1993. évi XCIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz616 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet 2. melléklete szerint a Polgarmesteri Hivatal a III. ve-
szélyességi osztalyba tartozik, 1étszama alapjan legaldbb napi egy ordban egy kodzépfoku
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt koteles foglalkoztatni, aki az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés munkaltatdi feladatainak teljesitése érdeke-
ben, ellatja a munkavédelemrol sz616 1993. évi XCIII. torvény alapjan eldirt feladatokat.

e elvégzi a munkavédelmi szemponti eldzetes vizsgalatot [21. § (3) bekezdés];

e clvégzi az idGszakos biztonsagi feliilvizsgalatot [23. § (1) bekezdés];
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kozrem(ikodik a munkahely, egyéni véddeszkdz, munkaeszkdz, technoldgia soron ki-
viili ellenérzésében [23. § (2) bekezdés];

kozremikodik a mentési terv készitésében [45. § (1) bekezdés];

kidolgozza a megel6ézési stratégia munkabiztonsagi tartalmat [54. § (1) bekezdésének
g) pontjal;

koézremiikodik a kockazatértékelés elvégzésében [54. § (2) bekezdés], a munkavédelmi
oktatasban (55. §);

meghatarozza az egyéni védoeszkoz juttatasa belsé rendjét (56. §);
kivizsgalja a munkabaleseteket (64. §);

részt vesz a kiilén jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsitett fe-
ladatok ellatasaban, tovabba szilikség szerinta munkaegészségiigyi feladatok teljesité-
sében.

10.7. Esélyegyenloségi referens

Ellatja az esélyegyenldségi terv elkészitésével kapcsolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb bels6 normakban foglalt esélyegyenloséggel €s egyenld ba-
nasmoddal kapcsolatos munkaltatédi feladatokat az egyenld bandsmaddrol és az esélyegyenlo-
ség elémozditasarol sz6l6 2003. évi CXXV. térvényben foglaltak alapjan.

Megvizsgalja az Es€lyegyenldségi terv teljesiilését, amelyrdl beszamoldt készit

Elékeésziti a kovetkezd iddszakra vonatkozo Esélyegyenloségi tervet, egyezteti a mun-
kaltatoval és a munkavallaloi érdekképviseletekkel

Téajékoztatja a munkatarsakat a tervrél, kapcsolodé ligyekrol
A panaszfelvételhez, tajékoztatashoz feliiletet (pl. ligyfélfogadas) biztosit/kezel

Figyelemmel kiséri a kapcsolddo jogszabélyokat, jelzi a valtozasokat a munkaltato fe-
1é

Egytittmtkodik az érdekképviselettel az esélyegyenldség biztositasra
Részt vesz a panaszkezelésben €s egyéb, az esélyegyenléséggel kapcesolatos akciokban

Javaslatot tesz az egyenld banasmodd betartasa €s az esélyegyenldség el6segitése érde-
kében a munkaiigyi folyamatok, a panasztétel modjanak szabalyozasara.

10.8. Adatvédelmi tisztviselo

Ellatja az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo 2011.
¢vi CXII. torvényben eldirt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

kozremukodik, illetve segitséget nytjt az adatkezeléssel Osszefliggd dontések megho-
zataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellendrzi e szabdlyzat és az adatkezelésre vonatkozd mds jogszabalyok, valamint az
Onkormanyzat és a Polgarmesetri Hivatal adatkezelésérdl, és adatbiztonsagdrol és
kozérdekii adatszolgdltatasarol szolo szabalyzat rendelkezéseinek a megtartdsat;
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kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés, adatvédelmi in-
cidens észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelét vagy az adat-
feldolgozot;

megteszi adatkezeld nevében a sziikséges bejelentéseket a Nemzeti Adatvédelmi és
Informaciészabadasg Hatdsdg részére;

elkésziti, feliilvizsgdlja az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal adatkezelésérdl,
és adatbiztonsdgdrol és kozérdekil adatszolgdltatdsardl sz616 szabdlyzatot,

vezeti a belsd adatvédelmi nyilvantartast;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktat4sarol,

ellatia az Onkormdnyzat és a Polgdrmeseteri Hivatal adatkezelésérél, és adatbizton-
sdgarol és kozérdekii adatszolgdltatdsdrdl szol6 szabdlyzataban meghatdrozott felada-
tokat.

10.9. Elektronikus informaciés rendszer biztonsigaért felelds

Ellatja az dllami és dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol sz616 2013.
évi L. torvényben el6rt, a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsigéaval
Osszefliggd feladatokat.

gondoskodik a szervezet elektronikus informdacids rendszereinek biztonsigival ssze-
fiiggo tevékenységek jogszabalyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérdl és fenntar-
tasarol,

elvégzi vagy irdnyitja az informaciobiztonsaggal kapcsolatos tevékenységek tervezé-
sét, szervezését, koordinalasat és ellenérzését,

elokésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabélyzatot,

elokésziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonséagi osztilyba so-

rolésat és a szervezet biztonsagi szintbe t6rténd besorolésat,

véleményezi az elektronikus informécids rendszerek biztonsaga szempontjabol a szer-
vezet e targykort érintd szabalyzatait és szerzodéseit,

kapcsolatot tart a hatosaggal €s a kormanyzati eseménykezeld kézponttal.

10.10. Belsé kontroll koordinator és integralt kockazatkezelési felelos

Az allamhdaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak, valamint a kéltségvetési
szervek belsé. kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XIL31.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan a koltségvetési szervek bels§ kontrollrendszert miikédtetnek az
allamhaztartasért felelds miniszter altal k6zzétett modszertani itmutatok figyelembevételével.

felelds az integrdlt kockdzatkezelési rendszer irdnyitdsdaért és miikodésének koordind-
lasaért a kockazati jelentés elkészitéséert,

el6késziti a kockazatokra adott vdalaszokkal dsszefiiggd dontést,

miikodteti a kockdzatok nyilvantartdsi és jelentési rendszerét,

egylittmiikodik a szervezeti egységek vezetbivel, a folyamatgazdakkal,
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koordindlja a folyamatgazdak a kockdzatok kezelésére hozott intézkedések végrehajta-
sardl sz6l6 beszdmoldinak hatdridbre torténd elkészitésér,

az azonositott kockdzatok megsziintetése, enyhitése céljabol hozott intézkedések végre
nem hajtdsa esetén - irdsban haladéktalanul- tdjékoztatia a Jegyzot

felelbs a jegyzd részére a belsd. kontroll rendszer miikodésérdl szolo beszdmolo elke-
szitéséert,

koordindlja az ellendrzési nyomvonalak elkészitését, aktualizaldsdt

kozremiikodik kiilsé és belsd. ellendrzésekkel kapesolatos intézkedési terv elokészitésé-
ben, végrehajtdsidban koordindlja végrehajtasarol szolo beszamolo elkészitését (moni-
toring),

felelbs a belsd kontroll rendszer miikidéséhez kapcsolodé szabdlyzatok (integrdlt koc-
kdzatkezelési szabdlyzat, ellenrzési nyomvonal szabdlyzat, monitoring stratégia) el-
készitéséért, aktualizalasaért (kontrollkornyezet).

10.11. Szabalytalansagi felelds

Az 4llamhaztartisrol sz6ld 2011. évi CXCV. toérvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszert miikddtetnek az allamhaztartasért felelds miniszter altal koz-
zétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

felligyeli a Szabalytalansagkezelési szabéalyzatban eldirtak betartasat,
eldsegiti a szabalytalansagok megeldzését és kezelését,
megszervezi a szabalytalansagok megel6zését szolgdlé képzéseket,

nyilvantartja a Hivatal altal megtartott, a szabdlytalansagok megelézését szolgalo
munkaértekezletekrél, tovabbképzésekrdl szolo feljegyzéseket,

vezeti a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

teljesiti a szabalyzatban eldirt, a vezetd és/vagy kiilsé szervek részére torténé adat-
szolgaltatast és id6szakos jelentéstételi kotelezettségeket,

a szabdlyzat évenkénti feliilvizsgalata, javaslattétel a korszertisitésére.

részt vesz a szabalytalansagok okainak kivizsgélasaban,

mindsiti, rangsorolja, csoportositja a feltart szabalytalansagokat,

felméri a varhat6 kovetkezményeket, hatasokat,

figyelemmel kiséri az intézkedések gyakorlati megvalositasat,

nyomon kdveti monitorozza az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,

a szabélytalansagok ismétlédését megakadalyozé intézkedések kidolgozédsaban vald
részvétel.
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1. Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi | Vagyonnyilatkozat-
kotelezettség (Vnytv.* tételi kotelezettség
Szervezeti egység Munkakéor 3.8 teljesitése
Hivatalvezeték jegyzd (1) bek. a)-¢); (2) bek.d) 1 évente
aljegyz6 (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
Jegyz6i Kabinet kabinetvezet (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évente
referens, vezetd jogtanicsos (1) bek. b)-e) 1 évente
Jogi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)- e); (2) bek. d) 1 évente
jogi ligyintézd; jogtanicsos (1) bek. c)-e); 2 évente
Személyligyi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6 helyettes (1) bek. ¢); 2 évente
Bels6 Ellatasi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-c); 1 évente
Ugyviteli Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezetd, kabinetvezets-
Polgiarmesteri Kabinet helyettes (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Polgidrmesteri fétandcsadé polgarmesteri fétanacsadé (1) bek. b)-e) lévente
. iigyosztalyvezetd, ligyosztalyve-
Virosvezetési Ugyosztaly zetd helyettes (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
pélyazati referens, iigyintéz6 (1) bek. b)-c) 1 évente
Szervezési és Képviseldi Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Tisztségviseléi Iroda irodavezett (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
. ligyosztalyvezetd, ligyosztalyve-
Gazdélkoddsi Ugyosztily zet6-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
ligyintéz6 (1) bek. a), c) 2 évente
Gazdasdgi Vezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
Pénziigyi Ugyosztdly ligyosztalyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
controlling iigyintézé (1) bek. ¢); 2 évente
Pénziigyi, Szamviteli és Kolt-
ségvetesi Iroda irodavezetd (1) bek. c)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek. b)-¢); 2 évente
igyintézd (1) bek. c)-e) 2 évente
pénztaros (1) bek. ¢) 2 évente
Addbiigyi Iroda irodavezeto (1) bek. a); c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek.a), ) 2 évente
ligyintéz6 (1) bek. a) 5 évente
Hatésigi Ugyosztily ligyosztalyvezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
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Epitésiigyi [roda irodavezetd (1) bek.a)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.a), c) 2 évente
ligyintéz6 (1) bek. a) 5 évente

[gazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
ligyintézd (1) bek. a) 5 évente

Anyakényvi Iroda
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), c) 2 évente
iigyintézd (1) bek. a) 5 évente

Humaénszolgaltatasi Ugyosz-

taly ligyosztalyvezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente

Csaladtadmogatési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.c)-e) 2 évente
ligyintézd (1) bek.d)-e); 2 évente

Humankapcsolati Iroda irodavezetd (1) bek.a)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
ligyintéz6 (1) bek.a), d)-e); 2 évente

Belsé Ellenérzési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-e) | évente
belsé ellendr (1) bek.b)-e) 1 évente

Fdépitész (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Varosépitészeti Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosz- | ligyosztalyvezetd, ligyosztalyve-

taly zetd-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Korzeti Rendész Szolgalat szolgalatiranyito, szolgalatveze-
t6 (1) bek.a), c); 2 évente

Rendész Szolgalat
referens (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Térfigyel6 Szolgalat iigyintézo (1) bek.a), c); 2 évente

Ugyfeldolgozé Csoport kozteriilet-feliigyel (1) bek.a), ¢); 2 évente
segédfeliigyeld (1) bek.a), ¢); 2 évente

Vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett tovabba a Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjén, munkakdrének megnevezésétdl
figgetlentil az a koztisztviseld, aki a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatnak, a Polgérmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a kételezettségvallalassal, utalvinyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesités-
igazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérol sz616 1/2016. (IX. 01.) szamu polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitds szerint
kotelezettségvallalasra és/vagy utalvinyozasra és/vagy érvényesitésre ¢s/vagy ellenjegyzésre és/vagy teljesitésigazolasra
felhatalmazast kap.

*2007. évi CLIL. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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