A 108/2018. (XII' 18') sz. hatarozat Budapest Féviros VIIIL keriilet Jozsefvérosi Onkorményzat 1 . melléklet

melléklete 2015-2022. évekre tervezett bevételi & kiadasi elfirdnyzatai 4/a melléklete
ezer Ft-ban
Elfirinyzat megnevezése eri‘;‘:; f:rv 2020, éy 2021, &v 2022, év \E
01 KIADASOK (21+48) 30 931 226 20 520 801 20 770 728 20 988 668}
02 MUKODESI KIADASOK. (03+..,.+07) 17 508 142 17321 018 17 439 229 17 518 868}
03 Személyi juttatas 5 358 800 5385594 5385594 5385 594
04 Munkaaddt terheld jarulékok és szocialis hozzajaruldsi adé 1128 115 1105 553 1099912 1099 912
05 Dologi kiadésok 8 171 069, 8001 902 8 075 753 8 155392
06 Ellatotiak pénzbeli juttatisa 138 080, 138 770 138 770 138 770
07 Egyéb miikodési céli kiadss (08+-....+12) 2 712 078 2 689 199, 2739 199 2 739 199
08 Elvonésok, befizetések ¢s elszdémoldsok kiadasai 0 0 0 0
09 Miik-i ¢, visszatéritendd tam., k6lcson nynjtésa, torlesztése 0 0 0 0
10 Egyéb miikadési célt tamogatésok dllamhéaztartason belilre 140 877 142 286 142 286 142 286
11 Egyéb mitksdési céli tamogatésok dllamhdztartason kivitlre 2 165 845 2137503 2 187 503 2 187 503
12 Miikodési cél és altaldnos tartalék 405 356 409 410 409 410 409 410
| 13 FELHALMOZASI KIADASOK (14+15+16) 6 390 895, 3199 783 3 331 499 3 469 800]
14 Beruhazasok 829 172 466 433 466 433 466 433
15 Fellyjitésok 2 690 812 1173 677 1305393 1443 694
16 Egyéb felhalmozasi kiadasok (17+......+20) . 2 870 911 1559 673 1559 673 1 559 673]
17 Felhalm, céli visszatéritendd tam., kolcson nynjtasa, torlesztése 500 000 300 000 300 000 300 000
18 Egyéb felhalmozasi célli tamogatasok Allamhéztartason belalre 241 183 240 000 240 000 240 000
19 Egyéb felhalmozasi célti tAmogatésok allamhéztartison kiviilre 896 960 639 673 639 673 639 673
20 Felhalmozasi céltartalék 1232 768 380 000 380 000 380 000
21 KOLTSEGVETESI KIADASOK OSSZESEN (02+13) 23 899 037 20 520 801 20770728 20 988 668
22 BEVETELEK (47+56) 30931 226 27032 948 27282 875 27 500 81§l
23 MUKODESI BEVETELEK (24+30+31+32) 16 294 899 16 212 360 16 360 738 16 445 470}
24 Miikidési célia tdmogatisok sllamhdiztartison beliilrél (25+...+29) 3 467 988 3 396 080 3 465 607 3 470 700}
25 Onkorményzatok miikodési timogatésai 1 869 421 1 869 421 1 869 421 1869 421
26 Elvonésok és befizetések bevételei 0
27 Miik. ¢. visszatér, tAm,, kolcs. visszatérillése dht-on beltlrsl 0
28 Milk. c. visszatér. tdm., kblcs. igénybevétele Aht-on belulrs! o0
29 Egyéb miikddési célu thrnogatdsok bevételei dht-on beliilrdl 1 598 567 1526 659 1596 186 1601279
30 Kéozhatalmi bevételek 7 843 600 7 885 070 7963 921 8 043 560
31 Miikddisi bevételek 4 828 311 4 846 210 4 846 210 4 846 210,
32 Miikod ési célit atvett pénzeszkozik (33+34) ) 155 000 85 000 85 000 85 000]
33 Milk, c. visszatér, tam., kdlcstn visszatériilése dht-on kivilrél 0
34 Egyéb 1nlikadési céli atvett pénzeszkdzak dht-on kivilrsl 155 000 85 000 85 000 85 000
35 FELHA LMOZASI BEVETELEK. (36+41+42-+43+44) 2 947 480 3199 783 3 331 499 3 469 800}
36 Felhalizozdsi céhi tdmogatdsok sht-on beliilr8l (37+......+40) 299 451 350 270 350 270 350 270}
37 Felhalmozasi céli 6nkormanyzati timogatisok 0
38 Felhalmmozasi céld visszatér. tdmog., kolcs. visszatér, dht-on belilrél 0
39 Felhal, . visszatér. tAmog,, kélcs, igénybevétele dht-on belilrsl ) 0
40 Egyéb fethalmozési c. tAmogatasok bevételei dht-on beliilrdl 299 451 350270 350270 350270
41 Ingatlar.ok értékesitése 2 407 529 2609013 2 740 729 2 879 030
42 Immate-ialis _]avak ¢és egyéb targyi eszkozOk értékesitése 0
43 Részesedések értékesitése &3 megsziinéséhez kapcsol6dd bevételek 0
44 Felhalriozdsi céli dtvett pénzeszkozik (45+46) 240 500 240 500 240 500 240 500]
45 Felhalr ozasi célt visszaér. tdimog,, kolcs, visszatér. aht-on kiviilr6l 240 500 240 500 240 500 240 500
46 Egyéb f:lhalmozasi céli atvett pénzeszk6zok 0 '
47 KOLTS:GVETESI BEVETELEK. OSSZESEN (23+35) 19 242 379 19 412 143 19 692 237 19 915 270}
48 FINANSZIROZASI KIADASOK (49+53) : 7 032 189 6 512 147 6512 147 6512 147
49 Finans:irozdsi miikddési kinddsok (50+...+52) 6 746 708 6 282 147 6 282 147 6 282 147
50 Allamhiztartéson beliili megelSlegezések visszafizetése 0
51 Forgatési céld belfldi értékpaoirok vasarlésa 0
52 Kozponti, irdnyito szervi tarnogatas folyositasa 6 746 708 6 282 147 6282 147 6 282 147
i 53 Finans::‘rozési felhalmozdsi kiaddisok (54+55) 285 481 230 600 230 000 230 000}
54 Kozponti, irdnyitészervi tamogatas folvésitasa 285 481 230 000 230 000 230 000,
55 Hosszilejarati hitelek, valté torlesztése 0
56 FINANSZIROZASI BEVETELEK (57+62) 11 688 847 7 620 805 7 590 638 7 585 545}
57 Finans::irozasi miikddési bevételek (38+. ..+61) 7 959 951 7 390 805 7 360 638, 7 355 545
38 Kozpont,, irbnyitészervi idr ogatds 6 746 708 6282 147 6 282 147 6 282 147,
| 59 Allamhiztartason belili meyzel Slegezések 0
60 Forgaté:: célh belfoldi éridkpapirok bavaltdsa, énékesitése 1024 857 265 959 277 721 282 121
[ 51 Maradv iny igénybevétele 188 386 842 699 800 770, 790 677,
62 Finanssirozasi felhalmozdsi bevételek (63-+64) 3 728 896 230 000 230 000 230 000§
63 Kézpon:, irnyitdszervi tamogatis 285 481 230 000 230 000 230 000
64 Forgatas’ célu belfoldi éridkpapirok bevaltasa, értékesitése 2 030 799
| 64 Maradviny igénybevétels 1412 616
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4./b.sz.meI'Iékiete

Kimutatds a stabilitdsi tdrvény szerinti Snkormdnyzati sajit bevételekr6l és az Snkorményzati adéssdgot keletkeztet6 ligyleteibl
eredd fizetési kiitelezettségeinek 2 2019. €vi és az azt kivetl 3 évre virhaté tsszegérsl a 353/2011. (XI1.30.) Korm. Rendelet 2. § (1)

bekezdése alapjdn
ezer forintban
Megnevezés 2019, év 2020, év 2021, & 2022, év
Bevételelt
Helyi adébo6l szrmaz6 bevétel 7 795 000 7 872 950 7951 680 8 031 196
Onkorméaayzati vagyon és dnkorményzatot megilletd
vagyoni értékli jog értékesitésébOl és hasznositasdbol
széarmazd bevétel 6 568 575 6 699 947 6833945 6970 624
Osztalék, koncesszids dij és hozambevétel 0 0 0 [{]
Térgyi eszkoz és immateridlis javak, részvény,
részesedés, véllalat értékesitésébil, vagy
privatizaci6jabdl szairmazd bevétel 0 0 0
Birség, potlék és dijbevételek 12 000 12 240 12 485 12 734
Kezességallalassal kapesolatos megtéritlések 0 0 0 0
Bevételek §sszesen: 14 375 575 14 585 137 14 798 110 15 014 555
Kiadésok
Hitel, kol:stn 0 0 0 0
Hitelviszenyt megtestesitd értékpapir forgalomba
hozatala 0 0 0 0
Valtd 0 0 0 0
Pénziigyi lizing 0 0 0 0
Visszavasirlasi kotelezettséggel megkotdit adasvételi
szerzddés 0 0 0 0
Legal&bb 365 napra kapott halasztott fizetés 0 0 0 0
Onkorményzati garanciakbél, kezességekbdl fennalls
kotelezettségek 0 0 0 0
Kiaddsok. dsszesen 0 0 0 0







Budapest Fovaros VIII keriilet Jozsefvarosi

Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az allamhaztartasrél szold 2011, évi CXCV, torvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az &l-
lamhaztartasrél sz6lo torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésére figyelemmel.
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BEVEZETES

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

Hatalya kiterjed a Polgdrmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasaval dsszefiiggésben
az Osszes vagyonra, a polgarmester vagy a jegyz6 munkaltat6i joggyakorldsa ald esé minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviselGket is), valamint az ezekkel Osszefiiggh szervezeti-
¢s jogviszonyokra.

1. APOLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMAI

1.1.  a) A Polgarmesteri Hivatal alapitasarél szl jogszabadly teljes megjeldlése:
Magyarorszéag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)

bekezdése {az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés a) pont}.

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

Az alapitéds id6pontja: 1990. oktéber 20.

1.2. a) A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefva-
rosi Polgarmester: Hivatal

Hivatal

1.3. A _Polgarmesteri_Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az alibbi 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 J6-
zsefvaros de la Capitale Budapest
Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jézsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

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

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

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



1.5. A Polgirmesteri Hivatal jelz6szamai:

Addszam: 15508009-2-42
Szektor: 1251

KSH kéd: 0125405

Megye: 01

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

Szakagi besorolasa: 841105 (Helyi dnkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékeny-
sége)

Koltségvetési intézményi térzsszam: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szamlavezet6je K&H Bank Zrt. fizetési szamlaszéma 10403387-
00028597-00000007

1.7. A _Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége és annak kormdnyzati funkcidi {Avr,
13.§ (1) bekezdés ¢) pont}

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

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

011130 Onkormanyzatok és 5nkormanyzati hivatalok jogalkoto és dltalinos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az onkormdnyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztishoz kapcsolédoé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcesolatos tevékenységek

016030 Allampolgirsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartisa

041231 Rovid idétartama kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idotartami kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

044310 Epitésiigy igazgatasa

047110 Kis és nagykereskedelm igazgatdsa és tAmogatasa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

1.8. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabdlyok megijelolése { Avr. 13.§ (1) bekezdés
¢) pont}
- Magyarorszag helyi &nkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)
- az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
- az altalanos kozigazgatasi rendtartasr6l kozigazgatasi hatosigi eljards és szol-
galtatas altalanos szabalyair6l sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.)

4



- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- amunka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb
torvények modositasérdl szolo 2011. évi CVIL torvény

- akoztertilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi. LXIIL. torvény

- ajogalkotdsrol sz616 2010, évi CXXX. térvény (Jat.)

-~ az #llamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (XI1.31.)
Korm rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol szolo
370/2011. (XII.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

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

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testitletének a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzata-
161 52516 36/2014. (X1.06.) 5nkormanyzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févéaros VIII keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testiiletének a Jézsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrdl szolo 46/2013. (X1.01.) 6n-
korményzati rendelete

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

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

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

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

2. APOLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Motv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgari Torvénykdnyvrél szol6 2013. évi V. toérvény alapjan 6ndlld jogi személy,
amely jogszabélyban vagy az Alapit6 Okiratban meghatérozott kozfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képviseld-testiilet szerve a kozfeladatok ellatasa érde-
kében az 6nkormanyzat mikodésével, valamint a polgérmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartoz¢ ligyek dontésre vald elOkészitésével és végrehajtasaval, az 6nkor-
manyzati és &llami szervekkel torténd egylittmiik6dés dsszehangolasaval, a bizottsdgok
miikodésének ligyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint — megallapodas alapjan — a
nemzetiségi onkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi, belsd ellendrzési feladatait latja el.

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

2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott 6nkormanyzati és hivatali kotelez6 és 6nként val-
lalt feladatér az 5. szami melléklet tartalmazza.



3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3. APOLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZ(OSZAMAI

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

A Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdal-
kodaséra vonatkozo egy¢b jogszabalyok — kiilondsen az Motv. - szerint 1atja el alzpte-
vékenysége korébe tartozd koéltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

Az Avr. 9. § (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjén a Polgarmesteri Hiva-
tal gazdasagi szervezete az ellatand¢ feladatok alapjén a Pénziigyi Ugyosztaly, a Gaz-
dalkodasi Ugyosztaly, valamint a Bels6 Ellatasi Iroda. A Polgarmesteri Hivatal gazda-
sagi szervezetének vezetdje a gazdasagi vezeto.

A Polgarmesteri Hivatal az Onkorményzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi

Onkormanyzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérdl junius 30-i forduldnappal,
a koltségvetési évr6l december 31-i fordulonappal éves elemi kiltségvetési beszan:olot
készit. A Képviselé-testiilet a féléves beszamoldt hatdrozattal fogadia el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésrdl rendeletet alkot, A Polgarmesteri Hivatal & jogszabélyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hataridkre teljesiti az dllammal szembeni beszamolasi
kotelezettségeit. A koltségvetést és a végrehajtasrol szolo tdjékoztatot €s beszamoldkat
fiiggetlen konyvvizsgalé ellenérzi.

A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezd
eldiranyzat-felhasznalasi tervet készit, év kozben likviditasi tervet készit, melyek a ko-
telezettségvallalas és a likviditds megtartdsanak alapjat jelentik. Ezek biztositjik a
Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasanak az elbiranyzatok keretei kozdtt tartasat. Az
eliranyzatok felhasznaldsat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében 1évo, az adott feladatot végrehajto szervezeti egységek kezdeményezik.

4. APOLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

. A Képvisel6-testiilet meghatarozta a Polgérmesteri 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 Tisztségviseldi Iroda
o Szervezési és Képviseldi Iroda

3. Jegyzdi Kabinet
e Jogi Iroda
e Személyligyi Iroda



e Belsd Ellatasi Iroda
e Ugyviteli Iroda

4. Bels6 Ellenérzési Iroda (6nall6 iroda)
5. Varosépitészeti Iroda (6n4llé iroda)
6. Gazdalkodasi Ugyosztily
7. Pénziigyi Ugyosztaly
e Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda
@ Adéligyi Iroda
8. Hatésagi Ugyosztaly
e Epitésiigyi Iroda
e Igazgatasi Iroda

‘e Anyakonyvi Iroda

9. Humainszolgaltatasi Ugyosztily
e (Csalddtamogatési Iroda
¢ Humaénkapcsolati Iroda

10. Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

e Korzeti Rendész Szolgalat
e Rendészeti Szolgilat
o Térfigyeld Szolgalat
e Ugyfeldolgozé Csoport
o Orszolgdlat
4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett Iétszama:
engedélyezett
létszam
(f6)
Hivatalvezetok 3
Polgirmesteri Kabinet 13
ebbdl polgarmesteri fétandcsadé munkakor 1
Varosvezetési Ugyosztily 21
Jegyz6i Kabinet 49
Belso Ellenorzési Iroda 2
Varosépitészeti Iroda 9
Gazdalkodasi Ugyosztily 10

Pénziigyi Ugyosztaly 35



Hatosagi Ugyosztaly 40

Humanszolgaltatisi Ugyosztily 24
Kézteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 78
Gazdasagi vezetd 1
Foéépitész ' 1
Minddsszesen: 286

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon tigykoreit, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el, a kiadmanyozasrél és a képviseletrdl sz6lo
Jjegyz06i utasitasok, illetve a szerz6déskotés rendjérél szold polgdrmesteri-jegyzdi egylittes
utasitds tartalmazzak. {Avr. 13. § (1) bekezdés f) pont}

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

a)

b)

g)

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz. 35211/0/A/1, 35211/0/A/3)
feladatellatas: Huménszolgéltatasi Ugyosztaly Csaladtamogatasi [roda ligyfélszolgéla-
tanak elhelyezése, valamint a keriileti k6zfoglalkoztatassal kapcsolatos tigyfélszolgalat

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

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

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

1084 Budapest, Vig u. 32. (hrsz. 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3,
34944/0/A/4, 34944/0/A/6)

feladatellatas: a Polgérmesteri Hivatal minden szervezeti egysége iratainak elhelyezé-
se

1082 Budapest, Kis Stci6 u. 5. (hrsz. 35604/A/3)
feladatellatas: Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos hivatali felada-
tok ellatasa

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz. 35218/0/A/4) k6z6s hasznalatban a Jozsefvaro-
si Gazdalkodasi Kozpont Zrt.-vel

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

feladatellatas: Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly mitkodésével 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 irodakra és tigyosztalyi iro-
déakra tagolodik azzal, hogy az ligyosztalyokon, iroddkon beliil szakmai és iranyitasi szem-
pontb¢l 6nallo feladatellétast végzo referensek miikddhetnek.

5.2. A polgéarmester, alpolgdrmesterek, jegyzd és aljegyzok jogszabalyban meghatarozott kii-
16nleges statuszara tekintettel specidlis jogéllasu tigyosztalyok: Jegyz6i Kabinet és Polgdrmes-
teri Kabinet. Onéll6 iroda a Bels6 Ellenérzési Iroda €s a Varosépitészeti Iroda.

A jegyzd kozvetlen feliigyelete al4 tartoznak a Hivatal, illetve az Onkormanyzat miikodését,
feladatellatasat atfogdan érintd, kiemelt, jogszabélyban nevesitett 6nallé szakmai munkako-
rok. Az 6nalld szakmai munkakoéréket a 7.17. pont tartalmazza.

5.3. A szervezeti egységek jogéllasa

a) ligyosztalyok:

Célja & tobb Osszefliggd teriilet egységes kezelése, tevékenységének Osszehangolasa, az adott
szakagazathoz tartozo6 tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek élén az iigyosztaly-
vezetd all. Az lgyosztilyvezetd irdnyitja, szervezi és ellenérzi az ligyosztdly munk4jat, az
ligyosztalyvezetének koordinacios tevékenysége és felligyeleti jogkodre van a szervezetileg
hozz4 wartoz6 irodéak tekintetében. Egy iigyosztalynak egy ligyosztalyvezetdje lehet.

b) ligyosztalyi iroddk:

Az ligvosztélyi irodak esetében az iroddk vezetdi a vezetdi jogositvanyukat az ligyosztalyve-
zetd altal meghatarozott keretek kozo6tt 6nalldéan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezetdje
lehet.

¢) 6nallo irodak:
Jegyzéi irdnyitas alatt alld, az iroda vezetOje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak
egy irodavezetdje lehet. ‘

5.4. A vezetdi kinevezések

A Kttv, 236. § (5) bekezdés c¢) pontja alapjan fovarosi keriileti onkormanyzatnél a jegyzdi,

aljegyz0i kinevezésen tiilmenden osztalyvezet6i és f6osztalyvezetd-helyettesi szintnek megfe-

leld vezetoi kinevezésen tl tovabbi vezet6i kinevezés is adhato. A Kttv. 129. § (1) bekezdése
szerint a koztisztviseld - kiilon térvényben irtakon tdlmenden - osztalyvezetdi, féosztalyveze-
t6-helyettesi, foosztalyvezet6i munkakor betoltésére is kinevezhetd.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az ligyosztélyvezet6i, a kabinetvezetdi, a gazdasagi vezetdi és a foépitészi kinevezés fo-
osztalyvezetdi szintli besorolasnak felel meg, és hatdrozatlan id6re sz6l a Kttv. 129. §
alapjan;

- az irodavezetdi, az ligyosztalyvezetd-helyettesi és a kabinetvezetd-helyettesi kinevezés
foosztalyvezeté-helyettesi szintli vezet6i besorolasnak felel meg, és hatdrozatlan iddre
sz¢l a Kttv. 129. § alapjan.

- a szolgalatiranyitoi, a szolgalatvezet6i €s irodavezetd-helyettesi kinevezés osztalyvezetdi
szintli vezet6i besorolasnak felel meg, és hatarozatlan id6re sz6l a Kttv. 129. § alapjan.



5.5. A Hivatalban mindségiranyitasi rendszer miikodik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
goz6i vélemények autonomidjat, elésegitse a hivatali szervezeti egyssgek dolgozoinak
egyiittgondolkoddasat, tamogassa és 6sztonozze a Hivatalon beliili dolgoz6i kommunikéciot. A
mindségiranyitasi rendszer miikodését a Mindségiranyitasi Tandcs biztositje, a mindségirinyi-
tasi vezetd vezetésével. A részletes feladatellatast a Mindségiranyitdsi Kézikonyv tartalmazza.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képvisel6-testiilet dontéseinek megfeleléen és sajat hataskorében iranyitja a Polgdrmesteri
Hivatalt. Az 6nkormanyzati ligyekben meghatdrozza a munka szervezése, a dontések eldké-
szitése és végrehajtasa teriiletén a jegyzo javaslatait figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal
feladatait. Onkormanyzati, 4llamigazgatési feladatait, hatdskoreit a Polgarmesteri Hivatal koz-
remiikddésével latja el. Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval kapcsolatos tovabbi

jogkorei: .

e gyakorolja a munkaltatoi jogokat a jegyz6 és a polgarmesteri fotanacsado tekintetében,

e rendszeresen tart vezet6i megbeszéléseket az 6nkorményzati miikédéshez kapcsoldédo
idészer(l feladatok meghatarozasara, valamint a dontések végrehajtisanak szdmonkérése
céljabol,

e szilkkség szerint, de legaldbb évi ketté alkalommal apparétusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az
elkdvetkezend6 id6szak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a KépviselS-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkdjanak segi-
tésére a polgarmester javaslatara valasztja meg.

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

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

A jegyzd vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az Onkormdanyzat muikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, a hataskorébe utalt tigyek intézésérol, hataskorébe tartozoé
igyekben szabdlyozza a kiadményozas rendjét, meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és miikodteti a bels6 kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.

6.4. Aljegyz6k

A polgarmester - a jegyzd javaslatara - a jegyzd helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatasara aljegyzOket nevez ki, akik segitik a jegyz6 feladatainak ellatdsat, részletes feladatai-
kat a munkakoéri leirasuk tartalmazza.
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7. ASZERVEZETI EGYSEGEK VEZETOINEK, VALAMINT A
MUNKAVALLALOK FELADATAINAK ALTALANOS MEGHATAROZASA

7.1. A szervezeti egységek vezetdire vonatkoz6 altalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkoz6 jogszabalyokat ismerve és azoknak megfeleléen eljarni. Minden vezetd koteles a
vezetése alatt allo szervezeti egységet érintd jogszabdlyvéltozasokat kovetni, a feladat- és
hataskori listat aktualizalni, valamint a helyettesitésré]l olyan médon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezetd nélkiil. A szervezeti egységek vezet6i kotelesek a fela-
dat- és hataskoroket murkavallalok szerinti bontdsban a szervezeti egység iigyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szaméra elérhet6vé tenni. A szervezeti egységek vezetdi
kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1év6 koézérdek(l adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezelésér6l és teljesitésérol.

7.2. Ugyosztalyvezet6, kabinetvezetd

Az ligyosztalyhoz tartoz6 szervezeti egységek szakmai koordinalaséara a jegyzé ligyosztalyve-
zet6t nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik a Polgarmes-
teri Hivatal vezetdjének és a polgarmesternek. Az ligyosztalyvezetd és az ligyosztalyi irodak
vezetdi egymassal ala-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittm{ikodni a felada-
tok ellatasaban. Az tligyosztalyvezetd koteles az ligyosztaly ligyrendjében részletesen megha-
tarozni az ligyosztalyi irodavezetok feladat- és hataskorét.

Az tigvosztalyvezetd irdnyitja az tigyosztaly munkajat, amelynek soran:

- gondoskodik az tigyosztalyon beliili munka megszervezésérdl, ellenérzi a feladatok
végrehajtasat, :

- biztositja a kiadott feladatok hatarid6re torténé szakszerii és térvényes végrehajtasat;

- biztositja a jegyz06i hataskorok gyakorlasét az dllamigazgatasi hatosagi iigyek intézése
koérében;

- biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utdla-
gos ¢és vezetoi ellendrzés mitk6dését;

- figyelemmel kiséri az tigyosztély feladatellatasdhoz kapcsol6doé jogszabalyok valtoza-
sait, irdnyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az Snkorményzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kozponti jogi
kornyezet véltozasa vagy felhatalmazasa esetén;

- rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyz6-
nek, igény esetén a polgarmesternek;

- az ligyosztalyhoz tartozd szervezeti egység dolgozoi részére sziikség szerint tart mun-
kamegbeszélést vagy egyéni eligazitast;

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozéi szakmai tuddsanak fejlédé-
sét;

- gondoskodik az ligyosztaly dolgoz6i munkakéri leirdsainak elkészitésérol és karban-
tartasarol;

- ellendrzi az ligyosztalyhoz tartozd vezetdk és szervezeti egységek munkajat. Az iro-
davezetOk tekintetében gyakorolja a jegyzo altal biztositott egyéb munkaltatdi jogo-
kat, véleményezi az irodavezetok munkaltatdi jogkorben tett javaslatait;

- elokésziti a belsd szabdlyzatokat, azok modositasait, illetve koordindlja az altala
irdnyitott szervezeti egységek bels6 szabalyzatainak elkészitését, modositasat;
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- koordindlja az éltala irdnyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatilyos
jogi szabalyozast is feltlintetd) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikodik a bizottségi elnokokkel,
részt vesz a Képvisel6-testiilet iilésén a feladatkorébe tartozé napirendi pont targvala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok tilésein;

- elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, ¢és a jegyz6 nevében a
Képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasardl sz616 jelentéseket;

- sziikség szerint egylittmiik6dik a tars szervezeti egységek vezetdivel a feladatkoriiket
érint6 kérdésekben;

- kozremikodik az nkorményzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, in-
tézkedések eldkészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsdnak megszervezésében, elle-
nérzésében, gazdasagi tarsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorléssal kapcso.atos
dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak regszervezésé-
ben, ellenérzésében;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi €s biintet6jogi felelossége:
vallal;

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

- folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatdst kezdeményez az ligy-
osztalyt érintd feladatok vonatkozasadban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasago-
sabb, racionalisabb feladatellatds érdekében;

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordindlasa;

- biztositja a szakmai feladatk6rébe tartozo tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi minbsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szdmviteli nyilvéntartas céljabdl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadast, adatszolgaltatast

- azonositja az éltala iranyitott szervezeti egység folyamatait,

- felelds a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellendrzési nycmvonalait el6-
készitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellendrzi,

- felelds az iranyitasa ala tartozo teriilet célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyozd koc-
kazatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési modjara,

- beszamoldt készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarodl,

- egylittmiikodik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelolt (belsd
kontroll koordinatorral) integralt kockéazatkezelési felelossel.

7.3. Az tigyosztalyvezetd, kabinetvezetd helyettesitése

Az tgyosztalyvezetd helyettesitésére ligyosztalyvezetd-helyettes nevezhetd ki. Az irocaval
rendelkez ligyosztalyok esetében, szakmai feladatkiriikben az tgyosztalyvezetot az illeiékes
irodavezet$ helyettesiti. Az ligyosztilyvezet6 helyettese az ligyosztalyvezetd éltal megha:aro-
zott keretek kozott latja el az ligyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4. On4ll6 irodavezetd

A jegyz6 munkajat kozvetleniil segitd 6nalld szervezeti egység vezetbje. Az iroddk mikodé-
sének szervezését, vezetését az iroddkhoz tartoz6 irodavezetSk latjak el. Tevékenységiiket a
jegyzb, aljegyzok koordinaljak. Az iigyosztilyvezetk és az 6nalld irodavezetdk egymissal
mellérendeltségi viszonyban allnak, és kételesek egyiittmiikddni a feladatok ellatdsdban. Egy
irodanak egy irodavezetdje lehet.

Az 6nallo irodavezet6 iranyitja az iroda munkéjat, amelynek soran:
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figyelemmel kiséri a kézponti és helyi jogalkotast,

kezdeményezi a helyi jogszabalyok moédositasat, tirsadalmi és kdzponti jogi kornyezet

valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

biztositja a jegyz6i hatdskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi ligyek intézése

k&rében,

kozremlkodik az Onkorményzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,

intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsdnak megszervezésében,

ellendrzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos

dontések és intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtdsanak megszervezésében,

ellendrzésében,

elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyz6 nevében a

képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarél sz616 jelentéseket,

elokésziti a belsd szabdlyzatokat, azok szlikség szerinti moédositasi javaslatait a

polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére,

riszt vesz a Képvisel-testiilet Uilésén, a feladatkdrébe tartozé napirend targyaldsakor a

bizottsagi iléseken,

rzndszeresen beszamol az éltala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a jegyzonek,

izény esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tanadcsnok(ok) munkajat,

gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatdlyos jogi szabalyozast is feltiintetd)

elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,

biztositja az dltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utolagos

és vezet6i ellenGrzés miikodését,

az éltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felelosséget val-

lal,

kateles gondoskodni arrél, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon,

folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjén valtoztatast kezdeményez az irodat

érintd feladatok vonatkozdsdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb, racio-

ralisabb felacatellatas érdekében,

jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,

biztositja a szakmai feladatktrébe tartozd tevékenységébll eredd kovetelésillomany

kezelését: a kovetelések nyilvantartdsat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,

évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas celjabol a

Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadast, adatszolgaltatast

.azonositja az altala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,

- felelds a szervezeti egységet érinté munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait eloké-
szitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellen6rzi,

- felel6s az irdnyitdsa ala tartozo teriilet célkitlizéseinek végrehajtasat akadalyoz6 koc-
kazatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési médjéra,

- beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,

- egyiittm{ikodik az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelslt (belsé
kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleldssel.

1

7.5. Uizyosztalyi irodavezetd, ligyosztalyvezetd-helyettes, kabinetvezeté-helyettes

Az ugyosztalyi irodavezetd feladata a szervezeti egység vezetése, amely soran az ligyosztaly-
vezetd szekmai koordindcios szerepet tolt be. Az ligyosztalyvezetok és az irodavezetOk egy-
massa.. ald-folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartozé irodavezet6k egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak &s kételesek egymassal egyiittm(ikddni a feladatok ellatasaban.

a) Az ugyosztilyi irodavezet6 dltalanos feladatai:




b)

fom—y

figyelemmel kiséri a kézponti és helyi jogalkotast;

2. kezdeményezi az 6nkorményzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kdzponti
jogi kdrnyezet valtozésa vagy felhatalmazasa esetén;

3. biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatési hatésagi tigyek
intézése korében,;

4. kozremikodik az onkormdnyzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tirsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlissal
kapcsolatos dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellenérzésében;

5. elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnok és a jegyzé nevében a
képviseld-testileti hatdrozatok végrehajtasardl sz616 jelentéseket;

6. az lgyosztalyvezetd koordindldsa mellett elOkésziti a belsé szabalyzatokat, azok
sziikség szerinti modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzék
intézkedésére;

7. részt vesz a feladatkdrébe tartozé napirend targyaldsakor a Képviseld-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi Snkorményzatok {ilésein;

8. rendszeresen beszdmol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl az
ligyosztalyvezetonek;

9. az ugyosztalyvezeté koordindldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasardl,

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

11. az éltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi €s bilintet6jogi feleldsséget
vallal;

12. folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjén valtoztatast kezdeményez az
irodat érint6 feladatok vonatkozdsaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasa-
gosabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

13. rendszeresen tadjékoztatja az ligyosztalyvezetSt az iroda altal ellatott felacatok
végrehajtasdnak allasardl, soron kiviil tdjékoztatja az lgyosztalyvezetdt az iroda
munkavégzése sordn felmertild - ligyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igény-
16 — problémardl;

14. jogszabélyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

15. azonositja az altala iranyitott szervezeti egység folyamatait,

16. felelds a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellen6rzési nyomvonalait
elokészitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellendrzi,

17. felelds az irdnyitasa ala tartozé teriilet célkitlizéseinek végrehajidsat akadalyozo
kockazatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési mod-
jéra,

18. beszamoldt készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,

19. egyiittmikodik az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelSlt (bel-

s6 kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleldssel.

Az iigyosztalyvezet6-helyettes, kabinetvezetd-helyettes éltalanos feladatai:

Az ligyosztalyvezetb-helyettes az ligyosztalyvezetd altalanos vagy szakmai helyettese.
Ugyosztalyvezets-helyettes az iigyosztalyvezetdre vonatkoz6 normék alapJan az igy-
osztalyvezet6 kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkore az tgyosztalyvezetd tavollétében megegyezik az iigyosztalyvezetd fela-
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datkorével, amelyet tavollétében 6nélldan, egyébként az tigyosztalyvezetd altal meg-
hatarozott munkamegosztas szerint lat el.

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

7.6. Az irodavezet6 helyettesitése

Az 6nall6/nem 6ndllo irodavezet6 helyettesitésére a kinevezett irodavezet6-helyettes, vagy az
irodavezetd altal megbizott személy a munkakori leirdsdban foglaltak szerint jogosult. Az
egyes helyettesitési feladatok ellatdsa mellett koteles az tigyintéz6i feladatait is teljeskoriien
ellatni.

7.7. Polgérmesteri fétandcsado

Specidlis kozszolgélati jogviszonyban allo foglalkoztatott, a Kttv. 239. §-a szerinti dnkor-
manyzati fotanacsadoi kinevezéssel. Ellatja a képviselO-testiilet és bizottsdgai dontésének
elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez kozvetlentil kapcsolodéd feladatokat.
Jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hidnyéban a polgdrmesteri fotanacsadora ezen szabalyzat
vezetének nem mindsiilé koztisztviselokre vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmaznl azzal,
hogy a munkaltatéi jogkor gyakorldja a polgarmester.

7.8. Referens

Stratégiai szempontbél kiemelt folyamatért vagy atfogd onkormdanyzati/hivatali szintli tevé-
kenység, szakteriilet ellatasaért felelos érdemi tigyintéz0, aki feladatkorét a hivatali szerveze-
ten beliili elhelyezkedést6l fiiggetleniil o©nélldan, jegyz6i, aljegyz6i vagy jegyzoi-
polgarmesteri vezetéssel latja el. A referens vezetésével kapcsolatos kozvetlen vezetdi felada-
tok a szervezeti tagozodés szerinti felettes ligyosztaly vezetOjére atruhazhatoak. A referensi
munkakdrben ellatandd folyamatok, tevékenységek, szakteruletek korérol a jegyz6 a polgér-
mesterrel egyetértésben jogosult dénteni.

7.9. Ugyintéz6

A Polgarmesteri Hivatal érdemi tigyintézést végz0 koztisztviseldi. Feladatai:
a.) a munkakori lefrasban részére megallapitott, illetve ligyosztalyvezetdje, irodavezetbje al-
tal kiadott feladatoknak a hataridok figyelembevételével torténd végzése,
b.) az allamigazgatasi, hat6sagi tigyek érdemi dontésre valé elokészitése felhatalmazds ese-
¢n kiadméanyozésa,
c.) felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasért.

7.10. Szolgélatiranyitd, szolgalatvezetd és csoportvezetd

Specidlis, rendészeti feladatokat ellatd kdzszolgalati jogviszonyban 4ll6, munkaltatéi jogko-
rokkel nem rendelkezo szakmai vezetd. A szolgélatiranyitd az ligyosztalyvezet6 és az ligyosz-
talyvezetd-helyettes aldrendeltségében latja el feladatait, kozvetleniil irdnyitja a kozterilet-
feliigyelok napi szolgélatat.

7.11. Koztertilet-feltigyeld

Speciélis, rendészeti feladatokat ellatd kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 tigyintéz6. Feladatait
szakmai fcladatellatasara vonatkozo6 jogszabalyok alapjan hivatalos személyként az eligazita-
son meghatarozottak szerint latja el. :
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7.12. Segédfeligyeld

A hivatalos személy tdmogatéjaként segiti a kozteriilet-feligyeld munkajat. A segédfeliigyeld
6nallé intézkedési jogosultsdggal nem rendelkezik, munkajat kizardlag a kozteriilt-feliigyeld
jelenlétében €s utasitasa szerint végezheti.

7.13. Ugyintéz6i besorolasu titkarnd/titkar

A szervezeti egységeknél szilkséges leiréi €s egyéb adminisztrativ feladatokat ellato tigyinte-
z6 vagy lgykezeld besorolasi munkavallalé. Ugyintézdi besorolas esetén a dolgozd érdemi
ligyintézést is folytat.

7.14. Ugykezelé

Gondoskodik az adminisztracios, iigyiratkezelési feladatok ellatasarél, az iratok atvételérdl,
iktatasarol, sokszorositasarél, tovabbitasarol. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
t6je megbizza.

7.15. Munkavallald

A Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavdllalo elldtjia azokat a feladatokat, ame-
lyeket jogszabdly rendelkezése alapjdn munkaviszony keretében kell, illetve lehet elldtni . .

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrdl sz616 torvény hatdlya alé tartozd, hatarozott id6re foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakori leirdsaban foglalt feladatokat, amelyek ellatisara
torvény nem ir el kozszolgalati jogviszonyt.

7.17. Onallé szakmai munkakorok
7.17.1 Gazdasagi vezetd

Iranyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellato szervezeti egys3gek
vezetbit az allamhdaztartasrol szolo térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt feladatok ellatasiban, valamint iranyitja az Onkormanyzat koltségvetési
szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgéltatassal és a besza-
moléssal kapcsolatban.

7.17.2. F6épitész

A f6épitészi tevékenységrol sz60l6 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan ellatja az on-
kormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabélyzatdnak elkészitésével, feliil-
vizsgalatdval osszefiiggd feladatokat. Részt vesz a teleptiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
pliléstizemeltetési €s az 6nkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdélkodasi programjanak elk$szi-
tésében €s egyeztetésében, tovabba az agazati koncepcidk telepiilést érintd részeinek Ossze-
hangolasdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az Onkormanyzatnak az
el6z6ekkel kapcsolatos dontéseinek eldkészitését, allasfoglaldsainak kialakitasat.

7.17.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informéacios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény
1. sz. mellékletében nevesitett tigyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

7.17.4. Mindségirdnyitasi vezetd
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Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Min6ségiranyitdsi Rend-
szer mikodtetésével kapesolatos feladatokat.

7.17.5 Kbzbiztonséagi referens

Koézremiksdik a katasztrofavédelemrol és a hozza kapcsolodd egyes térvények modositasardl
sz016 2011. évi CXXVIII. térvényben meghatarozott, a polgdrmester katasztréfak elleni véde-
kezésrz vald felkésziilési, a védekezési, a helyreéllitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egy<b tarsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egeszséget nem veszélyeztetd és biztonsidgos munkavégzés munkaltatdi feladatainak telje-
sitése ¢érdekében, ellatja a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény alapjan eloirt fe-
ladatolkat.

7.17.7. Esélyegyenl6ségi referens

Ellatja az esélyegyenlOségi terv elkészitésével kapcsolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb belsé normakban foglalt esélyegyenlGséggel és egyenld ba-
nasmoddal kapcsolatos munkaltatdi feladatokat az egyenlé banasmaddrél és az esélyegyenld-
ség elémozditasarol sz616 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

7.17.8. Adatvédelmi tisztviseld

Ellatja az informacids énrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrél szolo 2011. évi
CXII. t6rvényben ¢l6irt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informacios rendszer biztonsdgaért felelds

Ell4tja az allami és 6nkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarél sz6l6 2013.
évi L. torvényben eldrt, a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsagaval
Osszefiggd feladatokat.

7.17.10 Bels6 kontroll koordinator és integralt kockazatkezelési felel6s

Az allamhéztartasr6l szol6 2011, évi CXCV. térvényben, valamint a koltségvetési szervek
belsé Lkontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szold 370/2011.(XI11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszert mitkddtetnek az allamhéztar-
tasért felelés miniszter altal k6zzétett mdédszertani utmutatok figyelembevételével. A Jegyzd
kijelolése alapjan a belsd kontroll koordinator koordinélja, dsszefogja a szervezeten beliil a
belsd kontroll rendszer mitkddését. A bels6 kontroll koordinator latja el az integralt kockazat-
kezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

7.17.11 Szabélytalansagi felelds

Az allamhaztartasrél szolé 2011, évi CXCV. torvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszert miikddtetnek az allamhaztartasért felelds miniszter altal koz-
zétett modszertani Gtmutatdk figyelembevételével. A modszertan szerint a szabélytalansagke-
zelési szabalyzatban meg kell jel6lni a szabalytalansagkezelésért felelds személyeket, aki el-
latja a Bels6 Kontroll Kézikényvben el6irt adminisztrativ és operativ feladatokat.
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8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képviselo-testiilet mitkodésével kapesolatban a Polgarmesteri Hivatal

- el6késziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskérébe tartozo eldterjesztéseket,
a Képvisel-testiilet hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyljti és nyilvantartja az 6nkormdanyzatot érinté kézérdekii bejelentéseket, javasiato-
kat, panaszokat, valamint a Képvisel§-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lsjart
hatdridejii hatarozatok végrehajtdsardl szol16 jelentést,

- biztositja a képviseld-testiileti tilések technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
sel6-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsagok miikddésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elékésziti a bizottsagok tilésein targyalando eléterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és
hataskérébe tartozd dontéseket,

- kozremiikddik a bizottsagok képviseld-testiileti elSterjesztéseinek elokészitésében,

- ellatja a bizottsagok ligyviteli feladatait,

- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatban -

A nemzetiségi 6nkormdanyzat koltségvetési tervezési, gazdalkodési, ellendrzési, finansziroza-
si, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellatdsérol — a nemzetiségi onkormanyzat
elndkének kozremiikodésével — a vonatkozd jogszabélyokban, valamint a relevans helyi sza-
balyozasokban, és utasitasokban, valamint a mindenkor hatalyos egytittmiikdési megéliapo-
désban foglaltak szerint a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az énkormanyzati intézményekkel kapcsolatban

Az dnkormdnyzati intézményekkel elsdsorban a szakmai teriiletnek megfelel$ ligyosztalyok,
iroddk tartanak rendszeres kapcsolatot. Az 6nkorményzati fenntart6i feladatok végrehaitasa
érdekében altalanos torvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informdciodramlas biztositdsa és az intézményekben folyé szakmai munka segitése. A feli-
gyelet és kapcsolattartds formai: ellenérzés, témavizsgélat, értékelés, koordinAcio, konzulta-
cié, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az 6nkormdnyzati képviselOk tevékenységével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képvisel6k munkéjat, jogaik gyakorlasat,

- soron kiviil megvizsgélja a képvisel6k javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15 napon
beliil valaszt ad,

- a képviselok részére a képvisel6-testiileti Ulések el6tt a Képviseld-testiilet és Szervei
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irasos anyagok eljuttatasdt,

- kozremiikodik a képviselok felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgé.rmester allamigazgatasi feladat- és hatdskorével kapcsolatban a Polgdrmesteri

Hivatal

- kozremiikodik a polgarmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellatésaban,

- k6zremiikddik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elhéritasi igyekben a polgarmes-
ter allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtasaban.

8.7. A jegyz6 feladat- és hataskorével kapesolatban a Polgarmesteri Hivatal
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- kozremiikodik az 6nkormanyzat mitkodésével 6sszefiiggd feladatok ellatdsaban,

= kézremiikodilk a jegyz6 dllamigazgatési feladat- és hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott jogkérben a torvény vagy korményrendelet alapjan a
jegyzore ruhazott els6 foka hatdsagi jogkoroket.

8.8. Az o6nkorményzat 100%-os tulajdondban 1év6 gazdasdgi tdrsasdgokkal kapcsolatban a

Polgarmesteri Hivatal '

- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai tertiletnek megfelel6 ligyosztalyok, irodak utjan,

-~ az Onkorméanyzati forrasok felhaszndlasaval 6sszefiiggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi felligyeletet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informaciddramlést, a felligyelet és kapcsolattartis korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultaciot, koordinaciot, értékelést, beszamoldast/beszamoltatast és
ellenbrzést,

- szakmailag feliigyeli a 1étesité okiratok valtozésaival dsszefliggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkakdri leirdsban és az éves teljesitmény kovetelményeket megalapozé célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkoz6 normék betartdsaval végzik, melyek:

a) jogszabaly,

b) oOnkormanyzati hatarozat,

c) belsd szabalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-e) pontban meghatarozott normék végrehajtasat segitd irinymutatés, kérlevél (ta-

jékoztato), emlékezteto,
g) mindségiranyitasi eljarasok.

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

A murkakori leirds a kinevezési okmany melléklete. A munkakdri leirdsok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetdi felelosek.

10. A POLGARMESTERI HIVATAL A’LTAL EL'LATOTT LEGFONTOSABB
UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi fobb ligykorékben és tigytipusokban jar el a felel6sségval-
lalassal 6sszefliggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy j

a) A kéltségvetés elkészitése és modositasa

b) Kot:lezettségvallalas, utalvanyozas elokészitése, feligyelete

¢) Képviselo-testiileti, bizottsagi elbterjesztések szakmai €s torvényességi kontrollja

d) Percs €s nemperes jogi képviselet

e) A 2:3.000.000,-Ft-ot meghaladé értékii vagyonugyletekkel/penzugyl tranzakciokkal kapcso-
latos elokészitd vagy ellen6rzé munka

f) Strarégiai jellegli projektek tigyintézése
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g) A Polgérmesteri Hivatal, az 6nkorményzati intézményrendszer, illetve az egyes 4gazatok
egészét érintd ligyek (pl. atszervezés, belsé szabalyzatok, stb.) eldkészitése és lebonyolitasa

h) Koézbeszerzéssel kapcsolatos ligyintézés

i) Jogtanécsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerzddés, jelzalogszerz6dés stb.)

j) Az egész kertilet varosképét vagy véarosiizemeltetését érintd projektek iigyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviselok szamara végzett kézvetlen, szervezeten beliili szakmai
el6készité munka

10.2. Altalénos hivatali iigytipusok

a) Az Akr. hatalya al4 tartozé eljérasok

b) Barmely mas, térvényben meghatérozott eljarashoz és hataridéhoz kotott tgyintézés (pl.
adétigyek, kozérdeki(i adatszolgaltatas, stb.)

¢) A 25.000.000,-Ft-ot meg nem haladé értékli vagyonligyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal
kapcsolatos el6készité vagy ellen6rzé munka

d) A személyligyi kérdésekkel Gsszefliggs altalanos ligyintézés

e) A kozbeszerzési értéket el nem érd, vagy a kozbeszerzésekrdl sz6ld torvény hatalya ald
nem tartozé beszerzések tigyintézése

f) Miiszaki jellegli feladatkorok ellatasa

g) Az egész Polgarmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztrativ vagy tgykezeléssel
Osszefliggo ligyintézés

h) A kiilon torvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ, ligykezeléssel dsszefiiggd vagy fizikai munkéval jaré tigytipusok

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

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJF.

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyado jogszabélyok jegyzékét tartalmazo - a jegyzo
altal jovahagyott — szervezeti egység ligyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezetd-
je sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasat a szervezeti egység ligyrendjében
rogziti.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartasra feladatkorében a polgarmester (alpolgdrmesterek), :1let-
ve a jegyz0 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az {igyek meghatarozott kore tekintetében
atruhazhatjak.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0 helyetteseként eljarva az altala meghatarozott sorrendben az
aljegyzok, egyiittes tavollétiikk esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanacsosok a jogi
képviselet sordn a jogtandcsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest F6varos
VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalat.
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12.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit az allampolgéarokkal, az 6nkorményzati és mas kiilsé szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartdsban a kulturdlt, haté-
kony, gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét - ideértve a Képviseld-testiilettel,
a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztaly/iroda igyrend-
jében, illetve a munkakéri leirasokban szabalyozza.

A szervezeti egységek vezetdi, valamint feladatkoriikben eljarva a dolgozok a feladatkoriikben
eljarva kozvetlen kapcsolatban 4llhatnak az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasaga-
ival, Ennek sordn jogszabalyban, 6nkormanyzati hatarozatban, munkaltatdi déntésben meghata-
rozott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyz6 torvényességi ellendrzési jogkdrében
eljar6 dolgozo jovahagyott ellenbrzési program vagy eseti megbizés alapjan jogosult ellendrzést
végezril.

Az ellendrzésre jogosult kiilsd szervekkel, fohatosagokkal €s egyéb szervekkel a jegyz6 és a
polgarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérol.

A nyilvanossag biztositdsa, a kozmeghallgatas szervezése, a konzultativ testiiletek miikddése
¢s a sajtoval valo kapcsolattartas szabdlyait az e targykorben alkotott bels6 szabélyzatok 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 jovahagyésa sziikséges. Palyézat kifrdsa, eredményes pélyazat esetében
annak elbirdlasa, cimadomanyozas, vezetok teljesitményértékelése és minbsitése ese-
tében a polgarmester elézetes véleményezési jogkort gyakorol.

13.2. A jegyzd gyakorolja valamennyi koztisztviseld/munkavallalo/kozfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatdi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés,
- kozszolgélati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljaras meginditasa,
- vezetdi kinevezés és annak visszavondsa,
- vezetdk teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kotelezett munkak6rok megallapitésa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kozszolgélati szabalyzatban megallapitott juttatdsok, timogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonasa,
- szakmai tovabbképzésre valé jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kitv.-ben meghatdrozott p6tlékok megitélése,
- koziisztviseld kérésére tartalékallomanyba helyezés,
- koziisztviselb/iigykezeld atirAnyitdsa mas szervezeti egységhez,
- koéziisztvisel6/iigykezeld kirendelése mas kozigazgatasi szervhez,
- kulfsldi kikiildetés, tanulmanyutak engedélyezése,
- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,
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13.3.

felterjesztés kitlintetésre,

cimek adomanyozésa,

szervezeti egységeknél belsd helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,
célfeladat és céljuttatas meghatarozasa,

a Ugyosztalyok és 6ndllé irodak vezetdi, a gazdaségi vezetd s a f6épitész, va-
lamint az aljegyzOk szabadsaganak engedélyezése.

Az ligyosztalyvezetok, onélld irodavezetdk a jegyzO altal atruhdzott hataskorben az
alabbi munkaltatoi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkdéltatdi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztvisel6k egyidejii
értesitése mellett a jegyzd magéhoz vonhatja, illetve azokat masik vezeté megbizdst
koztisztviselOre irdsban 4truhdzhatja.

Az atrubédzott munkaltatéi jogok gyakorlasa az tigyosztalyon beliil milikédo iroda veze-
tjére torténd atruhazas kivételével nem ruhazhaté tovabb, ez esetben az ligyosztaly-
vezetd jogosult és egyben koteles ellendrizni az irodavezetd altal tett munkaltatdi in-
tézkedéseket. Az ligyosztalyvezetd esetenként magahoz vonhatja az dtruhdzott hatés-
kor gyakorlasat.

13.3.1.

13.3.2.

Onallé6 munkaltat6i jogositvanyok és kotelességek:
- a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek kitlizése és éves munkatel-

jesitményének értékelése,

szabadsag engedélyezése,

munkaido6 alatti eltavozas engedélyezése,

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

minden év februar 28-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozdit
érintd, szabadsagoladsi {itemterv elkészitése, az évi rendes szabadsag
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig térténd kiadasarol vald
gondoskodas,

a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havorita a
tavollétek okanak, idOtartamanak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag).

Nem 6nallé munkaltatéi jogositvanyok:

javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
javaslatot tesz irodavezetdk kinevezésére,

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

javaslatot tesz jutalmazésra,

javaslatot tesz fegyelmi felel6sségre vondsra,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,

javaslatot tesz egyes kiilon juttatisok biztositasara,
javaslatot tesz dolgoz6 felmentésére,

javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozéasara.
k6zremiikdik a mindsitések elkészitésénél.

13.4. A polgarmesteri fétanacsadéra a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgérmester a munkéltatéi jogkér gyakorlasat 6néalléan szabalyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.
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Mind 1 jegyzdi sajat hataskorben fenntartott, mind pedig az atruhdzott jogkoérben gyakorolt
munkaltatéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiigyi
Iroda szakmai koordinaldséaval torténik.

14, ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatdrozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatds koordindlasanak, ellenérzésének egyik eszkoze és modszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgarmesteri Hivatal Min6ségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapesolatok

15.1.1.

15.1.2.

15.1.3.

15.1.4.

A Polgérmesteri Hivatal vezetd besorolasu és beosztott koztisztvisel6i egymassal,
valamint az énkorményzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil
mitkddnek egytitt. A tobb terilletet/szervezeti egységet érint6 feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miksdés indokolt az azt vezetd felelds kijelolésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

Az egytittmiik6dés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetdk kozott felmeriil fe-
ladatellatéssal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyz6 biralja el a prob-
lémat és hoz dontést.

A probléméak megeldzése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetbleg formalita-
soktol mentes t&jékoztatasra, a folyamatos informaciéaramlésra.

A munkafolyamatok szabalyozéaséra dltalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6
szabélyzatok, a Mlnoseglranyltasu Kézikonyv és annak fliggelékét képezb eljarasok
szolgalnak.

15.2. E.gvéb kapcsolatokra vonatkozd szabalyozas (szolgdlati it)

15.2.1.

15.2.2.

15.2.3.

15.2.4.

A Hivatalban dolgoz6 beosztott és valamennyi vezetd besorolasi koztisztvisel6 ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarai-
rol, a vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl sz616 beszamoldt, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kézvetlen vezetést, feltigyeletet gyakorld vezetd részére
adjak meg. :

Magasabb szintli vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljaré dolgozé kérdésére a dolgozdk, illetve az iroda/ligyosztalyvezetdk
kételesek a tevékenységi koriikre vonatkozéan a tajékoztatést megadni, és err6l a hi-
vatali felettesnek beszamolni.

Az Ugyosztalyvezetok, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetdk, a gazdasagi ve-
zet6 és f6épitész a jegyzOn keresztiil kitelesek a Képviseld-testiilet tagjainak a kép-
visel6i munkdhoz sziikséges és igényelt t4jékoztatast megadni, a személyes adatok
védelmérodl szol6 torvényben foglalt kitelezettségek, illetve az allami- és a szolgalati
titokra vonatkozd szabalyok egyidejii betartasaval.

A hivatali felettes utasitdsi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartoz6 dolgozok-
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ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjén, illetve az {igymenet
modellben szerepld esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatdrozott vezet6i 1épcs6t. Ebben az esetben az utasitast kiadé és az utasitott ko-
teles az utasitas tényérdl és a szolgalati Gt elmaradasanak okardl, indokairdl a hivata-
li felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejlileg.

16. MUNKAREND

16.1. A Polgéarmesteri Hivatal dolgoz6inak munkarendje:

a) Altalanos munkarend
hétfé: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 oraig
szerda: 08.00-16.30 oraig
csiitortok: 08.00-16.00 6raig
péntek: 08.00-13.30 draig

b) Altaldnostél eltéré munkarend

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozszikségletet kielégitd szolgalattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasziineti napon is mikaodik.
A munkaid6-beosztds — a szolgalat ellatdsi feladatok figyelembe vételével — hivatali és
folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatarozasra.

A munkarend a koztisztviselok esetében magaban foglalja a murkakozi sziinet idejét is.
A Munka Térvénykonyve hatélya ald tartozé munkavallalok esetében — a készenléti jel-
leg(i munkakorok kivételével — a munkakozi sziinet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id6 beosztésa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
optimalis id6 meghatarozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

16.2. A ledolgozott munkaid6 nyilvantartdsa €s ellenérzése céljabdl szervezeti egységerként
jelenléti iver kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkakezdés és az clta-
vozas pontos idejét. A jelenléti /v vezetéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

16.3. A ledolgozott munkaid6t hetenként Gsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvé-
nyes munkaid6 - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki altal ledolgozésra keriiljén. A
heti munkaidd atcsoportositdsat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
iven torténé szignalassal.

16.4. Az uigyfélfogadds rendje a kovetkezd:
A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:

—  hétfén 13.30.18.% 6raig
—  szerddn 08.°-16.% 6raig
—  pénteken 08.15-11.3 6raig

A Hatésagi Ugyosztaly Anyakényvi Iroda sziiletés és haldleset bejelentése esetén, munkaidé-
ben, az altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.
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A TAMPONT Informéciés Szolgalat iigyfélfogadasi rendje:

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

16.12.

~  hétfo 08.1%-18.% 6raig
~  kedd 08.7-16.% 6raig
- szerda 08.°-16.3 6r4ig
—  csiitortsk 08.1°-16.% 6raig
~  péntek 08.-13.% 6raig

A Kozterilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

- hétfé 08.9-16.% 6raig
—  kedd 08.2°-16.% 6raig
- szerda 08.9-16.%° 6raig
~  csiitortok 08.2-16.%° 6raig
- péntek 08.9-16.° 6raig

Az altalanos tigyfélfogadasi rendtél eltérni csak a munkasziineti és tinnepnapok mun-
karendjét meghatarozo jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyrdl a Képvisel6-
testiilet — a polgarmesternek a jegyz6 javaslatara benyujtott el6terjesztésére — kiilén
rendelkezik.

Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztviselok kotelesek a Hivatalban tartézkodni, helyszi-
nelés csak a szervezeti egység vezet6jének kiilon engedélyével lehetséges.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaidén til a szervezeti egy-
ség vezetdjének engedélyével, hétvégén - eldzetes irdsbeli bejelentés mellett - a jegyz6
engedélyével tartozkodhatnak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tAvol marad6 dolgoz6 akadéalyoztatasanak tényérdl
haladéktalanul koételes kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzdi Kabinet Személy-
tigyi Irodat értesiteni.

A keresGképielenségrdl sz616 orvosi igazolast a dolgozd legkésébb a munkaba allasa
els6 napjan koteles a kdzvetlen vezet6je részére atadni. Az atadas el6tt az utolsé6 mun-
kaban t61t5tt nap id6pontjat a szervezeti egység vezetdjének a tappénzes lapon le kell
igazolnia.

Eltér6 a munkarend: a.) képvisel6-testiileti, bizottsagi tilések,
kézmeghallgatdsok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgérmesteri Hivatal egészét érint6 altalanos munkarendtdl valé eltérésrdl a jegyzo
javaslatara a polgarmester el6terjesztést nytjt be a Képviseld-testiilet részére. (pl: tin-
nepnapok miatti valtozasok).

Talmunka esetén a szabadid6t az ligyosztalyvezetdk, 6nalld irodavezetok, a gazdasagi
vezetd €s a f6épitész részére a jegyzd, beosztott koztisztviselok esetében az adott szer-
vezeti egység vezetbje, nem 6nallé irodavezetdk, szolgalatiranyitok, szolgélatvezetok
részére pedig az ligyosztalyvezetd biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok ré-
szére a szabadid6t a polgarmester biztositja.

Tavollét , \



Az tigyosztalyvezetdk és az 6ndllo irodavezeték, a gazdasagi vezet és a foépitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tAvollétet a jegyzd titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselk, munkavallalok - vezet6i engedéllyel - a tavolléti napléban tor-
ténd rogzitést kdvetden tavozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyz0 dltalanos ligyfélfogadasi ideje:
minden hénap mésodik hétféjén: 13.3°—18.% -ig

Az iigyosztalyvezetok tgyfélfogadasi idoben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tert6z-
kodni és igény szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal a megjelolt igyfélfogadasi idoben
a hozzajuk fordulé tigyfeleket fogadni.

A tisztségviselOk félfogadasan a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatarsainak sziik-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az elézetesen bejelentett ligyfelek problémaja ezt
igényli.

18. AHELYETTESITES
18.1. A helyettesités alapelvei az alabbiak:

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkezok helyettesitsék egymdst
azzal, hogy az iranyitasi struktira fenntartdsar6l a vezet6 kételes gondoskodni ¢ he-
lyettesités rendjének kialakit4sa soran.

- Kinevezett helyettes hianydban a vezetdk tartds helyettesitésérdl felettesiik vagy a
jegyz6 gondoskodik (felfelé iranyul6 helyettesités)

18.2. Az ligyintézOk a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakéri leirdsukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymadst. Az tigyintézok, tigykezel6k és munkavéllaldk helyettesitését
a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg. Tartds helyettesités esetén a helyettesités-
sel valé megbizésrol a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités el6feltételeir6l minden vezetd koteles megfeleléen gondoskodni, idedrtve
az ligyintézok e-mailjeinek, el6készité- és munkaanyagainak szervezeten beliili elerhe-
‘thségét, illetve az ligyek allasanak folyamatos dokumentalésat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakor 4tadds-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorld jegyzd, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes altal meghatarozott kérben személyi valtozés, valamint tartés tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekében.

19.2. A munkakért a munkakor 4 betsltdjének, ennek hidnyaban a kézvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.

19.3. A munkakor-atadast jegyzOkonyvben kell régziteni, melynek tartalmaznia kell:
a.) az atadasra keriil6 munkakoér feladatait, munkakoéri leirasat,
b.) a folyamatban 1év6 fontosabb feladatok felsorolasat, valamint tdjékoztatast a vegre-
hajtas helyzetérol, eredményér6l, a szikséges tovabbi teenddkrol,
¢.) az atadasra keriilé ligyiratok, adatok, utasitasok, tervek, szabalyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakdrhoz kapcsolodoan keletkezett, rendelkezésére allo
elektronikus dokumentumok fellelhetdségi helyét.
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d.) az atadonak és az atvevének a jegyzokonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,
¢.) az atadés helyét, idejét, az 4tadé és az atvevo alairasat.

19.4. A munkakd¢r atadas-atvételért a kozvetlen felettes a felelds.

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetGje koteles a szabadsag engedélyezése elott
meggy6z0dni arrél, hogy a szabadsag id6tartama alatt az {igyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az Ugyosztalyvezetok, ligyosztalyvezet6-helyettesek, irodavezetdk, irodavezetd-
helyettesek és szolgdlatiranyitdk, szolgalatvezetdk és a gazdasagi vezetd feladat- és ha-
taskoriikben a koordinalasuk ald tartozé dolgozok tekintetében feladat meghatérozasi,
utasitasi, ellenorzési, beszdmoltatési joggal rendelkeznek.

20.2. Az atruhdzott hataskorben (kiadményozasi jogkérben) ellatott hataskor (kiadmanyozas)
jogszabdlyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhdzott
hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhézasa tilos.

20.3. Fllen6rzést a jegyz6, munkateriiletén az aljegyz6k és a jegyzo altal megbizott személy,
tovabba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kételezettség terheli:

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

b.) az atruhdzott hataskorben illetve atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott feladatok-
rél az atruhazoé Altal meghatarozott rendben,

¢.) amennyiben szabdlytalansigot észlel az eljards soran.

20.5. A jegyz6 kezdeményezheti a polgdrmesternél az 6nkorményzati gazdalkodo szerveze-

tek és intézmények adatszolgéltatasat az 6nkormanyzat miikodése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi alairdsat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhazott hatas-
korben hozott irdsbeli intézkedés (kiadmany) alairasra keriil. A kiadményozési jog az tigyben
torténd kozbenso intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett
irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a koz-
bens intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasanak, valamint az irat irattdrba helyezésének
jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisagéért a kiadmanyozé (a kiadmanyozast vég-
z0) felel6s.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozéan a kiadmanyozast a jegyz6 gyakorolja, (kivéve
a jogszabdlyban meghatdrozottakat: az anyakdnyvvezetére vonatkoz6 6nallé kiadméanyozast)
amelynek jogat jegyzdi utasitdsban az aljegyzokre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetbjére, a vezetd nevében aldird helyettesre) atruhazhatja. A ki-
admar:yozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozé felelos.

A polgarmester €s a jegyz0 airuhazhato feladat- vagy hataskoreit irdsban, utasitas forméajaban
ruhédzza at. : :
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22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyz6 gyakorolja. A jegyz0 kikilde-
tésének elrendelésére a polgarmester jogosult, a koztisztvisel6k kikiildetésérél a jegyz6 déint a
polgarmesterrel egyetértésben.

23.1

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.
23.6.

23. ZARO RENDELKEZESEK

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeire ¢s vala-
mennyi hivatali dolgozéra.

Az SZMSZ megismertetésérol és betartatdsardl a jegyz6 a szervezeti egységek vezetdi
utjan gondoskodik és ellen6rzi a benne foglaltakat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasérol a jegyzo az aljegy-
z6k utjan gondoskodik.

A szervezeti egységek aktualizalt Ugyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast
kévetd 60 napon beliil csatolni kell a fliggelékhez.

Az SZMSZ kézzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajté\Normak\Szabdalyzatok

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képvizel6-
testillet 79/2018. (X.04.) szdmG hatdrozataval elfogadott — Szervezeti és Milkddési
Szabalyzatanak a modositasat a Budapest Févaros VIIL Keriilet Jézsefvarosi Onkor-
manyzat KépviselO-testlilete a..................... Gevenene ) szamu hatdrozataval
................ hatallyal hagyta jova.

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

dr. Sara Botond Danada-Riman Edina
polgarmester jegyzd
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A tdmogatasi palyazatokkal kapcsolatos ltalanos rendelkezések

Az Snkorményzart 4ltal ellatandé feladatok megvaldsitasdhoz jelentds kiegészité anya-
gi forrast jelentenek a kiilonboz6 palyazatokon elnyerhetd pénzeszk6zok.

Ezek minél szélesebb korli és a lehetd legnagyobb 6sszegben torténd elnyerése érde-
kében sziikséges a lehetdségek felkutatasarol, a palyazatok benyudjtasarol és megvalo-
sitdsardl szolo szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
o
d

segitse a dontéshozd testiileteket, szerveket és személyeket a benyujtott 6nkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok feleldsségteljes elbiralasédban,
meghatarozza a jovédhagyott projektjavaslatok, illetve pdlyazatok benytjtasanak
és megvaldsitasanak tervezését,

segitse a palyazati tevékenységet a palyazatok figyelésében, el6készitésében,
kidolgozasaban, benyudjtasaban €s megvaldsitasaban,

a palyazatok benyujtasdhoz sziikséges pénziigyi forras biztositdsa, a palyazat
elkészitése és benytjtasa, valamint a megvalositas €s beszdmoltatds attekinthetd
és ellendrizhetd modon torténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a)

b)

c)

az Onkorrninyzati palyazati tevékenység térvényességét és szabalyszertiségét,
az Onkorményzat fejlesztési stratégiai céljainak megvaldsulasat, tovabba lehe-
toveé tegye

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



KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

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

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

o felel6s a keriileti konzultacié lebonyolitasaért a hatékony térsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvé parbeszéd megteremtése érdekéber;

e nyomon koveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasat;
aktivan részt vesz az 6nkorményzat online megjelenésének, egységes arculatdnak ki-
alakitasaban;

o aJozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikddve pr tevékenység ellétdsa
korében elsegiti az 6nkormanyzat j6 megitélését;

e a lakossaggal val6 jo ligyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitasa, valamint az dnkor-
manyzati tigyekr6l torténd széles korli tajékoztatas érdekében a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egylittmiikodve, koordindlja a kommunikaciés és marketing
tevékenységet;

o kulturdlis rendezvények megszervezése soran egylittmikdsdik a Jozsefvaros K.ozéssé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel, tovabba nemzeti {innepek, 6nkormaényzati elismerések atada-
sanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitasat koordinalja;

e a polgarmester f6varosi dnkormanyzati képviseldségébdl adods szakmai feladatok el-
latasa, tevékenységének koordinalasa;

o koordinalja a sajtd részér6l érkez6 — a polgarmestert/alpolgarmestereket érint6 — rmeg-
kereséseket, részt vesz a polgdrmesteri/alpolgarmesteri interjlik szervezésében,;

o sajtéfigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormanyzatot érinté
sajtohirek tekintetében;

e sajtbanyagokat és hattéranyagokat készit, osszedllitja a kapcsolodd szakmai anyago-
kat;
koordinalja, elemzi, archivalja az Onkormanyzatot érintd média-megjelenéseket;

o (sszedllitja és a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtémegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtomeghivokat;

o kozremikodik az egyes rendezvényekhez, sajtétdjékoztatokhcz kotddo sajtojelenlét
szervezésében, ellatja az ligyintézési feladatokat;

e Kkapcsolatot tart az 6nkorményzati intézmény-¢s cégvezetOkkel a sajtomegkeresések
vonatkozasaban;

e kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatarsakkal kés6bbi mé-
dia-megjelenések céljabol;

e javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott forméban, elektronikus, illetve egyéb
uton torténd népszeriisitése érdekében az 6nkormanyzat honlapjanak: szerkesztésével
és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Gjsdgok és médiumok
szerkesztdségével;

A polgarmesteri fétanacsadd a polgarmester vezetésével és irdnyitasaval ellatja a képviselo-
testiilet és bizottsagai dontésének el6készitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez
kézvetlentil kapcsolédd 6nkormdanyzati feladatokat.



1/A. VAROSVEZETESI UGYOSZTALY

Feladata a polgarmester/alpolgarmesterek, képvisel6k tevékenységével kapesolatos napi teen-
dok, hivatali igyck ellatasa, titkarsagi feladatok koordinalasa, valamint a Képviselo-testiilet és
Bizottsagai miikodésével kapcsolatos iigyviteli, szervezési feladatok ellatasa:

Tisztségviseloi Iroda

e oo o

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

posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

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

nyilvéntartja a polgarmesteri utasitasokat;

attekinti a polgdrmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat
szigndlja, aldirasra el0késziti; '

koordinélja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskdrébe tartozo iligyekben
az ligyintézési tevékenységet;

attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkezd bizottsagi és
képvisel6-testiileti eléterjesztéseket, jegyzOkonyveket;

a képviselO-testiileti tilések elokészitése sordn biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek k6zotti kommunikaciot,

ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadédrakkal kapcsolatos feladatokat;

szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat;
testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkoz6 szervezési feladatok ellatdsa

kozbiztonsagi referensi feladatok ellatéasa;

Szervezési és Képviseldi Iroda

a Képvisclo-testiilet és bizottsagai tilésének elékészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tajékoztatdsa az iilések id6pontjardl, esedékes napirendek Osszedllitasa,
meghivo elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése,

az iilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztositasa,
az {ilések anyagainak hangfelvételébdl jegyzOkonyvi kivonatok, jegyz6konyvek készi-
tése, érintettek felé t6rténé tovabbitasa,

bizottsagi és képviselt-testiileti tilésekrol késziilt jegyz6konyvek, valamint bizottsagi
és képviselo-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon torténé kozzététele,
SZMSZ alapjan az eléterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre elokészitése,
az elkészitett jegvzOkonyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabédlyban meghataro-
zott szervekhez,

rendeletek kihirdetése, és tovabbitisa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
folyamatos kdzremikodés a bizottsagi tilések elokészitésében, hangfelvétel készitésé-
ben, illetve kivonat és jegyz6konyv készitésében,

a helyi rendeletek jogtarba torténd felvezetése, amelynek hatélyositdsa testiileti tilések
utan szitkség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatdlyos helyi jog-

el



anyag minden szervezeti egység szadmara egységes szerkezetben elérheid a
T:\INorméak\Rendeletek mappaban,

a lejart képvisel6-testiileti hatdrozatok begyijtése, amelyb6! a rendes képviseld-
testiileti tilésekre elkésziti a polgarmesteri tajékoztatot,

a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok el-
latasa,

sziikség szerint egyéb eloterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a polgar-
mester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban,

bizottsag atruhdzott hataskorii dontéseirdl szol6 eldterjesztések készitése félévenkeént,
ugyfelek részére rendeletek kiadésa,

hitelesitett kivonatok kiadésa,

a nemzetiségi 6nkormdanyzatok munkéjanak segitése, testiileti tiléseinck jegyzOksny-
vezési feladatai, és az ehhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok ellatasa,

szakmai segitségnytjtds a nemzetiségi onkorméanyzatok jegyz6kdnyvezési és egyéH fe-
ladatihoz,

a nemzetiségi Onkormdanyzatok testiileti tiléseird] késziilt jegyzokonyvek torvényességi
kontrollra elbkészitése, ,

a nemzetiségi Onkormdnyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzOkényvek tovabbitésa
az illetékes Kormanyhivatal részére.

a Keriileti Erdekegyezteté Tanacs ilésekre, vezetSi értekezletekre, tisztségvisel6i
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositdsa, tovabba a rogzitett hanganyagbol
jegyz6konyvek készitése,

kézmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa,

képviseldk, kiilsGs bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével és koz-
tartozdsmentes ad6z6i adatbazisban torténd nyilvantartasaval kapcsolatos tevékenység,
képviselOk részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,

képviseldk, kiilsds bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teendodk cllatasa,

a képviselok testiileti munkéban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkéban td1ténd
részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,

a szervezeti egységet €rintd kozbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgaltat.
bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

szépkoruak kdszontésével, valamint a hdzassagi évfordulét tinneplék megajandékcza-
saval kapcsolatos feladatok ellatésa,

a bizottsagi eln6kok tevékenységével kapcesolatos napi feladatok ellétéasa,

a bizottsagi elnokok postdjanak kezelésével kapcsolatos feladatok: ellatésa,

a bizottsagi elnokok részére érkezett kiildemények attekintése, szignaldsa, alairdsra
torténd eldkészitése,

bizottsagi elnékok fogadooraival kapesolatos feladatok ellatasa,

a képvisel6i iroda recepcios feladatainak ellatasa,

a képviselOk, kiils6 bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunikacio
biztositésa,

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

képviseldk, kiilsd bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (igény sze-
rint)

a képvisel6k fogadoorajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény szerint),

a képvisel6k szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa,



a hivatal szervezeti egységei részére torténé fénymasolas (kozponti fénymasoléban),

2. JEGYZOI KABINET

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ald tartoz6 szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz0 és az aljegyzé munkéjét, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
lizemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkorok tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezetSje koordindcios tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Belsd Ellatasi Iroda, Ugyviteli Iroda tekintetében, valamint a vonat-
koz6 jegyzoi utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

2.1.4. Nemzetiségi referens

2.1.B.

biztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok térvényes miikodését,

biztositja a nemzetiségi 6nkorményzatok irdsbeli elGterjesztéseinek elézetes jogi kont-
rolljat, részt vesz az tilésen, azon jelzi amennyiben térvénysértést észlel,

jogi szempontbol attekinti a nemzetiségi 6nkormanyzatok jegyz6konyveit;

elokésziti és gondozza a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartisi és hasznalati
szerz6déseket, annak mellékleteivel egyiitt,

elokésziti és gondozza a nemzetiségi Gnkormdanyzatokkal koétendd egyiittmiikodési
megallapodasokat.

Bels6 kontroll koordinator _ »

a bels6 kontrol rendszer mikodtetésével kapcsolatos 7.17.10 pontban meghatarozott
feladatok ellatasa

az integralt kockézatkezelési rendszer irdnyitdsaval és miikodésének koordinalaval
kapcsolatos 7.17.10 pontban meghatéarozott feladatok ellatasa,

a gazdasagi vezetd feladatkoréhez kapcsolédd szabalyzatok el6készitésében, aktuali-
zéalasaban részvétel,

- utalvinyozassal 6sszefiiggd kontrolling feladatok ellatasa,

-~ az atmenetileg szabad pénzeszk6zok lekdtésével kapesolatos feladatok ellatasa,

- az Onkormdnyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok fize-
tési szamldjahoz kapcsolodd szerz6déskotéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

- a gazdasagi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési
terv, intézkedések elokészitésében, végrehajtasdban vald kézremiik6dés

- az intézkedési terv végrehajtasrol szolo jelentés elkészitée a jegyzb és az ellendr-
zést végzo szerv felé,

- a gazdasagi szervezetet érint6 jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése,

- egyéb kontrollig feladatok ellatasa.

2.1.C. Valasztasi referens

A Valasztasi eljardsrol sz616 torvényben foglaltak alapjan részt vesz a Helyi Valasztasi
Iroda és a Vélasztokeriileti Valasztasi Iroda alabbi feladatainek ellatasaban és koordi-
nalasaban:

a valasztas eldkészitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos szervezési feladatok,



a valasztopolgarok, jeloltek és jel6ls szervezetek tdjékoztatasa, valasztdsi informécids
szolgalat miikdtetése;

a valasztasi bizottsagok titkarsagi feladatainak ellatasa, dontés eldkészités a valasztasi
bizottsagok hataskorébe tartozé tgyeket,

a valasztasi bizottsagok miitk6désének és a szavazas lebonyolitdsanak targyi és techni-
kai feltételeinek biztositasa,

a valasztasi szervek tagjainak oktatésa,

a valasztasi iratok kezelése, biztonsagos 6rzése, illet6leg megsemmisitése,

az igazgatasi és informatikai probakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a valasztds el6készitéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges valasztasi informécids rand-
szerek mikodtetése,

a szavazatok Osszesitése, adatszolgaltatas a valasztas eredményének megallapitasahoz.

2.1.D. Projekt koordinator (referens)

2.2,

ellatja egyes projektek koordinaciojat;

ellatja a Magdolna Negyed Program II1., az Eur6pa Belvérosa Prograraokkal, valamint
a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszamu — Budapest Févaros
VII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat évodainak és kozépiileteinek energerikai
korszer(sitése targyu — projektek hivatali szintli projektkoordindciojat €s pénzigyi
menedzsmentjét;

részt vesz a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

Jogi Iroda

Képviselé-testiilet és bizottsagai miikodésével dsszefiiggd feladatok:
2.2.1. ellatja a képviseld-testiileti és a bizottsagi eldterjesztések elokészitdi és ligyoszialyi

jogi szignalast kovet6 jogi kontrolljat;

2.2.2. ellatja a képviseld-testiileti jegyz6konyvek utdlagos jogi kontrolljat;
2.2.3. kiildn felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képvise-

16-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld for-
maba 6ntését, megszovegezését és elkészitését;

2.2.4. specialis feladatkérokben képvisel6-testiileti elterjesztéseket készit;
2.2.5. a képvisel6-testiileti elSterjesztésekkel Osszefliggd kérdésekben jogi allaspontot

alakit ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email Gtjan.

Hivatalkoordinacids és el6készité torvényességi feladatok:
2.2.6. ellatja a jegyz6 4ltal kiszignlt egyedi tigyek jegyzdi utasitasoknak megfeleld ko-

ordinalasat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egysé zgel
kapcsolatot tart;

2.2.7. ellatja az Onkormanyzat és a Polgérmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira

- vonatkoz6 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz0 eltér6 irasbeli utasitasa hianya-
ban - a megbizésos jogviszonyban dolgozé jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti
feladat-ellatasi kotelezettségének korébe tartozo tigyeket (pl.: szerzédések),;

2.2.8. ellatja a jegyzdi torvényességi véleményezés megvalosulasahoz szikkséges Hivata-

lon beliili jogi koordinacids tevékenységet,

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az elSterjesztések elokészitését is beleértve - a

jogszabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; egylittmiikddik a Hivatal
8



szervezeti egységeivel a kiils6 és belsé ellendrzések soran feltart hidnyossagok ki-
kiiszobolésében;
2.2.10. ellatja a kozérdekili adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kozérdeki adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval;
2.2.11. jegyz§ felkérése alapjén részt vesz az Onkorményzat Ko6zalapitvanyainak, Alapit-
vanyainak tlésein. |

Egyéb feladatok:

2.2.12. a szerz8déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat
az Onkormanyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerzédései tekintetében; jogi szempont-
bdl attekinti a nemzetiségi 6nkormanyzatok szerz6déseit,

2.2.13. bels6 normaalkotas rendje elnevezés( eljaras szerint attekinti a belsé normak terve-
zetét, ellatja a bels6 normdk nyilvantartisdval, felt6ltésével, utasitasok, intézkedé-
sek rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

2.2.14. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat modositasaval,
naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.15. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacidval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé eléterjesztések esetén az el6terjesztések
készitése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviseld-testiileti és bizottsagi elbter-
jesztések jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

2.2.18. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgaltat;

2.2.19.ellatja a hivatali/Onkorméanyzati szerz6dések évenkénti feliilvizsgalatanak
dsszhivatali koordinalasat;

2.2.20. nyilvantartja az Onkormanyzati/hivatali szerz6dést biztositdé mellékkotelezettsége-
ket, negvedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vonat-
kozdban;

2.2.21. ellatja az aljegyzd egyedi utasitdsdban meghatarozott feladatokat;

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

2.3. Személyiigyi Iroda

F6 tevékenysége a jegyzd és a polgarmester munkaltat6i jogkdrébol adodé feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kire: munkaerd biztositisa, munkaerd-gazdalkodas, munkakorterve-
zés, munkakor-értékelés, az emberi er6forras és a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, minGsités, 6sztonzési rendszer mitkddtetése, javadalmazas, szocidlis és joléti fela-
datok ellatasa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

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

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

2.3.4. naprakészen vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast és a KIRA személyiigyi
moduljat, kézponti adatszolgaltatast végez a kézszolgalati nyilvantartds adatai-
bol;

2.3.5. murkaltatdi igazolasokat allit ki;

2.3.6. ellitja a fegyelmi tigyek meginditdsaval kapcsolatos feladatokat;



2.3.7. munkaligyi targyu peres tigyekben kapcsolatot tart a jogi képviselovel, sziikség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

2.3.8. ellen6rzi a munkaid6 nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetok, tisztségviselOk és tigyosztalyvezetok szabadsagat;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiiraséval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tGlmunka dijazésénak kifizetésé-
rél intézkedik;

2.3.10. ellatja a betegallomannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovabbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK Iletményszamfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki;

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

2.3.12. ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsolé feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED allomannyal kapcsolatos feladatol, tdjékoztatja a
munkatéarsat az igényelhet6 ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsa-
got, annak megsz{inését kovetben allomanyba helyez, jelent a MAK feié;

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgélati, illetve jogosultsa-
gi id6t megkéri, sziikséges munkaltat6i igazolasokat kidllitja;

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi id6 beszamitasardl szol¢ ha-
tarozatait;

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

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatasok korének meghatdrozasara, tajékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasar, a hasznalt szoitver
adatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetés: felszélitast ad
ki;

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

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatisokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokart;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcsolatos eldkészité felacato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaid6 kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérol;

2.3.17. ellatja a fizetés eloleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellen6rzési fe-

ladatokat;
2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvéantartasi és tajékoztatasi
feladatokat;

2.3.18.1. ellatja és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kételezettséggel kapcsola-
tos feladatokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
6riz, nyilvantart és kezel;
2.3.18.2. ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridoben tor-
ténd elkészitését biztositja;
2.3.19. mikodteti a teljesitményértékelési rendszert;
2.3.20. részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon koveti a kiemelt célok leké-
pezését a vezetdi beszamolok alapjan;
2.3.21. koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, elfkeé-
sziti a nyomtatvanyokat, valamint a teljesitményértékeléseket hataridoben be-
kéri.;

10



2.3.22.

2.3.23.

2.3.24.

2.3.25.

2.3.26.

2.3.27.

2.3.28.

ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutalmazasi elvek el6ké-
szitése, munkaltatéi dontés tAmogatédsa a sziikséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsagbol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol torténd intézkedés;
ellatja a kitlintetések adomanyozasdval és cimadomdnyozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatdsokat készit, javaslatokat kér be, az atadasi
rendezvény szervezdjével kapcsolatot tart és egyiittmiik6dik;

elldtja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, elékésziti a
munkaltatdi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatdi atadast;
létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiils6 vagy bels6 megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataibél;

elkésziti az iigyosztalyvezet és a jegyz6 kdzvetlen irdnyitasa al4 tartozo refe-
rensek, 6nallé szakmai munkakort ellaték munkakori leirasat;

ellitja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korl tigyinté-
z€st,;

ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.28.1. elkésziti az éves tovabbképzési tervet
2.3.28.2. ellatja a munkaltat6i feladatokat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal

miikddtetett ,,probono” feliiletén a kételez6 tovabbképzés rendszerén,

2.3.28.3. az oktatasi referens bevondsaval nyelvtanfolyamot szervez és bonyolit le,
2.3.28.4. bels6 képzéseket, tréningeket szervez,
2.3.28.5. az oktatasi referens bevonasaval ellatja az ij belépdk oktatasaval kapcsola-

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.

tos feladatokat;
ellatja a jogviszony megsz(inésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;
ellatja a szocidlis és joléti feladatokat;
ellatja a nyugdijas kéztisztvisel6k tdmogatasaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;
ellatja a kegyeleti timogatassal kapcsolatos feladatokat,
adatszolgdltatast teljesit ajdndékozashoz, linnepi rendezvények lebonyolitdsa-
hoz;
munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban kozremiikodik;
ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszer(l ellatdsanak biztositasat és koor-
dindldsat a munkavédelmi feladatokat ellatd koztisztviselovel egyiittesen,
munka- és Gtibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényl6 események
nyilvéntartasat, baleseti jegyz6konyvek kiallitasat, ellen6rzését €s tovabbitasat
a MAK Illetményszamfejtési egységének;
részt vesz a biztonsdgos munkavégzés és munkafeltételek ellen6rzésében;
ellatja az esélyegyenl6ség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatéi jogkdrének gyakorliasabol adédo feladatok ellitasa

2.3.38.

2.3.39.

a foglalkoztatasi jogviszonyban 4ll6 alpolgarmesterek jogviszonyéaval kapcso-
latos okiratok el6készitése, illetmény megallapitissal, koltségtéritéssel,
cafetéridval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ell4-
tasa,

az Onkormdnyzati intézményvezet6k kézalkalmazotti és munkajogviszonydval
kapcsolatos feladatok ellatasa, palydzatok kiirdsa, kinevezés és annak modosi-
tasa, illetmény megallapitas, atsorolds, kozszolgalati jogviszony megsziinteté-
se, valamint egyéb személytigyi feladat hivatali koordinalasa. Az 6nkormany-
zari intézmények gazdasagi vezetdjének megbizis4val, kinevezésével, illetve a
megbizas visszavonaséaval és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.
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Egyéb altalanos feladatok

2.3.40.

2.3.41.

2.3.42,

2.3.43.

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.

a Polgarmesteri Hivatal személyligyi eldirdnyzatainak tervezése, féléves és év
végi beszamolé elkészitéséhez tajékoztatds és adatszolgaltatatas az Iroda tevé-
kenységi kérébol,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazolascok elvégzése és
utalvanyozasi jogkor ellatasa a vonatkozd helyi szabélyozas szerint,

a munkaltatoi jogkér gyakorldsdval kapcsolatos munkatigyi targya (jegvzdi,
jegyz6i-polgarmesteri kozos) utasitdsok, szabélyzatok, rendeletek, illetve szek
mellékleteinek el6készitése,

munkaltatoi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyéat érint6 munkaltatdi tadj¢koz-
tatok kiadasa,

beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyligyi Iroda feladatkoérébe tartozo ligy-
ben,

személyligyi, illetve munkajogi targyu képvisel6-testiileti, bizotisagi elSter;esz-
tések el6készitése,

kézremikodés és adatszolgaltatds a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzési
eljarasban, ' '

Tudasbazison a Személyiigyi k6zlony mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

allaskeresOk tajékoztatasa, benyujtott onéletrajzok nyilvantartasa,

szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsGoktatasi intézménnyel rneg-
allapodas el6készitése, kapcsolattartas a felsGoktatdsi intézménnyel és a jelent-
kezobkkel,

az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa,

szervezetet érintéen: atszervezés el6készitésében, munkakorok kialakitdsdban,
munkakéri kovetelmények meghatarozdsaban vald részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziikségessé valo in-
tézkedésekben eljaré szervezeti egységek tajékoztatasa,

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozd tevékenységebdl eredd kovetelésal-
lomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedé-
sek megtételét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvantartas céljabol a Pénziigyi Ugyosztéaly részére torténé bizonylat atadast,
adatszolgaltatast.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

2.3.53.

2.3.54.

2.3.55.

2.3.56.

2.3.57.

éves szinten a kozfoglalkoztatas iranyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
el6zetesen konzultalva a Munkaiigyi Kozponttal,

az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi irdnyelvnek és a Munkaiigyi
Kozpont altal elfogadott palyazati tdmogatdsoknak megfelelé modon szervazi a
keriileti k6zfoglalkoztatast,

elkésziti a keriileti r6vid és hosszabb tavi kozfoglalkoztatisi palyazatokat,
azok végrehajtisat nyomon koéveti, el6késziti a hatosagi szerzodéseket,
tigyfélszolgalatot milkodtet, fogadja a Munkatigyi K6zpont altal kertileti koz-
foglalkoztatasra kozvetitett allaskeresGket, a megfeleld foglalkoztatasi helyre
iranyitja,

eljar a munkavallalasra jelentkezd allaskeresdk munka-egészségiigyi alkalmas-
sagi vizsgélatanak lebonyolitasa érdekében,
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2.3.58.

2.3.59.

2.3.60.

2.3.61.
2.3.62.

2.3.63.
2.3.64.

a kozvetitett személyekrol havi adatszolgéltatast biztosit a Munkaiigyi Kézpont
részére, :

segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtasdhoz, palyazati
tamogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatérozott idejii munkaviszony
megsziinésének idejét,

a Munkaiigyi K6zpont eljaras rendjének megfeleld modon el6késziti a havi el-
szamolasokat a kertileti foglalkoztatok adatszolgaltatisai alapjan,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kotelezo jelentéseket,

elkésziti a palyazatok benyijtasahoz sziikséges dokumentaciét, ellatja a palya-
zati tAmogatasok igényléséhez sziikséges elszamolasok elokészitését.

ellatja a Min6ségiranyitasi Rendszer miik6dtetésével kapcsolatos feladatokat.
ellatja a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyz0 és az aljegyz6 munkdjat kozvetleniil segiti a jegyzbi/aljegyzoi titkar(nd)-ligyintézo,

aki:

2.3.65.

2.3.66.

2.3.67.

2.3.68.

2.3.69.

2.3.70.

2.3.71.

2.3.72.
2.3.73.

2.3.74.

Ellatja a jegyzd/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és ligyviteli, va-
lamint sziikség szerint 6nalld ligyintéz6i teenddket, Nyilvantartast vezet a
jegyzo/aljegyz6 munkakdréhez kapesolodo hatéridés feladatokrol, figyelemmel
kiséri a hataridoket. Kezeli a jegyzd/aljegyz6 idObeosztasat az Otutlook Naptar
hasznalatdval.

Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, szikség esetén el6késziti, 6sz-
szeallitja a jegyz06 kimend leveleit.

Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz0hoz érkezett iigyiratokrdl, a kézérde-
kii bejelentésekrdl, panaszokrol. Gondoskodik azok tigyintézésre val6 tovabbi-
tasardl. Részt vesz a jegyzonek/aljegyz6nek cimzett panaszos tigyek, lakossagi
bejelentések kivizsgaldsaban, és irasbeli megvélaszolasaban; kapcsolatot tart az
ugyfelekkel.

Elékésziti a jegyzoi/aljegyz6i fogaddodrakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a
targyalasokrol. Gondoskodik a jegyzo/aljegyz6 tgyfélfogadasan felmeriilt
ligyek intézésérol. Sziikség szerint részt vesz a jegyzdi/aljegyzdi programokon,
helyszini szemléken.

Koordinalja a jegyzb/aljegyz6 altal kiszigndlt egyedi ligyeket. El6késziti a
jegyzoi/aljegyzdi anyagokat, beszamolokat, elGterjesztéseket.

Gondoskodik a nyugdijba vonuld, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban ré-
szesiilé munkatarsak koszoéntésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Elldtja a jegyzd/aljegyz6 vendégeinek és ligyfeleinek fogadasaval, vendéglata-
séval kapcsolatos teend6ket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérdl, a
koltségek eloirds szerinti elszamoldsardl, valamint rendszerezi az jegyz6-
nek/aljegyzének jaré kozlonyoket, folydiratokat, napilapokat és gondoskodik
az esetleges hianyok p6tlasardl.

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

Felel6s a Jegyz0i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartisanak,
javitasanak bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek
megrendelésében és kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében el6késziti a szitkséges személyligyi és ellatasi
jellegli adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidé nyilvantar-
tas vezetésérol.
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2.3.75. Kozremiikodik a Jegyz6i Kabinetvezetd feladatkdréhez kapcsolddoé titkarsagi,
tigyviteli feladatok ellatasaban.

2.4. Bels6 EHatasi Iroda

Az iroda a gazdasagi szervezet részét képezi, az irodavezets a gazdasagi vezetd irany tdsa
alatt latja el a beszerzésekhez kapcsolddo feladatait.

Uzemeltetési feladatok:

24.1.

24.2.
2.4.3.

24.4.
2.4.5.
2.4.6.

2.4.7.

2.4.8.

2.4.9.

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.

2.4.21.

2.4.22,
2.4.23.

2.4.24,

2.4.25.
2.4.26.

vezetékes telefonhdldzat és végponti elemek lizemeltetése, 0 igények iigyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

vezetékes telefonhalézat alk6zpontjainak tizemeltetése,

mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgaltatdval kapcsolattartds
(+beszerzés),

kébeltelevizi6 haldzat lizemeltetése,

irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisitd),

sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerzddéses karbantartd cégge. va-
16 kapcsolattartas,

a hivatali gépkocsik tizemeltetésével, kiilsd-belso tisztittatasaval/esztétikei
karbantartdsaval/, futo- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése,

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

a fenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,
altalanos irodaszer megrendelések 6sszedllitasa, teljes bonyolitas,

bélyegzd, névjegykartya elkészittetése,

oklevéltartok beszerzése,

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkétészet megrendelése,

nagy értéki és kis értékil targyi eszk6z6k beszerzése (bitor, miiszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartdsa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartds, szamlak tigyintézése,

hivatali reprezentacié beszerzése, kiosztasa, nyilvéntartdsa,

ME-35 Eredményességet méré mutatészamok kezelése az iroda tevékenysé-
gét érintd adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok,

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatdsa elnevezésli eljards szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,
készlet-nyilvantartdsi, valamint a bevételezett készletek kezelésével
kapcsolatosfeladatok,

vezetékes telefonhalozat hivoszam, végpontok nyilvéntartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa,

mobil el6fizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
14k online kdvetése,

a PIN-kdédos telefonalas bevezetésével kiils6 szerz6dd féllel vald kapesolat-
tartas,

a telefonos PIN-kodok kezelése,

a mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartdsa, a telefonokkal kap-
csolatos ligyintézes,
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2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
2.4.31.

2.4.32.
2.4.33,

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.

gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztds, koltsé-
gek nyilvantartdsa, szamlék ellenérzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltdrozas eldkészitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozésa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kéz6sen,

selejtezés el6készitése, lebonyolitdsa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozosen, '

raktarkezelés, raktarnyilvantartas,

a Hivatal kdzponti éptiletének, és telephelyeinek takaritasa kiilsé szolgaltato-
val,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, egyéb tinnepek feltételeinek biztositdsa, a rendezvényekkel
kapcsolatos beszerzések (virdg, koszor, étel, ital, kellékek, stb. megvétele),
lebonyolitasa, oklevelek eldkészitése,

helyiség atrendezés, berendezés, eldkészites, hangositas biztositasa,

. a biifé feltételeinek biztositdsa, kapcsolattartas a szerz6d6 céggel,

a napi Uitemezett és az ad hoc személy- €s teherszallitasok elvégzése, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és koltoztetési feladatok),

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéla hasznalatra,

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

az iroda tevékenységi korébe tartozé szdmlareklamacidval és a pénziigyi tel-
jesitésekkel kapcsolatban felmeriilt problémak megoldasa,

gépjarmil tizemanyagkoltséggel kapcsolatos ellatmany-kezelési feladatok el-
végzése,

portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatasanak megrende-
1ése,

informécids és névtablak frissitése,

tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a lift izemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinacidja és ellenérzése,
a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1€vo helyiségek - elézetes felmérés alap-
jén — javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartési terv elkészitése,

a lift Uizemeltetési és karbantartési feladatainak koordinécidja és ellenbrzése,
a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1€vo helyiségek - elézetes felmérés alap-
jén — javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartési terv elkészitése,

javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiils6 telephelyeket is, kis karban-
tartas, a lehetséges kiils6 kézremiikodé megbizésa, kiviteleztetés,

kiima rendszerek lizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek tizemeltetése, karbantartdsa, feldjitasa,

elektromos halézat tzemeltetése, karbantartdsa, a szerzOdéses karbantarto
céggel kapcsolattartas,

lampatestek bérlése,

az épiiletek koriili jarda, parkold takaritasa, télen csiszdsmentesités, ho elta-
karitas,

koziizemi €s egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatdsa,

a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,

a munkak pénziigyi fedezetének vizsgélata,

nagy ériékil és kis értékli targyi eszk6zok beszerzése,
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2.4.59.

2.4.60.

2.4.61.

2.4.62.

2.4.63.

2.4.64.

2.4.65.

kulturdlis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti
kitiintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvaros Kozosségeidrt
Nonprofit Zrt.-vel torténd egyiittmiiksdés,

hivatali feladatellatast szolgalo vagyon, illetve épiilet (ideértve a gépjarmiive-
ket is) biztositasdval, karrendezésével kapcsolatos tigyek ell4tdsa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatéaval kap-
csolatos feladatok ellatésa,

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szelgal-
tat és a mlszaki tartalom elkészitése,

a Hivatal terembeosztdsdnak a Microsoft Outlook alkalmazdsaval torténé: ve-
zetése,

a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgilé terem ajtaja
a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kiteles az tilés/rendezvény vé-
gén a terem bezarasardl,

a valasztassal kapcsolatos feladatok: étkeztetés beszerzése, megszerveigse,
technikai eszk6zok beszerzése, biztositasa, személy-, eszkdz- és élelmiszer-
szallitds megszervezése, a szavazdhelyiségek akadalymentesitése, a kezels-
személyzet (irdnyitok) oktatdsanak megszervezése, a valasztisi iratanyagok
jogszabaly szerinti megsemmisitése,

Kozterilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozaséban:

2.4.66.

2.4.67.

2.4.68.

2.4.69.

2.4.70.
2.4.71.
2.4.72.

elvégezteti a koztertlet-feltigyelet feladatellatasat szolgald gépjarmiivekkel
kapcsolatos szervizigényes karbantartasi feladatokat, gondoskodik a szolgal-
tatds beszerzési folyamatanak lebonyolitasarél, a szikséges adminisztracié
elvégzésérol.

kapcsolatot tart a szerz6dott szervizpartnerrel, eldsegiti a javitds mihamarabbi
elvégzését.

gondoskodik a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgéld gépjarmiivek
sziikség szerinti mosatasarol, tisztittatasardl, a szolgaltatas beszerzési folya-
matanak lebonyolitasarol

gondoskodik a gépjarmiivek évszaknak megfelel6 atallasarodl ( téli- nyari gu-
miztatas, szélvédémoso folyadék feltsltése), az ehhez kapcesolddé adminiszt-
racid elvégzésérol, beszerzési folyamat lebonyoiltdsardl

a kerékbilincsek karbantartasa,
kozteriilet-feliigyelok egyenruhdjanak és egyéb kiegészitd felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartdsa, tarolasa, kiosztésa.

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:

2.4.73.

az informatikai halézat lizemeltetése, fejlesztése

2.4.73.1. tizemeltetni a LAN-WAN haélézatot
2.4.73.2. segitség nyujtas a halozat 4talakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezé-

sében a felhasznaldi igények elézetes felmérésével és rendszerezésével,
a varhato terhelés meghatarozéasaval

16



2.4.73.3.

2.4.73 4.

a kiils6 szallité altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kévetése, a halozaton t6rténé modositasok
dokumentalasa

folyamatos halozat feliigyelet, a rendelkezésre allo eszkozok (haldzat

feltigyeleti szoftver) segitségével nyomon kovetni a halozati eseménye-
ket

2.4.74. hardver belizemelés és bovités

2.4.74.1.
2.4.74.2.

2.4.74 3.
2.4.74 4.

a haldzati eszk6z6k, szamitogépek és periféridk izembe allitdsa

a halézati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése €s informa-
cidgylijtés a késébbi problémamentes tizemeltetés érdekében

kliens gépek telepitése, csatlakoztatdsa a halozathoz

periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges
magnesszalagos adattarolok lizemeltetése

2.4.75. rendszer adminisztraci6 és integracié

2.4.75.1.
2.4.75.2.
2.4.75.3.

2.4.75 4.
2.4.755.

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

konfiguralja a halozat szervereit, illetve segitséget nytjt a kiilsé szalli-
toknak ezen szolgaltatds teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozé telepitési iranyelveket

annak meghatdrozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehet6ség eldnyeit és hat-
ranyait

felhasznél6i jogosultsagi koncepcid kidolgozasa

a szerverek adminisztralasa, konfiguralésa

2.4.76. operacids rendszerek és felhasznaloi szoftverek kezelése

2.4.76.1.

2.4.76.2.

2.4.76.3.

2.4.764.

2.4.76.5.

2.4.76.6.

2.4.76.7.

2.4.76.8.

telepiti a felhasznald gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacids rendszereket és felhasznaldi szoftvereket
kialakitja és a felhasznal6i igények szerint boviti az 0j felhasznalok tel-
jes induld kliens-kérnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
sziikséges rendszerek hasznélatdhoz, a felvételt az elektronikus levele-
zbrendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfeleld konyvtarszerkezetek
létrehozasat

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendel6énél hasznélt operécios
rendszerek és standard szoftverek Uj verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az j verziok bevezetésének lehetségérdl illetve sziiksé-
gességérol

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az Gj verzidk
kozott esetleg eléforduld kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintet-
tel a kiilonboz6 verzidk egyidejii hasznéalatanak buktatdira

egy-egy Uj verzid frissitésérdl hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét ,

a mar meglévd termékek \ij verziéihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem haszndlt 0 szoftvereszk6zok bevezetés elbtti tesztelését is, tapasz-
talataival tAmogatva a bevezetésr6l hozott dontést

a nem jogtiszta szoftverhaszndlatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara o

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatairdl, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbol
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2.4.76.9.

2.4.76.10.

megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgal6 esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat €s korét

specidlis funkcionalitast (pl: banki atutalast végz6) munkadllomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésér6l is, amennyiben a
felhaszndlé ezt igényli

2.4.77. adatbazis adminisztracid

2.4.77.1.

2.4.77.2.

2.4.77.3.

2.4.77.4.

2.4.77.5.

2.4.77.6.

Amennyiben az adminisztraciohoz sziikséges informacidk rendelkezés-
re 4llnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbézis-szoftvereit
kozremiikédik az alkalmazasok tlizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszkdzok kivalasztasdbar, telepitésében
és adminisztracidjaban

a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét

a felhasznal6i kovetelmények alapjan meghatdrozé médon kozremiko-
dik az adatbazisokat érint0 hardver-konfiguracié (processzor-
architektlira, hattértarak, halézat, adatbiztonsagi eszk6zok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel 6sszefiiggésben véleményezi a beruhadzasi tervet
amennyiben a sziikséges informacidk rendelkezésre allnak kozrem{ko-
dik az adatbazist befolydsolé operacids rendszerek paramétereinek
meghatdrozasaban, konfiguralasaban és beallitdsaban

kozremiikodik az Informatikai Szabalyzat kialakitdasaban, és részt vesz
a vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasaban, €s betartatdsaban

2.4.78. felhasznaldi tamogatas

2.4.78.1.

az informatikai rendszer hasznaldinak torténd segitség nyujtas a felme-
riilé napi problémék megoldasaval

2.4.79. felhasznal6i helpdesk

2.4.79.1.

2.4.79.2.

2.4.79.3.

2.4.79.4.

2.4.79.5.

2.4.79.6.

a hardver hibdk azonositdsa, a hibas gép tovébbitdsa a garanciat nyujto
alvallalkoz¢ felé

minden meghibasodott eszkdz - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynex ja-
vitdsa szamitoégép szervizes ismeretekkel nem megoldhatd — tovabbita-
sa a szakszerviz felé

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

a szoftverhibak azonositdsa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-
tas), és jelzése a szallito felé

a helyszinen megoldhat6 szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezes,
Ujratelepités)

torekszik a felhasznalok tdmogatdsara problémaik megoldasaval kap-
csolatban

2.4.80. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban lizemeltetés,
a rendszer fejlesztése

2.4.81. telefonk6nyvek (online is) aktualizdlasa, karbantartasa

2.4.82. informatikai targyu testiileti, bizottsagi eloterjesztések készitése, a hatdroza-
tok végrehajtasa

2.4.83. informatikai projektek elékészitése, lebonyolitasa

2.4.84. informatikai stratégia készitése és karbantartisa

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

2.4.86. eszkdzbeszerzések lebonyolitdsa, koordinaldsa (alt. kozbeszerzési eljaras ke-
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retében)

2.4.87. tnkormdanyzati, hivatali feladatok informatikai, szamitastechnikai timogatésa

2.4.88. a szamitistechnikai rendszer ilizemeltetésével osszekapcsoltan diszpécser
szolgélat mik6dtetése

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

2.4.90. a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartdsa

2.4.91. internet elérhet6ség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek

2.4.92. a haldzat fejlesztésben, menedzselésben val6 részvétel

2.4.93. fogybeszkozok, kellék beszerzések ligyintézése

2.4.94. szémitastechnikai eszk6z6k karbantartasaval kapcsolatos ligyintézés

2.4.95. folyamatos segitségnytjtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémék targyaban

2.4.96. meglévd és 1j, bevezetendd alkalmazasok felhasznaléinak oktatasa

Onkorméanyzat honlapjaval kapcsolatban

2.4.97. az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekli adatok honlapon torténd
kozzétételében vald kézremiikodés kiilonos tekintettel az informacids nren-
delkezési jogrol és az informacioszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény-
ben foglalt kozérdeki adatok vonatkozasaban

2.4.98. a Szervezési és képviseldi iroda akadéalyoztatasa esetén bizottsagi és képvise-
16-testiileti Ulések elSterjesztéseinek, valamint az elkésziilt jegyzOkonyvek,
bizottsagi és képviselo-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon tér-
ténd kozzétételének 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 telefonkonyv szinkronizaldsa vonatko-
zésdban

2.4.101. a vélasztassal kapcsolatban: Korzetesités feladatok, igazgatasi és infor-
matikai probék lebonyolitdsa, a valasztds napjan bekovetkezett rendkiviili
események, a szavazokori részvételi adatok, napkdzbeni jelentések régzitése
a valasztasi informatikai rendszerben, honlap {izemeltetése.

Térfigyelo, tavfeliigyeleti és kozteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.102. Térfigyelo rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

2.4.102.1. 2.4.98.1. A rendszergazda végzi a térfigyel6 rendszer miiszaki és
szémitastechnikai berendezéseinek, egyeb eszkozeinek folyamatos fe-
liigyeletét és hibaelharitasat;

2.4.10Z.2. Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kézponti eszkdzok,
szamitogépek, monitorok, vezérlok, haldzati eszkdzok, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartasaval kapcso-
latos tigyintézés, folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatd/beszallitd cé-
gekkel;

2.4.102.3. A rendszer koaxialis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atvi-
teli halozatanak felligyelete, kapcsolattartds a telepité és karbantartd
cégekkel;

2.4.102.4. A rendszer felhasznaléinak adminisztracidja, folyamatos tamogatas,
oktatds;
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2.4.102.5. A térfigyeld miikodtetéséhez sziikkséges rendszerbeallitdsok (idéswink-
ron, rogzités, kamera lizemmodok (preset poziciok, pasztazas, Orjarat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi bedllitasok elvégzése;

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

2.4.102.7. Fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyd bovités, atalakitas) sordn aktiv
részvétel a projekt lebonyolitasaban, kapcsolattartas a szolgaltaté ¢s az
tizemelteto illetékes szervekkel;

2.4.102.8. Kapcsolattartds és ligyintézés kiilsé szervezetekkel, tarsashdzakkal a
kiltéri eszk6zok (kamera, vezetékhalézat, antenna, stb.) engedélyczte-
tésével, lizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.103. Kozigazgatasi kamerédk és a képeket fogado, feldolgozo egység felada-
tai
2.4.103.1. Ellatja a kézigazgatasi kamerdk, az ahhoz kapcsol6dd atviteli rendszer,
a monitor szoba €s a kapcsolodod technika miiszaki és informatikai Zelii-
gyeletét és karbantartasat, a hibaelharitést;
2.4.103.2, Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.104. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

2.4.104.1. A riaszt6 tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (ldzponti
vevOberendezés, radios vevd, antenna, szamitogép) folyvamatos feltigye-
lete, karbantartdsa, hibaelharitas;

2.4.104.2. A tavfeliigyeleti tigyfelek adatainak kezelése, adminisziracidja, acatok
rogzitése a kdzponti rendszerben;

2.4.104.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartds a telepitOkkel, beallitas és fel-
programozas a kdzponti vevékdzpontban;

2.4.104.4. A tavfeliigyeleti események listdinak napi ellendrzése (hiba, betoirés,
tesztjel);

2.4.104.5. Ugyfelekkel valé kapcsolattartas, kiértesités hiba esetén, adategyezte-
tés, eseménylista készités és szolgaltatés;

2.4.104.6. Az onkormdnyzati objektumok rendszeres riasztd karbantartasdanalk: fe-
liigyelete, kapcsolattartas a karbantart6 céggel;

2.4.104.7. A rendszer eszkbzeinek nyilvantartasa, leltar;

2.4.104.8. A kiépitett lépcsdhazi kamerarendszer miiszaki feligyelete, karbantar-
tasa, hibaelharitds. A kamera rendszerb6l torténd mentés esetén részvé-
tel és segitségnyujtas a renddrségnek.

2.4.105. Beléptetd és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
Elldtja a beléptetd rendszer, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. jegy-
kiadé automataira telepitett segélyhivo rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerdk és a Budapesti Kozlekedési Kozpont forgalomiranyito ka-
merdinak képét tovabbité rendszer feliigyeletét, karbantartésat és a sziikség
szerinti hibaelhéritast.

2.6. Ugyviteli Iroda

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbél és a Kormany-
hivatalbél érkezett un. ,rovid utas” kiilldemények atvétele a postai jegyzék és a
kézbesitbokmany szerint,
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2.6.4.

2.6.5.

2.6.6.

2.6.7.

2.6.8.

2.6.9.

2.6.10.

2.6.11.

2.6.12.

2.6.13.
2.6.14.

2.6.15.
2.6.16.

2.6.17.
2.6.18.

2.6.19.
2.6.20.

2.6.21.

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

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

a Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovabbitasi médja szerinti csopor-
tositasa (posta Gtjan, ,,rovid utas”, belsé posta),

a postan feladando6 tértivevényes és ajanlott levelek ragszdmmal t6rténd ellatasa,
majd a ragszamos és kozonséges levelekrdl az elektronikus felad6jegyzék elkészi-
tése,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és tadasa
az iratkezel6 rendszerb6l kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi
jegyzék alapjan iktatasra atadas,

az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkés6bb az azt kove-
t6 munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja
iktatoszammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
el6addi ivben torténé tovabbitasa a szervezeti egységek felé,

az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartisa és ak-
tualizalasa,

az ligyiratok tigyiratp6tlo alapjan irattarbol, hataridéb6l torténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridén beliil — és a kiadds tényének rog-
zitése az elektronikus iratkezel6 rendszerben,

a hatarid6-nyilvéantartas vezetése az elektronikus iratkezeld rendszerben, az erre ki-
jelolt ligyiratok hataridobe helyezése, és az aktuélis hatarid6ben 1év6 ligyiratok to-
véabbitasa az ligyintézokhoz,

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

az elintézett tigyiratok — az tigyintéz0 az ligyirat lezdrasara vonatkozé iigykezel®i
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel6 rendszerben az irattarozas té-
nyének rogzitése utan - dtmeneti irattdrba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felel6en,

az atmeneti irattdrban 1év6, de még nem selejtezhetd tigyiratok athelyezése a Koz-
ponti [rattarba az irattari tételszamnak megfelelen,

az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett iigyiratok szakszer(i tarolasarél tor-
ténd gondoskodas,

az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtasa,

a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartdsa, éves feliilvizsgélata, bé-
lyegzik selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyiittmitkddve,

a mindsitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabalyok alapjan,

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

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremikodik és adatot szolgaltat.
Budapest VIIL kertilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal elokészi-
tett kézbesiterd6 kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

a VIII. kertilet teriiletén kiviil es6 de alland6 kézbesitési feladatok ellatasa - ki-
emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztaly altal kiildend iratokra vo-
natkozoan-, illetve stirg8s iratok kézbesitése,
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2.6.22. a Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatdskoérébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1€vo ligyiratok ataddsa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egylittmiik6dés.

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi Snkorményzatok
miikodését fejlessze €s eredményességét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
tl megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi
és bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, killsno-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és elszdmoldsanek,
valamint az eszk6z6kkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A bels6 ellenér bizonyossagot add ellenérzési és az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1év6 tanacsadési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtdsdba nem vonhato be.

A belsé ellendrzés feladata:

3.1.  elemezni, vizsgélni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, mi-
kodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint
miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredmeényességét,

3.2. elemezni, vizsglni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal vald gazdalkodast, a
vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a
beszamolok valddisagat,

3.3.  a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetésekst és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényez0k, hidnyossagok megsziinteté-
se, kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve
feltarasa érdekében, valamint a koéltségvetési szerv miikddése eredményessé-
gének novelése és a belsd kontrollrendszerek javitisa, tovabbigjlesztése érde-
kében,

3.4. nyilvantartani és nyomon kévetni a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Tandcsado tevékenység keretében ellatandd feladatok kiilonosen:

3.5. vezetdk tAmogatasa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésé-
vel, vizsgalataval, kockdzatanak becslésével,

3.6. pénzigyi, targyi, informatikai és huméner6forras-kapacitdsokkal valo éssze-
riibb és hatékonyabb gazdalkodésra iranyuld tanacsadas,

3.7. avezetOség szakértdi tiamogatasa a kockédzatkezelési és gzabélytalansagkezelem
rendszerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsaban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,

3.8. tanicsadds a szervezeti struktrdk racionalizélasa, a véltozasmenedzsment te-
riiletén,

3.9. konzulticié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésé-
ben,

3.10. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményesssgé-
nek novelése és a belsd kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érceké-
ben, a koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen,
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3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsd ellenérzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezet$ irdnyitdsaval ellatja az keriileti onkorményzat épitésiigyi feladatainak eléké-
szitését, kbzremitkddik a polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi eljarasok lefolytatasiban.
Kozreratikddik a keriiletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszkdzok el6készitésében
és koordinalasaban.

4.1.1. a helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladatival kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiikddés a polgarmester feladatk6rében felmeriil6 épitéstigyi feladatokban

4.1.2. a kertilet helyi épitési szabalyzatdnak és telepiilésrendezési terveinek el6készitésé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6z6krol

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az 6nkormanyzat honlap-
jén torién6 kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zokben foglaltakrol, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti 0r6kség megovasaval és mindségi alakitasdval kapcesolatban

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

4.1.7. ellatja a K6zponti Tervtanacsot a helyi épitési szabélyzattal kapcsolatos informéci-
Okkal

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

4.1.9. ellatja az onkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

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

4.1.11. elOkésziti a keriilet teriiletén 1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkoz6 kovetelményeket meghatiroz6 onkorményzati dontéseket

4.1.12. el6késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, teleptilésképi véle-
ményezéssel, valamint teleptilésképi koételezéssel kapesolatos allasfoglalasat

4.1.13. el6késziti a kerliletben koézteriileten, illetve kozteriiletrdl 14tsz6 modon elhelye-
zend6 miivészeti alkotésokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a kertilet telepiiléspolitikai, teleptilésfejlesztési, telepiilés lizemeletetési
¢s az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabbé az dgazati koncepciok keriiletet érintd részeinek Osszehangolasaban és vé-
leményezésében

4.1.15. a szervezeti egységet érint§ kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

4.1.16. a szervezeti egységben keletkezett szerzOdések esetén elokésziti szakmai és a
pénzligyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adctt szakdgazathoz tartozd feladatokat §sszefogo szervezeti egység, melynek irdnyit6ja és
vezetd e az ligyosztilyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az tigyosztaly mun-
kajat.
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Altalanos feladatkdre az dnkorményzati vagyonnal valé gazdéalkodas jogszabalyoknak megfe-
lelé gyakorldsdnak biztositdsa, az onkormanyzat részesedésével miikodd gazdasagi tarsasa-
gokkal val6 kapcsolattartds, a tirsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasdnak végrehajtéasa.

Az ligyosztaly a gazdasagi szervezet részét képezi, az ligyosztalyvezetd a gazdasagi vezetd
iranyitasa alatt latja el az ebbdl ered6 feladatait.

5.1 Kozteriilet hasznalati hozzajarulassokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.2 Tarsashézi felujitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.3 Onkorményzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok

5.4 Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése

5.5 Ifjahézas, helyi tAmogatéssal kapcsolatos ligyintézés

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

5.8 Kozremiikodes a forgalomtechnikai eljarasokban.

5.9 Utca névtablak cseréje, potlasa, ujak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozé feladatok

ellatasa

5.10 Zoldfeliiletekkel, zoldtertiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, egytittmi-
kodve a Jozsefvarosi Gazdalkodési Kozpont Zrt.-vel

5.11 Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

5.13 A vagyongazdalkoddssal megbizottz Onkormanyzat kizérélagos tulajdondban

allo gazdasagi tarsasagok feladat ellatasaval kapcsolatos szerzédésekének elkészizése,
modositasa, kezelése, a feladat ellatas ellenérzése a szerz6désben foglaltak, és a hatéa-
lyos jogszabalyi rendelkezések alapjan

5.14 A Joézsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. szamlainak ellendrzése, teljesités-
igazolés elkészitése ‘
5.15 Az onkormanyzat kizardlagos tulajdondban 4116 gazdasdgi tarsasdgok vonatko-

zasadban a feladat ellatas korében szakmai tdmogatds biztositdsa, a beruhdzasokhoz
kapcsolodo koordinacios tevékenység ellatasa, a megvalosulds tizemeltetdi szemponti
nyomon kévetése.

5.16 Tulajdonosi jogkorbdl eredd feladatok koordinalasa az trkormanyzati tulajdo-
nu gazdasagi tarsasagok tekintetében

5.17 Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordinélasa

5.18 Onkormanyzat 4ltal ktott altalanos vagyon- és feleldsségbiztositasra vonatko-
z6 szerz6désekkel sszefliggd feladatok ellatasa.

5.19 A szervezeti egység feladatait érintben kozbeszerzési eljarésokban é€s kdzbe-
szerzési értékhatart el nem érd beszerzési eljarasokban vald kdzremikddlés.

5.20 Egyéb varostizemeltetéssel Gsszefiiggd feladatok ellatasa.

5.21 Az Uj Teleki téri Piac tizemeltetésébdl eredé fenntart6i feladatok ellatdsa.

5.22 A szervezeti egység feladatait érintéen kozbeszerzési eljarasokban és kozbe-
szerzési értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokban valé részvétel

5.23 A feladat ellatashoz kapcsolddd rendelet tervezetek készitése, a rendeletek fe-
lilvizsgélata

5.24 Ellen6rzési nyomvonalak elkészitése és felillvizsgalata.

5.25 Az dnkormanyzat kdzbeszerzéseit bonyolité gazdasagi tarsasaggal kapcsoiatot

tart fenn. Feladata a kdzbeszerzési kézremiikodokkel kapcsolatos koordindlé feladatok
ellatsa, intézkedési jogosultsdg a kOzbeszerzési és beszerzési ligyczkben a Hivatal
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szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a Varos-
gazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyolitott kdzbe-
szerzésekkel kapcsolatos feladatokat.

5.26 gazdasagi program, vagyongazdalkodasi terv elkészitésében valé kozremiiko-
dés.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakdgazathoz tartozd tobb irodat dsszefogd szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezetbje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellen6rzi az ligyosztaly mun-
kajat, az ligyosztalyvezetdnek koordinacids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Kolt-
ségvetssi €s Pénziigyi Feltigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Adotigyi Iroda tekinte-
tében. A Pénziigyi Ugyosztaly elldtja a gazdasagi vezetd tevékenységével kapcsolatos el6ké-
szitési &s hattérfeladatokat.

A Gazdasagi vezetd irdnyitdsa alapjan a Pénziigyi Ugyosztalyvezeté koordinalja az Onkor-
manyzat €s a Polgarmesteri Hivatal a tervezéssel, a gazdalkod4ssal, a finanszirozéassal, az
adatszolgéltatassal és a beszdmoldssal kapcsolatos feladatait.

6.1. Pénziigyi, Szamvitel és Koltségvetési Iroda

6.1.1. Kc&liségvetési szervek, Polgarmesteri Hivatal jovahagyott koltségvetési el6i-
raryzata alapjan a likviditasi titemterv bekéré elkészitése, majd az adatszolgal-
tatis utdn a keriileti szintl likviditasi litemterv elkészitése, annak havonkénti
keriileti szint(i 3sszesitése,

6.1.2. Keriileti torzsadattari nyilvantartas (tv-i el6iras), alapito okiratok, modositasok
bejelentése a Mak felé,

6.1.3. A koznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszol-
géltatas teljesitése,

6.1.4. Koztemetés analitikus nyilvantartasa, szamlék, utalvanyrendelet, kontirlap ki-
allitasa

6.1.5. Tdmogatassal Osszefiiggd szamldk kontirozasa, analitikus nyilvantartdsa, in-
tézményekkel torténd egyeztetése

6.1.6. Koltségvetési feliigyeleti szervi timogatasok analitikus nyilvantartdsanak veze-
tése, egyeztetése a koltségvetési szervek gazdasagi vezetbivel, a szamvitellel a
helyi szabilyozasban foglaltak megfelel6en,

6.1.7. Kdliségvetési szervek részére az 6nkormanyzati tdmogatas utaldsinak eloké-
szitése szabalyzat szerint,

6.1.8. Birsagok, épitési igazgatasi kovetelések nyilvantartisa

6.1.9. koltségvetési szervek bankszdmlanyitdsaival, megsziintetéseivel kapcsolatos
intézkedések, afa korbe vald bejelentés,

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jévahagyott kltségvetési eredeti és
mddositott eldirdnyzatainak szervezeti egységenként valo részletes feldolgoza-
sa, szervezeti egységek kiértesitése, konyvelésre t6rténd atadasa,

6.1.11. Kéltségvetési rendelet médositasok atvezetése a rendelet mellékletein, mellék-
letekkel egylitt megkiildése a koltségvetési szerveknek, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek

6.1.12. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztalyra
vonatkoz6 adatszolgaltatas, a sziikséges intézkedések megtétele, mas, az illeté-
kes tdrsosztaly figyelmének felhivasa az adatszolgaltatasra, bizonylatok meg-
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6.1.13.

6.1.14.
6.1.15.

6.1.16.
6.1.17.

6.1.18.
6.1.19.

6.1.20.

6.1.21.

6.1.22.

6.1.23.

6.1.24.

6.1.25.

6.1.26.

6.1.27.

6.1.28.

6.1.29.

6.1.30.
6.1.31.
6.1.32.
6.1.33.

6.1.34.
6.1.35.

kiildése

A koltségvetés az 6nkormanyzat hivatalos honlapjan torténd rnegjelenitésérol
gondoskodas,

Lejart hataridejl hatarozatok végrehajtasara vonatkozd beszamold készitése

A jogtalanul igénybe vett dllami tdmogatasok kamatanak kiszarnolésa, a tamo-
gatasok és a kamat atutalasarol intézkedés

Havonta az allami timogatasok dsszegének, leutaldsanak ellen6rzése,

MAK allami tdmogatas feliilvizsgélata - helyszini, adatbekérés - sordn adat-
szolgaltatas biztositasa

Részvétel a koltségvetés tervezési €s beszamolési folyamataiban

Elkésziti és folyamatosan aktualizédlja az allami tdmogatasok felhasznalasianak
dokumentalasara vonatkozé szabélyokat az 6nkormdanyzat gazdasagi tarsa:agai
esetében

Koltségvetési rendelet elfogadasa utdan a KGR programmal a koltségy:tési
nyomtatvanyok kitsltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények fel$ in-
tézkedés, kitoltott nyomtatvanyok, jovahagyott eldiranyzatok cllendrzése, javi-
tasa,

Az dnkormanyzatot megillet6 allami tdmogatasok igénylése, a kozponti rend-
szerben az adatszolgaltatas rogzitése, bekiildése, intézményenkénti, jogeimen-
kénti nyilvantartsa, valtozasok atvezetése

Eves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez a koltségvetési tdmogatasok keri-
leti szint{i elszamoltatasa, elszamolasa, a koltségvetési szervek és a Hivatal
szervezeti egységei elszamolésanak ellendrzése, MAK rendszerben rogzitése, a
koltségvetési beszamold tdmogatasokra vonatkozé tablazatainak kitoltése,
keriileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti elOterjesztés, rendzlet-
tervezet),

Ellatja az altalanos pénziigyi titkarsagi feladatokat, fénymésolis, szkenn:lés,
fax kiildése

Ellatja a levelezéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a levelezések ‘kta-
tasardl, postazasardl, lgyiratok iktatasarol

Ellenérzi az utalvanyrendeletek, ligyiratok alairas statuszat, gondoskodik az ik-
tatokonyvvel torténd atadasarol,, az alairoknak torténd eljuttatasarol
Beazonositja az iratokat, szamlakat és atadd konyvon keresztill atadja a pénz-
ligyi ligyosztalyon feladatot ell4té személynek

Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolé elkészitésében, tdblaza-
tok, elszamoldsok készitésében, egyeztetésben

Afa, cégautd és rehabilitaciés hozzajarulas bevallasainak elkészitése, (6nkor-
maényzat és Hivatal és Nemzetiségi 6nkormanyzatok) NAV felé megkilclése.
Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkoz6 igazolésok beszerzése,
Onkormanyzathoz tartozé allami hozzajarulas szamla, munkaltatoi kolesén
alszamla egyéb alszamlak szamviteli konyvvezetése,

Helyi adok kontirozasa, f6kdnyvi kényvelése, kapcsolodé allomanyok koryve-
lése, egyeztetése

Netté finanszirozas konyvelése, egyeztetése, az allami tamogatasok egyezteté-
se a MAK nyilvéntartasaval és az eldiranyzattal

Helyi és fiatal hazasok lakasépitési tamogatés nyilvantartésa és igyintézése
Munkaltatoi kélcson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa

Vevészamlék kiallitisa, magancéld vezetékes telefonhasznélat tovabbsza:nla-
zasa, nyilvantartasa
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6.1.36.
6.1.37.
6.1.38.
6.1.39.
6.1.40.

6.1.41.

6.1.42.

6.1.43.
6.1.44.

6.1.45.

6.1.46.
6.1.47.
6.1.48.
6.1.49.
6.1.50.
6.1.51.

6.1.52.
6.1.53.

6.1.56.
6.1.57.
6.1.58.
6.1.59.
6.1.60.
6.1.61.

6.1.62.

Egyéb vevok, analitikus nyilvantartasa, szdmlazasa, hatralékosokrdl kimutatés
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegk6z16 megkiildése
Térsashazi timogatasok, kolcsénok nyilvantartdsanak vezetés, igazolasok kia-
dasa, hatralékosokrdl kimutatas készitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenlegkozlé megkiildése

Térsashazaknak nytjtott timogatdsok utalas elokészitése

kdvetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

az utalvanyozéassal, kotelezettségvallalassal Osszefliggd kontrolling feladatok
ellatasa

a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a J6zsefvarosi nemzetiségi 6n-
kormanyzatok bels6 kontrollrendszerének miikddtetésével kapcsolatos felada-
tok koordinalasa és részfeladatok ellatdsaban kozremiikddés

a kiils6 €s belso ellendrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzOi utasitdsok elkészité-
sének és végrehajtasanak koordinalasa

ellendrzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizaldsanak koordinalasa

a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormdanyzat és a nemzetiségi onkorméanyzatok
kockazatkezelési rendszerének az irdnyitasa s mikodtetése

a banki utalas folyamataban az utalds Gsszegszeriiségének, a hatalyos utasitas
szerint kijeldltek altali alairasanak, a terhelendd bankszamlaszdmnak, a jogo-
sult bankszamlaszamanak, esetlegesen a palyazati zdradékolds meglétének el-
lenérzése

a gazdasagi vezet6 feladatkéréhez kapesolodo szabalyzatok elékészitése, aktu-
alizdlasa - ”

a gazdasagi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapesolatos intézke-
dési terv, intézkedések elokészitésében, végrehajtasaban valo kozremikodés

az intézkedési terv végrehajtasrol szolo jelentés elkészitése a jegyzo és az elle-
nérzést végzo szerv felé

a gazdasagi szervezetet érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése
bels6 kontrollrendszer miik6désérél beszamold készitése

Vezetd részérél atruhdzott hatdskérben bankszamla feletti aldirds jogosultsag
gyakorlasa,

Ervényesitéssel kapcsolatos feladatok elltésa

Polgarmesteri Hivatal idokozi kéltségvetési, mérlegjelentés, éves koltségvetési
beszamolo és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése, egyezteté-
sek, ellendrzések, értékelések ellatasa

54. Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalas analitikus nyilvantartas vezetése,
55. Onkormanyzat és Polgdrmesteri Hivatal bérkonyvelése, kontirozasa, kotele-

zettségvallalas és teljesitése

Kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fokonyvek analiti-
kék egyeztetése

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek nyujtott pénzfogalmi
adatszolgaltatas koltségvetéshez, beszamolashoz

Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése,

Tamogatasok elszamolasanak Gsszedllitasa

Testiileti-bizottsagi elbterjesztések, hatarozati javaslatok, rendeletek készitése,
pénziigyi-koltségvetési szakmai véleményezése,

Koltségvetési rendelet modositasardl szolo eldterjesztés és rendelet-tervezet
elkészitése

Kltségvetési maradvany és a koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
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6.1.63.
6.1.64.

6.1.65.

6.1.66.

6.1.67.

6.1.68.

6.1.69.

6.1.70.

6.1.71.

6.1.72.
6.1.73.

6.1.74.

6.1.75.

6.1.76.

6.1.77.

6.1.78.
6.1.79.
6.1.80.
6.1.81.

6.1.82.
6.1.83.

dolgozésa, intézményenkénti feliilvizsgalata

Atmeneti gazdéalkodasrol sz616 rendelet-tervezet elkészitése,

Koltségvetéshez kapcsolddé rendelet tervezetek konyvvizsgaldnak térténd el-
juttatasa, egyeztetése

Koltségvetés tervezés elokészitése, koltségvetési szervek, gazcasagi tarsasagok
elemi koltségvetési bekérd elkészitése, keriileti koltségvetési terv elkészitése
(testiileti eldterjesztés, rendelet-tervezet), jovahagyott koltségvetési rendelet
megkiildése

Intézmények, gazdasagi tarsasagok koltségvetési tervezetének feliilvizsgalata,
javitasa, Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat kSltségvetési tervezetének
elkészitése a Hivatal bels6 szervezetinek kézremiikodésével,

A koltségvetési szervek, gazdasédgi tarsasdgok gazdalkodasanak figyelemmel
kisérése, elemzések javaslatok készitése,

Féléves, és éves szoveges tajékoztatas elokészitése a Hivatali és az onkor-
manyzati koltségvetés teljesitésérol,

koltségvetési szervek féléves, éves szoveges beszamoldjanak elkészitése, koz-
remiikodés a koltségvetések és azok teljesitése elemzésének elkészitésébern, el-
lenérzésében, javaslatok megtételében,

koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasdgok részére pénziigyi-koltségvetési ta-
mogatas nyjtasa,

Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat koltségvetési tervezetének elkészi-
tése a Hivatal bels6 szervezetinek k6zremiikodésével,

a forrasmegosztashoz sziikséges adatszolgéltatas,

koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési
segitségnyujtas,

Nem rendszeres és kiils6, megbizasi szerz6dések bérszémfejtése, elnyert pa-
lydzatokhoz kapcsolddo személyi jellegli juttatasok szamfejtése, egyéb jutiata-
sok, valtozé bérek szdmfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvantartasokkal,
feladasa a KIRA rendszerben. A kifizetésekrol év végi adoigezolasok, jovede-
lem igazolasok kiadésa,

Polgarmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetéselOlegek analiti-
kus nyilvéantartasa,

Természetbeni juttatasok, Cafetéria keretében kifizetett juttatdsok, cégteizfon
add és reprezentacids kiadasok analitikus nyilvantartdsa, KIRA rendszerben
torténd feladasa

Rendszeres illetmények, személyi jellegli megbizasi dijas szerzddések analiti-
kus nyilvantartsanak vezetése, nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasok
nettd Osszegét tartalmazoé analitikus kimutatasok készitése,

Kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszdmolasok és armak rogzitése a
KIRA rendszerben,

Szabadsag nyilvantartds vezetése, tdvolmaradas jelentés elkészitése személy-
tgy felé

Onkorményzati és Polgarmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyeg norma elsza-
molassal kapcsolatos feladatok,

Hivatali, fizetési szamldk bank szerelése, személyhez kapcsolodo kifizetések
kontirozasa, utalvanyrendelet készitése

Pénztarellenéri, feladatok ellatasa

Onkormanyzat szamviteli kdnyvvezetése (fokonyvi és analitikus), bevételek és
kiadasok konyvelése, ellenérzése
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6.1.84.
6.1.85.

6.1.86.

6.1.87.

6.1.88.

6.1.89.

6.1.90.

6.1.91.

6.1.92.

6.1.93.

6.1.94.

6.1.95.

6.1.96.

6.1.97.

6.1.98.
6.1.99.

Eldirdnyzatok kontirozasa, kényvelése, egyeztetése

Nemzetiségi onkorméanyzati bankok, pénztarak, bér és eldiranyzat kontirozasa,
konyvelése, utalvanyrendelet készitése, kotelezettségvallalds vezetése
Nemzetiségi onkormanyzatok id6kozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves kolt-
ségvetési beszdmold és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése,
egveztetések, ellendrzések, értékelések ellatasa

Nemzetiségi 6nkorméanyzatok palyazatinak benyujtdsdhoz, széveges-szakmai
elszamolasahoz segitségnyuijtas, teljes korii pénziigyi feladatellatas,
Nemzetiségi 6nkorméanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok, beérkezd szamldk ellenérzése, iktatdsa, utalvanyrendelet kiallitasa,
kontirozésa, alairasra tovabbitisa

KotelezO analitikus nyilvantartisok vezetése, fokonyvvel torténé egyeztetése,
Nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolattartas, dontés elékészitésben valod
részvétel, szakmai segitségnyujtas

Nemzetiségi 6nkorményzatok koltségvetési beszamoldinak készitésével kap-
csolatos feladatok ellatasa,

nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési és atmenti gazdalkodasardl szo6ld
hatérozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségve-
tésének elkészitése, a koltségvetés modositasara vonatkozo hatdrozati javasla-
tok, jegyzOkonyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbol torténd ellendrzése,
az irasbeli elbterjesztések elézetes pénziigyi fedezet igazolasa,

nemzetiségi 6nkormdanyzatok jegyzokonyveinek pénziigyi-k6ltségvetési szem-
pontok szerinti ellenérzése, az irasbeli el6terjesztések el6zetes pénziigyi fede-
zet igazolésa

nemzetiségi onkormanyzatok elemi koltségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

a nemzetiségi Onkorméanyzatok vonatkozdsdban az atmeneti gazdalkodasrol
sz¢16 hatérozati javaslat, koltségvetési koncepcid pénziigyi koltségvetés részét
képezb hatarozati javaslat,eredeti koltségvetésrol sz6l6 hatarozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormanyzatok elndkeivel
egytittmiikodve,

Szakmai feladatkorébe tartozé analitikus nyilvantartdsok naprakész vezetése,
fokonyvi konyveléssel toérténd egyeztetése, adatszolgaltatds a Tuddsbazison
vezetett nyilvantartas szadméra a szdmlarendben meghatarozottak szerint,
Biztositja a szakmai feladatk6rébe tartozo tevékenységbél eredé kovetésallo-
many kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténé intézkedé-
sek megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adatszolgalta-
tas

Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében
Ornkorményzat egyedi és rendszeres kozteriilet foglalassal kapcsolatos szamlak
kiallitasa, postazasa, analitikus nyilvantartas vezetése, egyeztetése Gazdalko-
dasi ligyosztallyal

6.1.100. Kozteriilet foglalassal kapcsolatos szamlék kontirozasa, utalvanyrende-

let kiallitasa

6.1.101. Pénztari és pénztarosi feladatok ellatisa az Onkormanyzat, Polgirmes-

teri Hivatal, Kozteriilet, Nemzetiségi 6nkormdényzatok, valuta és utalvany
pénztarral kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése

6.1.102. Szigori szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantartdsa, kiadasa, kezelése és

elszamoldasa, illetékbélyegek értékesitése, utalvanyok kezelése
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6.1.103. Behajtast kezeld programban engedélyek rogzitése, befizetések ke:elé-

se

6.1.104. Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal bejové készpénzes szdmldinak
iktatasa, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

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

6.1.106. Analitikus nyilvantartds vezetése, segélyek Csalddtdmogatasi irodédval
torténd egyeztetése, visszaérkezett kifizetések kimutatasanak készitése

6.1.107. Atadott,atvett pénzeszkozok, analitikus nyilvantartdsa, elszamolésok fi-
gyelemmel kisérése,

6.1.108. Beruhazasok, feltjitasok analitikus nyilvantartasénak vezetése, egyczte-
tése

6.1.1009. Az Onkorményzat belsd szervezeti egységeinek nyujtott pénzfogalmi
adatszolgaltatas koéltségvetéshez, beszamolashoz

6.1.110. Ellatja az Onkormdanyzati kiadasok €s bevételek érvényesitését

6.1.111. Helyettesitoként ellatja a Hivatal érvényesitési feladatait

6.1.112. Vezeti az Onkorményzati projektekkel kapesolatos analitikus nyilvan-
tartast, gondoskodik az elszamolashoz sziikséges adatszolgaltatésrol

6.1.113. az Onkorményzat szamviteli konyvvezetése (fdkényvi és analititus),
eldzetesen kontirozott bevételek €s kiaddsok ellendrzése

6.1.114. Eu-s palyazatok analitikus nyilvantartasa, kapcsolodé szerz6dések l«Gte-

lezettség nyilvantartasba vétele, kapcsolddd szamlak és egyéb kifizetések kta-
tasa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamlak és kapcsolédd anya-
gok ellendrzése, fokonyvi konyvelése, a timogatasok leigénylése illetve abban
val6 kdzremilkodés

6.1.115. Targyi eszk6z és kis értékii targyi eszkoz beruhézassal, feltjitassal kap-
csolatos szdmldk feldolgozésa, eszkozok bevételezése, kontirozasa, péniiigy
felé torténd feladasa, aktivalas atvezetése, értékcstkkenés elszdmolasa, fO-
konyv felé feladdsa negyedévente.

6.1.116. Befejezett beruhazasok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

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

6.1.118. Onkorményzati, Hivatali és Nemzetiségi 6nkormdnyzati beruhdzési sta-
tisztikai jelentések készitése

6.1.119. Leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa

6.1.120. Szabdlyzatok készitése, aktualizalasa, Ellenérzési nyomvonal elkészité-
se ¢€s feliilvizsgalata,

6.1.121. Adatszolgaltatasban, informacidszolgaltatasban kdzremiikodés,

6.1.122. Kapcsolattartas iigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, onkor-
manyzat intézményeivel

6.1.123. Bizottsagi, testlileti el6terjesztések készitése

6.1.124. Ct-Ecostat integralt rendszerben torzsallomany karbantartasa

6.1.125. Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a Nemzetiségi 6nkormany-
zatok jogszabalyi el6irdsok szerinti szamviteli rendjének kialakitasa, feliigvele-
te

6.1.126. Palyazatok benyujtasahoz adatszolgéltatas

6.1.127. Onkormanyzat id6kozi pénzforgalmi, mérlegjelentés, éves koltségy ztési

beszamolo €és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése, egyezteté-
sek, ellen6rzések, értékelések ellatasa
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6.1.128. Zarszamadasi rendelet, félévi beszamold szamszaki mellékleteinek el-
készitése, a kOnyvvizsgalok részére adatszolgaltatds a zarszdmadas vélemé-
nyezése érdekében

6.1.129. Targyévi nyitasi és zarasi konyvelési feladatok az Snkormanyzat eseté-
ben

6.1.130. Egyéb kovetelések mindsitése a Pénziigyi Ugyosztalyvezetd altal meg-
hatdrozott szempontok alapjan

6.1.131. Koltségvetési szervek havi, negyedéves, éves szamszaki beszdmoloinak

feliilvizsgalata, jovahagyasa a KGR rendszerben, egyeztetés, ellendrzés az on-
kormanyzati tAmogatasok, eléirdnyzatok, a beszdmolé adatainak egyeztetése a
fokonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité adatok és a bels6 sszefliggé-
sek egyeztetése,

6.1.132. Atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotése,

6.1.133. Eves koltségvetési beszamolo kozzététele,

6.1.134. Vezetdi iranyitasi, koordinacios feladatok

6.1.135. Vezetd részérdl atruhazott hataskérben kiadmanyozas gyakorlasa,
6.1.136. Biztositja a szakmai feladatkérébe tartozo tevékenységbol ered6 kove-

tésallomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra t6rténd in-
tézkedések megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adat-

szolgaltatas

6.1.137. Onkorményzati, fizetési szdmlék, bank szerelése, utalvanyrendelet,
kontirlap készitése, konyvelése

6.1.138. Pénztéri és pénztiros helyettesi feladatok ellatdsa az Onkormanyzat,

Polgérmesteri Hivatal, Kozteriilet és a nemzetiségi onkormanyzatok, valuta €s
utalvany pénztarral kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok
elkészitése

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

6.1.140. Banki atutalasok, bérkifizetés allomanyanak el6allitasa, atutalasa

6.1.141. Koltségvetési szervek részére az 6nkorményzati tdmogatas leutaldsa
szabélyzat szerint

6.1.142. Onkormanyzat esetében a szallitéi szamlak és egyéb kifizetések eloké-
szitése, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.143. Kapcsolattartas a szamlavezetd bank helpdesk osztalyaval, szallitoi
partnerekkel, egyenlegk6zl6 levelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

6.1.144. JGK Zrt. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott eldirdnyzatok
felhasznaldsanak analitikus nyilvantartisa, fokonyvi konyvelése, tizemeltetés,
karbantartas, elidegenités, lakbér kényvelése

6.1.145. Uzemanyag kiad4sok analitikus nyilvantartdsa konyvelése,

6.1.146. Helyettesitoként ellatja a banki tigyintéz6 feladatait

6.1.147. Szamlak kozotti atvezetések kezelése ‘

6.1.148. Az 6nkorményzati tulajdont lakas és nem lakas célu helyiségek iize-

meltetésével és fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi szamviteli feladatok ella-
tasa.

6.1.149. Szerzddések, kotelezettségvallalasok nyilvantartdsdnak vezetése

6.1.150. Onkorményzat nevében kotelezettséget vallalokrol féléves beszamolo
készitése a Polgarmester és a Jegyz0 felé,

6.1.151. Nettd 5 M Ft feletti onkormanyzati szerz6dések kozzététele

6.1.152. Helyi palyazatok elszamoldsanak pénziigyi szempontbdl térténd elle-
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norzése

6.1.153. Analitikus nyilvantartisok, azonositds alatt all6 tételek egyeztetése a
fokonyvvel, tételek rendezése a Ct-Ecostat rendszerben, leltarkészités
6.1.154. Helyiség-lakas 6vadék, bérleti jogviszony megvaltds, analitikus nyil-

vantartasa, hatralékosokrdl kimutatas készitése az illetékes szervezeti egységek
részére, egyenlegk6zl6 megkiildése,

6.1.155. Szallitdi, dtutaldsos szdmldk iktatdsa, utalvényrendelet és kontirlap ké-
szitése

6.1.156. Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold &s tamogatrisok
elszamolasanak elkészitésében

6.1.157. Pénztarellendr helyettesi feladatok ellatasa

6.1.158. Polgarmesteri Hivatal kerékbilincseléssel és koztertlet feliigyelettel
kapcsolatos bank szerelése, kiadési, bevételi utalviny rendelet, kontirlap elké-
szitése,

6.1.159. Polgarmesteri Hivatal bejévé atutalasos szamlék és egyéb kifizetések
elokészitése, utalvanyrendelet, kontirlap kiallitasaellatasa.

6.3. Adéiigyi Iroda

6.3.1. idegenben kimutatott, adok moddjara behajtandd koztartozasok behajtasa, size-
tési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO
programban rogzitése, fizetések folyamatos ellendrzése, munkabérek, jarando-
sagok és egyéb kovetelések letiltasa;

6.3.2. helyszini behajtas, foglaldsi jegyzokonyv (ingévégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingdsagok értékesitése (arverés) — 6nallod birdsagi végrehajtd szerzodés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa végett;

6.3.3.; .

6.3.4.ad6-¢és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa;

6.3.5. 6sszehasonlito értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltol;

6.3.6. addbevallasok alapjan az adé kivetése (el6irdsa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
¢s telekadd, maganszemélyek kommundlis addja vonatkozasabean), kivetd, torlé
és mentességet megallapitd hatdrozatok elkészitése, jogerdsitése;

6.3.7. épitmény-, és telekadd, maganszemélyek kommundlis addja ONKADO prog-
ramban t6rténd rogzitése (feladatbol adodo);

6.3.8. idegenforgalmi ado bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartésa;

6.3.9.folyoszamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos runkalatok el-
végzése;

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatisa, a kedvezmények elbiralasat kévetden ha-
tarozat készitése, jogerbsitése (az engedélyezett részletfizetés teliesitésének fo-
lyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatosita-
sa);

6.3.11.a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd el6készitése;

6.3.12.kormyezettanulmanyi eljarasok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi adé mélta-
nyossag esetén;

6.3.13.helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositdsa (fizetési felszoli-
tas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbol letiltds kezdeményezése,
bankszamlara inkasszo kibocsatas);

6.3.14. esetenként hatralékos ligyekben az iratok el6készitése €s toviabbitasa 6nallo
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bir6ségi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1év6 iigyekben kovetelés fel-
szamold felé torténd bejelentése;

6.3.15.adoellendrzések lefolytatasa,;

6.3.16. gépjarmilado, telekado €s épitményadd, maganszemélyek kommunélis adéja
hatdrozat mintak megszerkesztése az ONKADO program szovegszerkesztéije
segitségével (feladatvégzéshez kapcsolddo);

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

6.3.18.adoigazolas kiadédsa birosagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve
illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

6.3.19.analitikus és kényvelési naplé készitése;

6.3.20.elévilt adohatralékok torlése;

6.3.21.,;

6.3.22.O0NKADO program-modositasainak atvezetése (verzi6 betsltés);

6.3.23. gépjarmiiado, épitményado, telekado, idegenforgalmi ado, birsag, késedelmi
potlék beszedési szamldkra beérkezett pénzforgalom leknyvelése, idegenben
kimutatott tartozasok befizetéseinek lekdnyvelése, illeték szamlara beérkezett
pénzforgalom lekdnyvelése, tovabb utalasa;

6.3.24. az azonositas alatt all6 bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen

tételek rendezése, rendeltetési helyére t6rténd tovabbitasa,

6.3.25. adobevételek utaldsa az Snkormanyzati k6ltségvetési szamlara;

6.3.26. az ¢vkozi valtozasok adénemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) torténd
lekényvelése;

6.3.27. havonta a havi zardsok sordn a szdmlakivonat nyilvéantartas ellendérzott zar6

Osszegének az 6nkormanyzati fokonyv részére adategyeztetés céljabol atadas;

6.3.28. havonta az Onkormanyzati konyvelés részére feladas készités a fizetési
alszimlak forgalmarol, negyedévente zarasi 6sszesitdk készitése, dtadasa az on-
korményzati kényvelés részére;

6.3.29. a MAK részére félévente a zérasi Osszesitok megkiildése 6.3.30. a fizetési
alszdmlakrol kiutalt 6sszegekr6l az adofeldolgozé program segitségével kiadasi
naplo vezetése;

6.3.30. kiadasi napld vezetése;

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

6.3.32. tulfizetések utaldsa a megfelel szamlara hatarozat alapjan;

6.3.33. A Beliigyminisztérium adatvéaltozas feldolgozésa és rogzitése, az adatlapok fo-
lyamatos feldolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, elbird és torld hataroza-
tok készitése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozd hatarozatok készi-
tése (gépjarmilado vonatkozasiban),

6.3.34. gépjarmiiadd, hatralékos adézok behajtasi eljards meginditasanak kezdemé-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbél letil-
tas kezdeményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatds) gépjarmi forgalombol
torténd kivondsa, végrehajtasi jog térzskonyvbe torténd bejegyzése;

6.3.35. ONKADO program-modositasainak atvezetése (verzioé betsltés);

6.3.36. 6nkormanyzati adohatdsag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok elékészi-
tése);

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

6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve 4j adok bevezetésével kapcsolatos
kampéanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtds idGszakaban helyszini vég-
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rehajtasi feladatok ellatasa;

6.3.39. ugyfélfogadas;

6.3.40. a magénf6zéssel kapcsolatos adéhatdsagi feladatok ellatasa;

6.3.41. talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatasa;

6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellenérzési nyomvonalak idészako: fe-
ltilvizsgélata;

6.3.43. éves beszamolo készitése az iroda tevékenységérol;

6.3.44. adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztalynak a 60 napon tdli lejart esedékességii
kovetelések allomanyardl a kialakitott szabéalyozas szerint, mely alapjan elster-
jesztés késziil a bizottsag részére;

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések megtéiele;

6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartdsa az ONKADO programban;

6.3.47. MAK részére gépjarmiiadé megosztasarél szolo javaslat készitése, a megosz-
tott ado utaldsa a kdzponti koltségvetés részére;

6.3.48. inkassz6 foganatositasa az 6nkormanyzat szamlavezeté bankjénak informetikai
rendszere altal;

6.3.49. az év végi leltarozasban valé részvétel a kovetelések egyeztetésére vonatkozo-
an a Pénziigyi Ugyosztéllyal;

6.3.50. a kovetelések minésitése, az értékvesztés elszamolasara vonatkozo javaslet el-
készitése. Vitatott kovetelések esetén az ligyosztalyvezetd tajékoztatja a jegy-
z0t a tovabbi intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett ko vete-
lIések bizonylatokkal valéo dokumentalasa. A mindsités a nyilvantartasban valo
rogzitése;

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

6.3.52. Epitményado fizetési kitelezettség alol igényelt adofelfiiggesztésrél osszesitd
készitése, MAK felé vald megkiildése;

6.3.53 Vezet6i irdnyitasi, koordinacios feladatok;

6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi adé adatairdl Osszesitd készitése,
MAK felé valé megkiildése;

6.3.55. Gépjarmi adorol kivetési dsszesits készitése, MAK felé valé megkiildése;

6.3.56. Kommunélis ad6rol kivetési osszesit6 készitése, MAK felé valo megkiildése.

7. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az tigyosztaly jegyzdi hatdsagi — kivételesen 6nkormanyzati hatdségi - hatiskdrben eljaré
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyz6i kereskedelmi hatOsagi, jegyz6i kérnyezetvédelmi, jegyzoi allatvédelmi, jegyz6i
birtokvédelmi, a fakivagasi ligyekben 6nkormanyzati hatosagi jogkorben

- jegyz6i hagyatéki hataskorben, illetve anyakonyvvezet6i feladatokat lat el,

- jegyz0i épitésiigyi hatosagi feladatokat 1at el.

7.1. Epitésiigyi Iroda

Els6 foki épitésiigyi hatdsagi jogkorok gyakorlésa, illeték megallapitisa. Elsé foka altalanos
épitésiigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR utjan hozza meg:

7.1.1.  épitési engedélyezési

7.1.2.  sszevont engedélyezési

7.1.3. fennmaradasi engedélyezési
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7.1.4.  hasznélatbavételi engedélyezési

7.1.5. bontasi engedélyezési

7.1.6.  engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési

7.1.7.  jogutoédlas tudomasulvételi

7.1.8.  hasznalatbavételi tudomasulvételi

7.1.9.  orszagos épitési kovetelményektol vald eltérés engedélyezési

7.1.10. kotelezési

7.1.11. végrehajtési

7.1.12.  szakhatdsagi

7.1.13. veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban

7.1.14. jogszabdlyokban meghatdrozott esetben és modon épitésiigyi hatdsagi szolgaltatast
nyujt |

7.1.15. hatdsagi bizonyitvanyt allit ki, jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot,
egyéb adat igazolasa céljabol
a tervezeés elésegitése érdekében vagy,
az ingatlan adataiban bekovetkezett véltozasnak az ingatlan nyilvantartasba torténé
atvezetéséhez helyszini szemle alapjan.

Elsé foku épitésiigyi hatosdgként — az engedélyezési eljarassal 6sszefiiggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszerliségének ellendrzésére.

7.1.16. Engedélyezési ligyekkel osszefliggd ellenbrzési és kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellen6rzése, hatdsagi ellenérzések folytatasa.

7.1.17. Engedélytol eltéréen épitett épitmény fennmaraddsinak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki.

7.1.18. jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vabba az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését.

7.1.19. El kell rendelnie: jogszeriitlen vagy szakszertitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013, janudr 1-je elétt indult,
folyamatban 1év6 eljarasok esetén a jogerds és végrehajthatd épitési engedélynek és a
hozzatartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfeleld allapot kialakitasat.

7.1.20. a 2013. januér 1-je el6tt indult, folyamatban 1€v6 eljarasok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontésrol.

7.1.21. Intézkedik a jogerds, és végrehajthatd kotelezettségek teljesités elmaradasa esetén a
Akr., Etv. szerinti végrehajtésra.

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

7.1.23. A helyi rendelet, a képvisel6-testiileti és bizottsagi eldterjesztések el6készitése.

Egyéb hatésagi feladatok:

7.1.24. Vezeti & jogszabalyban meghatdrozott épitésiigyi hatdsagi nyilvantartisokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartast).

7.1.25. Fpitéstigyi szakhatésagként mitkodik kozre més hatosagok engedélyezési tigyeiben.

7.1.26. A zenés tdncos rendezvények miikodésének biztonsdgosabba tételér6l szold kor-
ményrendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatdsagi eljarast folytat.

7.1.27. Kiilfoldi allampolgéarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése.

7.1.28. A szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgaltat.

7.1.29. Szakhatdsagként jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén.



7.1.30. Utcanévvaltozasok, hazszamrendezés, cimképzés, cimigazolas.
Jegyzo feladatkorébe tartozo feladat:

7.1.31. kozitkezeldi dontések kiadasa
7.1.32. munkakezdési hozzajarulas kiadasa
7.1.33. kovetelésallomany nyilvantartasa, behajtasra torténd intézkedések megtétele

7.2. Igazgatasi Iroda

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez mikodési engedély kiadésa, bejelentések
nyilvantartasba vétele, nyilvantartdsok vezetése, hatosagi ellendrzések lefolytatasa

7.2.2. az ipari, szolgaltaté tevékenység végzéséhez, valamint a komyezetre €s egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktdrozasdra hasznalt telepre telepengedélyek
kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzések lefolytatasa

7.2.3. anem lizleti célu kozdsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele

7.2.4. iizleti célt szallashely bejelentések nyilvantartasba vétele, ellendrzések lefolytatésa

7.2.5. kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

7.2.6. piacok, vasarok és bevasarlokozpontok engedélyezése, nyilvantartisba vétele, <lle-
ndrzése, vasarcsarnokok hat6sagi nyilvantartisba vétele, ellenérzése

7.2.7. Aéllattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyzdi hatosagi hataskordk gyakorlasa

7.2.8. Joézsefvéarosi Aranykoszoru szakmai kitiintetés odaitélésének eldkészitd feladatai

7.2.9. aszervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

7.2.10. 6nkorményzati tulajdonu kozteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedélyezé-
se

7.2.11. tarsashazak nyilvantartasa

7.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése

7.2.13. az iroda tevékenységét érint6 tigykorben beadvanyok kivizsgélasa, hatdsagi eljarasok
lefolytatasa

7.2.14. birtokvédelmi tigyek elbiralasa

7.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatasa

7.2.16. a helyi rendelet, a képviselo-testiileti és a bizottsagi eldterjesziések eldkészitése

7.2.17. jegyz6 tarsashazak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa

7.2.18. a kozosségi egylittélés alapvetd szabalyairol és ezek elmulasztasarak jogkdvetkez-
ményeirdl sz616 helyi rendelet szabélyainak megsértéivel szembeni eljarasok lefoly-
tatdsa

Elsé6 foku kérnyezetvédelmi (szak)hatésagként:
7.2.19. kozremikodik és eljar mas hatosagok engedélyezési ligyeiben
7.2.20. eljar zaj- és panasz ligyekben
7.2.21. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-€s rezgésbirsagot szabhat ki
7.2.22. hozzajarulast adhat a korlatozas ald es kivitelezési munka végzéséhez
7.2.23. szakhatésagként milkodik kozre mas hatésagok engedélyezési ligyeiben
7.2.24. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kdzremiikddik €s adatot szolgaltat
7.2.25. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval €s artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyz6i hatdsagi feladatokat
7.2.26. ellatja a fak, és fas szart novények védelmével kapcsolatos hatosdgi feladatokat
7.2.27. ellatja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés jegyzoi hatosagi feladarait
7.2.28. vizgazdalkodasi feladatok ellatésa.
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7.2.29. A kozteriilet-feliigyelok és az igazgatasi ligyintézok altal foganatositott intézkedések
dokumentacidinak (birsag, feljelentés, jegyzOkonyv, stb.) kezelése, feldolgozésa, a
hatralékkezelési feladatok elvégzése.

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

7.2.31. Az eredményesség javitdsanak felmérése, monitorozasa;

7.2.32. A felmérés, monitorozas soran feltart lehetdségek kapcsan a bevezetend6 intézkedé-
sek oktatasa az allomany részére;

7.2.33. A feladatdval kapcsolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése;

7.2.34. A feladatkoréhez tartozé ligyfeldolgozé tevékenység,

7.2.35. A korrupcio megelozéséhez, 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 Kormanyhivatal, lakhely szerinti Polgarmesteri Hivatal jegyz6je részé-
re) torténd atadésaval kapcsolatos feladatok nyomon kovetése, a behajtasra atadasbol
befolyt dsszegekre vonatkozo kiillon nyilvantartas vezetése

7.2.38. A kovetelések év végi leltarozasaban vald részvétel

7.2.39. A kovetelések mindsitésére és az értékvesztés elszamolasara vonatkozd javaslat el6-
készitése, a behajthatatlannak mindsitett ko vetelések bizonylatokkal valé dokumen- -
télasa,

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

7.2.41. A kdvetelések kdvetelés tipusonkénti ellen6rzési nyomvonalainak elkészitése és fo-
lyamatos feliilvizsgalata az alkalmazott gyakorlat és a jogszabalyi valtozasok figye-
lembevételével,

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

7.2. Anyakdnyvi Iroda

7.3.1 A t6rvényben meghatirozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anyakonyvi
nyilvantartasban, killitja az anyakényvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
tarid6 nélkiil 8rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakonyvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapu anyakonyveket és betlirendes névmutatokat. Kozremiikodik a hazas-
sag megkitésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésében. Dont a ha-
zassagi névviselési forma irdnti kérelemr6l. Az adatok bejegyzésre iranyuld eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kovetden okiratot allit ki.

7.3.2 Hivatalbol anyakényvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és haldlesetet, ha beje-
lentésre kistelezett nincs, vagy a koételezett a bejelentést elmulasztotta.

7.3.3 Az el6tte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvéantarta-
séban rogziti, az aldirt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakényvvezets-
nek, illetve a hazai anyakényvezést végz6 hatésdgnak. A megsziiletett gyermekre tett
apai elismerd nyilatkozat teljes hatdlya esetén a régzitéssel egyidejiileg az adatokat
az elektronikus anyakényvbe is bejegyzi.

7.3.4 A hazassagkotési szandék bejelentésérdl és a bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésé-
rél jegyzOkonyvet vesz fel. A hazassagkotés €s a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesi-
tésének id6pontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kvetden tiizi
ki.

7.3.5 Alairja a hazastéarsakkal, illetve felekkel, a tanikkal, tovabbé a tolmaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérol szo16 lapot.
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7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

7.3.12

7.3.13

7.3.14

Kozremikddik a hdzassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyi-
ségen kiviili 1étesitésénél.

Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél torténd kszremiikodést
megtagadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének aka-
délya van.

Sziiletés anyakonyvezésekor a sziil6k sziiletési és hdzassagi anyakdnyvi bejegyzésé-
nek az elektronikus anyakonyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiistést
¢és hazassagkotés nyilvantarté anyakodnyvvezetét vagy a hazai anyakdnyvezést viégzd
hatdsagot az anyakonyvi eljarasrdl sz6l6 2010. évi L. térvény 57/A. § (1) bekezdése
alapjan.

A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat étesitése irdnti
szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakényvi bejegyzésénck az
elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést :1yil-
véntartd anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakdnyvezést végz6 hatdsagot.

A halaleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepl6d
adatainak az elektronikus anyakényvbe torténé bejegyzése érdekében megkercsi a
sziiletést nyilvantart6 anyakdnyvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végzé hatdsa-
got.

Ha az elhaltnak haldlakor hazassiga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn, az
elhalt hdzassdgi vagy bejegyzett élettarsi anyakényvi bejegyzésben szereplé adatai-
nak az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a hézas-
sagot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakényvvezetdt vegy a
hazai anyakényvezést végzd hatdségot.

Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyekonyvi bejegyzésiben
szerepld adatainak az elektronikus anyakényvbe torténd bejegyzése érdekében :neg-
keresi a sziiletést nyilvantarté anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakdnyvezést viégzo
hatdsagot az anyakdnyvi eljarasrol sz6l6 2010. évi L. térvény S8/A. § (3) bekezdése
alapjan.

A torvényben meghatarozott kitelezd adattovabbitast végez, az arra jogosult részére
adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakodnyvvezetd az arra jogo-
sult kérelmére hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.

A statisztikarol sz6lo térvényben meghatarozott adatgytjtéssel kapcsolatos feladatai
teljesitése céljabol az anyakonyvi eljards soran kezeli a népmozgalmi adatszolgalia-
tas korébe tartozo6 adatokat.

7.3.15 Az elektronikus anyakonyvben kezelt adatok teljes korét kozvetlen hozzaféréssel jo-

gosult atvenni, tovabba a kizarblag a papiralapt anyakonyvben nyilvéntartott adatot,
valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

7.3.16 Ertesiti a gyamhat6sagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkill anyakényvez-

ték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utin jegyzi be a sziiletési anyakonyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziil6ktdl szarmazé talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskord személy kot hazassagot.

7.3.17 Mas anyakdnyvvezetd, idegenrendészeti hatosag, kiilképviselet, és a Belligyminiszté-

7.3.18

rium Személyl Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly Személyi Nyilvintartas Igazga-
tasi Osztaly értesitése a torvényben meghatdrozott esetekben. _
Az anyakonyvbol a kizarolag papir alapi anyakdnyvben nyilvantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részé-
re adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt allit
ki, az érintetett az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informaciészabads:grol
sz0106 térvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak kezelésérol.

38



7.3.19 Az elhalt magyar allampolgér személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi iga-
zolvéanyéat és személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositdsra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a halal-
eset helye szerint illetékes megyei (févarosi) kormanyhivatal jarasi hivatalanak.

7.3.20 Az elhalt uti okmanyéban Iév6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartozkodasi jogo-
sultsdgra vonatkozé bejegyzést kovetden az anyakényvi foly6szam feltiintetésével
»ervénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatésdgok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentének visszaadja.

7.3.21 Az ujszilétt személyazonositd igazolvanyanak kiadésa érdekében az jsziilstt arc-
képét a személyazonosité igazolvanyt kiallitéo hatésag részére, a toérvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositét kiallitd hatosag részére megkiildi.

7.3.22 Az 1980. december 31-ig vezetett anyakdnyvben taldlhatd bejegyzés lezarasardl a
bejegyzés folydszémanak és az anyakényv azonosité adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

7.3.23 A magyar allampolgarsag megéllapitasa céljab6l megkeresi az allampolgarsagi
tgyekben eljard szervet.

7.3.24 A magyar allampolgarsidg megszerzésével kapcsolatos adatszolgéltatast az allampol-
gérsagi eskil vagy fogadalom letételér6]l mas anyakényvvezetonek, a polgarok sze-
mélyi adatait és lakcimét nyilvantarté hatésdgnak, az idegenrendészeti, a menekiilt-
ligyi hatdsagnak, valamint a Kozponti Statisztikai Hivatalnak.

7.3.25. A kiadmaényozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz6l6 10/2013. (10.21.) sz.
jegyzo6i utasitas II. rész C.) pontja szerint, az anyakonyvi eljarassal 6sszefiiggd jegy-
z06i dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatosagi tigyekért felelos
aljegyz6 gyakorolja.

7.3.26. a helyi rendelet, képvisel§-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések elokészitése,
7.3.27. szekmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, korhazakkal, klinikakkal

7.3.28. Az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kozpontilag eldallitott
anyak6nyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval toltott iréeszkoz igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakényvi rendszer hasznalatdhoz sziikséges
hozzaférési jogosultsagok és a felhasznal6i kartyak igénylése €s kezelése

7.3.29. a selejtezheté okmanyok (hibas adattal kit6ltott, tovabba a megszemélyesités soran
megsériilt anyakényvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasahoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésrol jegyzOkonyv készitése.

7.3.30. a keriilet cimnyilvantartisaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett és
az egészségligyi okbdl torténé akadalyoztatasa esetén a polgar személyazonosito iga-
zolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmez6 jogosultsaganak és személyazonossa-
génak ellenbrzése, a kérelem tovabbitasaval kapcsolatos hatosagi feladatok ellatésa,
adatok szolgaltatasa meghatdrozott szerveknek és személyeknek, (a polgarok személyi
adatainak &s lakcimének nyilvantartasardl sz6lo 1992. évi LX VI torvény és a végre-
hajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Kormanyrendelet)

7.3.31. a keriileti lakosok hagyatéki ligyeinek teljes kort intézése, a temetést intéz6 személy
felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyé kizardlag kil-
foldi allarpolgér volt, a hagyatéki eljaras lefolytatdsdnak tényér6l az allampolgarsag
szerinti dllam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltarak felvétele, gyami
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vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos feladatok, ingésagok értékelése, biztositasi in-
tézkedések megtétele, értékek birdi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok meg-
kérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt onkormanyzati bérlakasok és oréklakasok
kulcs nyilvantartasanak vezetése, a megiiresedett bérlakasokrél az 6rkorményzati va-
gyonkezel6 értesitése, hagyatéki letdr és mellékletei, valamint a hitelezdi igények koz-
jegyz6 felé vald tovabbitasa.

7.3.32. a cimnyilvantartas vezetése érdekében elltja a cimkezelési feladatokat. A nyilvantar-
tas folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi teriiletén
bekdvetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi teriiletén lakcimmel rendzlke-
z6 polgar adatvaltozasanak és adatjavitdsdnak nyilvantartdson térténd atvezetésrél. A
hatésagi nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a meghatarozott szerveknek és szemé-
lyeknek.

7.3.33. ha nincs, vagy nem lelhetd fel az elhunyt eltemettetésére koteles személy, vagy az
eltemettetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésér6l nem gondoskodik, a haldl-
esetrol torténd tudomasszerzést kovetd 21 napon beliil kérelemre, vagy hivatalbdl
gondoskodik az elhunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetésérél. Ha van clte-
mettetésre kiteles személy, akkor azt a kdztemetés koltségeinek megtéritésére kotele-
zi. Mas telepiilés altal végrehajtott koztemetés koltségeinek ellendrzése.

8. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo t6bb irodat dsszefogod szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetdje az ligyosztalyvezets. A Csaladtdmogatasi Iroda ellatja a telepiilési tdmogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellatja a taniigy-igazgatési, intézményfelii-
gyeleti, egészségiigyi, kulturalis feladatokat. Az ligyosztaly elokésziti a szaktertiletéhez kap-
csolodo képviseld-testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét érintd
képviselo-testileti, bizottsagi dontéseket.

8.1. Csaladtamogatasi Iroda
Altalénos feladatok:

8.1.1. Altalénos lakossagi informacionytjtas széban, frasban (papir, elektronikus).

8.1.2. Kiilon jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelezd jellegli telepiilési dnkor-
maényzati feladatellatasra vonatkozoan szerz6dések megkotésére javaslattétel, az
ezekre vonatkoz6 elbterjesztések Osszedllitdsa a képviseld-testiilet allando bi-
zottsagai elé javaslattétel, valamint a képvisel6-testiilet elé dontéshozatal célja-
bél, végrehajtas.

8.1.3. Koziizemi szervekkel kapcsolattartas a polgarmesteri és a jegyz6 hataskorben
megallapitott timogatasok végrehajtasa érdekében.

8.1.4. Hatarozatok, nyomtatvanyok karbantartdsa, frissitése, nyomtatvanyok utanren-
delése.

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

8.1.6. Az 6nkormanyzat altal fenntartott vagy mikdodtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartas, egylittmitkddés a szociélisan raszorul6 lakosok ligyeinek
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.
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8.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban koteles nyilvéantartani a szervezeti egy-
ség altal készitett vagy a szervezeti egység kozremiikodésével készitett képvise-
16-testiileti, bizottsagi el6terjesztéseket, az elbterjesztésekrdl sz616 hatarozatokat
valamint a lejart hataridejii hatarozatokrol sz616 jelentéseket.

8.1.10. A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésekben kozremiik6dik és adatot szolgal-
tat.

8.1.11. OEP jelentés készitése.

Onkorrnanyzati feladatok:

8.1.12. EU élelmiszersegély koordinacidja.

§.1.13. Telepiilési timogatas. A telepiilési tdmogatassal kapcsolatos 6sszesités, elékészi-
tés utalasra.

§.1.14.

8.1.15.

&€.1.16. Bursa Hungarika 6sztondij palydzattal kapcsolatos feladatok. A megalapozott
Onkorményzati dontések meghozatala érdekében helyszini szemle tartasa, kor-
nyezettanulmany felvétele.

&.1.17. Az Onkorményzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtasa.

Onkormanyzat Hivatalanak feladatai:

&.1.18. Koérnyezettanulmany készitése a belsd valamint més kiilsé szervek, hatdsagok
megkeresése alapjan.

§.1.19.

8.1.20. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsolodd egyszeri
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

§.1.21. Onkéntes sziildi nyilatkozatok felvétele a hatrdnyos helyzet és a halmozottan
hétranyos helyzet megéllapitasahoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az il-
letékes szerv felé.

8.1.22. Az szocidlis tamogatassal kapcsolatos fellebbezések felterjesztése a II. foku
szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

§.1.23. Igazolas kiallitdsa szocidlisan raszorul6 személyként a védendd fogyasztok nyil-
vantartisaba torténd felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitdsa irdnt.

€.1.24. A jegyz6i hataskorti ligyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartdsa, kdrnyezettanulmany felvétele.

8.1.25. Fenti ligytipusokban - mind az egyedi 6nkorményzati hatosagi ligyekben,
mind az egyedi k6zigazgatasi hat6sagi tigyekben — a szocialis igazgatasi el-
jaras lefolytatasa.

§.1.26. Szumdel gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyz6i feladatok teljes kori ellatasa.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

8.1.43. az Ovodakoteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzetl és a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek, tanul6k nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adat-
szolgaltatas

8.1.44. a szocialis ellatasokra val6 jogosultak és jogosultsagok adatainak nyilvantart-
sa, jogszabalyban meghatéarozottak szerint adatszolgéltatas
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8.1.45.

Feladatait a

szocidlis tdmogatas ligyekben folyamatos adatszolgaltatés a szocidlis timogata-
sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

szocialis igazgatdsrol és szocidlis ellatasokrdl szolé 1993. évi IIL térvény, a

gyermekek védelmérél és gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény, valamint az
ahhoz kapcsolodé rendeletek, tovabba az egyes tamogatdsokat megallapité egyéb jogszalhdly-
ok alapjan latja el.

8.2. Humankapcsolati Iroda

A Humankapcsolati Iroda altal ellatott 6nkormdnyzati, kdzigazgatdsi és intézményfeliigyeleti

feladatok:
Altalanos

8.2.1.

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.

feladatok:

ovodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasaval, atzer-
vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak €s tevékenységi kérének modo-
sitasaval, fenntartdi jogdnak 4ataddsaval, megsziintetésével, névhasznélatdval
kapcsolatos fenntart6i tevékenység,

az ovodéak, szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézroények alapitdé okirata-
val, pedagdgiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és miitkodési szabalyzataval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval, ér-
tékelésével kapcsolatos 6nkorményzati, hivatali feladatok,

ovodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai torvényes-
ségi feliigyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, torvényességi,
hatosagi) kapcsolatos fenntartoi feladatok,

a szakteriiletet érint6 statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatdsok Gsszeallitésa,
jogszabaly és bels6 normak szerinti nyilvantartasok vezetése,

részt vesz a kulturalis targyu helyi 6nkormanyzati rendeletek megvaldsitaséban,
segiti a rendeletekbdl ad6dé feladatok elékészitését, végrehajtasat:
kozremiikodik a kulturalis, kézmiivel6dési, sport, civil terveket, koncepcidk 8sz-
szeallitasaban;

Jozsefvaros honlapjanak feliilvizsgalataval kapcsolatos intézkedések az 6vodak,
szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények vonatkozéasdban,

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvélaszoldsa, panaszok: ki-
vizsgalasa,

kapcsolatot tart a keriileti kozmivel6dési intézményekkel, Helyt6rténeti Tanécs-
csal, a kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, kertileti id6s klubolkal,
milvészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A téjékoztatas és a rendez-
vényeken valo részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a kertileti ko zne-
velési intézményekkel; az orszagos és févarosi agazati intézményekkel, a kertile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatésagokkal,

hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben és versenyeztetési ¢ljarasban <6z-
remikodik és adatot szolgaltat,

nyilvanossagra hozatal, kozzétételi feladatok az iroda altal eldkészitett paly:zati
és egyedi tdmogatasok vonatkozasaban is,

az dgazatra vonatkozé palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, a lehetéségekrdl
az érintett intézmények értesitése, palyadzati igényiik esetén a bizottsagi, illeive a
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képviseld-testiileti eloterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kovetése, a pa-
lydzatok fenntartasi id6szakaban szakmai feliigyelet biztositasa

8.2.15. az 4gazatra vonatkozd jogszabalyi eldirasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szinti normékra val6 4tvezetésére vonatkozo javaslat készité-
se,

§.2.16. gondoskodik az dgazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepciéi-
nak kidolgozasardl, aktualizalasarol és végrehajtasardl

£.2.17. jegyzdi hatdsagi feladatok ellatdsa

€.2.18. kdznevelési (iskola, pedagégiai szakszolgélat) intézményvezetdi megbizasok, in-
tézményi atszervezések jogszabaly szerinti véleményezésének elokészitése

€.2.19. civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjan az Emberi Er6forras Bizottsag iilésére eloterjesztés készitése,

€.2.20. nemzetiségi 6nkorméanyzat humaénszolgaltatasi targyu egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

8.2.21. telepiilési esélyegyenléségi program elkészitése, feliilvizsgilata,

8.2.22. Kozalkalmazotti Tandcsok valasztdsa, milkddéséhez kapcsolédé fenntartdi fela-
datok,

&.2.23. ifjusagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teend6k,

&.2.24. testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa

§.2.25. ellatja a kulturalis targyd kérelmekkel (pl. konyv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

§.2.26. ellatja a sport, egyhazi, nemzetiségi és civil palyazatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

8.2.27. ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsol6do palyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi 6nkorményzatok miik6dési, valamint tarsashdzak tAmogatasa - tdmogatasi
szerzOdések elokészitési feladatait,

8.2.28. részt vesz az iroda altal el6készitett tdmogatasi szerz6dések vonatkozasaban a
tamogatasok analitikus nyilvantartdsaban,

8.2.29. ellatja az iroddhoz tartozd tdmogatasi szerz6désekben rogzitett tamogatasok el-
szarnolasanak befogadasat, értékelését és jovahagyasra torténd el6készitését;

&.2.30. az bnkorményzati miivészeti tevékenység tdmogatasa korében ellatja a milvésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

&.2.31. ellatja a J6zsefvaros kartya rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

§.2.32, ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teenddket,

€.2.33. ellatja a koznevelési, szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-
hivésok eldkészitését.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

&€.2.34. a kdznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartoi és
Onkormanyzati feladatok,

8.2.35. a magyar nyelvi elokészités, a nemzetiség nyelvén foly6 neveléssel és oktatassal
kapcsolatos fenntartdi feladatok

&.2.26. ovodai felvételi korzetek kialakitasaval, modositasaval kapcsolatos fenntartéi fe-
ladatok, iskolak felvételi kérzetének jogszabaly szerinti véleményezése

&.2.37. 6vodai felvétel fenntartoi feladatai,

&.2.38. dvodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos énkormdanyzati, jegyz6i teen-
dok,
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8.2.39. az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapcso-
latos fenntartdi intézkedések,

8.2.40. 6vodai csoportok kialakitdsdhoz kapcsolddd fenntartoi dontések elékészitése,

8.2.41. intézményi tanacs, 6vodaszékek miikddtetésének biztositasa,

8.2.42. az ovodai és az esélyegyenloség megteremtésével Osszefliggd palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolaséval, fenntartasdval kapcsolatos feladatok,

8.2.43. jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése,

8.2.44. pedagdgus tovabbképzési programok jovahagyasa,

8.2.45. iskolaérettségi vizsgalatok,

8.2.46. bélcsdde, 6voda nyitvatartasi idejének onkormanyzati dontésre eldkészitése,

8.2.47. nevelési-oktatdsi, szocidlis €s gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitasaval, feliilvizsgalataval kapcsolatos felada-
tok,

8.2.48. intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése,

8.2.49. 6vodakban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntartdi ellendrzése,

8.2.50. az 4gazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készitd feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

8.2.51. a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagogusok
részére a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok,

8.2.52. az 6nkormdanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nyujté szocialis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinécid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az iranyit¢/fenntartd Altal
meghatarozott keretek kozott,

8.2.53. az onkorményzati fenntartasi személyes gondoskodast nyjté szocialis feladato-
kat ellato intézmények altal nyujtott szolgaltatasokrél jelentés az orszagos nyil-
vantartasi rendszerbe,

8.2.54. az 6nkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyujté szocidlis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellato intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata,

8.2.55. az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatdsa korében kozremiikodik a kerdileti la-
kossag haziorvosi ellatdsanak megszervezésében,

8.2.56. az onkormaényzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikédik a hazi gyer-
mekorvosi ellatasanak megszervezésében,

8.2.57. az dnkormanyzat egészségiigyi alapellatisa korében kozremiikidik a felndit és
gyermek fogorvosi ellatas kialakitasaban,

8.2.58. az onkorményzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremikodik a felnott es
gyermek tigyeleti ellatasrol megszervezésében,

8.2.59. nyilvantartja, ellendrzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgal-
tatok tertileti ellatasi kotelezettségét,

8.2.60. elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzédéseket ¢€s ja-
vaslatot tesz azok médositasara,

8.2.61. nyilvéantartja az egészségligyi telephelyeket és rendelési idoket,

8.2.62. segiti a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek foglalkozas-egészségiigyi ella-
tasat,

8.2.63. az dnkormanyzat fenntartasaban miik6do jarobeteg szakellatassal és gondozo in-
tézeti ellatassal kapcsolatos fenntart6i feladatok ellatasa érdekében bizottsagi, il-
letve testiileti el6terjesztéseket készit és gondoskodik a hatdrozatok végrehajta-
sarol,
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8.2.64. eldkésziti az egészségiigyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének bizto-
sitasat és azok beszerzését, :

8.2.65. a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

8.2.66. megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képerny6 el6tt dolgozdé munkatarsak
szlirGvizsgalatat,

8.2.67. felvilagositd el6adasokat és szlirbvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztvisel6i szdmdra a megbetegedések megeldzése érdekében,

8.2.68. ellatja a keriileti kabitoszer-ellenes programoknak az énkormanyzat kéltségve-
tésében biztositott eléiranyzatanak felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat (pl.:
eloterjesztés készitése €s végrehajtasa, beszerzési eljaras lefolytatasa, szerzodés-
kétés, megrendelés).

9. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatja a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §.
(5) bekezdés 4. pontjaban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjan a Févarosi Onkor-
ményzat 4ltal dtadott, valamint a Jozsefvarosi Onkorményzat és a Févérosi Rendészeti Igaz-
gat6sag kozott 1étrejott megallapodasban szereplo feladatokat. Kiilondsen ideértve a kozterii-
let-feliigyeletrdl sz6016 1999. évi LXIIL. térvény 1. § (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a Jozsefvarosi Koz-
teriilet-feliigyeletrél sz6l6 46/2013. (X1.01.) 6nkormanyzati rendeletében foglalt feladatokat.
Az Ugyosztaly adott szekagazathoz tartozd t6bb szolgalati tevékenységet dsszefogd szervezeti
egység, melynek irdnyitéja és vezetdje az ligyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és
ellendrzi az tigyosztaly munkéjat, koordindlja és feltigyeli annak tevékenységét.

9.1. Rendészeti Szolgdlat

9.1.1. A kozteriiletek jogszer(i hasznalatinak, a kozterlileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajaruldshoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

9.1.2. a kozteriilet rendjére és tisztasdgara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozasa, megszakitisa, megsziintetése, illetve szankcionélasa;

9.1.3. kozremiikddés a kdzteriilet, az épitett és a természeti kérnyezet védelmében;

9.1.4. kozremiikddés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalésitdsdban, a kézbizton-
sag és a kozrend védelmében;

9.1.5. kozremiikddés az 6nkorményzati vagyon védelmében;

9.1.6. kozremikodés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtdsanak ellendrzésé-
ben;

9.1.7. kozremikodés allategészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatdséban;

9.1.8. a mozgasaban Kkorlatozott személy parkoldsi igazolvany jogszeri hasznélatanak és
birtoklasanak az ellen6rzése;

9.1.9. az elindulast gatlo eszkoz fel- és leszerelésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

9.2. IKorzeti Rendész Szolgalat

9.2.]. A Rendészeti Szolgalat feladatelldtasaval megegyez6 feladatkoron tial kozvetlen kap-
csclattartds a részére meghatarozott teriileten beliil a lakossaggal, tarsszervekkel, gaz-
dasagi szervezetekkel, 6nkormanyzati képviselokkel, oktatasi-nevelési intézményekkel
tigveik, panaszaik intézése.

9.3. Szolgalatiranyito
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9.3.1
9.3.2
9.3.3.
9.34.

Napi szolgalatszervezési és szolgalatiranyitasi feladatok ellatésa;

gépjarmiivek €s miiszaki technikai eszkozok lizemkész allapotanak feliigyelete;
koztertilet-feliigyelok altal készitett irdsos dokumentumok feliilvizsgalata;

a koztertilet-feliigyeldi intézkedésekkel szembeni panaszokkal, a kényszeritd eszkizok
hasznalataval, illetve a személyes szabadsagot korlatozé intézkedésekkel kapcsolatos
feladatok ellatasa.

9.4. Szolgalatvezet6, csoportvezetd

94.1

9.4.2.

A rabizott szolgélati allomany tekintetében a szolgélat tervezési-szervezési feladatok
végrehajtasa, szabadsagolasok engedélyezése;

Az aktualis szolgalat, illetve csoport munkéjanak irdnyitasa, szakmai felligyelete, clle-
nérzése.

9.5. Térfigyel szolgalat

9.5.1.

9.5.2

ellatja a koztertileti térfigyelé rendszer tizemeltetésével és mikddésével kapcsolatos
feladatokat;

kapcsolattartas a feladatellatashoz kapcsolddd szervekkel (renddrkapitanysdg, kor-
manyhivatalok) és szerz6d6 partnerekkel;

9.6. Ugyfeldolgozé Csoport

9.6.1.
9.6.2.
9.6.3.
9.6.4.

9.6.5.
9.6.6.

kozremiikodik az tigyosztaly tevékenységét érintd szerzodések, egytittmiikodési meg-
allapodasok elokészitésében; ,

kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztracios, nyilvantartési, statisztikai feladato-
kat ellatja;

a kiszabott birsagok meg nem fizetése esetén feljelentési €s behajtdssal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos koveteléskezelési feladatokat;

ellatja a gépjarmii elszallitassal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;

ellatja az tigyfélszolgalati (diszpécseri) feladatokat.

9.7. Orszolgdlat

9.7.1.

9.7.2.

9.7.3.

9.7.4.

Elldtja a Polgdrmesteri Hivatal épiiletében 1082 Budapest, Baross u. 63-67. (székhely,
fBépiilet), valamint telephelyein (Humdnszolgdltatasi Ugyosztdly Csalddtdmogatdsi
Iroda: 1082 Budapest, Baross u. 66-68. és Nemzetiségi Onkormdnyzat :1082 Buda-
pest, Vajdahunyad u. 1/b.) ingé és ingatlan vagyondnak, értékeinek, alkalmazottainak,
valamint iigyfeleinek védelmét, biztositja az iigyfélfogadds zavartalan lebonyolitds:it.
Jdrdrievékenységet végez, ellendrzi az épiilet nyildszdréinak a zdrtsdgdt (iroddk, mel-
lékhelyiségek, folyosok stb.), épségét és a kapu zdrtsagdt, az épiilet hdtso frontidi, va-
lamint a gépkocsi parkolot és a parkolo gépjarmiiveket.;

Feladata a riaszto rendszerek kezelése, élesitése, lekapcsoldsa, viaszids esetén a vak-
éles riasztds megdllapitdsa, a felelGsok értesitése;

Rendzavaré események megelGzése demonstrativ jelenlétiikkel, rendbontds észlelése
esetén azonnal kdzbeavatkozik;
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9.7.5. Részt vesz a KépviselG-testiileti iiléseken, egyéb az igényeknek megfeleld rendezvénye-
ken a rendbontds megelGzése céljdbol;

9.7.6. Ellendrzi az épiilet személyforgalmat, az illetéktelen személyek bejutdsdnak megaka-
dalyozdsa;

9.7.7. Biztositia a kulcsok (irodakulcsok, gépjarmi slusszkulcsok, egyéb kulcsok) eldirds
szerinti felvérelét és leaddsdt, azok naploban torténd rogzitését, ellendrzi azok meglét-
ét;

9.7.8. Elldtja az épiilet homlokzatdn 1évé ora és a bejdrati kapu folotti vildgitds bekapcsold-
saval, annak reggel torténd lekapcsoldsdval, valamint a Hivatal épiiletében a folyosék,
f6lépcsbhaz, melléklépcsdhaz vildgitasdnak le-fel kapcsoldsdval kapcsoltos feladato-
kar a napszaknak megfelelGen,

9.7.9. Jelzés, illetve egyéb rendkiviili esemény bekovetkezése esetén - a kiilon utasitdsban
(hatdlyos katasztrdfa-elhadritdsi tervben) foglaltak szerint eljdrva — megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket, az illetékes hatosdgok, valamint értesiti a Polgdrmesteri Hivatal
dltal meghatdrozott személyeket;

9.7.10. Biztositja a Hivatal parkoldsi rendjének fenntartdsat, annak betartatdsat koordindlja;

9.7.11. Ellatjia a Hivatal épiiletéhez bekotott kamerarendszer kameraképeinek folyamatos fi-
gyeleset az adatke zelési szabalyzatok betartasaval
tal y penzzarosa és a PBelsd Elldtasi Iroda alkalmi gep]drmuvezetOJenek kozremitkodé-
sével.

9.7.13. Feliigyeli a munkaiddn til engedéllyel bent tartézkodo kills6 munkavallalok tevékeny-
ségét (takariiok kisérése, karbantartok- szereldk feliigyeletem stb.).

10. Onallo szakmai munkakorsk

10.1. Gazdasagi vezetd

Iranyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellatd szervezeti egységek
vezet6it az dllamhaztartésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelztben (Avr.) foglalt feladatok ellatdsaban, valamint irdnyitja az Onkormanyzat koltség-
vetési szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal €s a
beszarnoléssal kapesolatos feladatait..

Az Avr. 11. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje
o vezeti és cllenérzi a gazdasagi szervezetet,
e felelbs a jogszabalyban szamara meghatarozott feladatok ellatasaért, és

o a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba az Onkorményzat
koltségvetési szervei és gazdasagi tarsasagai tervezéssel, gazdalkodassal, finansziro-
zé4ssal, adatszolgaltatdssal €s beszamoléassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felel6s
személynek iranymutatast ad,

e irdnyitja a gazdasagi szervezet feladatai ellatd szervezeti egységek vezetoit,

e a Polgarraesteri Flivatal gazdasagi szervezete az ellatando feladatok alapjan a Pénz-
tigyi Ugyoszialy, a Gazdalkodasi Ugyosztaly, valamint a Bels6é Ellatasi Iroda.

A gazdaségi szervezet részét képezd szervezeti egységek vezetdinek iranyitasaval kapcsolatos
felada:ok:

- vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
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feliigyeli és véleményezi a Polgarmesteri Hivatal hasznalatadban vagy tulajdonéaban 1é-
v6 vagyonelemek és az 6nkormanyzati vagyonelemek haszndlatdval, hasznositasgval
és védelmével Gsszefliggd feladatok teljesitését,

feliigyeli a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a nemzetiségi 6nkormanyzatok
leltarozasa, selejtezése elrendelésének elOkészitését és megszervezését, a zaro leltdro-
zasi jegyzOkonyveket véleményezi,

kozremiikodik a vagyon milkodtetésével kapcsolatos kozbeszerzések, beszerzések
elokészitésében,

iranyitja a kockazatazonositast, a kockazatkezelésre tett javaslatokat, a kockdzatkeze-
1éssel 6sszefliggd intézkedéseket,

iranyitja az ellen6rzési nyomvonalak készitését,

nyomon koveti az ellen6rzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervben foglalta-
kat,

irdnyitja a kamatmentes kolcsonok behajtasaval kapcsolatos stratégia kialakitasat.
Iranyitja a kozteriilet-hasznélati dijtartozds behajtasaval kapcsolatos stratégia kialaki-
tasat.

iranyitja a vagyonnal 6sszefliggd 6nkormanyzati rendeletek eldkészitési munkalatait,
iranyitja az Avr. 13. § (2) bekezdés a) és d) pontjaiban meghatdrozott szabélyzatok
el6készitési munkalatait,

kozremiikddik az Avr. 13. § (2) bekezdésében szabélyozott egyéb szabalyzatok elké-
szitésében,

koordinalja a Gazdalkodési Ugyosztaly, a Bels6 Ellatasi Iroda és a Pénziigyi Ugyosz-
talyt egyarant érint6 feladatok végrehajtasat.

10.2. Foépitész
A féépitészi tevékenységrdl szol6 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan

ellatja az onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabélyzatanak el-
készitésével, feliilvizsgalataval 6sszefliggd feladatokat.

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési €s az dnkor-
manyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésé-
ben, tovabba az agazati koncepcidk telepiilést érintd részeinek Osszehangolasaban és
véleményezésében.

Szakmai véleményével segiti az onkormanyzatnak az eldzdekkel kapcsolatos doniése-
inek eldkészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

10.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informéciés Snrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol 2011. évi CXIL
torvény 1. sz. mellékletében nevesitett tigyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

Az tgyfélkapcsolati vezetd ligyfélkapesolati feladatai keretében stratégiat alakit ki,
vagy kézremiikodik kialakitasaban, kommunikaciojaban.

meghatirozza az igyfélkapcsolati csatornak specidlis igényeit, irdnyitja az
tigyfélkommunikaciot.

T4mogatja a munkatéarsak iigyfélorientalt gondolkoddsat, viselkedését.
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e Adatokat gytijt, feldolgoz és felhasznal az elégedettség ndvelésére.

o Az iigyfélkapcsolati vezetd tigyfélmegtartasra torekszik, az igényeket gyijti, elemzi,
tovabbitja.

e Az elégedettséget méri, tigyfélkapcsolatok megsziintetését feltigyeli.
¢ Projekt megkozelitéseket a gyakorlatba iiltet at, projekteket indit, és iranyit.

® A folyamatok ,kulcs teljesitmény mutatéit” definidlja, a gyakorlat soran felhasznélja.
A kulcsszereplOket irdnyitja, tipikus és specidlis folyamatokat feltarja, tervezi és do-
kumentalja.

e mindségiranyitasi feladatokat végez. MinGségkdzpont iranyitasi mintat €s alapelveket
alkalmaz a ligyféli kapcsolatokban. -- A kezelt tigyfélkapcsolati csatorndkat vezeti,
tizemeltetési teendOket folytat.

10.4. Mindségiranyitasi vezeto

Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Mindségiranyitasi Rend-
szer mitkodtetésével kapcsolatos feladatokat. A mindségiigyi vezeté kijelolésnek az a célja,
hogy elémozditsa a minGségiranyitasi rendszer eredményes €s hatékony miik6dését, valamint
fejlesztését.

Ellatja a Minbségiranyitési Rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:

¢ gondoskodik a minéségiranyitasi rendszer szamara sziikséges folyamatok létrehozasa-
rol, bevezetésérdl és fenntartasarol,

o Dbeszadmol a vezet6ségnek a mindségiranyitasi rendszer miikddésérdl és fejlesztési
sziikségletekrol, valamint gondoskodik a vevdi kovetelményekkel kapcsolatos tuda-
tossag elémozditasardl az egész szervezetben.

e akapcsolatot tart a kiils6 felekkel a minéségiranyitasi rendszer iigyeiben
# lebonyolitja az auditokat
o lebonyolitja az elégedettségméréseket, és elkésziti a beszamolot

‘o elkésziti a mindségiranyitasi dokumentéciokat.

10.5 K.dzbiztonsigi referens

Kozrerniikodik a katasztréfavédelemrol és a hozza kapesolodo egyes térvények modositasarol
sz616 2011. évi CXXVIII. torvényben meghatérozott, a polgarmester katasztrofak elleni véde-
kezésre valo felkésziilési, a védekezési, a helyredllitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtdsdban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egych tarsszervekkel.

10.6. Munkavédelmi referens

A munkavédelemrd! szolo 1993. évi XCIIIL torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz016 3/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet 2. melléklete szerint a Polgarmesteri Hivatal a III. ve-
szélyességi osztilyba tartozik, 1étszdma alapjan legaldabb napi egy ordban egy kozépfoku
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munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt koteles foglalkoztatni, aki az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés munkaltatoi feladatainak teljesitése érdeké-
ben, ellatja a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIL. térvény alapjan eloirt feladatokat.

elvégzi a munkavédelmi szempontu el6zetes vizsgalatot [21. § (3) bekezdés];
elvégzi az id6szakos biztonsagi feliilvizsgalatot [23. § (1) bekezdés];

kozremiikodik a munkahely, egyéni véddeszk6z, munkaeszkoz, technoldgia soron ki-
viili ellenérzésében [23. § (2) bekezdés];

kozremiikodik a mentési terv készitésében [45. § (1) bekezdés];

kidolgozza a megel6zési stratégia munkabiztonsagi tartalméat [54. § (1) bekezdésének
g) pontjal;

kozremiikodik a kockazatértékelés elvégzésében [54. § (2) bekezdés], a munkavéd:lmi
oktatasban (55. §);

meghatarozza az egyéni véddeszkz juttatasa belso rendjét (56. §);
kivizsgélja a munkabaleseteket (64. §);

részt vesz a kiilén jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsitett fe-
ladatok ellatasaban, tovabba sziikség szerinta munkaegészségiigyi feladatok teljesité-
sében.

10.7. Esélyegyenléségi referens

Ellatja az esélyegyenl6ségi terv elkészitésével kapcsolatos és az abban részére meghatarczott
feladatokat, valamint az egyéb belsé normdkban foglalt esélyegyenldséggel ¢és egyenld ba-
nasmoéddal kapcesolatos munkaltat6i feladatokat az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenld-
ség elomozditasarol sz616 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

Megvizsgalja az Esélyegyenl6ségi terv teljesiilését, amelyr6l beszamoldt készit

Elokésziti a kovetkezo id6szakra vonatkozd Esélyegyenldségi tervet, egyezteti a mun-
kéltatoval és a munkavallaloi érdekképviseletekkel

Tajékoztatja a munkatdrsakat a tervrél, kapcsolodo tigyekrél
A panaszfelvételhez, tajékoztatashoz feliiletet (pl. igyfélfogadés) biztosit/kezel

Figyelemmel kiséri a kapcsolddo jogszabalyokat, jelzi a valtozasokat a munkaltato fe-
1¢

Egyiittmiik6dik az érdekképviselettel az esélyegyenldség biztositisra
Részt vesz a panaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenloséggel kapcesolatos akciokban

Javaslatot tesz az egyenlé banasmad betartasa és az esélyegyenloség eldsegitése érde-
kében a munkaiigyi folyamatok, a panasztétel modjanak szabalyozasara.

10.8. Adatvédelmi tisztviselé

Ellatja az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagroél sz616 2311.
évi CXII. torvényben eldirt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.
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kozremiikodik, illetve segitséget nynjt az adatkezeléssel dsszefiiggd dontések megho-
zatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasdban;

ellendrzi e szabdlyzat és az adatkezelésre vonatkozé mas jogszabalyok, valamint az
Onkormanyzat és a Polgarmesetri Hivatal adatkezelésérdl, és adatbiztonsagarél és
kozérdeki: adatszolgaltatasardl szolo szabélyzat rendelkezéseinek a megtartasat;

kivizsgélja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés, adatvédelmi in-
cidens észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezel6t vagy az adat-
feldolgozét;

megteszi adatkezel$ nevében a sziikséges bejelentéseket a Nemzeti Adatvédelmi és
Informéciészabadasg Hatdsag részére;

elkésziti, feliilvizsgalja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal adatkezelésérsl,
és adatbiztonsagarol és kozérdeki adatszolgaltatisarol szol6 szabalyzatot;

vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,

ellitja az Onkormanyzat és a Polgarmeseteri Hivatal adatkezelésérél, és adatbiztonsé-
garol és kozérdeki adatszolgaltatasardl sz016 szabalyzataban meghatérozott feladato-
kat.

10.9. Elekironikus informacios rendszer biztonsagiért felelés

Ellatja az allami és onkorményzati szervek elektronikus informéciobiztonsagarél szo6lé 2013.
évi L. torvényben elort, a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggt feladatokat.

gondoskodik a szervezet elektronikus informécios rendszereinek biztonsagaval 6ssze-
fiiggd tevékenységek jogszabélyokkal valé 6sszhangjanak megteremtésérol és fenntar-
tasardl,

elvégzi vagy iranyitja az informdacidbiztonsaggal kapcsolatos tevékenységek tervezé-
sét, szervezését, koordindlasat és ellenbrzését,

elékésziti a szervezet elektronikus informacids rendszereire vonatkozé informatikai
biztonsagi szabalyzatot,

el6késziti a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonséagi osztalyba so-
rolésat és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besorolasat,

véleményezi az elektronikus informacids rendszerek biztonsaga szempontjabol a szer-
vezet e targykort érintd szabdlyzatait és szerzbdéseit,

kapcsolatot tart a hatésdggal és a kormanyzati eseménykezeld kdzponttal.

10.10. Belsé kontroll koordinator és integralt kockizatkezelési felelés

Az allamhaztartasrol szo6lo 2011. évi CXCV. toérvényben foglaltak, valamint a koltségvetési
szervel: bels6 kontrollrendszerér6l és bels6d ellen6rzésérél sz6lo 370/2011.(X11.31.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszert mikodtetnek az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett médszertani Gtmutatok figyelembevételével.
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felelds az integralt kockazatkezelési rendszer irdnyitasaért és mikddésének koordina-
lasaért a kockézati jelentés elkészitéséért,

elokésziti a kockazatokra adott valaszokkal 6sszefliggd dontést,

miikddteti a kockazatok nyilvantartasi és jelentési rendszerét,

egylittmikodik a szervezeti egységek vezetoivel, a folyamatgazdakkal,

koordinélja a folyamatgazdak a kockazatok kezelésére hozott intézkedések végrehajta-
sardl szo6l6 beszamoldinak hataridore torténoé elkészitését,

az azonositott kock4zatok megsziintetése, enyhitése céljabdl hozott intézkedések végre
nem hajtdsa esetén - irdsban haladéktalanul- tajékoztatja a Jegyzot

felelGs a jegyzo részére a belsé kontroll rendszer miikodésérdl szold beszamold clké-
szitéséért,

koordinélja az ellenérzési nyomvonalak elkészitését, aktualizalasat

kozremlikodik kiils6 és belsé ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési terv elékészité-
sében, végrehajtasiban koordindlja végrehajtasardl sz0l6 beszémolé elkészitését (mo-
nitoring),

felel6s a bels6 kontroll rendszer miik6déséhez kapcsolddd szabélyzatok (integralt koc-
kazatkezelési szabalyzat, ellenrzési nyomvonal szabdlyzat, monitoring stratégiz) el-
készitéséért, aktualizalasaért (kontrollkérnyezet).

10.11. Szabalytalansagi felelos

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszert miikédtetnek az allamhaztartasért felelés miniszter altal k6z-
zétett modszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

feliigyeli a Szabalytalansagkezelési szabalyzatban eldirtak betartasat,
elosegiti a szabalytalansagok megel6zését és kezelését,
megszervezi a szabalytalansagok megel6zését szolgald képzéseket,

nyilvantartja a Hivatal altal megtartott, a szabélytalansagok megel6zését szolgdlo
munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrol szol6 feljegyzéseket,

vezeti a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,

teljesiti a szabalyzatban elbirt, a vezetd és/vagy kiils6 szervek részére torténd adat-
szolgaltatast és id6szakos jelentéstételi kotelezettségeket,

a szabalyzat évenkénti feliilvizsgdlata, javaslattétel a korszertsitésére.

részt vesz a szabalytalansagok okainak kivizsgalasaban,

mindsiti, rangsorolja, csoportositja a feltart szabalytalansagokat,

felméri a varhat6 koévetkezményeket, hatasokat,

figyelemmel kiséri az intézkedések gyakorlati megvaldsitasat,

nyomon koveti monitorozza az elrendelt jogk6vetkezmények végrehajtasat,

a szabélytalansagok ismétl6dését megakadalyozd intézkedések kidolgozasaban valé
részvétel.
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1. Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete

Vagyonnyilatkozat-

Vagyonnyilatkozat-téreli 1 ,
P e L kitelezettség (Vayty.* - | tételi kitelezettség
- . Szervezetiegység | . . Munkakbr.. o oo | oo w7 3.§) e teljesitése:
Hivatalvezetik jegyzb (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
aljegyz6 (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
Jegyz6i Kabinet kabinetvezetd (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évente
bels3 kontroll koordindtor, pro-
Jjekt koordindtor (1) bek. b)-e) 1 évente
Jogi Iroia irodavezetd (1) bek. b)- e); (2) bek. d) 1 évente
jogi iigyintéz6; jogtanacsos (1) bek. ¢)-e); 2 évente
Személviigyi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd helyettes (1) bek. c); 2 évente
Bels6 Ellatasi Iroda irodavezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. b)-c); 1 évente
Ugyviteli Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
kabinetvezetd, kabinetvezetd-
Polgarinesteri Kabinet helyettes (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Polgdriesteri fétandcsadé polgarmesteri fétanacsado (1) bek. b)-e) 1évente
. igyosztalyvezet6, igyosztalyve-
Varosvazetési Ugyosztily zett helyettes (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
palyazati referens, igyintézd (1) bek. b)-c) 1 évente
Szervezdsi és Képviseldi Iroda | irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Tisztségviseldi Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
. ligyosztalyvezetd, tigyosztalyve-
Gazdalkodasi Ugyosztaly zetd-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
figyintéz6 (1) bek. a), ¢) 2 évente
Gazdas:igi Vezetd (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
Pénziigyi Ugyosztaly ligyosztélyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
controlling igyintéz6 (1) bek. ¢); 2 évente
Pénziig/i, Szamviteli és Kolt-
ségvetési Iroda irodavezetd (1) bek. c)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezet6-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
ligyintézd (1) bek. ¢)-e) 2 évente
pénztiros (1) bek. ¢) 2 évente
Adoéiigyi Iroda irodavezetd (1) bek. a); ¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek.a), c) 2 évente
Ugyintézd (1) bek. a) 5 évente
Hatoésagi Ugyosztaly iigyosztalyvezetd (1) bek.a)-¢); (2) bek. d) 1 évente
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Epitésugyi Iroda irodavezet6 (1) bek.a)-c); (2) bek. ) 1 éveniz
irodavezetd-helyettes (1) bek.a), ¢) 2 évente
gyintéz0 (1) bek. a) 5 évente

Igazgatési Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
ligyintéz0 (1) bek. a) § évente

Anyakényvi Iroda
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeté-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
tgyintézo (1) bek. a) 5 évente

Humdnszolgaltatdsi Ugyosz-

taly ligyosztilyvezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente

Csaladtamogatasi Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyeties (1) bek.c)-e) 2 évente
iigyintéz$ (1) bek.d)-¢); 2 évente

Huménkapcsolati Iroda irodavezetd (1) bek.a)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢) 2 évente
ligyintézd (1) bek.a), d)-¢); 2 évente

Belsé Ellenérzési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. by-e) 1 évente
belsd ellendr (1) bek.b)-¢) 1 évente

Foépitész (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Varosépitészeti Iroda irodavezet6 (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Kaozteriilet-feliigyeleti Ugyosz- | ligyosztalyvezet6, ligyosztalyve-

taly zetd-helyettes (1) bek.b)-¢); (2) bek. d) 1 évente

Korzeti Rendész Szolgalat szolgalatiranyito, szolgilatveze-
té (1) bek.a), ¢); 2 évente

Rendész Szolgalat
referens (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente

Térfigyeld Szolgilat {igyintézd (1) bek.a), ¢); 2 ¢évente

I"ngfeldolgozé Csoport kozteriilet-feliigyel6 (1) bek.a), c); 2 évente

Orszolgslat segédfeliigyeld (1) bek.a), ¢); 2 évente

Vagyonnyilatkozat-tételre kételezett tovabba a Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapjan, munkakoérének megnevezését sl
fuggetleniil az a koztisztviseld, aki a Budapest Jézsefvarosi Onkorm4nyzatnak, a Polgérmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi dnkormanyzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesités-
igazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl sz616 1/2016. (IX. 01.) szdmU polgérmesteri-jegyz0i egytittes utasitds szeriat
kotelezettségvallalasra és/vagy utalvanyozasra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre és/vagy teljesitésigazols-a

felhatalmazast kap.

*2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol
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