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El6terjeszto: Piko Andras polgarmester

A képvisel6-testiileti iilés idépontja: 2019. december 19. | ... sz. napirend

Targy: Javaslat a Polgirmesteri Hivatal Alapité Okiratinak, és Szervezeti és Mitkodési Szabaly-
zatanak modositasara

A napirendet nyilt iilésen kell targyalni, a hatarozat elfogadasdhoz mindsitett tobbség szilkséges.
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Kéltségvetési és Pénziigyi Bizottsag véleményezi

Kulturilis, Civil, Oktatasi, Nemzetiségi, Sport és Esélyegyenloségi
Bizottsag véleményezi

Szocidlis, Egészségiigyi és Lakasiigyi Bizottsag véleményezi

Tulajdonosi, Vagyongazdalkodasi és Kozteriilet-hasznositasi Bizott-
sag véleményezi

Varosiizemeltetési Bizottsag véleményezi

Keriiletfejlesztési, Kornyezet- és Klimavédelmi Bizottsag véleményezi

Hatarozati javaslat a bizottsadg szimara:

Tisztelt Képviselo-testiilet!
1. Tényillas és a dontés tartalmanak részletes ismertetése

A) Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalvzata

A Képviseld-testiilet 204/2013. (V.22.) szami hatérozataval fogadta el a Polgdrmesteri Hivatal Szer-
vezeti és Miikddési Szabalyzatat (a tovabbiakban: hivatali SZMSZ), valamint annak mellékleteit és
fliggelékeit, amely tobbszér modositasra keriilt a hatékonyabb iranyitas, ellendrzés biztositasa, vala-
mint a jogszabalyl Osszhang megteremtése érdekében. A legutolsdé modositas 2019, januér 1-jével
lépett hatalyba, melyr6l a 108/2018. (X11.18.) szamon dontdtt a Képviseld-testiilet.

Az onkormdényzati valasztasokat kovetden az 0 képvisel-testiilet feliilvizsgélta a Képvisels-testiilet
¢s Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé Snkormanyzati rendeletet és a 42/2019.
(X1.28.) 6nkormanyzati rendeletével modositotta azt. Az 4j dnkormanyzati struktiranak, valamint a
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polgarmester és a képvisel6-testiilet altal meghatarozott iranyoknak megfeleléen feliilvizsgalatra ke-
riilt a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata is. A jegyzd javaslatara az alabbi
fébb modositasokat terjesztem eld a Polgarmesteri Hivatal szervezetét és a szervezeti egységek 16t-
szamat illetéen:

Megsziintetésre keriil a Varosvezetési ligyosztaly, valamint a szervezetéhez tartozé Tisztségviseldi
Iroda. A Szervezési és Képviseldi Iroda dtkeriil a Jegyzoi Kabinet szervezeti egységbe Szervezési
Iroda néven.

Az igy felszabadulo allashelyek terhére két 1ij szervezeti egység keriil kialakitasra.

A Gazdalkodasi Ugyosztalyon beliil 1étrejon a Kozbeszerzési Iroda, amely varhatéan egy vezetdvel és
harom ligyintézdvel latja el a kordbbiakban megbizisi szerz6déssel ellatott feladatokat. A Gazdalko-
dasi Ugyosztalyon beliil az eddig is oda tartozé feladatok tekintetében kialakitasra keriil a Keriilet-
gazdalkodasi Iroda.

Uj szervezeti egységként J6n létre tovabba részben a fenti iires allashelyek felhasznaldséval, részben a
feladatot ellatd munkatarsak athelyezésével a Koltségvetési Ugyosztaly.

Munkaszervezési okokbol indokolt az Adéiigyi Iroda hatdségi jellegére tekintettel a Hatésagi Ugyosz-
taly szervezetébe valo integralasa.

Fenti szervezeti felépitést érintd modositasok a személyiigyi eldiranyzatot 2019. évre nem érintik, a
vezetOk szdma €s a Hivatal engedélyezett 1étszama az atszervezést kvetden valtozatlan marad.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €s Milkddési Szabalyzatinak modositassal érintett részei egységes
szerkezetben az eloterjesztés 1. szamu mellékletét képezik, a modositésok délr betiftipussal keriiltek
jeidlésre,

B) Polgarmesteri Hivatal Alapitd Okiratdnak modositisa

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti dtalakitdsa miatt sziikségessé valt a Hatosagi Ugyosztaly Epités-
figyi Irod4janak a Hivatal épiiletén kiviil torténé elhelyezése. Annak érdekében, hogy a szilkséges
infrastrukttra rendelkezésre alljon, a Polgarmesteri Hivatal megfeleld helyiség biztositdsat javasolja.

A keriileti piackutatds lefolytatdsdt kovetSen a magantulajdoni iroddk bérlése ardnytalanul nagy
terhet jelentene az Onkormanyzat részére. Emiatt Snkormdnyzati tulajdonti helyiségek jéhetnek széba
az Iroda elhelyezése érdekében. A Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. a célra alkalmas helyisé-
geinek rendelkezésre bocsdtdsat kivetden a 1083 Budapest, Prdter u. 60. foldszinti, két egymds mel-
lett elhelyezkedd irodahelyiség a legoptimalisabb. A helyiség dtalakitasra, felijitisra szorul a hasznd-
latba vételt megel6zien, mely a kivetkezd f6bb munkdlatokat foglalia magdban: teljes burkolatcsere
(folvosd, vizesblokkok keramiaburkolat, szobak laminalt parketta), festést megelGzien festést elGkészi-
16 munkdlatok, salétromossdg megsziintetése, festés, vizesblokkok felujitisa (gépészeti, szanitercseré-
vel, csempézéssel, dsszesen 3 db mellékhelyiség), folyosot, konyhdt, raktart érintG dlmennyezet csere,
szobdkban gépészeti vezetékek eldobozoldsa, gipszkarton falvészek alsé szakaszdnak, fa szerkezetit
nytlaszarok szitkséges cseréfe, mdzoldsa, elektromos hdlozatcsere, informatikai hdlozatcsere, gdzfo-
gado aknafedlap festése, filtésrendszer dimosdsa, bedllitdsa. 4 kivitelezés brutté 127.000,- Ft/nm dron
biztosithato, a két ingatlan osszesen 180 nm, igy brutto 23.000.000,- Ft fedezetet igényel.

A Polgarmesteri Hivatal fenti javaslatnak megfelelden elokészitett alapito okiratat modositd okirat és
a modositassal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat jelen eldterjesziés 2. szamu melléklete.

1L A beterjesztés indoka

Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (tovabbiakban: Métv) 67.
§ (1) bekezdés d) pontja alapjan a polgarmester a jegyzé javaslatéra eloterjesztést nyujt be a képvise-
l0-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozdédasanak, létszamanak, munkarendjének, valamint ligy-
félfogadasi rendjének meghatarozasara.

IIX. A dintés célja, pénziigyi hatdsa

A dontés célja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkddési Szabalyzatanak a feliilvizsgalata, mé-
dositésa a hatékony és szabalyszeri miik6dés biztositisa érdekében.

A modositas pénziigyi fedezetet igényel.



Az Epitésiigyi Iroda elhelyezése bruttdé 23.000.000 Ft ésszegii egyszeri fedezetet jelent, melyet javaso-
lok az dltaldanos miikodési tarialék terhére biztositani.

A helyiségek fenntartasi, mitkodési koltsége varhatoan 1.500,0 e Ft egy évre, melyre eldzetes kitele-
zettségvallalast javasolok.

IV.  Jogszabalyi kérnyezet
A Képviselo-testiilet hataskore az allambdztartasrdl szold 2011, évi CXCV. tirvény 9. § b} és az
Métv. 67. § (1) bekezdés d) pontjan, valamint az allamhdztartasrél szolo 2011. évi CXCV., tGrvény 8.
§ (1) bekezdés b) pontjan alapul.

Fentiek alapjan kérem az aldbbi hatirozati javaslat elfogadasat.

HATAROZATI JAVASLAT

A Képviseli-testiilet agy dont, hogy

1.

Felelds:

jovahagyja a Polgarmesteri Hivatal — a hatdrozat 1. sz. mellékletét képezd, egységes
szerkezetbe foglalt - Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatat 2019. december 20-ai hatalyba
Iépéssel, és felkéri a polgarmestert és a jegyzOt annak alairdsara.

elfogadja a Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat modositd okiratot és a mddositéssal
egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratat, a hatarozat 2. szanmi mellékletében foglalt
tartalommal, melyek a Magyar Allamkincstar altal torténd torzskdnyvi nyilvantartisba
torténd bejegyzés napjaval lépnek hatalyba.

felhatalmazza a polgarmestert a hatdrozat 2. pontjaban meghatarozott alapitd okiratot
moédosité dokumentum aldirdsara és a Magyar Allamkincstar esctleges hianypotlasi fel-
szolitdsanak teljesitésére azzal, hogy a hianypotlas teljesitése jelen hatarozattal nem lehet
ellentétes ¢s az alapit6 okiratot lényegi - helyreigazitisi kérdésnek nem mindsiilé — kér-
désekben nem modosithatja.

a) a Hatosagi Ugyosztdly Epitésiigyi Iroddjanak elhelyezésére a 1083 Budapest Prater u.
60. foldszinti, 35728/18/4/1 hrsz-u és 35728/18/4/195 iroda helyiséghént nyilvintartds-
ba vett dnkormanyzati tulajdont ingatlanokat jeldli ki 2019. december 20. napjatdl,

b} az a) poniban szerepld helyiségek felujitdsara 23.000,0 e Ft-ot biztosit az daltaldnos
mitkodési tartalék terhére, ezért az Onkormdnyzat kiadds 11107-01 cim — kitelezé fela-
dat — mitkddési cél- és dltaldnos tartalék/dltaldnos tartalék elbiranyzatdrél 23.000,0 e
Ft-ot atesoportosit a kiadas 11601 cim felujitasok/Prater u. 60. foldszinti helyiségek fel-
ujitdsa elGiranyzatera,

d) eldzetes kitelezettséget vallal az a) pontban foglalt helyiség mikodési, fenntartdsi
kéltségeire 2020-t6l hatarozatlan idore a Polgarmesteri Hivatal kéltségvetésében ~ dn-
ként vallalt feladat - évente 1.500 e Ft dsszegben az onkormdnyzati miikodési bevételek
terhére,

) felkéri a polgarmestert, hogy a hatarozatban foglaftakat a 2019, évi kéliségvetés mo-
dositasandl, valamint a 2020. éwdl a targyévi kbltségvetésel készitésénél vegye figye-
lembe.

a Jozsefvdrosi Onkormanyzat és a Jozsefvdrosi Gazdalkoddsi Kozpont Zrt. kizott, 2015.
oktcber 14. napjan kotstt, a Polgdrmesteri Hivatal és egyes telephelyeinek takaritasi
munkdinak elldtdsdra vonatkozo vallalkozdsi szerzddést modositia akként, hogy a taka-
ritasi feladatok a 1083 Budapest Prater u. 60. foldszinti helviségekre is kiterjedjenek.

1. pont esetében polgarmester €s jegyzd, 2-3. pont esetében polgarmester, 4. a) pont ese-
tében jegyz0, 4. b)-e) pont esetében polgarmester, 5. pont esetében polgarmester



Hataridé: 1. pont esetében 2019. december 20., 2. pont esetében: a torzskdényvi bejegyzés napja, 2.
pont esetében: a térzskdnyvi bejegyzés napja, 4. a) pont esetében 2019. december 20, 4.
b)-d) pont esetében 2019. december 19., 4. €) pont esetében a 2019. évi kdltségvetés mo-
dositasa €s 2020. évtdl a targyévi koltségvetések készitése, 5. pont esetében a felujitas
elvégzését kdvetden,

A dintés végrebajtasit végzd szervezeti egység: Jegyzo6i Kabinet, Gazdalkodasi Ugyosztaly, Pénz-
tigyi Ugyosztaly

Budapest, 2019, december 18. @{ U M

Piké Andras
polgarmester
Torvényességi ellendrzés:

e %

dr. Mészar Erika
aljegyz0 ‘



Okirat szama: 6/2019-M

Modositd okirat

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkorminyzat Képviseld-testiilete altal 2016.
dprilis 01. napjan kiadott, 43/2016. (11.04.) szamit hatarozatival elfogadott alapité okiratat az
allamhaztartisrél szolo 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan figyvelemmel — a kivetkezék
szerint modositom:

1. Az alapito okirat 1.3. pontja az alabbiakra maddosul:

1.3 A koltségvetési szerv
1.3.1.székhelye: 1082 Budapest, VIII. kertilet Baross utca 63-67.
1.3.2.  telephelye(i):

telephely megnevezese telephely cime

1082  Budapest, Baross uftca  66-68,
{(hrsz.:35211/A/1, 35211/A/3)

1082 Budapest, Német utca 25.

2 (hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
1084 Budapest, Vig utca 35. fszt. 12. és fszt /1L
3 (hrsz: 34921)
1084 DBudapest, Rakéczi tér 3. (hrsz.:
4 34899/B/1)
1084 Budapest, Vig utca 32. (lrsz:
5 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3,
34944/0/A/4, 34944/0/A/6)
6 1082 Budapest, Kisstacio utca 5. (35604/A/3)
1684 Budapest, Jozsef utea 15-17. (hrsz:
7 35218/0/A/4) (kbzbs hasznalatt a Jozsefvérosi

Gazdalkodasi Kozpont Zrt.-vel)

1084 Budapest Német utca 17-19. { hrsz:
3S217/A/; 35217/A/3; 35217/A/4;35217/A/16.)

8 (k6z0s hasznalati a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kdzpont Zrt.-vel)
1083 Budapest, Prater utca 60. (hrsz:
9 35728/18/A/1 és 35728/18/A/195

Jelen médosité okiratot a térzskényvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni.

Kelt: Budapest, 2019. december ....
P.H.

Pik6 Andras
polgarmester



- Okirat szama: 7/2019-E

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe fogialva
Az allamhdztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Budapest Fovaros

VIH. keriilet Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kévetkezdk szerint
adom Ki:

1. A koltségvetési szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1.megnevezése: Budapest Fovaros VIIL Keriilet Jézsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal

1.1.2.roviditett neve: Jdzsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

1.2. A koltségvetési szerv idegen nyelvii megnevezése

1.2.1.Angol nyelven: Mayor's Office of Jézsefvaros Local Government of the Eighth
District of Capital Budapest

1.2.2.Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arrondissement Jo-
zsefvaros de la Capitale Budapest

1.2.3.Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jézsefvaros in der Achten
Bezirk von Haupstadt Budapest

1.3. A koltségvetésiszerv
1.3.1.székhelye: 1082 Budapest, VIIIL keriilet Baross utca 63-67.
1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime

1082  Budapest, Baross utca  66-68.
(hrsz.:35211/A/1, 35211/A/3)

1082 Budapest, Német ufca 25.

2 (hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
1084 Budapest, Vig utca 35. fszt. 12. és fszt./IL
3 (hrsz: 34921)
1084 Budapest, Rakoéczi tér 3. (hrsz.:
4 34899/B/1)
1084 Budapest, Vig utca 32. (hrsz.
3 34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3,
34944/0/A/4, 34944/0/A/6)
6 1082 Budapest, Kisstacid utca 5. (35604/A/3)
1084 Budapest, Izsef utca 15-17. (hrsz
7 35218/0/A/4) (kOzbs haszndlati a Jozsefvarosi

Gazdalkodasi Kozpont Zrt.-vel)

1084 Budapest Német utca 17-19. ( hrsz:
8 35217/A/1; 35217/A/3; 35217/A/4;35217/A/16.)
(kGzds hasznalatl a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
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Kdézpont Zrt.-vel) |

5 1083 Budapest, Prater uica 60. (hrsz:
35728/18/A/1 és 35728/18/A/195

2. A Kkoltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiigg6 rendelkezések

2.1. Akoltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1990. oktéber 20.

2.2. A koltségvetési szerv alapitdsarél rendelkez6 jogszabdly: Magyarorszag helyi
onkormanyzatairél szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 84.§ (1) bekezdése {az
allamhaztartasrél szdélé torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XII 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.) 13.§ (1) bekezdés a) pont}.

2.3. A kdltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1.megnevezése: Budapest Févaros VIII keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzat
KépviselG-testiilete

2.3.2.s7ékhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, feliigyelete

3.1. A kéleségvetési szerv iranyito szervének
3.1.1.megnevezése: Budapest Fovaros VIIi. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat
Képviselb-testiilete

3.1.2.székhelye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A Métv. 84.§ (1) bekezdése értelmében:

»A helyi dnkormanyzat képviselS-testiilete az dnkormdanyzat mitkédésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskérébe tartozd ligyek dontésre vald
elékészitésével és végrehajtadsdval kapcsolatos feladatok elldtisara polgirmesteri
hivatalt vagy kézos Onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az
énkormanyzatok egymds kozétti, valamint az allami  szervekkel térténd
egylittmiikodésének Gsszehangolasaban.”

4.2. A koltségvetési szerv fStevékenységének dllamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakdgazat megnevezése
1 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége




4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Onkorményzat miikodésével, valamint az
allamigazgatasi lgyek doéntésre valdé elGkészitésével és végrehajtasival kapcsolatos
feladatok ellatasa, valamint a kdzteriilet-feliigyeleti és kerékbilincselési feladatok.

4.4. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeltlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése
, | 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkot6
és altaldnos igazgatasi tevékenysége
2 011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
igazgatasi tevékenysége
3 013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
4 016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviseldvalasztashoz kapcsolodé tevékenységek
5 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek
6 | 016030 Allampolgarsigi iigyek
7 1031030 Kozterllet rendjének fenntartasa
g | 041231 Rovid iddtartamu kdzfoglalkoztatas
9 | 041232 Start-munka program- Téli kézfoglalkoztatas
10 | 041233 Hosszabb idétartami kdzfoglalkoztatas
11 | 041237 Kézfoglalkoztatasi mintaprogram
12 | 044310 Epitésiigy igazgatasa
13 | 047110 Kis-és nagykereskedelem igazgatasa és tdmogatasa
14 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Budapest Févaros VIII. keriilet
jézsefvaros kozigazgatasi teriiletén a székhelyén és a telephelyein a kozhatalmi
tevekenység ellatasa.

4.6. A kéltségvetési szerv jogallasdt meghatarozo jogszabaly: az Motv. 41.§ (1) bekezdése, az
Aht. 7.§(1) bekezdése, valamint a Polgari Térvénykényvrél szélé 2013. évi V. torvény
alapjan onallé jogi személy, amely jogszabélyban vagy az Alapité Okiratban
meghatarozott kézfeladatokat latja el.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1. A koltségvetési szerv vezetSjének megbizasi rendje: A polgarmesteri hivatal vezetéje a
Métv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyzd.

A jegyz6t a Motv. 82. § (1) bekezdésének, valamint a kdzszolgilati tisztvisel6krol szolo
2011. évi CXCIX. torvény 247. §-ban foglaltaknak megfelelen nyilvanos palyazat
alapjan a polgdrmester nevezi ki. A kinevezés id6tartama hatarozatlan.
i
A

A koltségvetési szerv vezetlje a képviseleti jog gyakorldja.



0.2, _AKkoltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozo jogszabdly

kézszolgalati jogviszony a kdzszolgalati tisztviselSkrdl sz616 201 1. évi CXCIX.
1 torvény

munkaviszony a munka térvénykonyvérsl sz616 2012. évi 1. térvény

megbizasos jogviszony a Polgari Torvénykdnyvrél szolé 2013. évi V. térvény

5.3. A kdltségvetési szerv szervezeti felépitése és mikodése:

Budapest Févaros VIII keriilet Jézsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti abrajat a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. szamd melléklete (3. A Polgdrmesteri Hivatal
belsd szervezeti tagoz6dasa), szervezeti egységeinek feladatait a 3. szamd melléklete
tartalmazza.

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratot a torzskényvi nyilvantartisba térténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni,
ezzel egyidejlileg a kiltségvetési szerv 2016. aprilis 11. napjan kelt, 43/2016. (11.04.) Képvisels-
testiileti hatarozattal elfogadott okiratszama alapité okiratot visszavonom.

Kelt: Budapest, 2019. december 19.
P.H.

Piké Andras
polgarmester

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl sz6016 368/2011. (X1, 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a a Budapest
Févaros VL keriilet [6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal 2019. december 19. napjan kelt, 2019.
december 20. napjatél alkalmazandé 5/2019-M okiratszamd mddosité okirattal végrehajtott
mddositasa szerinti tartalmanak.

Kelt:

P.H.

Magyar Allamkincstar




Budapest Fovaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi

Polgarmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az &llamhéztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az 4l-
lamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésere figyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja a Polgérmesteri Hivatal, mint jogszabaly alap-
jan létrehozott 6nallé jogi személy kodltségvetési szerv feladatellatdsara vonatkozo részletes
belsé rend megallapitasa.

Hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasaval 6sszefiiggésben
az Osszes vagyonra, a polgdrmester vagy a jegyz6 munkaltatdi joggyakorlasa ala esé minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségvisel6ket is), valamint az ezekkel 6sszefliggd szervezeti-
¢€s jogviszonyokra.

1.1.

1.2

1.3.

1.4.

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMAI

a) A Polgarmesteri Hivatal alapitasarol sz616 jogszabdly teljes megijelolése:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése {az allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgirmesteri Hivatal médositisokkal egvséges szerkezetbe foglalt Alapité
Okiratanak kelte, szima, alapitds idopontja {Avr. 13. § (1) bekezdés b) pont}:
43/2016.(11.04.) sz. képvisel6-testiileti hatarozat 2016, februar 04.

Az alapitas idépontja: 1990. oktober 20.

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

b) A Polgirmesteri Hivatal rioviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az aldbbi_megnevezéseket
hasznalja:

Angol nyelven: Mayor's Office of Jozsefvaros Local Government of the Eighth

District of Capital Budapest

Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arrondissement J6-

zsetviaros de la Capitale Budapest

Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jozsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

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

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

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



1.5. A Polgarmesteri Hivatal jelz6szdmai:

Adészam: 15508009-2-42
Szektor: 1251

KSH kod: 0125405

Megye: 01

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

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

Koltségvetesi intézményi torzsszam: 508001

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

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

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

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkcio6 szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdilkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, tnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovilasztishoz kapesolédo tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatdsi mintaprogram

044310 Epitésiigy igazgatdsa

047110 Kis és nagykereskedelm igazgatasa és tamogatasa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

1.8. Az alaptevékenységet szabalyozé jogszabalyok megijelolése {Avr. 13.§ (1) bekezdés
¢) pont}
- Magyarorszag helyi Onkormdanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Métv.)
- az 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
- az altalénos kozigazgatasi rendtartasrdl koézigazgatasi hatosagi eljaras és szol-
galtatas 4ltalanos szabalyair6l sz616 2016. évi CL. térvény (Akr.)
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- anemzetiségek jogair6l sz016 2011, évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akdzszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- amunka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapesolédéd, valamint egyéb
térvények modositasardl szolé 2011. évi CVL torvény

- akozterilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi, LXIIL térvény

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

- az allamhaztartisrol szold torvény végrehajtasardl sz6lo 368/2011. (Xi1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- ajogszabdlyszerkesztésrol sz616 61/2009. (XIL. 14.) IRM rendelet

- Budapest Fdvaros VIII. kerillet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testilletének a KépviselS-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikkodési Szabalyzata-
rél sz616 36/2014. (X1.06.) Snkorméanyzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Fovaros VIII. kerillet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testiiletének a Jozsefvarosi Kozterillet-feliigyeletrél szolo 46/2013. (X1.01.) on-
korméanyzati rendelete

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

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

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

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

2. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Motv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgar Torvénykdnyvrél sz6lé 2013. évi V. térvény alapjan 6nalléd jogi személy,
amely jogszabalyban vagy az Alapité Okiratban meghatarozott kdzfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a KépviselG-testiilet szerve a kbzfeladatok ellatasa érde-
kében az 6nkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval, az énkor-
ményzati €s allami szervekkel torténd egytittmiikodés 6sszehangolasaval, a bizottsdgok
mitkédésének iigyvitelével kapesolatos feladatokat, valamint — megallapodas alapjan — a
nemzetiségi dnkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi, belso ellendrzési feladatait latja el.

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

2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott Snkormanyzati és hivatali kitelez6 és 6nként val-
lalt feladatat az 5. sz&mu melléklet tartalmazza,



3.1

3.2.

3.3.

34.

3.5.

4.1.

4.2.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

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

A Polgarmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdal-
kodasara vonatkozo egyéb jogszabalyok — kiiléndsen az Motv. - szerint 1atja el alapte-
vékenysége kérébe tartozo koltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

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

A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
Onkormanyzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérdl junius 30-i forduldnappal,
a koltségvetési évrdl december 31-1 fordulonappal éves elemi koltségvetési beszamolot
készit. A Képvisel6-testiilet a féléves beszamolot hatdrozattal fogadja el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésrdl rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hatdridékre teljesiti az allammal szembeni beszamolasi
kotelezettségeit. A koltségvetést és a végrehajtasrol szolo tdjékoztatdt és beszamolokat
fiiggetlen kdnyvvizsgalo 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-
telezettségvallalds és a likviditds megtartdsdnak alapjat jelentik. Ezek biztositjdk a
Polgarmesteri Hivatal gazdélkodasdnak az elbiranyzatok keretei kozott tartasat. Az
eléiranyzatok felhasznalasat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében 1év6, az adott feladatot végrehajté szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. Polgirmesteri Kabinet

2. Jegyz6i Kabinet

Jogi Iroda
Személyligyi Iroda
Belsé Ellatasi Iroda
Ugyviteli Iroda
Szervezési Iroda

15 5/%



10.

Belsé Ellenorzési Iroda (6nallo iroda)
Varosépitészeti Iroda (6nallé iroda)

Gazdalkodisi Ugyosztaly
o Keriiletgazdalkodasi Iroda
o Kdzbeszerzési Iroda

Pénziigyi Ugyosztaly
» Pénzigyi, Szamviteli és Koltségvetési lroda

Koltségvetési Ugyosztily

Hatésagi Ugyosztaly
o Bpitésiigyi Troda
e Igazgatasi Iroda

e Anyakényvi Iroda
e Adoiigyi Iroda

Humanszolgaltatasi Ugyosztaly
* (saladtamogatasi Iroda
¢ Huménkapcsolati Iroda

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly
Korzeti Rendész Szolgalat
Rendészeti Szolgalat
Térfigyeld Szolgalat
Ugyteldolgozé Csoport
Orszolgdlat

4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama:

engedélyezett
létszam
(£6)

Hivatalvezeték
Polgarmesteri Kabinet
Jegyzdi Kabinet

Belsé Ellenérzési Iroda
Varosépitészeti Iroda
Gazdalkodasi Ugyosztily
Pénziigyi Ugyosztaly

3
12
65

4

9
18
22



Koltségvetési Ugyosztily 3

Hato6sagi Ugyosztaly 54
Humanszolgaltatasi Ugyosztaly 21
Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 73
Gazdasagi vezeto 1
Foépitész 1
Mindosszesen: 286

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon ligykoreit, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviselGjeként jarhatnak el, a kiadmanyozasrol és a képviseletrsl sz616
jegyz6i utasitdsok, illetve a szerzddéskodtés rendjérdl szold polgarmesteri-jegyzdi egyiittes
utasitas 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: Humaénszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtamogatési Iroda tigyfélszolgala-
tanak elhelyezése

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

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

1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz. 34899/0/B/1)
feladatellatas: Varosépitészeti Iroda kezelése alatt 4110 tervtar

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

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

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

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

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

feladatellatas: Kozteriilet-feligyeleti Ugyosztaly mitkddésével kapesolatos feladatai-
nak ellatasa
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h) 1085 Budapest, Jozsef krt. 59-61. 1. emelet
feladatellatas: Hatosagi Ugyosztaly Epitésiigyi Iroda tgyfélfogadasi, ligyintézési fela-
datainak cllatasa

5. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK TiPUSAL JOGALLASUK,
VEZETESUK, A MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete ligyosztdlyokra, 6nallé iroddkra és tigyosztalyi iro-
dakra tagolodik azzal, hogy az ligyosztalyokon, irodakon belil szakmai és iranyitasi szem-
pontbol 6ndllé feladatellatast végzé referensek mikodhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 és aljegyzok jogszabalyban meghatarozott kii-
16nleges statuszara tekintettel specidlis jogallasu tigyosztalyok: Jegyz6i Kabinet és Polgarmes-
teri Kabinet. Onallo iroda a Bels Ellenérzési Iroda és a Véarosépitészeti Iroda.

A jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartoznak a Hivatal, illetve az Onkormanyzat milkodését,
feladatellatasat atfogoan érintd, kiemelt, jogszabalyban nevesitett 6nallo szakmai munkakd-
r0k. Az 6néllé szakmai munkakdroket a 7.17. pont tartalmazza.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a) lgyosztalyok:

Célja a tobb Osszefliggé teriilet egységes kezelése, tevékenységének Gsszehangolasa, az adott
szakagazathoz tartozo tobb irodat dsszefogd szervezeti egység, melynek élén az ligyosztaly-
vezetd all. Az ligyosztalyvezet$ irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iigyosztaly munkéjat, az
ligyosztalyvezetének koordindciés tevékenysége és feligyeleti jogkdre van a szervezetileg
hozza tartozé irodak tekintetében. Egy tigvosztalynak egy iigyosztalyvezetdje lehet.

b) ligyosztalyi irodak:

Az ligyosztalyl iroddk esetében az irodék vezet6i a vezetdi jogositvanyukat az iigyosztilyve-
zetd altal meghatarozott keretek k&zott onalléan gyakoroljak. Egy irodanak egy irodavezetdje
lehet.

c) 6nallo irodak:
Jegyz6i iranyitds alatt 4li6, az iroda vezetdje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak
egy irodavezetdje lehet.

5.4, A vezetdi kinevezeések

A Kittv. 236. § (5) bekezdés c¢) pontja alapjan fovarosi keriileti dnkormanyzatnal a jegyz6i,

aljegyz6i kinevezésen tilmenden osztalyvezetdi és foosztalyvezeto-helyettesi szintnek megfe-

lel6 vezetoi kinevezésen tdl tovabbi vezetdi kinevezés is adhato. A Kttv. 129, § (1) bekezdése

szerint a koztisztviseld - killén torvényben irtakon tilmenden - osztalyvezetdi, féosztalyveze-

to-helyettesi, f6osztalyvezetdi munkakor betditésére is kinevezhetd.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az ligyosztalyvezetoi, a kabinetvezetdi, a gazdasdgi vezetdi és a f6épitészi kinevezés fo-
osztalyvezetfi szintli besorolasnak felel meg, és hatirozatlan idére szl a Kitv. 129. §
alapjan;
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- az irodavezetéi, az ligyosztalyvezet§-helyettesi és a kabinetvezetS-helyettesi kinevezés
{6osztalyvezetd-helyettesi szintll vezetdi besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idére
szOl a Kttv. 129, § alapjan.

- a szolgalatiranyit6i, a szolglatvezet6i és irodavezet$-helyettesi kinevezés osztilyvezetdi
szintli vezetdi besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idére sz61 a Kttv. 129. § alapjan.

5.5. A Hivatalban minéségirdnyitasi rendszer miksdik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
gozdi vélemények autonomiajat, elosegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozodinak
egyuttgondolkodasat, thmogassa és Osztdndzze a Hivatalon beliili dolgoz6i kommunikaciot. A
minbségiranyitasi rendszer miikddését a Mindségiranyitasi Tandcs biztositja, a mindségiranyi-
tasi vezetd vezetésével. A részletes feladatellatast a Minoségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képviseld-testillet dontéseinek megfelelden és sajat hataskorében iranyitja a Polgarmesteri

Hivatalt. Az 6nkorményzati igyekben meghatarozza a munka szervezése, a dontések eléké-

szitése €s végrehajtasa teriiletén a jegyzd javaslatait figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal

feladatait. Onkorményzati, 4llamigazgatasi feladatait, hataskéreit a Polgarmesteri Hivatal koz-
remilk6désével latja el. Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsival kapcsolatos tovabbi
jogkdrei:

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

o rendszeresen tart vezetdi megbeszéléscket az onkormdnyzati miikodéshez kapcsolodéd
idészerii feladatok meghatarozasara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése
céljabol,

» sziikség szerint, de legalabb évi ketté alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az
elkévetkezendd iddszak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képviselo-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkdajanak segi-
tésére a polgarmester javaslatéra vélasztja meg.

Az alpolgarmesterek kozotti feladatmegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkédjanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés
alapjan egyes feladat- és hatdskoreit a polgdrmester az alpolgarmesterek tjan latja el.

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

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az énkorméanyzat miikodésével
kapcsolatos feladatok ellatasarol, a hataskérébe utalt tigyek intézésérdl, hataskorébe tartozd
iigyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét, meghatirozza a Polgdrmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitia és miukdodteti a bels6 kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.

10

N %X



6.4. Aljegyzok

A polgirmester - a jegyz6 javaslatara - a jegyzd helyettesitésére és meghatarozott feladatok
ellatdsara aljegyzoket nevez ki, akik segitik a jegyz6 feladatainak ellatasat, részletes feladatai-
kat a munkakori leirdsuk tartalmazza.

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

7.1. A szervezeti egységek vezetdire vonatkozo altalanos szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezet6i kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozo jogszabalyokat ismerve és azoknak megfelelden eljarni. Minden vezetd kételes a
vezetése alatt allo szervezeti egységet érinté jogszabalyvaltozasokat kovetni, a feladat- és
hataskori listat aktualizalni, valamint a helyettesitésrol olyan médon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezetd nélkill. A szervezeti egységek vezetoi kotelesek a fela-
dat- ¢s hatdskdroket munkavallalok szerinti bontasban a szervezeti egység ligyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szamara elérhetvé tenni. A szervezeti egységek vezetdi
kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1évs kozérdekii adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezelésérol és teljesitésérsl.

7.2. Ugyosztalyvezetd, kabinetvezetd

Az ligyosztalyhoz tartozo szervezeti egységek szakmai koordinaldsara a jegyz6 ligyosztalyve-
zetét nevez ki, aki e min6ségében végzett tevékenységéért feleldsséggel tartozik a Polgarmes-
teri Hivatal vezetSjének és a polgarmesternek. Az iigyosztalyvezetd és az ligyosztalyi irodak
vezetdi egymassal ald-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egyiittmiikodni a felada-
tok ellatasaban. Az ligyosztilyvezetd kételes az ligyosztaly tigyrendjében részletesen megha-
tarozni az tigyosztalyi irodavezetdk feladat- és hataskorét.

Az ligyosztalyvezetd irdnyitja az ligyosztaly munkajat, amelynek soran:

gondoskodik az ligyosztdlyon beliili munka megszervezésérdl, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat,

biztositja a kiadott feladatok hataridére térténd szakszerii és torvényes végrehajtasat;
biztositja a jegyz0i hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatdsagi igyek intézése
korében;

biztositja az dltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utdla-
gos €s vezetdi ellendrzés mikodését;

figyelemmel kiséri az ligyosztaly feladatellatasahoz kapesolédo jogszabalyok valtoza-
sait, irdnyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

kezdemeényezi az Snkorményzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kézponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;

rendszeresen beszdmol az 4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzé-
nek, igény esetén a polgarmesternek;

“az Ggyosztalyhoz tartozd szervezeti egység dolgozoi részére sziikség szerint tart mun-

kamegbeszelést vagy egyéni eligazitést;
segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozoi szakmai tudasanak fejlédé-
set;
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- gondoskodik az iigyosztaly dolgozoi munkakoéri leirasainak elkészitésérdl és karban-
tartasarol;

- ellenérzi az lgyosztalyhoz tartozd vezetdk és szervezeti egységek munkdjat. Az iro-
davezet6k tekintetében gyakorolja a jegyz6 altal biztositott egyéb munkaltatoi jogo-
kat, véleményezi az irodavezetdk munkaltatoi jogkdrben tett javaslatait;

- elékésziti a belsd szabdlyzatokat, azok mddositasait, illetve koordinalja az altala
iranyitott szervezeti egységek belsd szabalyzatainak elkészitését, modositasat;

- koordinalja az altala irdnyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatalyos
jogi szabélyozast is feltiinteto) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

- a testiileti munka hatékonysaga érdekében egytttmlikodik a bizottsagi elntkékkel,
részt vesz a Képviseld-testiilet tilésén a feladatkOrébe tartozd napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok {ilésein,;

- elkésziti a polgirmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzd nevében a
Képvisel§-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket;

- szilkség szerint egylittmiikddik a tars szervezeti egységek vezetbivel a feladatkdriket
érintd kérdésekben;

- kozremiikédik az Snkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések, in-
tézkedések elokészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében, elle-
norzésében, gazdasigi tirsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések eldkészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésé-
ben, ellendrzésében;

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

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

- folyamatos elemz6é munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az ligy-
osztalyt érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasago-
sabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

- jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinalasa;

- biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtdsra torténé intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabdl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadést, adatszolgaltatast

- azonositja az altala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,

- felelos a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellenérzési nyomvonalait el6-
készitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellendrzi,

- felelds az irdnyitasa ald tartozo teriilet célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo koc-
kézatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési modjara,

- beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasaro],

- egylttmikddik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelslt (belsd
kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleléssel.

7.3. Az tigyosztalyvezetd, kabinetvezeto helyettesitése

Az lgyosztalyvezetd helyettesitésére ligyosztalyvezetd-helyettes nevezhet6 ki. Az irodaval
rendelkez6 ligyosztalyok esetében, szakmai feladatkdriikben az ligyosztalyvezett az illetékes
irodavezetd helyettesiti. Az ligyosztalyvezetd helyettese az ligyosztalyvezetd altal meghataro-
zott keretek kozott 1atja el az ligyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4, Onall6 irodavezetd
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A jegyzd munkajat kdzvetleniil segitd 6nallé szervezeti egység vezetdje. Az iroddk miikodé-
sének szervezését, vezetését az irodakhoz tartozé irodavezetok latjdk el. Tevékenységiket a
jegyzd, aljegyzdk koordinaljak. Az {igyosztalyvezeték és az 6nallo irodavezeték egymdssal
mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. Egy
irodanak egy irodavezetéje lehet.

Az 6nallé irodavezetd iranyitja az iroda munkéjat, amelynek soran:

figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotast,
kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi kémyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,
biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorldsat az allamigazgatasi hatdsagi iigyek intézése
korében,
kozremilikodik az Onkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elbkészitésében, a hatarozatok végrehajtdsanak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasigi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések eldkészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellenérzésében,
elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzd nevében a
képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szol6 jelentéseket,
elékésziti a belsd szabéalyzatokat, azok sziikkség szerinti modositdsi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyzo/aljegyzok intézkedésére,
részt vesz a KépviselO-testiilet ilésén, a feladatkdrébe tartozd napirend targyalasakor a
bizottsagi tiléseken,
rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzonek,
igény esetén kbzvetleniil a polgdrmesternek, segiti a tanacsnok(ok) munkéjat,
gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd)
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasardl,
biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utdlagos
&s vezetdi ellendrzés mikddését,
az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi feleldsséget val-
lal,
koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon,
folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érintd feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,
jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
biztositja a szakmai feladatkérébe tartozd tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartds céljabdl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat dtadast, adatszolgaltatast
.azonositja az altala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,
felelds a szervezeti egységet érinté munkafolyamatok ellenérzési nyomvonalait eloké-
szitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasét ellendrzi,
felel6s az iranyitasa ala tartozo teriilet célkitizéseinek végrehajtasat akadalyozé koc-
kézatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési médjara,
beszamoldt készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,
egylttmikddik az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelolt (belsd
kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleldssel.



7.5. Ugyosztalyi irodavezetd, ligyosztalyvezeté-helyettes, kabinetvezet§-helyettes

Az ligyosztélyi irodavezetd feladata a szervezeti egység vezetése, amely soran az ligyosztaly-
vezetd szakmai koordindcios szerepet tolt be. Az ligyosztalyvezetdk és az irodavezetSk egy-
massal ala-folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartozo irodavezetdk egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egymadssal egylittmiikddni a feladatok ellatdsaban.

a) Az ugyosztalyi irodavezet6 altalanos feladatai:

1. figyelemmel kiséri a kGzponti €s helyi jogalkotast;

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

3. biztositja a jegyzOi hataskordk gyakorlasat az allamigazgatasi hatosigi tgyek
intézése kirében;

4. kozremitkodik az énkormanyzati intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések el6készitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasagi tarsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos dontések és intézkedések elékészitésében, dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében;

5. elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk és a jegyzé nevében a
képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtisardl szo616 jelentéseket;

6. az lgyosztalyvezetd koordinaldsa mellett elokésziti a belsé szabalyzatokat, azok
sziikség szerinti modositdsi javaslatait a polgarmester €s/vagy a jegyzé/aljegyzdk
intézkedésére;

7. részt vesz a feladatkérébe tartozd napirend targyaldsakor a KépviselS-testiilet,
bizottsagok lilésén, a helyi nemzetiségi dnkorményzatok iilésein;

8. rendszeresen beszamol az 4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérol az
tigyosztalyvezetbnek;

9. az lgyosztilyvezetd koordindlasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatalyos jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol;

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

11. az altala aldirt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi feleldsséget
vallal;

12. folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az
irodat érintd feladatok vonatkozéisdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasa-
gosabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

13. rendszeresen t4jékoztatja az ligyosztalyvezetét az iroda altal ellatott feladatok
végrehajtasanak allasardl, soron kivill tajékoztatja az ligyosztalyvezetdt az iroda
munkavégzése soran felmeriilé - ligyosztalyvezetdi beavatkozast, segitséget igény-
16 — problémarol;

14. jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

15. azonositja az dltala iranyitott szervezeti egység folyamatait,

16. felel6s a szervezeti egységet érinté munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait
elokészitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartdsat ellendrzi,

17. felelés az iranyitdsa ala tartozo terilet célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo
kockazatokat beazonositidsaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési mod-
jara,

18. beszadmolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,

19. egylittmiikodik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelslt (bel-
s6 kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleldssel,

14

B4



b) Az ligyosztalyvezetd-helyettes, kabinetvezetd-helyettes ltalanos feladatai:

Az ligyosztalyvezet6-helyettes az ligyosztalyvezetd éltalanos vagy szakmai helyettese.
Ugyosztalyvezeté-helyettes az ligyosztalyvezetdre vonatkozé normak alapjan, az iigy-
osztalyvezetd kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkdre az iigyosztilyvezetd tavollétében megegyezik az ligyosztdlyvezetd fela-
datkorével, amelyet tdvollétében onalldan, egyébként az tigyosztilyvezetd altal meg-
hatarozott munkamegosztas szerint lat el.

Feladatait egyebekben az ligyosztdlyi irodavezetd a) pont szerinti feladatoknak megfe-
lelben az igyrendben rdgzitettek szerint latja el.

7.6. Az irodavezetd helyettesitése

Az énélldé/nem 6nalld irodavezetd helyettesitésére a kinevezett irodavezetd-helyettes, vagy az
irodavezetd altal megbizott személy a munkakéri leirdsdban foglaltak szerint jogosult. Az
egyes helyettesitési feladatok ellatdsa mellett koteles az ligyintézo6i feladatait is teljeskoriien
ellatni.

7.7. Polgarmesteri fotanacsado

Specidlis kozszolgalati jogviszonyban allé foglalkoztatott, a Kttv. 239, §-a szerinti Snkor-
manyzati fotanacsadoi kinevezéssel. Ellatja a képviseld-testiilet €s bizottsagai dontésének
elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez kozvetieniil kapcsolédo feladatokat.
Jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban a polgarmesteri fé6tandcsadora ezen szabalyzat
vezetonek nem mindsiilé koéztisztviseldkre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal,
hogy a munkaltatoi jogkdr gyakorloja a polgarmester.

7.8. Referens

Stratégiai szempontbol kiemelt folyamatért vagy atfogd énkormanyzati‘hivatali szintl tevé-
kenység, szakteriilet ellatasaért felelds érdemi tigyintézo, aki feladatkérét a hivatali szerveze-
ten beliili elhelyezkedéstél fiiggetleniil Onalloan, jegyzdi, aljegyzdéi vagy jegyzOi-
polgarmesteri vezetéssel 1atja el. A referens vezetésével kapesolatos kézvetlen vezetdi felada-
tok a szervezeti tagozddas szerinti felettes ligyosztély vezetdjére atruhdzhatdak. A referensi
munkak&rben elldtandé folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek korérdl a jegyzd a polgar-
mesterrel egyetértésben jogosult dénteni.

7.9. Ugyintézé

A Polgéarmesteri Hivatal érdemi ligyintézést végz6 koztisztviseldi. Feladatai:
a.) a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve ligyosztalyvezetGje, irodavezetdje al-
tal kiadott feladatoknak a hataridék figyelembevételével torténd végzése,
b.) az 4llamigazgatési, hatdsagi ligyek érdemi dontésre valo eldkészitése felhataimazas ese-
tén kiadmanyozasa,
c.) felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a térvényesség betartasaért.

7.10. Szolgalatiranyitd, szolgalatvezetd és csoportvezetd

Specialis, rendészeti feladatokat ellatoé kozszolgalati jogviszonyban allo, munkaltatdi jogko-
rokkel nem rendelkezé szakmai vezetd. A szolgalatiranyito az ligyosztalyvezetd és az tigyosz-
talyvezetd-helyettes alarendeltségeben latja el feladatait, kozvetlenill irdnyitja a kozteriilet-
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feliigyelok napi szolgalatat.

7.11. Kdztertlet-feliigyeld

Specidlis, rendészeti feladatokat ellatd kozszolgalati jogviszonyban allo ligyintéz6. Feladatait
szakmai feladatellatdsara vonatkozé jogszabalyok alapjan hivatalos személyként az eligazitd-
son meghatarozottak szerint latja el.

7.12. Segédfeligyeld

A hivatalos személy tamogatdjaként segiti a kozterilet-feliigyelé munkajat. A segédfeliigyel
Onallé intézkedési jogosultsdggal nem rendelkezik, munkajat kizardlag a kozteriilt-feliigyeld
jelenlétében és utasitdsa szerint végezheti.

7.13. Ugyintézdi besorolasi titkarn6/titkar

A szervezeti egységeknél szikséges leirdi és egyéb adminisztrativ feladatokat ellaté ligyinté-
z6 vagy lgykezel6 besoroldst munkavallalé. Ugyintézdi besorolas esetén a dolgozd érdemi
lgyintézest is folytat.

7.14. Ugykezeld

Gondoskodik az adminisztracios, tgyiratkezelési feladatok ellatasardl, az iratok atvételérdl,
iktatasarol, sokszorositasarol, tovabbitasardl. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
tdje megbizza.

7.15. Munkavallald

A Munka Torvénykényve hatalya ala tartozé munkavallalo elldtia azokat a feladatokat, ame-
lyeket jogszabaly rendelkezése alapjan munkaviszony keretében kell, illetve lehet ellatni . |

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatdsrdl sz616 torvény hatdlya ald tartoz6, hatdrozott idére foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakéri leirasdban foglalt feladatokat, amelyek ellatdsara
torvény nem ir eld kdzszolgalati jogviszonyt.

7.17. Onallé szakmai munkakorok
7.17.1 Gazdasagi vezetd

Irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellaté szervezeti egységek
vezetbit az allamhaztartasrol szold térvény végrehajtasarol szolo 368/2011, (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt feladatok ellstasaban, valamint iranyitja az Onkormanyzat koltségvetési
szerveit a tervezéssel, a gazdilkoddssal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatissal és a besza-
moléassal kapcsolatban.

7.17.2. Foépitész

A foépitészi tevékenységrél szold 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan ellatia az on-
kormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatinak elkészitésével, feliil-
vizsgdlatdval Osszefiiggsd feladatokat. Részt vesz a telepliléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
piiléstizemeltetési és az Onkorményzatok ingatlanvagyon-gazdalkodési programjanak elkészi-
tésében €s egyeztetésében, tovabba az dgazati koncepcidk telepiilést érinté részeinek dssze-
hangoldsédban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az dnkormanyzatnak az
elozdekkel kapcsolatos dontéseinek elokészitését, allasfoglalasainak kialakitdsat,
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7.17.3 Ugyféikapcsolati vezetd

Az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011, évi CXII torvény
1. sz. mellékletében nevesitett ligyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

7.17.4. Mindségiranyitasi vezetd

Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint elldtja a Mindségiranyitasi Rend-
szer mitkddtetésével kapesolatos feladatokat.

7.17.5 Kdzbiztonsagi referens

Kozremiikddik a kataszirofavédelemrdl és a hozza kapesolodoé egyes torvények modositasarol
$z016 2011, évi CXXVIIL torvényben meghatarozott, a polgarmester katasztrofak elleni véde-
kezésre vald felkésziilési, a védekezési, a helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
€s egyeb tarsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzeés munkaltatédi feladatainak telje-
sitése érdekében, ellatja a munkavédelemrol szolé 1993. évi XCIIL. tdrvény alapjan eléirt fe-
ladatokat.

7.17.7. Esélyegyenloségi referens

Ellatja az esélyegyenloségi terv elkészitésével kapcsolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb belsé normakban foglalt esélyegyenloséggel és egyenld ba-
nasmoéddal kapesolatos munkaltatoi feladatokat az egyenlé banasmodrol és az esélyegyenls-
ség eldmozditasardl sz616 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan,

7.17.8. Adatvédelmi tisztviseld

Ellatja az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrdl szolo 2011, évi
CXII. torvényben elbirt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informécios rendszer biztonsagaért felelds

Fllatja az allami és dnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szolo 2013.
évi L. torvényben elbrt, a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsdgaval
Osszefliggo feladatokat.

7.17.10 Bels6 kontroll koordinator és integralt kockazatkezelési felelos

Az éllamhaztartisrol sz6lo 2011. évi CXCV. tirvényben, valamint a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szo16 370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszert miikddtetnek az allamhaztar-
tasért felel6s miniszter altal kézzétett modszertani tmutatdk figyelembevételével. A Jegyzd
kijelolése alapian a belsé kontroll koordinator koordinalja, 6sszefogja a szervezeten beliil a
belsd kontroll rendszer miikédését. A belsé kontroll koordindtor 1atja el az integralt kockazat-
kezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

7.17.11 Szabalytalansagi felelos

Az allamhaztartisrol sz6l6 2011, évi CXCV. tdrvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszert mikddietnek az dllamhaztartasért felelds miniszter altal koz-
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zétett modszertani Utmutatok figyelembevételével. A mddszertan szerint a szabalytalansagke-
zelési szabalyzatban meg kell jeldlni a szabdlytalansagkezelésért felelos személyeket, aki el-
latja a Belsdé Kontroll Kézikonyvben el6irt adminisztrativ és operativ feladatokat.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képviseld-testiilet miikddésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- eldkésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozé eléterjesztéseket,
a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyiijti és nyilvantartja az Snkormanyzatot érintd kézérdekil bejelentéseket, javasiato-
kat, panaszokat, valamint a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lejart
hatarideji hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentést,

- biztositja a képvisel6-testiileti lilések technikai s iigyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
sel6-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsdgok milkidésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- eldkésziti a bizottsdgok Ulésein targyalando eldterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és
hataskérébe tartozo dontéseket,

- kozremiikédik a bizottsagok képviselo-testiileti eloterjesztéseinek elbkészitésében,

- ellatja a bizottsagok {igyviteli feladatait,

- veégrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapesolatban

A nemzetiségi dnkormanyzat koltségvetési tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finansziroza-
si, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatainak ellatdsar6l — a nemzetiségi Snkormanyzat
elndkének kozremiikddésével — a vonatkozd jogszabalyokban, valamint a relevans helyi sza-
balyozasokban, és utasitdsokban, valamint a mindenkor hatalyos egylittm{ikédési megallapo-
dasban foglaltak szerint a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az dnkorményzati intézményekkel kapesolatban

Az dnkormanyzati intézményekkel elsésorban a szakmai teriiletnek megfeleld tigyosztalyok,
irodak tartanak rendszeres kapcsolatot. Az énkormanyzati fenntart6i feladatok végrehajtésa
érdekében altalanos toérvényességi, szakmai és pénziigyi, koltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgélatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informdacidaramlas biztositdsa és az intézményekben folydé szakmai munka segitése. A fel(i-
gyelet és kapcsolattartas formai: ellendrzés, témavizsgélat, értékelés, koordinacio, konzulta-
cid, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az tnkormanyzati képviselOk tevékenységével kapcesolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyzon keresztil segiti a képviselok munkdjat, jogaik gyakorlasat,

- soron kivill megvizsgalja a képviseldk javaslatait, bejelentéseit, s arra legkésébb 15 napon
belil] valaszt ad,

- a képviselok részére a képvisel6-testiileti iilések eldtt a Képviseld-testiilet és Szervei
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiikodik a képviselok felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgirmester allamigazgatasi feladat- és hatdskérével kapcsolatban a Polgdrmesteri
Hivatal
- kozremlkodik a polgarmester allamigazgatési feladat és hatdskorének ellatasaban,
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- kozremilkodik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi iigyekben a polgarmes-
ter dllamigazgatasi feladatainak helyl végrehajtasaban.

8.7. A jegyzb feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- kozremiikddik az Snkorményzat miikédésével dsszefliggd feladatok ellatdsdban,

- kézremuikdodik a jegyzd allamigazgatasi feladat- és hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott jogkorben a tdrvény vagy kormanyrendelet alapjan a
jegyzére ruhazott elsd foku hatdsigi jogkodroket.

8.8. Az onkormanyzat 100%-os tulajdondban lévé gazdasigi tarsasiagokkal kapcsolatban a

Polgarmesteri Hivatal

- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletnek megfelel6 tigyosztalyok, irodak utjan,

- az Onkorméanyzati forrasok felhasznélasaval dsszefliggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgdlatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informacidaramlast, a feliigyelet és kapcsolattartas korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultaciot, koordinaciot, értékelést, beszamolast/beszamoltatast és
ellenérzést,

- szakmailag feliigyeli a 1étesité okiratok valtozasaival Osszefiiggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR MEGHATAROZAS SZABALYAI

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

a) jogszabaly,

b) Onkorményzati hatarozat,

¢) belsd szabalyzatok,

d) utasitas,

¢) intézkedés,

f) az a)-¢) pontban meghatarozott normak végrehajtasit segité irdnymutatas, korlevél (ta-

jékoztatd), emlékeztetd,
g) mindségiranyitasi eljarasok.

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

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

10. A POLGARMESTER_; HIVATAL AL’I‘AL EL'LATOTT LEGFONTOSABB
UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi fobb tigykorokben és figytipusokban jar el a feleldsségval-
lalassal Osszefliggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds felelésségvallalassal jard tigytipusok

a) A koltségvetés elkészitése és modositasa
b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas elokészitése, feliigyelete
¢) Képviselo-testiileti, bizottsagi eléterjesztések szakmai €s torvényességi kontrollja
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d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000,-Ft-ot meghalad6 értékli vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapeso-
latos eldkészitd vagy ellendrzé munka

f) Stratégiai jellegl projektek {igyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az dnkorményzati intézményrendszer, illetve az egyes agazatok
egészét érintd digyek (pl. atszervezés, belsd szabalyzatok, stb.) eldkészitése és lebonyolitasa

h) Kdzbeszerzéssel kapcsolatos tligyintézés

1) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerzddés, jelzalogszerzodés sth.)

1) Az egész kerlilet varosképét vagy varosiizemeltetését érintd projektek tigyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviselok szdmdra végzett kdzvetlen, szervezeten beliili szakmai
elokészitd munka

10.2. Altaldnos hivatali figytipusok

a) Az Akr. hatélya alé tartozé eljarasok

b) Barmely mds, t6rvényben meghatdrozott eljarashoz és hatariddhoz kotott ligyintézés (pl.
adoligyek, kozérdekil adatszolgaltatas, stb.)

¢) A 25.000.000,-Ft-ot meg nem haladé értékl vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal
kapcsolatos elokészito vagy ellendrzé munka

d) A személyligyi kérdésekkel 6sszefiiggd altalanos ligyintézés

e) A kdzbeszerzési értéket el nem érd, vagy a kdzbeszerzésekrdl szolo térvény hatdlya alad
nem tartozo beszerzések tigyintézése

) Milszaki jellegil feladatkdrok ellatasa

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

h) A kiilon torvények alapjan végzett feladatok intézese

10.3. Adminisztrativ. ligvkezeléssel dsszefiiggd vagy fizikai munkaval jard ligvtipusok

a) Kizardlag az adott szervezeti egység feladatkdrébe tartozo adminisztrativ, ligykezeli mun-
kavégzes
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyomoan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hatdskériket az irdnyado jogszabélyok jegyzékét tartalmazoé - a jegyzod
altal jovahagyott — szervezeti egység tgyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezets-
je sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabalyozasat a szervezeti egység ligyrendjében
rogziti.

12. A POLGARMESTERI HIVATAL K'I"JLS(”) KAPCSOLATAIL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiilsé kapcsolattartasra feladatkérében a polgdrmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyzé jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az tigyek meghatérozott kire tekintetében
atruhazhatyak.

A Polgirmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az altala meghatarozott sorrendben az
20
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aljegyzOk, egylittes tavollétiik esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztvisels képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtanacsosok a jogi
képviselet sorén a jogtanacsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalt.

12.2. A kiilsd kapcsolattartas rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéit az allampolgarokkal, az dnkormdnyzati és mas kiilsé szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal val6 kapcsolattartésban a kulturalt, haté-
kony, gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képviselo-testilettel,
a bizottsdgokkal vald kapcsolattartast is - a jegyzo allapitja meg és az ligyosztaly/iroda ligyrend-
jében, illetve a munkakori leirasokban szabélyozza.

A szervezeti egységek vezetdl, valamint feladatkdriikben eljarva a dolgozok a feladatkdritkben
eljarva kdzvetlen kapcsolatban 4llhatnak az 6nkormaényzat intézményeivel, gazdasigi tarsasaga-
ival. Ennek soran jogszabdlyban, 6nkonmanyzati hatarozatban, munkaltatoi dontésben meghata-
rozott adatszolgaltatast kérhetnek €s adhatnak. A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkdrében
eljard dolgozo jovahagyott ellendrzési program vagy eseti megbizas alapjén jogosult ellendrzést
végezni.

Az ellenbrzésre jogosult kiilso szervekkel, fohatosagokkal és egyeb szervekkel a jegyzd és a
polgarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapesolattarté személyérol.

A nyilvanossag biztositasa, a kozmeghallgatds szervezése, a konzultativ testiiletek mikddése
és a sajtoval vald kapcsolattartas szabalyait az e targykdérben alkotott belsd szabdlyzatok tar-
taimazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz a polgdrmester egyetértése, személyi illetmény megéllapitasahoz a
polgarmester jovahagyasa szilkséges. Pélyazat kiirdsa, eredményes palydzat esetében
annak elbiralasa, cimadomanyozas, vezetdk teljesitményérickelése és mindsitése ese-
tében a polgarmester elozetes véleményezési jogkort gyakorol.

13.2. A jegyz6 gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalé/kozfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatdl jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaitakra:
- kinevezés,
- kozszolgalati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljaras meginditasa,
- vezetdi kinevezés és annak visszavonasa,
- vezetok teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kotelezett munkakérdk megallapitasa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kozszolgalati szabalyzatban megallapitott juttatasok, tamogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonasa,
- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kttv.-ben meghatarozott potlékok megitelése,
- koztisztviseld kérésére tartalékdallomanyba helyezés,
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13.3.

- koztisztviseld/tligykezelo atiranyitasa mas szervezeti egységhez,

- koztisztviseld/ligykezeld kirendelése mas kézigazgatasi szervhez,

- kilfoldi kikildetés, tanulmanyutak engedélyezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- felterjesztés kitiintetésre,

- cimek adomanyozasa,

- szervezeti egységeknél belsd helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,

- célfeladat €s céljuttatds meghatdrozasa,

- afgyosztalyok és 6nallo irodak vezetdi, a gazdasagi vezeto és a f6épitész, va-
lamint az aljegyzok szabadsdganak engedélyezése.

Az tgyosztalyvezetOk, 6néllo irodavezetdk a jegyzd altal atruhazott hataskdrben az
alabbi munkaltatéi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkaltatoi jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett kdztisztviseldk egyidejii
ériesitése mellett a jegyzd magahoz vonhatja, illetve azokat masik vezetd megbizasa
kéztisztviselore irdsban atruhazhatja.

Az atruhazott munkaltatéi jogok gyakorlasa az tigyosztalyon beliil mitk6do iroda veze-
tojére torténod atruhazas kivételével nem ruhazhatd tovabb, ez esetben az ligyosztaly-
vezetd jogosult és egyben koteles ellendrizni az irodavezetd altal tett munkaltatdi in-
tézkedéseket. Az tigyosztalyvezetd esetenként magahoz vonhatja az atruhdzott hatds-
kor gyakorlasat.

13.3.1. Onallé munkéltatéi jogositvanyok és kételességek:

a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek kitlizése és éves munkatel-
jesitményének értékelése,

szabadsag engedélyezése,

munkaidé alatti eltavozas engedélyezése,

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

minden év februar 28-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozoit
érintd, szabadsagolasi iitemterv elkészitése, az évi rendes szabadsag
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig torténd kiadasarol valo
gondoskodas,

a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havonta a
tdvollétek okéanak, idotartaménak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag).

13.3.2, Nem 0nallé munkaltatdi jogositvanyok:

javaslatot tesz megiiresedett dllashely betolt€sére,
javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,

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

javaslatot tesz jutalmazasra,

javaslatot tesz fegyelmi feleldsségre vondsra,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,

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

javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismerd cim adomanyozasara.
kozremiikodik a minOsitések elkészitésénél.
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13.4. A polgarmesteri f6tandcsaddéra a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgarmester a munkaltatoi jogkor gyakorlasat onalléan szabalyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskdrben fenntartott, mind pedig az atruhdzott jogkdrben gyakorolt
munkaltatoi dontések, intézkedések a Polgdrmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiigyi
Iroda szakmai koordindlasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK
Az értekezlet a feladatok meghatérozasanak (kiadasénak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatis koordindldsanak, ellenérzésének egyik eszkdze és mddszere, Az érickezletek
fajtajat, rendiét a Polgarmesteri Hivatal Minbségiranyitasi Kézikdnyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti esvsépek kdzotti kapcsolatok

15.1.1. A Polgarmesteri Hivatal vezetd besorolasu és beosztott koztisztviseldi egymassal,
valamint az énkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal a Polgarmes-
teri Hivatal feladatainak ellatdsaval kapcsolatos munkafolyamatokban kézvetleniil
mitkddnek egylitt. A t6bb terliletet/szervezeti egységet érintd feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miikadés indokolt az azt vezetd felelds kijeltlésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

15.1.2. Az egyiittmiikdés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetdk kozott felmerils fe-
ladatellatdssal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzé birdlja el a prob-
lémat és hoz dontést.

15.1.3. A problémak megelézése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalita-
soktdl mentes tdjékoztatasra, a folyamatos informacidaramlasra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabalyozaséra altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels6
szabalyzatok, a Mindségiranyitasi Kézikényv és annak fliggelékét képezé eljarasok
szolgalnak.

15.2. Egyéb kapcesolatokra vonatkozd szabalvozas (szolgalati ut)

15.2.1. A Hivatalban dolgozé beosztott és valamennyi vezetd besoroldst koztisztvisel6 ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérl, a feladatok végrehajtasarol, zavarai-
rol, a vezetbi beavatkozast igényld eseményekrol sz016 beszdmolot, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorld vezeto részére
adjak meg.

15.2.2. Magasabb szinti vagy masik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljard dolgozo kérdésére a dolgozok, illetve az iroda/ligyosztalyvezetdk
kotelesek a tevékenységi koriikre vonatkozoan a tajékoztatast megadni, €s errdl a hi-
vatali felettesnek beszdmolni.

15.2.3. Az lgyosztalyvezetdk, Ugyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetdk, a gazdasagi ve-
zetd és fOépitész a jegyzon keresztill kételesek a Képviseld-testiilet tagjainak a kép-
viseloi munkahoz sziikkséges €s igényelt tajékoztatast megadni, a személyes adatok
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védelmérdl szolo torvényben foglalt kdtelezettségek, illetve az allami- és a szolgalati
titokra vonatkozo szabalyok egyidejli betartasaval.

15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozz4 tartozé dolgozok-

16.1.

16.2.

16.3.

ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilén megbizas alapjan, illetve az ligymenet
modellben szerepld esetekben a hivatali felettes atléphett a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezetdi 1épcsét. Ebben az esetben az utasitést kiado és az utasitott ko-
teles az utasitds tényérdl és a szolgalati 0t elmaraddsanak okdarél, indokairdl a hivata-
H felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejiileg.

16. MUNKAREND

A Polgarmesteri Hivatal dolgozdinak munkarendje:

a) Altalanos munkarend
hétfo: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 éraig
szerda: 08.00-16.30 6raig
csutorték: 08.00-16.00 oraig
péntek: 08.00-13.30 oraig

b) Altalanostél eltéré munkarend

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

A munkarend a koztisztviselok esetében magéaban foglalja a munkakdzi sziinet idejét is.
A Munka Torvénykonyve hatélya ala tartozoé munkavéllalok esetében — a készenléti jel-
legli munkakérok kivételével — a munkakdzi sziinet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id0 beosztasa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
optimalis id0 meghatarozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A ledolgozott munkaid$ nyilvantartisa és ellendrzése céljabdl szervezeti egységenként
jelenléti fvet kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkakezdés és az elta-
vozas pontos idejét. A jelenléti iv vezetéséért a szervezeti egység vezettje felelds.

A ledolgozott munkaiddt hetenként Gsszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvé-
nyes munkaid6 - a heti 40 ora - az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A
heti munkaidé atcsoportositasét a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
ven torténd szignaldssal.

16.4. Az ligyfélfogadas rendje a kovetkezd:

A Polgarmesteri Hivatal altalanos lgyfélfogadasi rendje:
—  hétfén 13.%%-18.% oraig
~  szerdan 08.%-16.%" 6raig

24



— pénteken 08.1%-11.% 6raig

A Hatosagi Ugyosztaly Anyakényvi Iroda sziiletés és haldleset bejelentése esetén, munkaidé-
ben, az altalanos igyfélfogadasi renden kiviil is fogad ligyfeleket.

A TAMPONT Informéci6s Szolgalat tigyfélfogadési rendje:

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

- hétfd 08.1%-18.% 6raig
~  kedd 08.°-16.%° oraig
—  szerda 08.1%-16.% 6raig
~  csiitdrtok 08."°-16." 6raig
—  péntek 08.1%-13.% 4raig

A Kézteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly ligyfélfogadasi rendje:

- hétfs 08.9-16."° oraig
—  kedd 08.°°-16.% 6raig
—  szerda 08.9%16.% éraig
- colitértdk 08.9%-16.% oraig
—  péntek 08.9-16.% oraig

Az altalanos tigyfélfogaddsi rendtdl eltérni csak a munkasziineti ¢s tinnepnapok mun-
karendjét meghatdrozd jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyr6l a Képviseld-
testillet — a polgarmesternek a jegyz6 javaslatira benygjtott elbterjesztésére — kitlon
rendelkezik.

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

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

A munkahelyéré! 6nhibajan kiviil tdvol marad6 dolgozd akadilyoztatdsénak tényérol
haladéktalanul kételes k6zvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzdi Kabinet Személy-
iigyi Irodét értesiteni.

A keresGképtelenségrdl sz610 orvosi 1gazolast a dolgozd legkésébb a munkaba allasa
elsé napjén koteles a kizvetlen vezetdje részére dtadni. Az atadas eldtt az utolsé mun-
kaban t5ltétt nap idépontjat a szervezeti egység vezetd)ének a tdppénzes lapon le kell
igazolnia.

Eltérd a munkarend: a.) képviselo-testiileti, bizottsagi iilések,
kézmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érintd altalanos munkarendtol valo eltérésrél a jegyzo
javaslatara a polgarmester eléterjesztést nyuit be a Képviselo-testillet részére. (pl: iin-
nepnapok miatti valtozasok).

Tualmunka esetén a szabadidét az ligyosztélyvezetok, 6nallé irodavezetok, a gazdasagi
vezetd és a foépitész részére a jegyzoO, beosztott koztisztviselok esetében az adott szer-
vezeti egység vezetOje, nem 0nalld irodavezetdk, szolgalatiranyitok, szolgalatvezetok
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részére pedig az ligyosztalyvezetd biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok ré-
szére a szabadidot a polgarmester biztositja.

16.12. Tavollét
Az tigyosztalyvezetok és az 6nallo irodavezetdk, a gazdasagi vezetd és a f6épitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tAvollétet a jegyz6 titkarsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezetsi engedéllyel - a tavolléti napléban tor-
ténd rogzitést kdvetden tavozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzé altalinos iigyfélfogadisi ideje:
minden hénap masodik hétfsjén: 13.3° - 18.%° -ig

Az iigvosztalyvezeték ligyfélfogadasi iddben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tartoz-
kodni és igény szerint, de legaldbb havonta egy alkalommal a megjeldlt ligyfélfogadasi idében
a hozzajuk fordulé tgyfeleket fogadni.

A tisztségviselok félfogadasan a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatarsainak sziik-
seég szerint részt kell vennie, amennyiben az eldzetesen bejelentett iigyfelek problémaja ezt
igényli.

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

-~ Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkez6k helyettesitsék egymast
azzal, hogy az iranyitasi struktura fenntartdsar6l a vezeté koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitasa soran.

- Kinevezett helyettes hidnydban a vezetSk tartds helyettesitésérdl felettesitk vagy a
jegyz6 gondoskodik (felfelé iranyuld helyettesités)

18.2. Az tigymtézdk a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakéri lefrasukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymast. Az ligyintézok, tigykezeldk és munkavallalék helyettesitését
a szervezetl egység vezetdje hatarozza meg. Tartos helyettesités esetén a helyettesités-
sel valé megbizasrol a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités eldfeltételeird] minden vezetd koteles megfelelden gondoskodni, ideértve
az ligyintézOk e-mailjeinek, el6készit- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
toségét, illetve az tigyek allasanak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakdr atadas-atvétel a munkaéltatoi jogkort gyakorlo jegyz6, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes &ltal meghatarozott kérben személyi valtozas, valamint tartés tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkendmentes feladatellatas érdekében.

19.2. A munkakért a munkakér 0 betoltéjének, ennek hidnydban a kézvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.

19.3. A munkakor-atadast jegyzkényvben kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell:
a.) az atadasra keriilé munkakor feladatait, munkakéri leirasat,
b.) a folyamatban lévé fontosabb feladatok felsoroldsat, valamint t4jékoztatast a végre-
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hajtas helyzetérdl, eredményérdl, a szitkséges tovabbi teenddkrol,

c.) az atadasra kertilé tigyiratok, adatok, utasitésok, tervek, szabalyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakdrhéz kapcsolodoan keletkezett, rendelkezésére alio
elektronikus dokumentumok fellelhetdségi helyét.

d.} az &taddnak €s az atvevonek a jegyzokonyv tartalmaval kapcesolatos észrevételeit,

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

19.4. A munkakor atadas-atvételért a kdzvetlen felettes a felelos.

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezet(je koteles a szabadsig engedélyezése elott
meggydzédni arrdl, hogy a szabadsag idétartama alatt az ligyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az iigyosztalyvezetdk, Ugyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetdk, irodavezeto-
helyettesek ¢s szolgalatiranyitok, szolgalatvezetdk €s a gazdasagi vezetd feladat- és ha-
taskoriikben a koordindlasuk ald tartozo dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi,
utasitasi, ellendrzési, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az atruhazott hataskorben (kiadmanyozasi jogkorben) ellatott hataskodr (kiadmanyozas)
jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhazott
hataskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhazasa tilos.

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

20.4. A Polgérmesteri Hivatal koztisztviseldjét beszamolasi kotelezettség terheli:

a.) a feladat végrehajtisarol, ha azt jogszabaly eldirja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtas sordn akadadly merilt fel,

b.) az atruhazott hatdskdrben illetve dtadott kiadmanyozasi jogkodrben ellatott feladatok-
16l az atruhazo altal meghatarozott rendben,

¢.) amennyiben szabalytalansagot észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyz0 kezdeményezheti a polgdrmesternél az 6nkorményzati gazdalkodd szerveze-

tek és intézmények adatszolgaltatasat az Snkormanyzat miikddése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyoz4as az irat egyszemélyi alairdsat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhazott hatds-
korben hozott irdsbeli intézkedés (kiadmany) aldirdsra keriil. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsd szervnek vagy személynek cimzett
irat kiadasara ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a koz-
benso intézkedést, a dontést, a dontés kialakitasdnak, valamint az irat irattdrba helyezésének
jogat. A kiadményozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyoz6 (a kiadmanyozast vég-
z0) felelds.

A Polgérmesteri Hivatal egészére vonatkozdan a kiadmanyozast a jegyz6 gyakorolja, (kivéve
a jogszabdlyban meghatarozottakat: az anyakdnyvvezetdre vonatkozé 6nallé kiadmanyozast)
amelynek jogat jegyz6i utasitdsban az aljegyzdkre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egyseég vezetOjére, a vezetd nevében alaird helyettesre) atruhazhatja. A ki-
admanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo felelos.
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A polgarmester és a jegyz6 atruhazhaté feladat- vagy hataskdreit irdsban, utasitds formdjaban
ruhizza at.

22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatoi jogot a jegyzd gyakorolja. A jegyz6 kikiilde-
tésének elrendelésére a polgdrmester jogosult, a koztisztviselok kikilldetésérdl a jegyzo dont a
polgarmesterrel egyetértésben.

23.1

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.
23.6.

23. ZARO RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ megismertetésérdl és betartatasardl a jegyzo a szervezeti egységek vezetoi
atjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltakat.

Az SZMSZ ¢és mellékleteinek, fliggelékének naprakészen tartasardl a jegyz6 az aljegy-
z0k Gtjan gondoskodik.

A szervezeti egységek aktualizalt Ugyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast
kovetd 60 napon belill csatolni kell a fiiggelékhez.

Az SZMSZ koézzétételre keriil az alabbi helyen: T meghajto\Normak\Szabalyzatok

A Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képviselo-
testiilet 79/2018. (X.04.) szami hatirozataval elfogadott — Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatinak a modositasat a Budapest Févaros VIIL Keriilet Jézsefvarosi Onkor-
manyzat KépviselO-testilete a 108/2018.(X11.18.)szamu hatarozataval 2019. januéar 1.
hatéallyal hagyta jova.

Budapest, 2019. december 20.

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

Pikd Andréas Czukkerné dr. Pintér Erzsébet
polgarmester jegyzd
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Jovahagyom:
Piké Andras Czukkerné dr. Pintér Erzsébet
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WO



Tartalomjegyzék

ALTALANOS RENDELKEZESEK
KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET
2. JEGYZOI KABINET

2.1. JEGYZOI REFERENSEK

2.2. JOGI IRODA

2.3. SZEMELYUGYI IRODA

2.4. BELSO ELLATASI IRODA
2.5. UGYVITELI IRODA

2.6. SZERVEZESI IRODA

3. BELSO ELLENORZESI IRODA
4. VAROSEPITESZETI IRODA

5. GAZDALKODASI UGYOQOSZTALY
6. PENZUGYI UGYOSZTALY

6.1. PENZUGYL, SZAMVITELI £S KOLTSEGVETESI IRODA

7. KOLTSEGVETESI UGYOSZTALY

8. HATOSAGI UGYOSZTALY

8.1. EPITESUGYI IRODA

8.2. IGAZGATASI IRODA

8.3. ANYAKONYVI IRODA

8.4. ADOUGYI IRODA

9, HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY
9.1. CSALADTAMOGATASI IRODA

9.2. HUMANKAPCSOLATI IRODA

10. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY
10.1. RENDESZETI IRODA

10.2. KOZIGAZGATASI IRODA

11. ONALLO SZAKMAI MUNKAKOROK

I~

-~ th o b

13
19
20
22
23
24
25
25
31

32
33
34
35
36
39
39
41
44
44
45
45



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A tdmogatasi palyazatokkal kapcsolatos dltalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzat 4ltal ellatandoé feladatok megvalositasdhoz jelentds kiegészitd anya-
gi forrast jelentenek a kiilonbdz6 palydzatokon elnyerhetd pénzeszkdzok.

Ezek minél szélesebb korii és a lehetd legnagyobb dsszegben torténd elnyerése érde-
kében sziikséges a lehetdségek felkutatasardl, a palyazatok benyujtasarol és megvald-
sitasardl sz610 szabélyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
c)
d)

segitse a dontéshozd testlileteket, szerveket és személyeket a benyijtott Snkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok felelésségteljes elbirdlasaban,
meghatarozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtaséanak
és megvaldsitasanak tervezését,

segitse a palyazati tevékenységet a palyazatok figyelésében, elékészitésében,
kidolgozasaban, benytjtasaban és megvalositasaban,

a palyazatok benyljtasdhoz sziikséges pénziigyi forrds biztositasa, a palyazat
elkészitése és benyujtasa, valamint a megvalositas és beszamoltatds attekinthetd
és ellendrizheté modon toérténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a)
b)

<)

az 6nkormanyzati palyazati tevékenység térvényességét és szabalyszeriségét,
az 6nkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalosuldsat, tovabbi lehe-
tové tegye

kiilsé forrasok befogadasaval az énkorményzati feladatok maradéktalan meg-
valositésat.



KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

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

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

o felels a keriileti konzultacid lebonyolitasaért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvo parbeszéd megteremtése érdekében;

e nyomon koéveti a kerlilet marketingstratégiajanak kidolgozasat;

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

o aJozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikddve pr tevékenység ellatasa
kérében eldsegiti az dnkormanyzat jO megitélését;

o a lakossaggal vald jo Ugyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitdsa, valamint az énkor-
manyzati ligyekrél torténd széles korii tajékoztatas érdekében a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egylittmiikddve, koordindlja a kommunikacids és marketing
tevékenységet;

o kulturalis rendezvények megszervezése soran egylittmiikodik a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel, tovabba nemzeti tinnepek, dnkorményzati elismerések atada-
sanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitasat koordinalja;

e a polgarmester févarosi dnkorményzati képviseldségébol adodo szakmai feladatok el-
latasa, tevékenységének koordinalasa;

e koordinalja a sajto részérdl érkez6 — a polgarmestert/alpolgarmestereket érinté — meg-
kereséseket, részt vesz a polgdrmesteri/alpolgarmesteri interjuk szervezésében;

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

s sajtdanyagokat és hattéranyagokat készit, Osszedllitja a kapcsolodd szakmai anyago-
kat;

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

o Osszedllitja és a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtébmeghivékat;

o kozremiikodik az egyes rendezvényekhez, sajtotajékoztatokhoz kotodd sajtojelenlét
szervezésében, elldtja az ligyintézési feladatokat;

s kapcsolatot tart az Onkormanyzati intézmény-és cégvezetokkel a sajtomegkeresések
vonatkozasaban,;

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

s javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illetve egyéb
uton toérténd népszerisitése érdekében az Snkorményzat honlapjanak szerkesztésével
¢és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Gjsdgok és médiumok
szerkesztoségével;

A polgarmesteri fétanacsado a polgarmester vezetésével és iranyitasaval ellatja a képviseld-
testiilet és bizottsagai dontésének elOkészitéschez, illetve a polgdrmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolddd onkormanyzati feladatokat.



2. JEGYZOI KABINET

A Jegyz6i Kabinet a jegyzo kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz0 és az aljegyzé munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
lizemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkdrdk tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorebe tartozo tigyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezetdie koordinacios tevékenységet végez €s feliigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Bels6 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 Snkorményzatok tdrvényes mikaddését,

biztositja a nemzetiségi énkormanyzatok irasbeli eléterjesziéseinek eldzetes jogi kont-
rolljat, részt vesz az iilésen, azon jelzi amennyiben torvénysértést €szlel,

jogi szempontbdl attekinti a nemzetiségi dnkormanyzatok jegyzkdnyveit;

elokésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormanyzatokkal fenntartdsi és hasznalati
szerzddéseket, annak mellékleteivel egyiitt,

elokésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormdnyzatokkal koétendd egytittmiikodési
megallapodasokat.

Bels6 kontroll koordin:itor

a belsé kontrol rendszer milkodtetésével kapesolatos 7.17.10 pontban meghatarozott
feladatok cllatasa

az integralt kockézatkezelési rendszer iranyitdsaval és miikddésének koordinalaval
kapesolatos 7.17.10 pontban meghatarozott feladatok ellatasa,

a gazdasdgi vezetd feladatkdréhez kapesolddo szabalyzatok eldkészitésében, aktuali-
zalasaban részvétel,

utalvanyozassal dsszefliggd kontrolling feladatok ellatdsa,

az itmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotesével kapesolatos feladatok ellatasa,

az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok fizetési
szamlajahoz kapcsolodd szerzOdéskdtéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

a gazdasagi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési terv,
intézkedések el6készitésében, végrehajtasaban valoé kdzremitkddés

az intézkedési terv végrehajtasrol sz016 jelentés elkészitée a jegyzd és az ellendrzést
végzo szerv felé,

a gazdasagi szervezetet érint0 jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése,

egyéb kontrollig feladatok ellatésa.

2.1.C. Valasztasi referens

A Valasztasi eljarasrol sz6lo térvényben foglaltak alapjan részt vesz a Helyi Valasztasi
Iroda és a Valasztokeriileti Valasztasi Iroda alabbi feladatainek ellitisdban és koordi-
nalasaban:

a valasztas elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok,



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

a vélasztasi bizottsagok titkarsagi feladatainak ellitasa, dontés elokészités a valasztasi
bizottsagok hataskérébe tartozé ligyeket,

a valasztasi bizottsagok miikddésének és a szavazds lebonyolitasanak targyi és techni-
kai feltételeinek biztositisa,

a valasztasi szervek tagjainak oktatasa,

a valasztasi iratok kezelése, biztonsdgos Orzése, illetéleg megsemmisitése,

az igazgatasi és informatikai probakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a valasztas elokészitéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges valasztasi informéacios rend-
szerek miikodtetése,

a szavazatok Osszesitése, adatszolgaltatas a véalasztas eredményének megallapitasdhoz.

2.1.D. Projekt koordinator (referens)

cllatja egyes projektek koordinacidjat;

ellatja a Magdolna Negyed Program III., az Eurépa Belvérosa Programokkal, valamint
a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszami — Budapest Fovaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat dvodiinak és kozépiileteinek energetikai
korszeriisitése targyu — projektek hivatali szintli projektkoordinacidjat és pénziigyi
menedzsmentjét;

részt vesz a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

2.1.E. Idegenrendészeti referens

kiilfoldi vendégmunkdsok részére illegdlisan kialakitott szallashelyek feltérképezése,
¢és azok kornyékének fokozott ellendrzése;

lakossagi bejelentésre, vagy hivatalbol a sziikséges kozteriileti intézkedések megtétele;
hatéségi tigyintézoként az illegalis szallashelyek ellentrzése;

igazoltatas, sziikség esetén jegyzOkonyv felvétele;

kapcsolattartas az idegenrendészeti szervekkel, hatosagokkal, és a rendfenntartasért fe-
lelés szervezetekkel;

javaslatok, stratégiak kidolgozasa a kertileti idegenrendészeti problémak feltardsara és
megoldasara.

szakmai iranyit6ja a Hatésagi Ugyosztaly és a Kozteriilet-felligyeleti Ugyosztaly veze-
téje;

hatosagi tigyintézoként elldtja a Hatosagi Ugyosztaly Igazgatasi Iroda feladatkdrébe
tartoz6, munkakoérbe utalt feladatokat.

2.1.D. Kiveteléskezelési referens
» ellatia az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kéveteléseinek nyilvantartasat

e kapcsolatot tart az Onkormdnyzatot és Polgdrmesteri Hivatalt a kivvetelések behajtd-

sara iranyulo nemperes eljardsokban képviseld tigyvédi iroddkkal

o eldkésziti a fteljesités igazolast a nemperes eljdrdsokban a kiozjegyzd illetve a végre
hajto dijanak megfizetésére

e kapcsolatot tart a Pénziigyi Ugyosztillyal és a Jogi Iroddval, elékésziti a fizetési fel-
szolitasokat

o figyelemmel kiséri az adosok ellen irdanyulo esetieges cséd, felszamoldsi, kényszertir-
lési eljarasok inditdsdt

o ¢lokésziti a kényszertoriési eljarasban a hitelezdi bejelentést



o vezeti a behajthatatlan kévetelések nyilvantartasat, kovetelésenként a behajtassal fel-
meriilt koltségekkel egyiitt

2.2. Jogilroda

Képviselo-testiilet és bizottsdgai mitkidésével osszefiiggd feladatok:

2.2.1. elldtia a képviseld-testiileti és a bizottsagi eldterjesziések elGkészitbi és tigyosztalyi
Jjogi szignaldst kdvetd jogi kontrolljat;

2.2.2. kiilon felkérésre a Kialakitott szakmai koncepcio alapulvételével ellatia a Képvise-
Id-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabdly-szerkesztési elveknek megfelelo for-
madba Gntését, megszovegezését és elkeszitésél;

2.2.3. specidlis feladatkirokben képviseld-testiileti elbterjesztéseket készit;

2.2.4. a képviselG-testiileti elbterjesztésekkel oOsszefiiggld kérdésekben jogi dildaspontot
alakit ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email utjdan.

Hivatalkoordindcios és elokészité torvényességi feladatok:

2.2.5. elldtjia a jegyzd dltal kiszigndltl egyedi tigyek jegyzdi utasitdsoknak megfeleld koor-
dindldsat, jogszertiségének vizsgalatdt, az eljdrd szakmai szervezeli egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.6. ellatia az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal szerzddéses jogviszonyaira
vonatkozo jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzd eltérd irdsbeli utasitdsa hidanya-
ban - a megbizdsos jogviszonyban dolgozé jogdszok (ligyvédek) szerzddés szerinti
feladat-ellatasi kitelezettségének kirébe tartozo iigyeket (pl.: szerzddések);

2.2.7. elldtia a jegyzdi torvényességi véleményezés megvaldsuldsdahoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacios tevékenységet;

2.2.8. a Hivatal szervezeti egységeinek - az ellterjesziések elokészitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; egyiiftmitkodik a Hivaral
szervezeti egységeivel a kiilsd és belsd ellendrzések soran felidrt hianyossdagok ki-
kiiszobolesében;

2.2.9. elldtia a kozérdekii adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kizérdekii adarkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsaval.

Egyéb feladatok:

2.2.12. a szerzddéskotés elnevezésii eljdards szerint elldtja a jogi feliilvizsgdlati feladatokat
az Onkormdnyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerzdései tekintetében; jogi szempont-
bol attekinti a nemzetiségi dnkormanyzatok szerzédéseit,

2.2.13. belsd normaalkotds rendje elnevezésii eljards szerint attekinti a belsé normdk ter-
vezetét, utasitasok, intézkedesek rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladato-
kat;

2.2.14. elldtja a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval,
naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.15. helyi jogalkotds elnevezésii eljdrds szerint elldtja a kodifikdciéval kapesolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo elGterjesztések esetén az eldterjesziések
készitése elnevezésii eljdrds szerint elldtja a képviselG-testiileti és bizottsdgi elGter-
Jjesztések jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat,

2.2.17. elldgtja az Onkormdnyzat/Polgdrmesteri Hivatal peres képviseletételGkésziti a kiil-

foldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatotelldtia az aljegyzd egyedi utasitdsa-

ban meghatdrozott feladatokat;
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2.2.18. elldtja a hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénzigyi
Ugyosztallyal egyiittmiikodve.

2.3. Személyiigyi Iroda

Fé tevékenysége a jegyzd €s a polgarmester munkaltatoi jogkorébol adédd feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kore: munkaeré biztositdsa, munkaeré-gazdalkodas, munkakorterve-
z¢s, munkakor-értékelés, az emberi er6forrds és a szakismeret {ejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, 6sztonzési rendszer miikddtetése, javadalmazds, szocialis €s joléti fela-
datok ellatasa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.2. elOkésziti a kinevezéseket, munkaszerzddéseket, tovabba ezek maodositasait, at-
sorolasokat, megdallapitja az illetményeket, pétlékokat, haladéktalanul tovabbit-
ja a munkaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében megteszi a
sziikséges tajékoztatast az érintett belsd szervezeti egységek felé;

2.3.3. oOsszeallitja €s kezeli a személyi anyagokat;

2.3.4. naprakészen vezeti a kOzszolgalati alapnyilvantartast és a KIRA személyiigyi
moduljat, kézponti adatszolgaltatast végez a kdzszolgdlati nyilvantartas adatai-
bol;

2.3.5. munkaltatdi igazolasokat allit ki;

2.3.6. elltja a fegyelmi ligyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.7. munkaiigyi tArgyu peres {igyekben kapecsolatot tart a jogi képviselvel, szitkség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

2.3.8. ellenérzi a munkaid6é nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetdk, tisztségviselok és ligyosztalyvezetOk szabadsagat;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiirdsaval €s a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésé-
6] intézkedik;

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

2.3.11. ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves adobevallassal kapcsolatos fe-
ladatokat, tajékoztatja a munkatarsakat, 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 alloméannyal kapcsolatos feladatok, tajekoztatja a
munkatarsat az igényelhetd ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsa-
got, annak megsziinését kévetéen allomanyba helyez, jelent a MAK felé;

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz szilikséges szolgalati, illetve jogosultsa-
gi id6t megkéri, sziikséges munkaltatéi igazoldsokat kiallitja;

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosito jogosultsagi 1dd beszamitasarol szolo ha-
tarozatait;

2.3.13. miikédteti a cafetéria rendszert a Kozszolgélati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatasok koérének meghatarozasara, tdjékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver
adatokkal feltdlti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki;

o

g,\_
BN

.



2.3.13.2. feladdst készit a cafetéria juttatisok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly
részére;
2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. elldtja a munkaba jaras koltségtéritésével kapesolatos feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerzodés megkodtésével kapesolatos elékészitd feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaid6 kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérol,

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

2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartasi és tajékoztatasi
feladatokat;

2.3.18.1. ellatja és koordinélja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsola-
tos feladatokat, felszOlit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
briz, nyilvantart és kezel;

2.3.18.2, ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a minésités hataridében tor-
ténod elkeészitését biztositja;

2.3.19. mukdodteti a teljesitményértékelési rendszert;

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

2.3.21. koordinalja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, eloké-
sziti a nyomtatvanyokat, valamint a teljesitményértékeléseket hataridoben be-
kéri.;

2.3.22, ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazdsi elvek eléké-
szitése, munkaltatoi dontés tamogatasa a szilkséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsagbol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol torténd intézkedés;

2.3.23. ellatja a kitiintetések adomanyozasaval és cimadomanyozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat kér be, az atadasi
rendezvény szervezdjével kapesolatot tart és egytittmikddik;

2.3.24. ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a
munkaltatdi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi dtaddst;

2.3.25. létszamnyilvéntartast vezet, kimutatasokat készit, kiilsé vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataibol;

2.3.26. elkésziti az ligyosztalyvezet és a jegyz6 kozvetlen irdnyitésa ala tartozo refe-
rensek, 6nalldé szakmai munkakort ellatok munkakori leirasat;

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapesolatos teljes korii igyinté-
zést;

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapesolatos feladatokat;

2.3.28.1. elkésziti az éves tovabbképzési tervet

2.3.28.2. ellatja a munkdltatéi feladatokat a Nemzett Kdzszolgélati Egyetem altal
miikddtetett ,,probono™ feliiletén a koételezd tovabbképzés rendszerén,

2.3.28.3. az oktatasi referens bevonasaval nyelvtanfolyamot szervez és bonyolit le,

2.3.28.4. belst képzéseket, tréningeket szervez,

2.3.28.5. az oktatasi referens bevonasaval ellatja az 0j belépdk oktatasaval kapesola-
tos feladatokat;

2.3.29. ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.30. ellatja a szocialis és joléti feladatokat;

2.3.31. ellatja a nyugdijas koztisztviseldk tAmogatisaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;



2.3.32.
2.3.33.

2.3.34.
2.3.35.

2.3.36.
2.3.37.

ellatja a kegyeleti tamogatdassal kapcsolatos feladatokat,

adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények Iebonyolitasa-
hoz;

munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban kozremiiksdik;

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerd ellatasanak biztositasat és koor-
dindldsat a munkavédelmi feladatokat ellatdé koztisztviselével egyiittesen,
munka- €s utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatist nem igénylé események
nyilvantartasat, baleseti jegyzokonyvek kiallitasat, ellenérzését €s tovabbitasat
a MAK Illetményszamfejtési egységének;

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében;
ellatja az esélyegyenldség biztositasival kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatéi jogkérének gyakorlasabél adodo feladatok ellatisa

2.3.38.

2.3.39.

a foglalkoztatasi jogviszonyban allé alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok eldkészitése, illetmény megéllapitassal, koltségtéritéssel,
cafetériaval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ella-
tasa,

az 6nkormanyzati intézményvezetdk kozalkalmazotti és munkajogviszonyaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, palyazatok kiirasa, kinevezés és annak maodosi-
tasa, illetmény megallapitas, atsorolds, kdzszolgéalati jogviszony megsziinteté-
se, valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinalasa. Az énkormény-
zati intézmények gazdasagi vezetdjének megbizasaval, kinevezésével, illetve a
megbizas visszavondsaval és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatisa.

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.

a Polgarmesteri Hivatal személyligyi eliranyzatainak tervezése, féléves és év
végi beszamold elkészitéséhez tajékoztatas és adatszolgdltatatds az Iroda tevé-
kenységi korébdl,

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazolasok elvégzése és
utalvanyozasi jogkor ellatdsa a vonatkozd helyi szabdlyozas szerint,

a munkaltatoi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi targyh (jegyzoi,
jegyzdi-polgarmesteri kozds) utasitdsok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek elokészitése,

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

beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyiigyi Iroda feladatkérébe tartozd tigy-
ben,

személyligyi, illetve munkajogi targyn képvisel6-testiileti, bizottsagi el6terjesz-
tések eldkészitése,

kozremilkodés és adatszolgéltatas a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzési
eljarasban,

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

allaskeresok tajékoztatasa, beny\jtott dnéletrajzok nyilvantartasa,

szakmai gyakorlat lebonyolitdsa tekintetében felsGoktatasi intézménnyel meg-
allapodas elokészitése, kapesolattartas a felsdoktatasi intézménnyel és a jelent-
kezokkel,

az iroda tevékenységét érintd folyamatok kialakitasa,



2.3.5L

2.3.52.

szervezetet érintden: Atszervezés elékészitésében, munkakorok kialakitasaban,
munkakéri kovetelmények meghatarozdsaban valo részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziikségessé valo in-
tézkedésekben eljar6 szervezeti egységek tajékoztatasa,

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozé tevékenységébol eredd kovetelésal-
lomany kezelését: a kdvetelések nyilvantartisat, a behajtasra torténd intézkede-
sek megtételét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvéntartas céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat stadést,
adatszolgaltatast.

Kozfoglalkoztatassal kapesolatos feladatok

2.3.53.

2.3.54.

2.3.55.

2.3.56

2.3.57.

2.3.58.

2.3.59.

2.3.60.

2.3.61.
2.3.62.

2.3.63.
2.3.64.

éves szinten a kézfoglalkoztatas irnyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
elozetesen konzultalva a Munkatigyi Kézponttal,

az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi irdnyelvnek és a Munkaiigyi
Kdzpont altal etffogadott palyazati timogatisoknak megflelelé modon szervezi a
keriileti kdzfoglalkoztatast,

elkésziti a kerilleti révid és hosszabb tavll kdzfoglalkoztatasi palyazatokat,
azok végrehajtasat nyomon koveti, el6késziti a hatosagi szerzodéseket,

. {igyfélszolgalatot mikddtet, fogadja a Munkatigyl Kozpont altal kerlileti koz-

foglalkoztatasra kozvetitett dllaskereséket, a megfeleld foglalkoztatasi helyre
iranyitja,

eljar a munkavallalasra jelentkezo allaskeresék munka-egészsegiigyi alkalmas-
sagl vizsgalatanak lebonyolitdsa érdekében,

a kozvetitett személyekr6] havi adatszolgaltatast biztosit a Munkaiigyi Kézpont
részére,

segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palydzatok benyujtasahoz, palyazati
tdmogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatdrozott idejt munkaviszony
megszinésének idejét,

a Munkaiigyi Kézpont eljaras rendjének megfelelé modon elokésziti a havi el-
szamolasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjén,

elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kételezo jelentéseket,

elkésziti a palyazatok benytjtasahoz sziikséges dokumentaciot, ellatja a palya-
zati timogatasok igényléséhez sziikséges elszamolasok elokészitését.

ellatja a Minbségiranyitasi Rendszer mitkédtetésével kapesolatos feladatokat.
ellatja a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyz és az aljegyzéd munkajat kdzvetlentil segiti a jegyzdi/aljegyzdi titkar(né)-ligyintézo,

aki:

2.3.65.

2.3.66.

2.3.67.

Ellatja a jegyzd/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és uigyviteli, va-
lamint szikség szerint 6nallo dgyintézdi teendbket. Nyilvantartast vezet a
jegyzd/aljegyz6 munkakoréhez kapcsolodo hataridds feladatokrél, figyelemmel
kiséri a hataridoket. Kezeli a jegyz6/aljegyzo iddbeosztasat az Otutlook Naptar
hasznalataval.

Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elékésziti, 6sz-
szeallifja a jegyzo kimend leveleit.

Nyilvantartast vezet a jegyzohoz/aljegyz6hoz érkezett iigyiratokrdl, a kozérde-
kil bejelentésekrdl, panaszokrol. Gondoskodik azok ligyintézésre vald tovabbi-
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2.3.68.

2.3.69.

2.3.70.

2.3.71.

2.3.72.

2.3.73.

2.3.74.

2.3.75.

tasarol. Részt vesz a jegyzbnek/aljegyzének cimzett panaszos iigyek, lakossagi
bejelentések kivizsgalasaban, és irdsbeli megvalaszolasdban; kapcsolatot tart az
tgyfelekkel.

Elékésziti a jegyzoi/aljegyz6i fogaddorakat. Esetenként jegyz6konyvet készit a
targyaldsokrél. Gondoskodik a jegyzd/aljegyzd iigyfélfogadasan felmeriilt
ligyek intézésérol. Sziikség szerint részt vesz a jegyzdi/aljegyzéi programokon,
helyszini szemléken.

Koordinalja a jegyzé/aljegyzé éltal kiszignalt egyedi iigyeket. Elékésziti a
jegyz6i/aljegyzdi anyagokat, beszamoldkat, elterjesztéseket.

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

Ellatja a jegyzd/aljegyz6 vendégeinek és tigyfeleinek fogadasaval, vendéglata-
saval kapcsolatos teenddket. Gondoskodik a reprezentdcié megszervezésérél, a
koltségek eldiras szerinti elszdmoldsar6l, valamint rendszerezi az jegyzé-
nek/aljegyzének jaré kozlonyoket, folyodiratokat, napilapokat és gondoskodik
az esetleges hianyok pdtlasardl.

Részt vesz a képviseld-testiilet €s az illetékes bizottsagok ilésein.

Felelds a Jegyzoi Kabinet dltal hasznalt gépi berendezések karbantartasanak,
javitasanak bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek
megrendelésében és kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében elokésziti a szitkséges személyiigyi és ellatasi
jellegil adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidé nyilvantar-
tas vezetésérol.

Kozremikodik a Jegyz6i Kabinetvezet$ feladatkoréhez kapesolodo titkarsagi,
ligyviteli feladatok ellatdsaban.

2.4. Belsé Ellatasi Iroda

Az iroda a gazdasagi szervezet részét képezi, az irodavezet$ a gazdasagi vezetd iranyitisa
alatt latja el a beszerzésekhez kapcsolodo feladatait,

Uzemeltetési feladatok:

2.4.1.

2.4.2.
2.43.

2.4.4.
24.5.
2.4.6.
2.4.7.

2.4.8.
2.4.9.

vezetékes telefonhdlézat és végponti elemek iizemeltetése, 0 igények iigyin-
teézése, mellékek igény szerint dthelyezése,

vezetékes telefonhaldzat alkdzpontjainak lizemeltetése,

mobil telefonok rendszerben tartasa, szolgéltatoval kapcsolattartas
(+beszerzés),

kabeltelevizio haldzat lizemeltetése,

irodagépek tizemeltetése (iratmegsemmisito),

sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerzddéses karbantarté céggel va-
16 kapcsolattartas,

a hivatah gépkocsik lizemeltetésével, kiilsd-belsé tisztittatasaval/esztétikai
karbantartdsaval/, futo- és tervezett javittatisaval, egyéb szerviz-munkékkal
kapcsolatos feladatok intézése,

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

a fenti lizemeltetési tevékenységekhez szilkséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. altaldnos irodaszer megrendelések Osszedllitdsa, teljes bonyolitds,
2.4.11. bélyegzd, névjegykartya elkészittetése,
2.4.12. oklev¢ltartok beszerzése,
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2.4.13.
2.4.14,
2.4.15.
2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22,
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
2.4.31.

2432,
2.4.33.

2.4.34.
2.4.35.
2.4.36.

2.437,
2.4.38.

2.4.39.

2.4.40.

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

nagy értékil €s kis értéki targyi eszkoz6k beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapecsolattartas, szamlak ligyintézése,

hivatali reprezentdcid beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa,

ME-35 Eredményességet méré mutatoszamok kezelése az iroda tevékenyse-
gét érintd adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok,

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatasa elnevezésii eljaras szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartdsiaval kapcsolatos feladatok,
készlet-nyilvantartisi, valamint a bevételezett készletek kezelésével
kapcsolatosfeladatok,

vezetékes telefonhalézat hivoszém, végpontok nyilvéntartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa,

mobil eldfizetések nyilvantartisa,

vezetékes telefonok koltségeinek {magan és hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
14k online kovetése,

a PIN-kodos telefonalas bevezetésével kiilséd szerzéd6 féllel valé kapesolat-
tartas,

a telefonos PIN-kddok kezelése,

a mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefonokkal kap-
csolatos figyintézes,

. gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztas, kiltsé-

gek nyilvantartasa, szamlak ellentrzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartisa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kézdsen, leltarozas eldkészitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kdzdsen,

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

raktarkezelés, raktdmyilvantartas,

a Hivatal kdzponti épiiletének, és telephelyeinek takaritasa kiilsé szolgaltat6-
val,

rovar- €s féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, egyéb tinnepek feltételeinek biztositasa, a rendezvényekkel
kapcsolatos beszerzések (virdg, koszoru, étel, ital, kellékek, stb. megvétele),
lebonyolitisa, oklevelek elokészitése,

helyiség atrendezés, berendezés, elokészités, hangositas biztositasa,

a biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas a szerzodo céggel,

a napi Utemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elvegzese, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és koltoztetési feladatok),

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéll hasznalatra,

az iroda feladatkdrébe tartozo szamlak kezeleésével kapcsolatos feladatok (ér-
keztetés, teljesités igazolas etkészitése),

az iroda tevékenységi koérébe tartozd szamlareklamacidval és a pénziigyi tel-
jesitésekkel kapcsolatban felmerilt problémak megoldasa,

gépjarmii tizemanyagkéltséggel kapcsolatos ellatmany-kezelési feladatok el-
veégzése,
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2.4.41.
2.4.42.
2.4.43.
2.4.44,
2.4.45.

2.4.46.
2.447.

2.4.48.
2.4.49.
2.4.50.
2.4.51.

2.4.52.
2.4.53.

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

2.4.64.

2.4.65.

portaszolgilat feliigyelete, fegyveres Orzési feladatok ellatdsanak megrende-
lése,

informacios és néviablak frissitése,

tizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

a lift izemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinacioja és ellenérzése,

a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1évo helyiségek - elézetes felmérés alap-
jan — javitasi munkéira vonatkozé éves karbantartasi terv elkészitése,

a lift iizemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinacidja és ellendrzése,
a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1€vé helyiségek - elozetes felmérés alap-
jan — javitasi munkdira vonatkozé éves karbantartasi terv elkészitése,

javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiilso telephelyeket is, kis karban-
tartas, a lehetséges kiilsé kézremiikodo megbizasa, kiviteleztetés,

klima rendszerek lizemeltetése, szakcéggel vald kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek lizemeltetése, karbantartasa, feljitasa,

elektromos halozat lizemeltetése, karbantartasa, a szerzOdéses karbantartéd
céggel kapcsolattartas,

lampatestek bérlése,

az épiiletek korili jarda, parkold takaritasa, télen csiszasmentesités, hé elta-
karitas,

koziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka véllalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,

a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata,

nagy érteékii és kis értékii targyi eszkozok beszerzése,

kulturlis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitdsa, valamint keriileti
kitiintetések atadasa tekintetében szilkség esetén a Jozsefvaros Kozosségeiért
Nonprofit Zrt.-vel térténd egylittmilk&dés,

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

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céla hasznalatdval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érintd kizbeszerzésben kdzremiikdik €s adatot szolgal-
tat és a miszaki tartalom elkészitése,

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

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

a valasztassal kapcsolatos feladatok: étkeztetés beszerzése, megszervezése,
technikai eszk0zO0k beszerzése, biztositasa, személy-, eszkoz- és élelmiszer-
szallitas megszervezése, a szavazohelyiségek akadalymentesitése, a kezelo-
személyzet (iranyitok) oktatdsanak megszervezése, a valasztdsi iratanyagok
jogszabaly szerinti megsemmisitése,

Kézteriilet-feligyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:

2.4.606.

elvégezteti a kozterilet-feliigyelet feladatellatasat szolgald gépjarmiivekkel
kapcsolatos szervizigényes karbantartési feladatokat, gondoskodik a szolgél-
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tatas beszerzési folyamatanak lebonyolitdsarol, a szilkkséges adminisztracid
elvégzéserol.

2.4.67. kapcsolatot tart a szerz6dott szervizpartnerrel, el0segiti a javitas mihamarabbi
elvégzését.

2.4.68. gondoskodik a kdzteriilet-felligyelet feladatellatasat szolgald gépjarmivek
szlikség szerinti mosatasarol, tisztittatasarol, a szolgaltatis beszerzési folya-
matanak lebonyolitisarol

2.4.69. gondoskodik a gépjarmiivek évszaknak megfeleld atallasardl ( téli- nyari gu-
miztatds, szélvéddmosd folyadék feltliése), az ehhez kapesolodé adminiszt-
racio elvégzésérol, beszerzési folyamat lebonyoiltasarél

2.4.70.

2.4.71. a kerékbilincsek karbantartasa,

2.4.72. kozteriilet-feliigyelok egyenruhajanak és egyéb kiegészité felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartasa, tarolasa, kiosztasa.

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.73. az informatikai halozat Uzemeltetése, fejlesztése
2.4.73.1. iizemeltetni a LAN-WAN halézatot
2.4.73.2. segitség nyujtas a halozat atalakitasanak, tovabbfejlesziésének tervezé-
sében a felhasznaloi igények eldzetes felmérésével és rendszerezésével,
a vérhat6 terhelés meghatarozasaval
2.4.73.3. akiilsé szallité altal készitett rendszerdokumentacict kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kévetése, a haldzaton torténd moédositasok
dokumentaldsa
2.4.73.4. folyamatos halézat felligyelet, a rendelkezésre allo eszk6zok (haldzat
feltigyeleti szoftver) segitségével nyomon kovetni a halozati eseménye-
ket
2.4.74. hardver beiizemelés és bovités
2.4.74.1. ahalozati eszkdzok, szamitégépek és periféridk tizembe allitasa
2.4.74.2. a halézati kiszolgaldk telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciogyiijtés a késébbi problémamentes tizemeltetés érdekében
2.4.74.3. Kkliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halézathoz
2.4.74.4. periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszk6zok, esetleges
magnesszalagos adattarolok lizemeltetése
2.4.75. rendszer adminisztracio és integracid
2.4.75.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket és periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban
kielégiteni;
2.4.75.2. konfigurdlja a héldzat szervereit, illetve segitséget nydjt a kiils6 szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
koz¢ telepitési irdnyelveket
2.4.75.3. annak meghatarozésa, hogy mely alkalmazasokat kell lokélisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetéség elonyeit és hat-
ranyait
2.4.75.4. felhasznaloi jogosultsagi koncepeid kidolgozasa
2.4.75.5. aszerverck adminisztralasa, konfiguralasa
2.4.76. operécios rendszerek és felhasznaldi szoftverek kezelése
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2.4.76.1.

2.4.76.2.

2.4.76.3.

2.4.76.4.

2.4.76.5.

2.4.76.6.

2.4.76.7.

2.4.76.8.

2.4.76.9.

2.4.76.10.

telepiti a felhaszndld gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaldi szoftvereket
kialakitja és a felhaszndldi igények szerint boviti az uj felhasznalok tel-
jes induld kliens-kérnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
sziikkséges rendszerek hasznalatihoz, a felvételt az elektronikus levele-
zOrendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfeleld konyvtarszerkezetek
létrehozasat

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendeldnél hasznalt operacios
rendszerek és standard szoftverek 0j verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az 1j verziok bevezetésének lehetdségérdl illetve sziiksé-
gességérol

szitkség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi €s az 1) verzidk
kozott esetleg el6forduld kompatibilitdsi problémakat, kiilonds tekintet-
tel a kiilonbdzo verzidk egyidejii hasznalatanak buktatéira

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

a mar meglévo termékek Uj verzidihoz hasonléan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 11j szoftvereszkdzok bevezetés elotti tesztelését is, tapasz-
talataival tamogatva a bevezetésrél hozott dontést

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasdg biztositasara

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatairdl, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e mésolatbol
megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgalé esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisdgat és korét

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

2.4.77. adatbazis adminisziracid

2.4.77.1.

2.4.77.2.

2.4.77.3.

2.4.77.4.

2.4.77.5.

2.4.717.6.

Amennyiben az adminisztracidhoz sziikséges informécidk rendelkezés-
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbézis-szofivereit
koézremlkodik az alkalmazasok lizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési €s feliigyeleti eszkozok kivalasztisaban, telepitésében
a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét

a felhasznalol kovetelmények alapjan meghatarozé modon kdzremiks-
dik az adatbizisokat érinté hardver-konfiguracié (processzor-
architektira, hattértarak, hadlozat, adatbiztonsagi eszkozok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel Gsszefiiggésben véleményezi a beruhazasi tervet
amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kézremiiko-
dik az adatbazist befolyasolé operacids rendszerek paramétereinek
meghatarozasaban, konfiguralasaban és beallitasdban

kdzremilkodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz
a vonatkozé biztonsagi eldirasok betartdsdban, ¢s betartatasaban

2.4.78. felhasznaloi tamogatés

2.4.78.1.

az informatikai rendszer hasznaléinak toérténd segitség nyujtas a felme-
riilé napi problémak megoldasaval

2.4.79. felhasznaldi helpdesk
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2.4.79.1. a hardver hibdk azonositasa, a hibas gép tovabbitdsa a garanciat nyjté

alvallalkozo felé

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

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

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

patroncsere)

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

tas), és jelzése a szallito felé

2.4.79.5. a helyszinen megoldhat6 szofiver hibak kezelése (pl.: paraméterezes,

Ujratelepités)

2.4.79.6. torekszik a felhasznalok tamogatasara problémaik megoldasaval kap-

2.4.80.

2.4.81.
2.4.82.

2.4.83.
2.4.84.

2.4.85.

2.4.806.

2.4.87.
2.4.88.

2.4.89.

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

2.4.96.

csolatban
a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban {izemeltetés,
a rendszer fejlesztése
telefonkényvek (online is) aktualizaldsa, karbantartisa
informatikai targya testlileti, bizottsagi eloterjesztések készitése, a hataroza-
tok végrehajtasa
informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa
informatikai stratégia készitése és karbantartisa
a GISPAN rendszer iizemeltetése, karbantartasa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartdsainak frissitése
eszkOzbeszerzések lebonyolitasa, koordinalasa (4lt. kozbeszerzési eljaras ke-
retében)
Onkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitastechnikai timogatdsa
a szamitastechnikai rendszer {lizemeltetésével oOsszekapcesoltan diszpécser
szolgélat mikodietése
felhasznaloi igények alapjan digitalizalédsok, nagy méretli anyagok nyomtata-
sa
a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa
internet elérhetGség és alkalmazassal kapesolatos teveékenységek
a haldzat fejlesztésben, menedzselésben valo részvétel
fogyoeszk6z0k, kellék beszerzések ligyintézése
szamitastechnikai eszk6zok karbantartasaval kapcsolatos ligyintézés
folyamatos segitségnylijtds a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémadk targyaban
meglévé és 0], bevezetendd alkalmazasok felhasznaléinak oktatasa

Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban

2.4.97.

2.4.98.

2.4.99.

az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekil adatok honlapon torténd
kozzétételében valé kozremikddés kiilonds tekintettel az informécids dnren-
delkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szo6lo 2011. évi CXII. tdrvény-
ben foglalt kézérdekii adatok vonatkozéaséban

a Szervezési és képviseldi iroda akadédlyoztatasa esetén bizottsagi és képvise-
l6-testiileti iilések elbterjesztéseinek, valamint az elkésziilt jegyzokonyvek,
bizottsagi és képviseld-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon tér-
ténd kozzétételének technikai-informatikai segitése,

a megjelentetni kivant hivatali informaciok atalakitasa megfeleld formatumba
(els6sorban pdf) és feltsltése




2.4.100. a honlap tartalmi karbantartisa a telefonkonyv szinkronizalasa vonatko-
zasaban
2.4.101. a vélasztassal kapcsolatban: Korzetesités feladatok, igazgatési és infor-

matikai probak lebonyolitasa, a valasztds napjan bekovetkezett rendkiviili
események, a szavazokori részvételi adatok, napkdzbeni jelentések régzitése
a valasztasi informatikai rendszerben, honlap {izemeltetése.

Térfigyeld, tavfeliigyeleti és kdzteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:

2.4.102,
2.4.102.1.

2.4.102.2.

2.4.102.3.

2.4.102.4.

2.4.102.5.

2.4.102.6.
2.4.102.7.

2.4.102.8.

2.4.102.9.

Térfigyel6 rendszerrel kapesolatos informatikai feladat:

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

Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kozponti eszkozok,
szamitogépek, monitorok, vezérlok, halozati eszkozok, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartésaval kapcso-
latos ligyintézés, folyamatos kapcsolattartds a szolgaltatd/beszallité cé-
gekkel;

A rendszer koaxialis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atvi-
teli hdlozatanak feliigyelete, kapcsolattartas a telepitd é€s karbantartd
cégekkel;

A rendszer felhasznaldinak adminisztracidja, folyamatos tdmogatas,
oktatas;

A térfigyeld mukodtetéséhez szitkséges rendszerbedéllitasok (1ddszink-
ron, rdgzités, kamera {izemmodok (preset pozicidk, pasztdzds, érjarat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi beéllitasok elvégzése;
Esetenként a rogzitett események kezelése, mentése, archivalasa,
Fejlesztés (mint példdul a jelenleg folyo bovités, atalakitas) soran aktiv
részvétel a projekt lebonyolitasaban, kapcsolattartas a szolgaltato és az
fizemeltetd illetékes szervekkel,

Kapcsolattartds és ligyintézés kiilsé szervezetekkel, tarsashazakkal a
kiiltért eszkozdk (kamera, vezetékhaldzat, antenna, stb.) engedélyezte-
tésével, lizemeltetésével kapcsolatban.

Kozigazgatasi kamerdk és a képeket fogadd, feldolgozd egység felada
tai

2.4.102.10.Ellatja a kézigazgatasi kamerdk, az ahhoz kapcsolédo atviteli rendszer,

a monitor szoba és a kapcsolddd technika miszaki és informatikai felii-
gyeletét és karbantartasat, a hibaelharitast,

2.4.102.11.Bévités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.103.
2.4.103.1.

2.4.103.2.

2.4.103.3.

Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

A riaszté tavielligyeleti rendszer minden milszaki elemének (kézponti
veviberendezés, radids vevd, antenna, szamitdgép) folyamatos feliigye-
lete, karbantartasa, hibaelhéritas;

A tavfelligyeleti ligyfelek adatainak kezelése, adminisztracidja, adatok
rogzitése a kbzponti rendszerben;

Ugyfél bekotés esetén kapesolattartas a telepitokkel, beallitas és fel-
programozas a kézponti vevokdzpontban;
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2.4.103.4. A tavfeliigyeleti események listainak napi ellenérzése (hiba, betorés,
tesztjel);

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

2.4.103.6. Az dnkormanyzati objektumok rendszeres riaszté karbantartasanak fe-
liigyelete, kapesolattartds a karbantarté céggel;

2.4.103.7. A rendszer eszkOzeinek nyilvantartasa, leltar;

2.4.103.8. A kiépitett 1épcsdhazi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantar-
tasa, hibaelharitas. A kamera rendszerbdl torténd mentés esetén részveé-
tel és segitségny(jtas a rendorségnek.

4.104. Beléptetd és egyéb rendszerekkel kapesolatos feladatok
Ellatja a beléptetd rendszer, a Jozsefvarosi Gazdéalkodasi Kozpont Zrt. jegy-
kiadd automataira telepitett segélyhivd rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerék és a Budapesti Kézlekedési Kozpont forgalomiranyitéd ka-
merainak képét tovabbitd rendszer feliigyeletét, karbantartisat €s a sziikség
szerinti hibaelharitast.

2.5. Ugyviteli Iroda

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

254

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.8.

2.5.9.

2.5.10.

A Magyar Posta Zrt. dital kézbesitett, a Fopolgdrmesteri Hivatalbdl és a Kor-
mdnyhivatalbol érkezett un. ,,rovid utas” kiildemények dtvétele a postai jegyzék és
a kézbesitdokmdny szerint,

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

a beérkezett kiildemények érkeztetése, és ataddasa a szervezeli egység részére az
iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatasra atadas,

a Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovabbitdsi modia szerinti csopor-
tositdsa (posta utjan, ., rovid utas”, belsd posta),

a postan feladando tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténd elldatasa,
majd a ragszdmos és kozonséges levelekrdl az elekironikus feladojegyzék elkészite-
se,

a szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és dtadasa
az iratkezelG rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignaldsi
Jegyzék alapjan iktatasra atadas,

az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kive-
16 munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat elézményezi, elldija
iktatoszammal es egyeb azonmosito adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
eldadoi tvben torténd tovabbitdsa a szervezeti egységek felé,

az elektronikus iratkezel rendszer adatbazisdanak folyamatos nyilvantartdsa és ak-
tualizdalasa,

az tgyiratok tigyiratpotld alapjan irattdrbdl, hatdrid6bél toriénd kiadasa — az
Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott hatdridén beliil — és a kiadds tényének
rogzitése az elektronikus iratkezeld rendszerben,

a hataridé-nyilvantarias vezetése az elektronikus iratkezelé rendszerben, az erre
kijelolt tigviratok hataridobe helyezése, és az aktudlis hatdridében 1évd iigyiratok
tovabbitdsa az iigyintézdkhoz,
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2.5.11. az irattarban elhelyezett anyagokrol naprakész nyilvantartds vezetése az elektroni-
kus iratkezeld rendszerben,

2.5.12. az elintézett iigyiratok — az tigyvintézd az tigyirat lezdrdsdra vonatkozo tigykezeldi
Jeladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezeld rendszerben az irattdrozds té-
nyének rogzitése utan - dtmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felelden,

2.5.13. az dtmeneti irattarban 1év6, de még nem selejtezhetd tigyiratok dthelyezése a Koz-
ponti Irattarba az irattdri tételszamnak megfelelden,

2.5.14. az Atmeneti és Kozponti Irattdrban elhelyezett tigyiratok szakszerd tdroldsdrol tor-
ténd gondoskodds,

2.5.13. az évenkénti selejtezes elokészitése és végrehajtdsa,

2.5.16. a Hivatal kir-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartdsa, éves feltilvizsgdlata, bélyeg-
z0k selejtezése a Belsd Ellatasi Iroddval egytittmiikodve,

2.5.17. a mindsitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabdlyok alapjan,

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

2.5.19. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgadltat.

2.5.20. Budapest VIII. keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei altal eldkészi-
tett kézbesitendd kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

2.5.21. a VIII keriilet teriiletén kiviil esé de dllando kézbesitési feladatok elldatdsa - ki-
emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztdly dltal kiilldendd iratokra vo-
natkozoan-, illetve siirgds iratok kézbesitése,

2.5.22. a Budapest Fdvaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatdaskorébe tartozo
eljdrdasokhoz sziikséges és a Hivatal Orzésében léve tigyiratok diaddsa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikédés.

2.5.23. a Hivatali és az Onkormdnyzati kapun elektronikusan beérkezett dokumentumok
letoltése, nyomtatasa. A beérkezett dokumentumok napi listdjanak érkeztetése, ik-
tatasa.

2.5.24. Tampont Informdcios Szolgalat keretében a Hivatal iigyfélszolgalati feladatainak
ellatdsa, iigyfélkérelmek arvétele, tigyfelek tajékoztatdsa a Hivatal dltal ellatott fe-
ladatokrol, szervezeti egységek elhelyezkedésérdl.

2.6. Szervezési Iroda

Feladata a Képviseld-testiilet és Bizottsdgai mitkodésével kapcsolatos tigyviteli, szervezési
feladatok ellatasa:

2.6.1. a Képviseld-testiilet és bizotisdgai iilésének elGkészitése, megszervezése. szervezeli
egységek tdjékoztatdsa az iilések iddpontjarol, esedékes napirendek Osszedllitasa,
meghivé elkészitése,postizdsi és potpostazasi feladatok elvégzese,

2.6.2. az iilés lebonyolitdsa: forgatokdnyy elkészitése, sziikséges adminisztrdcio biztosi-
tdsa,

2.6.3. az iilések anyagainak hangfelvételébdl jegyzokonyvi kivonatok, jegyzékdnyvek ké-
szitése, érintettek felé torténd tovabbitdsa,

2.6.4. bizottsagi és képviseld-testiileti iilésekrol késziilt jegyzokonyvek, valamint bizottsd-
gi és képvisel-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon térténd kozzété-
tele,

2.6.5. SZMSZ alapjdn az eldterjesztések, meghivo, jegyzékonyv bekottetésre elokészitése,
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2.6.6. az elkészitett jegyzGkonyv kontrollja, annak tovdbbitdsa a jogszabdlyban meghata-
rozott szervekhez,

2.6.7. rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabdlyban meghatdrozott szervekhez,

2.6.8. folyamatos kézremiikidés a bizottsdgi iilések eldkészitésében, hangfelvétel készite-
sében, illetve kivonat és jegyvzokonyv készitésében,

2.6.9. a helyi rendeletek jogtarba térténd felvezetése, amelynek hatdlyositdsa testiileti
iilések utan sziikség szerint folyamatosan tortenik. A jogtaron keresztiil a hatalyos
helyi joganyag minden szervezeli egység szdmdra egységes szerkezetben elérhetd a
T:\INormak\Rendeletek mappaban,

2.6.10. a lejart képviself-testiileti hatdrozatok begyijjtése, amelybdl a rendes képviseld-
testiileti iilésekre elkésziti a polgarmesteri tajékoztatot,

2.6.11. a képviseldi kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
elldtdsa,

2.6.12. szitkség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
gdrmester, a jegyz0, illetve az aljegyzd dltal datadott anyagokban,

2.6.13. bizottsdg dtruhdzott hataskori dontéseirdl szolo eldterjesziések készitése féléven-
ként,

2.6.14. tigyfelek részére rendeletek kiadasa,

2.6.15. hitelesitett kivonatok kadasa,

2.6.16. a nemzetisegi onkormanyzatok munkdjanak segitése, testiileti tiléseinek jegyzo-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatasa,

2.6.17. szakmai segitségnyiujtds a nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzdkonyvezési és
egyeb feladatihoz,

2.6.18. a nemzetiségi onkormdnyzatok testiileti tiléseirdl késziilt jegyzokonyvek torve-
nyességi kontrollra elGkészitése,

2.6.19. a nemzeliségi onkormdnyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyz6konyvek tovdb-
bitdsa az illetékes Kormdanyhivatal részere,

2.6.20. a Keriileti Erdekegyeztet Tandcs iilésekre, vezelGi értekezletekre, tisziségvise-

161 megbeszélésekre jegyzGkommvvezetd biztositdsa, tovdbbd a rogzitet! hang-
anyagbdl jegyzdkionyvek készitése,

2.6.21 kézmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa,

2.6.22. képviselok, kiilsés bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségével és
kiztartozdsmentes adozoi adatbazisban torténd nyilvantartdasdval kapcesolatos
tevekenység,

2.6.23. képviselGk részére hivatalos killdemények postazdsa a zdrt fakkba,

2.6.24. képviselk, kiilsGs bizottsdgi tagok tiszteletdijaval kapesolatos teenddk ellatdsa,

2.6.25. a képviselok testiileti munkaban, illetve a bizotisagi tagok bizottsagi munkdaban
torténd részvételének folvamatos figyelemmel kisérése,

2.6.26. a szervezeti egységel érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgdltat.
2.6.27. bizottsagi elnékék titkarsdgi feladatainak ellatdsa,
2.6.28. szépkortiak készontésével, valamint a hdzassdgi évfordulot iinneplok megajdan-

dékozasaval kapcsolatos feladatok elldtasa,
2.6.29. a bizottsagi elndkik tevékenységevel kapcesolatos napi feladatok ellatasa,
2.6.30. a bizottsagi elnékok postajanak kezelésével kapcesolatos feladatok ellatasa,
2.6.31. a bizottsdgi elnokok részére érkezett killdemenyek dttekintése, szigndlasa, ala-
frdsra térténd eldkészitése,
2.6.32. bizottsdgi elndkok fogadéordival kapesolatos feladatok elldtdsa,
2.6.33. a képviseldi iroda recepcios feladatainak ellatasa,
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2.6.34. a képviseldk, kiilsG bizottsdgi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommuni-
kacio biztositdsa,

2.6.35. KépviselG-testillet és bizottsdgainak tiléseivel kapcsolatos kézbesitéi feladatok
ellatasa,

2.6.36. képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok elldatdsa
(igény szerint)

2.6.37. a képviselSk fogadoordjaval kapesolatos feladatok elldatdsa (igény szerint),

2.6.38. a képviselSk szamdra technikai és egyéb adminiszirativ segitség nyiijtdsa,

2.6.39. a hivatal szervezeti egységel részére torténd féenymdsolds (kizponti fénymdso-
loban),

2.6.40. a ,, Kozosségi Fogadoorak Jozsefvdarosban” programok kérddiveinek feldolgo-
zasa, hangfelvétel alapjan dsszefoglalo készitése

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot ado és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok
mikddését fejlessze és eredményességét névelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
tl megkdzelitéssel és mddszeresen értékell, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitasi
¢s belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilond-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznédlasénak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és az allamhdéztartasért felelés miniszter ltal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal dsszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtidsaba nem vonhatoé be.

A belsé ellenorzés feladata:

3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek ki€pitésének, milikdésé-
nek jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allo erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitisat, valamint az elszamolasok megfeleldségét, a beszamoldk
valodisagat,

3.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockazati tényezOk, hidnyossagok megsziintetése, kikliszobo-
lése vagy cstkkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltardsa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv mitkdése eredményességének novelése és a belsd kont-
rolirendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

3.4. nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket.

Tandcsado tevékenység keretében ellatando feladatok kiildndsen:
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3.5. vezetSk tamogatédsa az egyes megoldasi lehetGségek elemzésével, értékelésével, vizs-
gélataval, kockazatanak becslésével,

3.6. pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitdsokkal valé ésszeriibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadas,

3.7.a vezetdség szakértdi tdmogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfej-
leszteseben,

3.8. tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a valtozasmenedzsment teriiletén,

3.9. konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

3.10. javaslatok megfogalmazdsa a koltségvetési szerv mikddése eredményességé-
nek novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koliségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden,

3.11. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsd ellendrzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasardl a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd irdnyitasaval ellatja az keriileti Snkormanyzat épitésiigyi feladatainak eloké-
szitését, kozremiikddik a polgarmester hataskdrébe utalt épitésligyi eljarasok lefolytatasaban.
Kozremiikodik a keriletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszkozok elokészitésében
és koordinalasaban.

4.1. a helyi onkorményzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése, koz-
remitkddés a polgarmester feladatkorében felmeriils épitéstigyi feladatokban

4.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek eldkészitésé-
vel, feliilvizsgalataval Gsszefiiggé feladatok ellatasa

4.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrél

4.4. gondoskodik a hatélyos telepiilésrendezési eszkdz6knek az dnkormanyzat honlapjan
torténd kozzétételérol

4.4. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezeési eszkdzdkben foglaltakrol, ennek kere-
tében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a teleplileskép €s az épitészeti
6rokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapesolatban

4.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kdvetelmények teljesi-
tése érdekében

4.7. ellatja a Kozponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informéaci-
okkal

4.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanics miikodtetését, gondoskodik az ezzel 6sz-
szefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.9, ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.10. eldkésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal dssze-
fiiggé nyilvantartas vezetésérol

4.11. elokésziti a keriilet teriiletén létesitheto rendeltetések korét és a reklamok elhelyezé-
sére vonatkozo kovetelményeket meghatarozo dnkormanyzati dontéseket

4.12. el6késziti a polgarmester telepiiiésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véleme-
nyezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcsolatos allasfoglalasat

4.13. eldkésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl 1atszé modon elhelyezendd
muvészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
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4.14. részt vesz a kertilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés izemeletetési és
az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében, to-
vabba az agazati koncepciok keriiletet €rintod részeinek Gsszehangoldsaban és véle-
ményezésében

4.15. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremitkodik és adatot szolgaltat

4.16. a szervezeti egységben keletkezett szerz0dések esetén elokésziti szakmai és a pénz-
igyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo t6bb irodat dsszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitoja és
vezetdje az tigyosztalyvezeld. Az tigyosztdlyvezetd szervezi és ellendrzi az tigyoszidly munkd-
jat, az iigyosztalyvezetdnek koordinacids tevékenysége és feltigveleti jogkire van a Keriilet-
gazdalkodasi Iroda és a Kozbeszerzesi Iroda tekintetében.

Altalanos feladatkére az Gnkormdanyzati vagyonnal valé gazdalkodds jogszabdlyoknak megfe-
leld gyakorldsanak biztositdsa, az onkormdnyzat részesedésével mitkodd gazdasdgi tdrsasd-
gokkal valo kapcsolattartas, a tarsasdagok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak végrehajta-
sa.

Az digyosztdly a gazdasdgi szervezet részét képezi, az iigvoszidlyvezetd a gazdasdgi vezetd
irdanyitdsa alatt ldtja el az ebbdl eredd feladatait.

5.1. Keriiletgazddlkodasi Iroda

5.1.1. Kozteriilet-haszndlati hozzajarulassokkal kapcsolatos feladatok elldatasa

5.1.2. Tarsashazi felujitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.1.3. Onkormdnyzati vagyont érintd tulajdonosi hozzdjdruldsokkal kapesolatos feladatok
5.1.4. Ingatlanvagyon nyilvantartds vezetése, kezelése

5.1.5 A Jézsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt., Jozsefvaros Kozdssegeiért Nonprofit Zrt és
a REVS Zrt. feladat elldtdsaval kapesolatos szerzddés kezelése, a feladat elldtas ellendrzése a
szerzGdéshen foglaltak, és a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezések alapjdn

35.1.6. A Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt. szamldinak ellendrzése, teljesitésigazolds
elkészitése

5.1.7. Tulajdonosi joghkorbdl eredd feladatok koordindlasa az énkormdnyzati tulajdonu gaz-
dasagi tarsasdgok tekintetében

5.1.8. Parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok elldtdsa

5.1.9. Kozremitkodés a forgalomtechnikai eljarasokban

5.1.10. Utca névtablak cseréje, potlasa, ujak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozé feladatok
ellatasa

5.1.11. Zoldfeliiletekkel, zdldteriiletekkel kapcsolatos feladalok elldatdasa, egyiittmiikidve a Jo-
zsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt.-el

5.1.12. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa

5.1.13. Egyéb vdrosiizemeltetéssel dsszefiiggd feladatok elldatdsa.

5.1.14. Kézut nem kozlekedési célu igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzdjarulassal
kapesolatos feladatok ellatasa.

5.1.15. Az onkormanyzat kizdrdlagos tulajdonaban allo gazdasdgi tarsasagok vonatkozdsa-
ban a feladat ellatas korében szakmai tamogatas biztositdsa, a beruhdzasokhoz kapesolodo
koordindcics tevékenység elldtasa, a megvalosulds iizemelietSi szempontii nyomon kiivetése.
5.1.16. Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordindlasa
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5.1.17. Onkormanyzat altal kotét altaldnos vagyon- és felelésségbiztositdsra vonatkozo szer-
zédésekkel Osszefiiggd feladatok elldtdsa.

5.1.18. A szervezeti egység feladatait érintden kizbeszerzési eljdrdsokban és kozbeszerzési
értékhatart el nem érd beszerzési eljdrdsokban valo kbzremitkodés.

5.1.19. A feladat elldtdshoz kapesoloédo rendelet tervezetek készitése, a rendeletek feliilvizsga-
lata

5.1.20. A feladat ellatdshoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalak elkészitése és feliilvizsgdlata.
5.1.21. gazdasagi program, vagyongazdalkoddsi terv elkészitésében valo kozremiikodés.
5.1.22. Projekt koordinatori feladatok ellatdsa.

5.2. Koizbeszerzési Iroda

5.2.1. elldtia az Onkorményzat kézbeszerzéseivel kapcsolatos feladatokat az illetékes szerve-
zeti egységektdl kapott milszaki dokumentdcié alapjan

5.2.2. elkésziti a kizbeszerzési tervet, gondoskodik annak médositasarol

5.2.3. elldatia a kizbeszerzés sordan kotott szerzédések nyomon kivelését, a pénziigyi teljesités
igazolasi feladatokat

5.2.4. A feladat elldtashoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalak elkészitése és feliilvizsgalata.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo tobb irodat dsszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetlje az iigvoszidlyvezets. Az iigyosztdalyvezeld szervezi és ellenbrzi az tigyoszidaly munkad-
jat, az tigvosztalyvezetonek koordindcios tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van a Pénziigyi
és Szamviteli Iroda tekintetében. A Pénziigyi Ugyosztdly ellatia a gazdasdgi vezetd tevékeny-
ségével kapcsolatos elokészitési és hattérfeladatokat.

A Gazdasdgi vezetd irdnyitdsa alapjan a Pénziigyi Ugyosztdlyvezet6 koordindlja az Onkor-
mdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal a finanszirozdssal, az adatszolgdltatdassal és a beszamo-
lassal kapesolatos feladatait.

6.1. Pénziigyi és Szamvitel Iroda

6.1.1. Koltségvetési szervek, Polgarmesteri Hivatal jovahagyott kiliségvetési elGi-
ranyzata alapjdn a likviditdsi iitemterv bekérd elkészitése, majd az adatszolgdl-
tatds utan a keriileti szintii likviditdsi titemterv elkészitése, annak havonkénti
keriileti szintii osszesitése,

6.1.2. Keriileti térzsadattari nyilvantartas (tv-i eldirds), alapito okiratok, modosita-
sok bejelentése a Mak fele,

6.1.3. A4 kiznevelési torvényben meghatarozott KIR rvendszerhez pénziigyi adatszol-
galtatas teljesitése,

6.1.4. Kéztemetés analitikus nyilvantartasa, szamliak, utalvanyrendelet, kontirlap ki-
allitasa

6.1.5. Tdmogatdssal dsszefiiggd szamlak kontirozdsa, analitikus nyilvantartdsa, in-
tézményekkel torténd egyeztetése

6.1.6. Kdltsegvetési feliigyeleti szervi tamogatdsok analitikus nyilvantartdsanak veze-
tése, egyeztetése a koliségvetési szervek gazdasdgi vezetbivel, a szamvitellel a
helyi szabalyozasban foglaitak megfelelden,

6.1.7. Koltségvetési szervek részére az énkormanyzati tamogatds utaldsdnak elokészi-
tése szabdlyzat szevint,

6.1.8. Birsdgok, épitési igazgatdsi kovetelések nyilvdantartdsa
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6.1.9. Ellatja az altalanos pénziigyi titkarsagi feladatokat, fénymasolds, szkennelés,
Jax kiildése

6.1.10. Ellatia a levelezéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a levelezések ikta-
tasarol, postazasarol, iigyiratok iktatasarol

6.1.11. Ellencrzi az utalvanyrendeletek, iigyiratok aldirds statuszdt, gondoskodik az
iktatokonyvvel torténd dtaddsarol, az aldiréknak torténd eljuttatdsarol

6.1.12. Beazonositjia az iratokat, szamlakat és datado kényvon keresztiil atadja a pénz-
tigyi tigyosztalyon feladatot ellato személynek

6.1.13. Részvétel az eéves szamszaki kiltsegvetesi beszamolo elkészitésében, tablazatok,
elszdmoldsok készitésében, egyeztetésben

6.1.14. Afa, cégauté és rehabilitdcios hozzdjdrulds bevalldsainak elkészitése, (on-
kormanyzat és Hivatal és Nemzetiségi onkormanyzatok) NAV felé megkiildése.
Palyazatokhoz sziikséges tartozasokra vonatkozo igazoldsok beszerzése,

6.1.15. Onkormdanyzathoz tartozé dllami hozzdjdrulds szamla, munkdltatéi kéleson
alszamla egyéb alszamlak szamviteli konyvvezetése,

6.1.16. Helyi addk kontirozasa, fékonyvi konyvelése, kapcsolédo dllomdanyok konyve-
lése, egyeztetese

6.1.17. Netto finanszirozas konyvelése, egyeztetése, az dllami tamogatdsok egyeztetése
a MAK nyilvantartdsdval és az elGirdanyzattal

6.1.18. Helyi és fiatal hizasok lakasépitési tamogatas nyilvantartdsa és iigyintézése

6.1.19. Munkaltatoi kdlcson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartdasa

6.1.20. Vevoszamldk kidllitdsa, magancélu vezetékes telefonhaszndlat toviabbszamia-
zasa, nyilvantartasa

6.1.21. Egveb vevok, analitikus nyilvdantartdsa, szamldazdsa, hdtralékosokrol kimutatds
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egvenleghkozld megkiildése

6.1,22. Tarsashazi tamogatasok, kélesonék nyilvantartasdnak vezetés, igazoldsok kia-
dasa, hatralékosokrdl kimutatds keészitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenlegkozld megkiildése

6.1.23. Tarsashazaknak nyujtott tamogatdsok utalds elGkészitése

6.1.24. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Jozsefvdrosi nemzetiségi on-
kormdnyzatok belsé kontrollrendszerének miikodtetésével kapcsolatos felada-
tok koordindldsa és részfeladatok ellatasaban kézremiikodés

6.1.25. a kiilsé és belso ellendrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzoi utasitasok elkészite-
sének és vegrehajtasanak koordinalasa

6.1.26. ellendrzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizdaldsdnak koordindldsa

6.1.27. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi onkormdanyzatok
kockdzatkezelési rendszerének az irdnyitdsa és mikddtetése

6.1.28. a banki utalds folyamataban az utalds osszegszeriiségének, a hatdlyos utasitds
szerint kijeloltek altali aldirasanak, a terhelendd bankszamiaszamnak, a jogo-
sult bankszamlaszamadnak, esetlegesen a pdlydzati zaradékolas meglétének el-
lenbrzése

6.1.29. a gazdasagi vezetd feladatkoréhez kapcsolddo szabdlyzatok eldkészitése, aktu-
alizaldsa

6.1.30. a gazdasdagi szervezel feladatkirét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézkedések eldkészitésében, végrehajtasdban valo kozremitkideés

6.1.31. az intézkedési terv végrehajtasrol szolo jelentés elkészitése a jegyzo és az elle-
ndrzést végzao szerv felé

6.1.32. a gazdasagi szervezetet érintd jogszabalyvditozasok figvelemmel kisérése

6.1.33. belsé kontrollrendszer mitkodésérdl beszamolo készitése
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6.1.34. Vezetd részérdl dtruhdzott hataskorben bankszamla feletti aldirds jogosultsdg
gyakorlasa,

6.1.35. Ervényesitéssel kapesolatos feladatok ellatdsa

6.1.36. Polgdrmesteri Hivatal id6kozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves koltségvetési
beszdamolo és mérleg készitése, KGR programban t0riénd rogzilése, egyezteté-
sek, ellenorzések, értékelések elldtdasa

6.1.37. Polgarmesteri Hivatal kitelezettségvallalas analititus nyilvantartds vezetése,

6.1.38. Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bérkonyvelése, kontirozdsa, kétele-
zettségvallalds és teljesitése

6.1.39. Kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fokonyvek analitikdk
egyeztetése

6.1.40. A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek nyujtott pénzfogalmi
adatszolgdltatds kéltségvetéshez, beszamoldashoz

6.1.41. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése,

6.1.42. Tamogatasok elszamolasanak ésszedllitdsa

6.1.43. Féléves, és éves sziveges tdjékoztatds eldkészitése a Hivatali és az onkormany-
zati koltségvetés teljesitésérdl,

6.1.44. koltségvetési szervek féléves, éves széveges beszamoldjanak elkészitése, kizre-
mitkidés a kiltségvetések és azok teljesitése elemzésének elkészitésében, elle-
nérzésében, javaslatok megtételében,

6.1.45. Nem rendszeres és kiilsé, megbizdsi szerzédések bérszamfejtése, elnyert palya-
zatokhoz kapcsolédo személyi jellegil juttatdsok szamfejtése, egyéb juttatdsok,
valtozé bérek szamfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvantartasokkal, feladasa
a KIRA rendszerben. A kifizetésekrdl év végi addigazoldsok, jovedelem igazo-
lasok kiaddsa,

6.1.46. Polgdrmesteri Hivatal alkalmazottiai részére kifizetett fizetéseldlegek analiti-
kus nyilvantartasa,

6.1.47. Természetbeni juttatasok, Cafetéria keretében kifizetett juttatasok, cégtelefon
adé és reprezentdcios kiadasok analitikus nyilvantartasa, KIRA rendszerben
1orténd feladdsa

6.1.48. Rendszeres illetmények, személyi jellegii megbizdsi dijas szerzddések analitikus
nyilvdntartdsanak vezetése, nem rendszeres és kiilso személyi juttatdsok netto
osszegét tartalmazo analitikus kimutatasok készitése,

6.1.49. Kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszamolasok és annak rogzitése a
KIRA rendszerben,

6.1.50. Szabadsdg nyilvantartds vezetése, tavolmaradas jelentés elkészitése személy-
ligy felé

6.1.51. Onkormanyzati és Polgdrmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag norma elsza-
molassal kapesolatos feladatok,

6.1.52. Hivatali, fizetési szamlak bank szerelése, személyhez kapcsolodé kifizetések
kontirozasa, utalvanyrendelet készitése

6.1.53. Pénzidrellendri, feladatok ellatdsa

6.1.54. Onkormanyzat szamviteli konyvvezetése (f6konyvi és analitikus), bevételek és
kiaddsok konyvelése, ellendrzése

6.1.55. Eldiranyzatok kontirozdsa, konyvelése, egyezietése

6.1.56. Nemzetiségi énkormdnyzati bankok, pénztdarak, bér és elirdnyzat kontirozdsa,
kényvelése, utalvanyrendelet készitése, kételezettségvallalds vezetése

6.1.57. Nemzetiségi onkormdnyzatok idokozi kiltségvetési, mérlegjelentés, éves kolt-
ségvetési beszamolo és mérleg készitése, KGR programban torténd rogziiése,
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egyeztetések, ellendrzések, értékelések ellatdsa

6.1.58. Nemzetiségi énkormdnyzatok palyazatinak benyijtasdhoz, széveges-szakmai
elszamoldsdahoz segitségnyiijtds, teljes kori pénziigyi feladatelldtds,

6.1.59. Nemzetiségi Onkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok, beérkezd szamldk ellenbrzése, iktatdsa, utalvdnyrendelet kidllitdsa,
kontirozdsa, aldirdsra tovabbitdsa

6.1.60. Kotelezd analitikus nyilvdntartdsok vezetése, fkonyvvel torténd egyeziteiése,

6.1.61. Nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapcsolattartds, dontés eldkészitésben vald
részvétel, szakmai segitségnyujtas

6.1.62. Nemzetiségi onkormdnyzatok kiltségvetési beszamoléinak készitésével kapcso-
latos feladatok ellatdsa,

6.1.63. nemzetiségi dnkormanyzatok kéltségvetési és drmenti gazdalkoddsardl szolé
hatarozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi onkormdnyzatok elemi kiltségvetés-
ének elkészitése, a koltségvetés modositdsdra vonatkozé hatdrozati javaslatok,
Jjegyzokionyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbol (orténd ellendrzése, az
irasbeli eldterjesztések eldzetes pénziigyi fedezet igazoldsa,

6.1.64. nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzékonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdsbeli elbterjesziések elGzetes pénziigyi fedezet
igazoldsa

6.1.65. nemzetiségi onkormdnyzatok elemi kéltségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

6.1.66. a nemzetiségi onkormdnyzatok vonatkozdsdban az dtmeneti gazdalkoddsrol
52010 hatdrozati javaslat, kéltségvetési koncepcio pénziigyi kiltségvetés részét
képezd hatdrozati javaslat,eredeti koltségvetésrdl sz016 hatdrozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormanyzatok elnokeivel
egyiittmiikidve,

6.1.67. Szakmai feladatkérébe tartozo analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése,
Jokonyvi konyveléssel torténd egyeztetése, adatszolgdltards a Tuddsbdzison ve-
zetett nyilvantarids szamdra a szamlarendben meghatdrozottak szerint,

6.1.68. Biztositja a szakmai feladatkirébe tartozo tevékenységhbdl eredd kbvetésallo-
many kezelését: a kovetelések nyilvantartdsdt, a behajtdsra tévténd intézkedeé-
sek megtételét, év végi mindsitésér (behajthatatlan, vitatott, stb.) adatszolgdlta-
tas

6.1.69. Részvétel az éves szamszaki kéitségvetési beszamolo elkészitésében

6.1.70. Onkormanyzat egyedi és rendszeres kizteriilet foglaldssal kapesolatos szdmlak
kiallitdsa, postazasa, analitikus nyilvantartas vezetése, egyeztetése Gazdalko-
dasi tigyosztallyal

6.1.71. Kozteriilet foglalassal kapesolatos szamldak kontirozdsa, utalvanyrendelet kigl-
litasa

6.1.72. Pénztari és pénztdrosi feladatok elldtdsa az Onkormdnyzat, Polgdrmesteri Hi-
vatal, Kozteriilet, Nemzetiségi Gnkormanyzatok, valuta és utalvany pénztdrral
kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontiriapok elkészitése

6.1.73. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartisa, kiaddsa, kezelése és elszd-
moldsa, illetékbélyegek értékesitése, utalvanyok kezelése

6.1.74. Behajtdst kezeld programban engedélyek rogzitése, befizetések kezelése

6.1.75. Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bejovi készpénzes szdmldinak iktatd-
sa, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.76. Segélyek banki kiutaldsanak, pénztari kifizetésének iktatasa, wtalvényrendelet,
kontirlap elkészitése
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6.1.77. Analitikus nyilvdntarids vezetése, segélyek Csalddidmogatdsi iroddaval torténd
egyeztetése, visszaérkezett kifizetések kimutatdsanak készitése

6.1.78. Atadott,dtvett pénzeszkizok, analitikus nyilvantartdsa, elszamolédsok figyelem-
mel kisérése,

6.1.79. Beruhdzasok, felujitasok analitikus nyilvantartasanak vezetése, egyeztetése

6.1.80. Az Onkormdnyzat belsé szervezeti egységeinek nyijtott pénzfogalmi adatszol-
galtatds kéliségvetéshez, beszamolashoz

6.1.81. Elldtia az Onkormdnyzati kiaddsok és bevételek érvényesitését

6.1.82. Helyettesitéként elidtja a Hivatal érvényesitési feladatait

6.1.83. Vezeti az Onkormdnyzati projektekkel kapcsolatos analitikus nyilvdntartdst,
gondoskodik az elszamoldshoz sziikséges adatszolgaltatasrol

6.1.84. az Onkormdnyzat szdmviteli kbnyvvezetése (f6konyvi és analitikus), el6zetesen
kontirozott bevételek és kiaddsok ellendrzése

6.1.85. Eu-s pdlydzatok analitikus nyilvantartdsa, kapcsolodé szerzédések kotelezett-
ség nyilvantartasba vétele, kapcsolodo szamidak és egyéb kifizetések iktatasa,
utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamldak és kapcsolddo anyagok el-
lendrzése, fokonyvi konyvelése, a tamogatdsok leigénylése illetve abban valo
kozremiikodés

6.1.86. Targyi eszkoz és kis értékil targyi eszkdz beruhazadssal, felujitassal kapcsolatos
szamliak feldolgozasa, eszkozok bevételezése, kontirozdsa, pénziigy felé torténd
feladasa, aktivalas atvezetése, értékcsokkenés elszamoldsa, fékomyv felé fel-
adasa negyedévente.

6.1.87. Befejezett beruhdzasok aktivalasaval kapesolatos feladatok ellatasa

6.1.88. Onkormdnyzati vagyonnyilvantartds egyeztetése a vagyon kataszterrel, lakds-
helyiség analitikus nyilvantartassal

6.1.89. Onkormdnyzati, Hivatali és Nemzetiségi onkormadnyzati beruhdzdsi statisztikai
Jjelentések készitése

6.1.90. Leltarozds, selejtezés megszervezése, bonyolitasa

6.1.91. Szabdlyzatok készitése, aktualizdlasa, Ellendrzési nyomvonal elkészitése és fe-
liilvizsgalata,

6.1.92. Adatszolgdltatdasban, informdciocszolgdltatdsban kézremiikodes,

6.1.93. Kapcsolattartas iigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, onkormanyzat in-
tézményeivel

6.1.94. ASP rendszerben torzsallomany karbantartdasa

6.1.95. Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Nemzetiségi énkormanyzatok
Jjogszabalyi elirasok szerinti szamviteli rendjének kialakitasa, feliigyelete

6.1.96. Palyazatok benyujtasahoz adatszolgdltatds

6.1.97. Onkormdnyzat idékozi pénzforgalmi, mérlegjelentés, éves koliségvetési beszd-
molo és mérleg készitése, KGR programban (orténd rogzitése, egyeztetések, el-
lendrzések, értékelések elldtdsa

6.1.98., félévi beszamolo szamszaki mellékleteinek elkészitése, Targyévi nyitasi és zd-
rdsi kdnyvelési feladatok az énkormanyzat esetében

6.1.99. Egyéb kovetelések minSsitése a Pénziigyi Ugyoszialyvezetd dltal meghatdrozott
szempontok alapjan

6.1.100. Kéltségvetési szervek havi, negyedéves, éves szamszaki beszamoldinak
Jeliilvizsgalata, jovahagydsa a KGR rendszerben, egyezietés, ellendrzés az on-
kormdnyzati tamogatdsok, eldiranyzatok, a beszamold adatainak egyeztetése a
fokinyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyito adatok és a belsd dsszefiigge-
sek egyeztetése,
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6.1.101. Atmenetileg szabad pénzeszkozok lekétése,

6.1.102. Eves kiltségvetési beszdmold kézzététele,

6.1.103. Vezetdi irdnyitdsi, koordindcios feladatok

6.1.104. Vezetd részérdl dtruhdzott hatdskorben kiadmdnyozads gyakorldsa,
6.1.105. Biztositia a szakmai feladatkiorébe tartozé tevékenységhbdl eredd kive-

tésallomany kezelését: a kivetelések nyilvantaridsdt, a behajtdsra tdrténd in-
tézkedések megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adat-

szolgdltatas

6.1.106. Onkormdnyzati, fizetési szamlak, bank szerelése, wutalvinyrendelet,
kontirlap készitése, kdnyvelése

6.1.107. Pénztdri és pénztéros helyettesi feladatok elldtdsa az Onkorményzat,

Polgdrmesteri Hivatal, Kozteriilet és a nemzetiségi onkormadnyzatok, valuta és
utalvdny pénztirral kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok
elkészitése

6.1.108. Kozteriilet foglalds bank szerelése, utalvanyrendelet, kontivlap készité-
se, konyvelese

6.1.109. Banki darutaldsok, bérkifizetés dllomdnydnak elédllitasa, dtutaldsa

6.1.110. Koéltségvetési szervek részére az dnkormdnyzati tamogatds leutaldsa
szabdlyzat szerint

6.1.111. Onkormdnyzat esetében a szalliti szamlak és egyéb kifizetések eldké-
szitése, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.112. Kapcsolattartds a szdmlavezeté bank helpdesk osztalydval, szdllitdi
partnerekkel, egyenleghozId levelekkel kapesolatos feladatok ellatdasa

6.1.113. JGK Zrt. bonyolitdsdban végzett feladatokra jovahagyott elGiranyzatok
felhaszndldsanak analitikus nyilvantartdsa, fékonyvi konyvelése, iizemeltetés,
karbantartds, elidegenites, lakbér konyvelése

6.1.114. Uzemanyag kiaddsok analitikus nyilvantartdsa kényvelése,

6.1.115. Helyettesitékent elldatja a banki iigyintézé feladatait

6.1.116. Szamlak kézotti atvezetések kezelése

6.1.117. Az onkormanyzati tulajdoni lakds és nem lakds célu helyiségek iizemel-
tetésével és fenntartisdaval kapesolatos pénziigyi szamviteli feladatok ellatasa.

6.1.118. Szerzédések, kitelezettségvallaldsok nyilvantartasanak vezetése

6.1.119. Onkormdnyzat nevében kitelezettséget vallalokrol féléves beszamold
készitése a Polgdrmester és a Jegyzd felé,

6.1.120. Netto 5 M Ft feletti szerzodések kozzététele

6.1.121. Netté 5 M alatti szerzddések kozzététele

6.1.122. Helyi pdlyvdzatok elszamoldsanak pénziigyi szempontbol torténd elle-
nirzése

6.1.123 Analitikus nyilvdntartasok, azonositas alatt allo tételek egyeztetése a
fokonyvvel, térelek rendezése a ASP rendszerben, leltarkészités

6.1.124. Helyiség-lakds dvadék, bérleti jogviszony megvdaltas, analitikus nyilvan-

tartdsa, hatralékosokrdl kimutatas készitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenlegkozld megkilldése,

6.1.125. Szallitéi, atutalasos szamlak iktatdsa, utalvanyrendelet és kontirlap ke-
szitése

6.1.126. Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo és tamogatasok el-
szamolasanak elkészitésében

6.1.127. Pénztarellendr helyettesi feladatok elldtdsa

6.1.128. Polgarmesteri Hivatal kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel
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kapcsolatos bank szerelése, kiadasi, bevételi utalvany rendelet, kontirviap elké-
szitése,

6.1.129. Polgdarmesteri Hivatal bejovo atutaldsos szamldk és egyeéb kifizetések
elGkészitése, utalvanyrendelet, kontirlap kigllitasaellatdsa.

7. Koltségvetési Ugyosztdly
Az iigyosztdly a gazdasdgi szervezet részét képezi, az iigyosztdlyvezetd a gazdasdgi ve-
zetd irdnyitdasa alatt litja el az ebbdl eredd feladatait,

7.1.1. kéliségvetési szervek bankszamlanyitdsaival, megsziintetéseivel kapcsolatos in-
tézkedesek, afa kirbe valo bejelentés,

7.1.2. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat jovahagyott kiltségvetési eredeti és
modositott elGirdnyzatainak szervezeti egységenként valo részletes feldolgozd-
sa, szervezeti egységek kiértesitése, konyvelésre torténd dataddsa,

7.1.3. Koltségvetési rendelet modositasok atvezetése a rendelet mellékletein, meliék-
letekkel egyiitt megkiildése a kéltségvetési szerveknek, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeli egységeinek

7.1.4. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztdlyra
vonatkozo adatszolgadltatas, a sziikséges intézkedések megtétele, mds, az illete-
kes tarsosztaly figyelmének felhivisa az adatszolgdltatasra, bizonylatok meg-
kiildese

7.1.5. A kéltségvetés az dnkormanyzat hivatalos honlapjdn [0rténd megjelenitéséril
gondoskodas,

7.1.6. Lejart hatdridejii hatarozatok végrehajtdsdara vonatkozo beszdamolo készitése

7.1.7. A jogtalanul igénybe vett dllami tamogatasok kamatanak kiszamoldsa, a tamo-
gatasok és a kamat atutalasarol intézkedes

7.1.8. Havonta az dilami tamogatdsok dsszegének, leutaldsdanak ellendrzése,

7.1.9. MAK dllami témogatés feliilvizsgdlata - helyszini, adatbekérés - sordn adat-
szolgdltatas biztositdsa

7.1.10. Részvétel a kbltségvetés tervezési és beszamoldsi folyamataiban

7.1.11. Elkésziti és folvamatosan aktualizdlja az allami tamogatasok felhasznalasanak
dokumentdlasara vonatkozo szabalyokat az énkormanyzat gazdasagi tarsasd-
gai esetében

7.1.12. Koltségvetési rendelet elfogaddasa utan a KGR programmal a kéliségvetesi
nyomtatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkormdnyzatra, az intézmények felé in-
tézkedeés, kitoltott nyomiatvanyok, jovahagyott elGirdnyzatok ellendrzése, javi-
tasa,

7.1.13. Az dnkormdnyzatot megilletd dllami tamogatdsok igénylése, a kdzponti rend-
szerben az adatszolgaltatdas rogzitése, bekiildése, intézményenkénti, jogcimen-
kénti nyilvantartasa, valtozasok atvezetése

7.1.14. Eves kéltségvetési beszdmolo elkészitéséhez a kéltségvetési timogatdsok kerii-
leti szintil elszdamoltatasa, elszamoldsa, a kéltségvetési szervek és a Hivatal
szervezeli egységei elszdmoldsdnak ellendrzése, MAK rendszerben ragzitese, a
kolisegvetesi beszamolo tamogatasokra vonatkozo tablazatainak kitoltése,

7.1.15. keriileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti eloterjesziés, rendelet-tervezet),

7.1.16. Testiileti-bizottsagi eldterjesztések, hatdrozati javaslatok, rendeletek készitése,
peénziigyi-kéltségvetési szakmai véleményezése,
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7.1.17. Koltségvetési rendelet modositdsdrol sz016 elbterfesziés és rendelet-tervezet el-
keszitese

7.1.18. Kéltsegvetési maradvany és a kéliségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
dolgozdsa, intézményenkenti feliilvizsgdlata

7.1.19. Atmeneti gazddalkodasrol sz6lo rendelet-tervezet elkészitese,

7.1.20. Koltségvetéshez kapcsolodo rendelet tervezetek konyvvizsgaldnak tiriénd eljut-
tatasa, egyeztetése

7.1.21. Koltségvetés tervezés elbkészitése, kiltségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasdgok
elemi koltségvetési bekérd elkészitése, keriileti koltségvertési terv elkészitése
(testitleti eliterjesztés, rendelet-tervezet), jovahagyott koltségvetési rendelet
megkiildése

7.1.22. Intézmények, gazdasagi tarsasagok kéliségvetési tervezetének feliilvizsgalata,
javitasa, Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat kiltségvetési tervezetének
elkészitése a Hivalal belsd szervezetinek kozremitkodésével,

7.1.23. A koltségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasagok gazdalkoddsanak figyvelemmel
kisérése, elemzések javaslatok készitése,

7.1.24. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok részére peénziigyi-kéltségveteési ta-
mogatds nyujtdsa,

7.1.25. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkorményzat koltségvetési tervezetének elkészi-
tése a Hivatal bels6 szervezetinek kozremiikodésével,

7.1.26. a forrasmegosztdshoz sziikséges adatszolgaltatas,

7.1.27. kbltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére penziigyi, kiltségvetési
segitségnyujtas,

7.1.28. Bizottsdgi, testiileti eldterjesziések készitése

7.1.29. Zarszamaddsi rendelet, a konyvvizsgalok részére adatszolgaltatis a zdarszam-
adds véleményezése érdekében

7.1.30. nemzetisegi onkormdnyzatok koltségvetési és dtmenti gazdalkodasarél szolo
hatdrozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi 6nkormanyzatok elemi koltségvetés-
ének elkészitése, a koltsegvetes modositasdra vonatkozo hatarozati javaslatok,
Jegyzbkonyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbdl 16rténG  ellendrzése, az
irdsbeli elGterjesztések elbzetes pénziigyi fedezet igazoldsa,

7.1.31. nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzdkonyveinek pénziigyi-kiliségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdsbeli eldterjesziések elézetes pénziigyi fedezet
igazolasa

7.1.32. nemzetiségi onkormanyzatok elemi kéltségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

7.1.33. a nemzetiségi Oonkormanyzatok vonatkozdsaban az dimeneti gazdalkodasrol
5z0l6 hatarozati javaslat, kbltségvetesi koncepcio pénziigyi kbltségveteés vészét
képezd hatdrozati javaslat,eredeti koliségvetésrél szolo hatdrozati javaslal és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormanyzatok elnékeivel
egytittmiikidve,

8. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az ligyosztaly jegyzOi hatdsagi — kivételesen dnkormanyzati hatosagi - hataskdrben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom frodara tagoltan végzi

~ jegyz6i kereskedelmi hatdsagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyz6i allatvédelmi, jegyz6i
birtokvédelmi, a fakivagasi ligyekben énkormanyzati hatdsagi jogkdrben
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- jegyz0i hagyatéki hataskorben, illetve anyakonyvvezetoi feladatokat 14t el,
- jegyz0i épitésiigyi hatdsagi feladatokat lat el.

8.1. Epitésiigyi Iroda

Elsd foku épitésiigyi hatosagi jogkorok gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6 foku altalanos

épitésiigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR 1itjan hozza meg:

8.1.1. épitési engedélyezési

8.1.2.  Jsszevont engedélyezési

8.1.3. fennmaradasi engedélyezesi

8.1.4. hasznalatbavételi engedélyezési

8.1.5. bontasi engedélyezési

8.1.6. engedély hatdlydnak meghosszabbitasa iranti engedélyezési

8.1.7. jogutodlas tudomasulvételi

8.1.8.  hasznalatbavételi tudomasulvételi

8.1.9.  orszégos épitési kdvetelményektdl valo eltérés engedélyezési

8.1.10. kotelezési

8.1.11. végrehajtasi

8.1.12. szakhatosagi

8.1.13. veszelyhelyzet esetén szilkségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljardsokban

8.1.14. jogszabalyokban meghatarozott esetben és modon épitésiigyl hatdsagi szolgaltatast
nyujt

8.1.15. hatosagi bizonyitvanyt allit ki, jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot,
egy€b adat igazolasa céljabol
a tervezés elOsegitése érdekében vagy,
az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasnak az ingatlan nyilvantartasba térténd
atvezetéséhez helyszini szemle alapjan.

Els6 foku épitésligyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal osszefiiggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszeriiségének ellenérzésére.

8.1.16. Engedélyezési tgyekkel Osszefiiggd ellendrzési és kotelezési eljardsok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatosagi ellendrzések folytatisa.

8.1.17. Engedélytol eltéren épitett épitmény fennmaradasanak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki.

8.1.18. jogszabalyban meghatarozott esetekben és médon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vabba az engedély nélkiili épitményhasznilat megsziintetését.

8.1.19. El kell rendelnie: jogszeriitlen vagy szakszertlitlen €pitési tevékenység esetében az
¢épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013. januar 1-je eldtt indult,
folyamatban 1évo eljardsok esetén a jogerds és végrehajthato épitési engedélynek és a
hozzatartozd, jovahagyott engedélyezési terveknek megfeleld allapot kialakitasat.

8.1.20. a 2013. janudr 1-je el6tt indult, folyamatban 1évo eljarasok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasrél.

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

8.1.22. Megallapitas, illetve a jovédhagyas elott véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a teleplilésrendezési terveket.

8.1.23. A helyi rendelet, a képviselé-testiileti és bizottsagi eloterjesztések elokészitése.

Egyéb hatosagi feladatok:
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8.1.24. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatésagi nyilvantartasokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartast).

8.1.25. Epitésiigyi szakhatosagként mitkodik kozre mas hatésagok engedélyezési iigyeiben.

8.1.26. A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat.

8.1.27. Szakhatésagkent jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén.

Jegyzi feladatkirébe tartozo feladat:
8.1.28. kovetelésallomany nyilvantartasa, behajtasra torténd intézkedések megtétele

8.2. Igazgatasi Iroda
8.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelentések nyil-
véantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatosagi ellendrzések lefolytatisa
8.2.2. az ipari, szolgaltatd tevékenység végzéséhez, valamint a kérnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktirozasara hasznélt telepre telepengedélyek ki-
adasa, bejelentések nyilvantartdsba vétele, hatdsagi ellenérzések lefolytatdsa
8.2.3. anem iizleti céli kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartisba vétele
8.2.4. izleti célh szallashely bejelentések nyilvantartasba vétele, ellendrzések lefolytatasa
8.2.5. kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras
8.2.6. piacok, vasarok és bevasarlokézpontok engedélyezése, nyilvantartasha vétele, elle-
ndrzése, vasarcsarnokok hatdsagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése
8.2.7. éllattartassal, dllatvédelemmel kapcsolatos jegyzdi hatosagi hataskérok gyakorldsa
8.2.8. Jozsetvarosi Aranykoszori szakmai kitiintetés odaitélésének elOkészitd feladatai
8.2.9. aszervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kdzremikodik és adatot szolgaltat
8.2.10. 6nkormanyzati tulajdonu kozteriileten jarda 1étesitésének, atépitésének engedélyezé-
se
8.2.11. tarsashazak nyilvantartasa
8.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenbrzése
8.2.13. az iroda tevékenységét érintd tigykorben beadvéanyok kivizsgalasa, hatdsagi eljarasok
lefolytatasa
8.2.14. birtokvédelmi tigyek elbiralasa
8.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatisa
8.2.16. a helyi rendelet, a képvisel6-testiileti és a bizottsagi eldterjesziések elokészitése
8.2.17. jegyz0 tarsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa
8.2.18. a kozosségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasanak jogkdvetkez-
ményeirdl sz616 helyi rendelet szabalyainak megsértdivel szembeni eljarasok lefoly-
tatdsa
8.2.19. rendeltetésmodositasi engedély kiadasa

Elsé foku kornyezetvédelmi (szak)hatésagként:
8.2.20. kozremiikddik és eljar mas hatdsdgok engedélyezési ligyeiben
8.2.21. eljar zaj- és panasz tigyekben
8.2.22. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki
8.2.23. hozzajarulast adhat a korlatozas ala es6 kivitelezési munka végzéséhez
8.2.24. szakhatésagként mikodik kozre mas hatésdgok engedélyezési tigyeiben
8.2.25. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kozremkodik és adatot szolgaltat
8.2.26. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitisdval és artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyz6i hatdsagi feladatokat
8.2.27. ellatja a fak, és fas szaru ndvények védelmével kapesolatos hatdsagi feladatokat
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8.2.28. ellatja a parlagfii elleni kozérdekt védekezés jegyz6i hatosagi feladatait
8.2.29. vizgazdalkodasi feladatok ellétasa.

Kozosségi egyiittélés szabalyainak megsértésével kapesolatos eljarasok/hatralékkezelés

8.2.30. A kozteriilet-feliigyelok €s az igazgatasi tigyintézOk 4ltal foganatositott intézkedések
dokumentacioinak (birsag, feljelentés, jegyzdkinyv, stb.) kezelése, feldolgozasa, a
hatralékkezelési feladatok elvégzése.

8.2.31, A kiszabott biintetések és a befolyt 6sszegek alakulasanak elemzése-értékelése;

8.2.32. Az eredményesség javitasanak felmérése, monitorozasa;

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

8.2.34. A feladataval kapcsolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése;

8.2.35. A feladatkoréhez tartozo tigyfeldolgozo tevékenység,

8.2.36. A korrupcié megelézéséhez, felderitéséhez szlikséges feladatok végrehajtasa,

8.2.37. A kovetelés tipusonkénti €s évenkénti naprakész nyilvantartas vezetése,

8.2.38. A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, az adott kdvetelés behajtasra (lak-
hely szerinti Kormanyhivatal, lakhely szerinti Polgarmesteri Hivatal jegyzoje részé-
re) torténd atadasaval kapesolatos feladatok nyomon kévetése, a behajtasra atadasbol
befolyt 0sszegekre vonatkozoé killdn nyilvantartas vezetése

8.2.39. A kovetelések év végi leltarozasaban vald részvétel

8.2.40. A kovetelések mindsitésére és az értékvesztés elszdmolasara vonatkozo javaslat eld-
készitése, a behajthatatlannak minésitett kdvetelések bizonylatokkal valé dokumen-
talasa,

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

8.2.42. A kivetelések kovetelés tipusonkénti ellenérzési nyomvonalainak elkészitése és fo-
lyamatos felillvizsgéalata az alkalmazott gyakorlat és a jogszabalyi valtozasok figye-
lembevételével,

8.2.43. A kovetelésallomany kezelésével és beszamoldsra torténé elokészitéssel kapcesolatos
feladatok ellatasa.

8.3 Anyakonyvi Iroda

8.3.1 A térvényben meghatarozottak szerint adatokat régzit az elektronikus anyakdnyvi
nyilvantartasban, kiéllitja az anyakdnyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatidsokat, ha-
tarid6 nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakdnyvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapu anyakonyveket és betiirendes névmutatokat. Kozremiikodik a hazas-
sag megkdtésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésében, Dont a ha-
zassagi névviselési forma iranti kérelemrol. Az adatok bejegyzésre irdnyuld eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kovetben okiratot allit ki.

8.3.2 Hivatalbol anyakényvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és halalesetet, ha beje-
lentésre kitelezett nincs, vagy a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

8.3.3 Az elbtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismer6 nyilatkozatok nyilvantar-
tasaban rogziti, az aldirt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakényvveze-
tonek, illetve a hazai anyakényvezést végz6 hatdsagnak. A megsziletett gyermekre
tett apai elismer nyilatkozat teljes hatilya esetén a rogzitéssel egyidejiileg az adato-
kat az elektronikus anyakdnyvbe is bejegyzi.

8.3.4 A hazassagkotési szandék bejelentésérdl €s a bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesite-
sérdl jegyzOkonyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett élettdrsi kapesolat léte-
sitésének idopontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kvetden
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tizi ki.

8.3.5 Aldirja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantkkal, tovabba a tolmaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapesolat 1étesitésérol sz616 lapot.

8.3.6  Kozremiikodik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettars: kapcsolat hivatali helyi-
ségen kiviili 1étesitésénél.

8.3.7 Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésénél torténd kézremiiko-
dést megtagadja, ha a hazassadgkdtésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének
akadalya van.

8.3.8 Sziiletés anyakdnyvezésekor a szulék sziiletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzé-
sének az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziile-
tést és hazassagkotés nyilvantartd anyakdnyvvezetét vagy a hazai anyakdnyvezést
végzd hatdsagot az anyakonyvi eljarasrél szolo 2010. évi L torvény 57/A. § (1) be-
kezdése alapjan.

8.3.9 A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése iranti
szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakényvi bejegyzésének az
elektronikus anyakdnyvbe tortén6 bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vantartd anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakdnyvezést végzo hatdsagot.

8.3.10 A halaleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakényvi bejegyzésben szerepld
adatainak az elektronikus anyakényvbe t0rténé bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést nyilvantartd anyakényvvezetdt vagy a hazai anyakdnyvezést végz6 hatosa-
got.

8.3.11 Ha az elhaltnak halalakor hazassaga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn,
az elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szerepld adata-
inak az elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sdgot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantartd anyakdnyvvezetit vagy a
hazal anyak&nyvezést végz0 hatosagot.

8.3.12 Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakdnyvi bejegyzésében
szerepl6 adatainak az elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében meg-
keresi a sziiletést nyilvantartdé anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakdnyvezést végz6
hatdésagot az anyakdnyvi eljarasrol szold 2010. évi L. torvény 58/A. § (3) bekezdése
alapjan.

8.3.13 A torvényben meghatirozott kdtelezo adattovabbitast végez, az arra jogosult részére
adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakonyvvezetd az arra jogo-
sult kérelmére hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

8.3.14 A statisztikardl szolo térvényben meghatarozott adatgyiijtéssel kapcesolatos feladatai
teljesitése céljabol az anyakonyvi eljards soran kezeli a népmozgalmi adatszolgalta-
tas korébe tartozo adatokat.

8.3.15 Az elektronikus anyakdényvben kezelt adatok teljes korét kdzvetlen hozzaferéssel jo-
gosult atvenni, tovabba a kizardlag a papiralapi anyakdnyvben nyilvantartott adatot,
valamint az anyakdnyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

8.3.16 Ertesiti a gyamhat6ségot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakényvez-
ték, az apa adatait adattovabbités teljesitése utan jegyzi be a sziiletési anyakonyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziil6ktél szdrmazé talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskoru személy kot hazassagot.

8.3.17 Mas anyakényvvezetd, idegenrendészeti hatosag, kiilképviselet, és a Belligyminisz-
térium Személyi Nyilvantartasi €s 1gazgatasi Féosztaly Személyi Nyilvantartas Igaz-
gatasi Osztaly értesitése a térvényben meghatérozott esetekben.

8.3.18 Az anyakonyvbdl a kizarolag papir alapl anyakényvben nyilvantartott adat, vala-
mint az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést,
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8.3.19

8.3.20

8.3.21

8.3.22

8.3.23

részére adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdsagi bizonyitvanyt
allit ki, az érintetett az informaciés dnrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsag-
16l $z010 torvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak kezelésérol.

Az elhalt magyar allampolgéar személyazonossag igazolasara alkalmas hatosagi iga-
zolvanyat és személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositasra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a halai-
eset helye szerint illetékes megyei (fovarosi) kormanyhivatal jarasi hivatalanak.

Az elhalt uti okmanyaban 1évé érvényes magyar vizumra, illetve a tartozkodasi jo-
gosultsagra vonatkozd bejegyzést kovetden az anyakdnyvi folyoszam feltiintetésével
»ervénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatdsdgok altal kiallitott okmanyokat a
bejelentdnek visszaadja.

Az Gjsziilott személyazonositd igazolvanynak kiadésa érdekében az jsziilétt arc-
képét a személyazonositd igazolvanyt kiallité hatésdg részére, a torvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositdt kiallité hatésag részére megkiildi.

Az 1980. december 31-ig vezetett anyakényvben talalhaté bejegyzés lezarasarol a
bejegyzés folyoszamanak és az anyakdnyv azonosito adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

A magyar allampolgarsag megallapitasa céljabol megkeresi az allampolgarsagi
tgyekben eljard szervet.

8.3.24 A magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast az allam-

8.3.25.

8.3.26.
8.3.27.

8.3.28.

8.3.20.

8.3.30.

8.3.31.

polgarsagi eskii vagy fogadalom letételérdl mas anyakonyvvezetének, a polgarok
személyi adatait és lakcimét nyilvantartd hatosagnak, az idegenrendészeti, a mene-
kiiltiigyi hatdsagnak, valamint a Kozponti Statisztikai Hivatalnak.

A kiadmanyozas, a kiadmanyozas €s az alairas rendjérdl szolo 10/2013. (10.21.) sz.
jegyz6i utasitas 1. rész C.) pontja szerint, az anyakonyvi eljarassal dsszefiiggd jegy-
z6i dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatosagi ligyekért felelos
aljegyz6 gyakorolja.

a helyi rendelet, képviselO-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések eldkészitése,
szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, kérhazakkal, klinikakkal

Az elektronikus anyakoényvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kozpontilag eldallitott
anyakOnyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintdval t6ltott irdeszkdz igénylése
¢és kezelése, tovabba az elektronikus anyakonyvi rendszer hasznélatdhoz szitkséges
hozzaférési jogosultsagok ¢€s a felhaszndldi kartyak igénylése és kezelése

a selejtezheté okmanyok (hibéds adattal kitolt6tt, tovabba a megszemélyesités soran
megsériilt anyakdényvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtaséhoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésrdl jegyzokonyv készitése.

a keriilet cimnyilvéantartiasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett
és az egeszségligyi okbo! torténd akadalyoztatésa esetén a polgar személyazonositd
igazolvany iranti kérelmének éatvétele, a kérelmez6 jogosultsagénak és személyazo-
nossaganak ellendrzése, a kérelem tovabbitasaval kapcsolatos hatdsagi feladatok el-
latasa, adatok szolgaltatdsa meghatarozott szerveknek és személyeknek, (a polgarok
személyi adatainak €s lakcimének nyilvantartasardl szold 1992. évi LXVL torvény és
a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Kormanyrendelet)

a keriileti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes koril intézése, a temetést intézd személy

37

& -

%4



felhivéasa nyilatkozattételre, hagyatéki leitarfelvétele, ha az drokhagyo kizérdlag kiil-
foldi allampolgér volt, a hagyatéki eljaras lefolytatdsdnak tény€rdl az allampolgarsag
szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltarak felvétele, gyami
vagy gondnoksdagi leltarral kapcsolatos feladatok, ingdsagok értékelése, biztositasi
intézkedések megtétele, értékek birdi letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok
megkérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt dnkormanyzati bérlakasok ¢s 6rokla-
kasok kules nyilvantartasanak vezetése, a megiiresedett bérlakdsokrol az dnkormany-
zati vagyonkezeld értesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelezdi 1g¢-
nyek kozjegyzo felé valo tovabbitasa.

8.3.32. a cimnyilvantartds vezetése érdekében ellatja a cimkezelési feladatokat. A nyilvan-
tartas folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi terii-
letén bekovetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi teriiletén lakcimmel
rendelkezd polgar adatvaltozasanak és adatjavitdsanak nyilvantartason tort€nd atve-
zetéstol. A hatésagi nyilvantartasbdl adatokat szolgéltat a meghatarozott szerveknek
és személyeknek.

8.3.33. ha nincs, vagy nem lelhetd fel az elhunyt eltemettetésére koteles személy, vagy az
eltemettetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésérol nem gondoskodik, a halal-
esetrdl torténd tudomdsszerzést kovetd 21 napon beliil kérelemre, vagy hivatalbol
gondoskodik az elhunyt személy kdzkoltségen torténd eltemettetésérdl. Ha van elte-
mettetésre koteles személy, akkor azt a kéztemetés koltségeinek megtéritésére kote-
lezi. Mas telepiilés altal végrehajtott koztemetés koltségeinek ellendrzése.

8.4 Adoiigyi Iroda

8.4.1. idegenben kimutatott, adék médjara behajtandé koztartozdsok behajtdsa, fizetési
felszélitas  kikiildése, a  behajtdsi  eredmény  visszajelentése,  ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN rogzitése, fizetések folyamatos ellendrzése, munkabérek,
jarandosagok és egyéb kovetelések letiltdsa;

84.2. helyszini behajtds, foglaldsi jegyzGkonyv (ingovégrehajtds végzése és a lefoglalt in-
gosdagok értékesitése (drverés) — ondllé birosdgi végrehajto szerzddés szerinti meg-
keresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositisa végett;

8.4.3. adé-és értékbizonyitvdany kidllitdsa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatdsa;

8.4.4. Ssszehasonlitd értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltol;

8.4.5.adatbejelentések alapjan az ado kivetése (elGirdsa) és feliilvizsgdlata (eépitmény-, és
telekado, magdnszemélyek kommundlis addja vonatkozdsaban), kivetd, térlé és men-
tességet megdllapito hatdrozatok elkészitése, véglegesitése;

8.4.6. épitmény-, és  telekado,  magdnszemélyek  kommundlis  addja  ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN programban torténd rogzitése (feladatbél adédos),

8.4.7. idegenforgalmi ado bevalldsok feldolgozdsa, a befizetések nyilvantartdsa;

8.4.8. folyészamlak (adészdmla kivonatok) kibocsatasaval kapcsolatos munkdlatok elvég-
zése;

8.4.9. méltanyossdgi eljdrdsok lefolytatdsa, a kedvezmények elbirdldsar kivetden hatdro-
zat készitése, véglegesitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény foganatositasa);

8.4.10. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adozé kérelmére azok visszautalasra
torténd eldkészitése,

8.4.11. kbrnyezettanulmdnyi eljardsok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi adoé méltanyossag
eseten;
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8.4.12.helyi addban félévente behajtasi cselekmények foganatositisa (fizetési felszolitas
killdése hdtralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltas kezdeményezése, bankszdmla-
ra inkasszo kibocsatds);

8.4.13.esetenként hdtralékos iigyekben az iratok elokészitése és tovabbitdsa ondllé birésagi
végrehajtoknak, felszamoldsi eljards alatt 1évé iigyekben kovetelés felszamolo felé
tortend bejelentése;

8.4.14.adoellendrzések lefolytatdsa;

8.4.15.gépjdrmitado, telekado és épitményado, magdnszemélyek kommundlis adéja hatdro-
zat mintdk megszerkesztése az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN program széveg-
szerkesztdje segitségével (feladatvégzéshez kapcesolodo);

8.4.16.addigazoldsok kiaddsa (szerencsejdték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, palydza-
tokhoz, lakasvasarlashoz, stb.);

8.4.17 adoigazolas kiadasa birosdgi eljards személyes koltségmentesség, illetve

illeték-feljegyzési jog engedelyezése irdnti kérelemhez;

8.4.18.analitikus és konyvelési naplo készitése;

8.4.19.eléviilt adéhatralékok torlése;

8.4.20. gépjdrmiladé, épitményado, telekado, idegenforgalmi ado, birsdg, késedelmi

potlék beszedési szamldkra beérkezett pénzforgalom lekinyvelése, idegenben

kimutatott tartozdsok befizetéseinek lekényvelése, illeték szamldra beérkezett

pénzforgalom lekényvelése, tovabb utaldsa;

8.4.21. az azonositas alatt allo bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitasa;

8.4.22. adobevételek utaldsa az onkormanyzati kéliségvetési szamldra,

8.4.23. az évkozi viltozdsok adonemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) torténd

lekdnyvelése,

8.4.24. havonta a havi zdardsok soran a szamlakivonat nyilvantartds ellendrzott zaro ossze-
gének az dnkormdnyzati fGkonyv részére adategyeztetés céljabol aradas;

8.4.25. havonta az onkormdnyzati kényvelés részére feladds készités a fizetési alszamiak
forgalmdrdl, negyedévente zdrdsi dsszesiték készitése, dtaddsa az Onkormanyzati
konyveles részére;

8426 a MAK részére félévente a zdrdsi oOsszesit6k megkildése 6.3.30. a fizetési
alszamlakrél kiutalt osszegekrél az adofeldolgozo program segitségével kiaddsi
naplo vezetése,;

8.4.27. kiadasi naplo vezetése;

8.4.28. fizetési alszdmia kivonatok, bizonylatok brzése, selejtezése,

8.4.29. tilfizetések utaldsa a megfeleld szamldra hatdrozat alapjdn;

8.4.30. A Beliigyminisztérium adatvailtozas feldolgozasa és rigzitése, az adatlapok folyama-
tos feldolgozasa, az évkozi valtozdsok datvezetése, elbiro és 10rld hatdrozatok készité-
se, mozgdskorldtozottak mentességére vonatkozo hatdrozatok készitése (gépjdrmii-
ado vonatkozasaban);

8.4.31. gépjarmiladd, hdtralékos adozok behajtdsi eljdrds meginditdsdanak kezdeményezése
(fizetési felszolitds kiilldése hdtralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltdas kezdeme-
nyezése, bankszamidra inkasszé kibocsdtds) gépjarmii forgalombdl torténc kivona-
sa, végrehajtasi jog torzskonyvbe 10rténd bejegyzése;

8.4.32. énkormanyzati adohatosdg dltal rendszeresitett formanyomtatvanyok eldkészitése);

8.4.33. havonta ASP ADOSZAKRENDSZERBEN adoslista készitése, helyben szokdsos mé-
don torténd kozzététele;

8.4.34. egyes adénemek megsziinésével, illetve uj adok bevezetésével kapcsolatos kampdny-
Jeladatok elvégzése és a fokozott behajtds idoszakdban helyszini végrehajtdsi felada-
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tok ellatasa;

8.4.35. iigyfélfogadas;

8.4.36. a magdnfdzéssel kapcsolatos adéhatosdgi feladatok elldtdsa;

8.4.37. talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosdgi feladatok ellatasa;

8.4.38. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellendrzési nyomvonalak idészakos feliilvizsgad-
lata;

8.4.39. éves beszamolo készitése az iroda tevékenységérol,

8.4.40. adatszolgdltatds a Pénziigyi Ugyosztdlynak a 60 napon tili lejdrt esedékességii kive-
telések dllomdnydrol a kialakitott szabdlyozds szerint, mely alapjdn elbterjesztés ké-
sziil a bizottsag részére;

8.4.41. a csdd-és felszamoldsi eljardsok figyelése, a sziikséges intézkedések megtétele;

8.4.42. a behajthatatlan kévetelések nyilvantartasa az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN
programban;

8.4.43. MAK részére gépjdrmiiado megosztdsdrdl sz016 javaslat készitése, a megosztott ado
utalasa a kozponti koltségvetés részére;

8.4.44. inkasszé foganatositdsa az dnkormdnyzat szamlavezetd bankjanak informatikai rend-
szere altal;

8.4.45. az év végi leltarozdsban valé részvétel a kbvetelések egyeztetésére vonatkozoan a
Pénziigyi Ugyosztallyal;

8.4.46. a kovetelések minésitése, az értékvesziés elszdmoldsdra vonatkozo javaslat elkészité-
se. Vitatott kivetelések esetén az iigyosztdlyvezetd tdjékoztatja a jegyzét a tovabbi in-
tézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kivetelések bizonylatokkal
valé dokumentdldsa. A mindsités a nyilvdantartdsban valo rogzitése;

8.4.47. Epztmenyado és telekadordl kivetési sszesitd készitése, MAK felé valo megkiildése;

8.4.48. Epitményads fizetési kotelezettség aldl igényelt adofelfiggesziésrdl osszesitd készité-
se, MAK fel¢ valo meghiildése;

8.4.49. Vezetdi iranyitdsi, koordindcios feladatok;

8.4.50. A beszedert és bevallott idegenforgalmi ado adatairdl osszesitd készitése, MAK felé
valo megkiildése;

8.4.51. Gépjdrmii adordl kivetési sszesito készitése, MAK Jelé val meghiildése;

8.4.52. Kommundlis adordl kivetési dsszesitd készitése, MAK felé valo megkiildése.

9. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakégazathoz tartozo tobb irodat dsszefogd szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezetdje az ligyosztdlyvezetd. A Csaladtamogatasi Iroda ellatja a teleplilési tdmogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Huméankapesolati Iroda ellitja a taniigy-igazgatasi, intézményfelii-
gyeleti, egészségiigyi, kulturdlis feladatokat. Az ligyosztaly eldkésziti a szakterilletéhez kap-
csolodé képviseld-testiileti, bizottsdgi eldterjesztéseket ¢s végrehajtja a szakteriiletét érint
képvisel-testiileti, bizottsagi dontéseket.

9.1. Csaladtamogatasi Iroda

Altalanos feladatok:
9.1.1. Altaldnos lakossagi informacionyujtas szoban, irasban (papir, elektronikus).
9.1.2. Kiilén jogszabalyok alapjan meghatarozott kitelezd jellegli telepiilési onkor-
ményzati feladatellatasra vonatkozdan szerzédések megkotésére javaslattétel, az ezekre
vonatkozo elbterjesztések Osszeallitasa a képviselo-testiilet llandd bizottsagai elé javas-
lattétel, valamint a képviselG-testiilet elé dontéshozatal céljabdl, végrehajtés.
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9.1.3.

9.14.

9.1.5.
9.1.6.

9.1.7.

9.1.9.

9.1.10.

9.1.11.

Koziizemi szervekkel kapcsolattartas a polgarmesteri és a jegyzO hataskorben
megallapitott tamogatasok végrehajtasa érdekében.

Hatédrozatok, nyomtatvanyok karbantartasa, frissitése, nyomtatvanyok utanren-
delése.

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

Az 6nkormdanyzat altal fenntartott vagy mikoédtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartas, egyiittmiikddés a szocidlisan részorul6 lakosok iigyeinek
intézésben.

Az Troda tevékenységét érintden a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa,

PTR és WINSZOC adatbézis és szakmai nyilvantartd program naprakész veze-
tése, a program karbantartdsa.

A szervezeti egység évenkénti bontasban kételes nyilvantartani a szervezeti egy-
ség altal készitett vagy a szervezeti egység kozremilkddésével készitett képvise-
l6-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket, az eloterjesztésekrdl sz6lo hatarozatokat
valamint a lejart hataridejii hatarozatokrdl szold jelentéseket.

A szervezeti egységet érinté kozbeszerzésekben kozremiikddik és adatot szolgal-
tat.

OEP jelentés készitése.

Onkorméanyzati feladatok:

9.1.12.
9.1.13.

9.1.14.

9.1.15.
9.1.16.

9.1.17.

EU élelmiszersegély koordinacidja.
Telepiilési tdmogatés. A telepiilési timogatassal kapcsolatos 6sszesités, eldkészi-
tés utalasra.

Bursa Hungarika &sztondij palyazattal kapcsolatos feladatok. A megalapozott
Onkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini szemle tartasa, kor-
nyezettanulmany felvétele.

Az O6nkorményzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a II. fokt szerv felé javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtasa.

Onkorményzat Hivatalanak feladatai:

9.1.18.

9.1.19.

9.1.20.

9.1.21.

9.1.22.

9.1.23.

Kornyezettanulmany készitése a bels6 valamint mas kiilsd szervek, hatosagok
megkeresése alapjan.

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

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

Az szocidlis tdmogatassal kapcsolatos fellebbezések felterjesziése a IL foka
szerv felé javaslattal elldtva, végrehajtasa.

Igazolas kiallitasa szocialisan raszorulod személyként a védendd fogyasztok nyil-
vantartasaba torténd felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitdsa irdnt.

A jegyzdi hataskori tigyekben hozott ddntések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartdsa, kérnyezettanulmany felvétele.
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9.1.24. Fenti ligytipusokban - mind az egyedi énkormanyzati hatdsigi ligyekben, mind

az egyedi kozigazgatdsi hatdségi tigyekben — a szocidlis igazgatdsi eljarés le-
folytatasa.

9.1.25. Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyzoi feladatok teljes kort ellatasa.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

9.1.26.

9.1.27.

9.1.28.

az Ovodakoteles gyermekek, valamint a hatranyos helyzetli és a halmozottan
hatranyos helyzetii gvermekek, tanulék nyilvantartdsa, jogszabaly szerinti adat-
szolgaltatas

a szocidlis ellatasokra valo jogosultak és jogosultsagok adatainak nyilvantarta-
sa, jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

szocidlis tAmogatés {igyekben folyamatos adatszolgaltatas a szocialis tamogata-
sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocidlis igazgatisrdl és szocidlis ellatidsokrdl sz6ld 1993. évi III. torvény, a
gyermekek védelmérdl és gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. térvény, valamint az
ahhoz kapcsolodd rendeletek, tovabba az egyes tAmogatasokat megallapitd egyéb jogszabaly-
ok alapjan latja el.

9.2. Humankapecsolati Iroda

A Humankapesolati Iroda altal ellatott dnkormanyzati, kézigazgatasi és intézményfelligyeleti

feladatok:

Altalanos feladatok:

9.2.1. 6vodék, szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények alapitasaval, atszer-

9.2.2.

9.2.3.

9.24.
9.2.5.
9.2.6.
9.2.7.
9.2.8.

9.2.9.

vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi kérének modo-
sitasaval, fenntartdi joganak atadasaval, megsziintetésével, névhaszndlataval
kapcsolatos fenntartoi tevékenység,

az 6vodék, szocidlis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények alapitd okirata-
val, pedagdgiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti és mikodési szabilyzatdval, hazirendiével, tovabbképzési programjaval, ér-
tékelésével kapcsolatos Gnkormanyzati, hivatali feladatok,

ovodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai torvényes-
ségi felligyelete, vizsgélatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, térvényességi,
hat6sagi) kapcesolatos fenntartoi feladatok,

a szakteriiletet érinté statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok Gsszeallitasa,
jogszabaly és bels6é normak szerinti nyilvantartasok vezetése,

részt vesz a kulturélis targyu helyi dnkorményzati rendeletek megvaldsitdsdban,
segiti a rendeletekbdl adodo feladatok elékészitését, végrehajtasat;
kozremikodik a kulturdlis, kézmiivelbdési, sport, civil terveket, koncepcidk dsz-
szeallitdsaban;

Jozsefvaros honlapjanak feliilvizsgalataval kapcsolatos intézkedések az évodak,
szocidlis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények vonatkozasaban,

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszolasa, panaszok ki-
vizsgalésa,
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9.2.10.

9.2.11.
9.2.12.

0.2.13.

9.2.14.

9.2.15.

9.2.16.

kapcsolatot tart a keriileti kozmiivelédési intézményekkel, Helytorténeti Tanacs-
csal, a kulturdlis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti id6s klubokkal,
miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és a rendez-
vényeken vald részvétel biztositdsa érdekében kapcsolatot tart a kerlileti kdzne-
velési intézményekkel; az orszagos és {Gvarosi agazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatosagokkal,

hirdetmények kifliggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben €s versenyeztetési eljarasban koz-
remiikédik és adatot szolgéltat,

nyilvénossagra hozatal, kozzétételi feladatok az iroda altal elékészitett palyazati
és egyedi tamogatasok vonatkozasaban is,

az dgazatra vonatkoz6 palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol
az érintett intézmények értesitése, palyazati igényik esetén a bizottsagi, illetve a
képviselb-testiileti eléterjesztés elokészitése, a palydzatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkozzel tériéné elszdmolasanak nyomon kévetése, a pa-
lydzatok fenntartasi idészakaban szakmai felligyelet biztositasa

az Agazatra vonatkozo6 jogszabalyi elbirasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szintii normakra vald atvezetésére vonatkozoé javaslat készite-
se,

gondoskodik az dgazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcioi-
nak kidolgozaséardl, aktualizaldsarol és végrehajtasarol

0.2.17. jegyzbi hatéséagi feladatok ellatasa
kéznevelési (iskola, pedagdgiai szakszolgalat) intézményvezetdi megbizasok, in-

9.2.18.

9.2.19.

9.2.20.

9.2.21.
9.2.22.

9.2.23.
0.2.24,
9.2.25.
9.2.26.

9.2.27.

9.2.28.

9.2.29.

9.2.30.

9.2.31.
9.2.32.

tézményi atszervezések jogszabaly szerinti véleményezésének elOkészitése

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjan az Emberi Erdforras Bizottsdg iilésére elGterjesztés készitése,
nemzetiségi onkormanyzat huméanszolgaltatasi targyd egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

telepiilési esélyegyenlségi program elkészitése, feliilvizsgdlata,
Kozalkalmazotti Tandcsok valasztasa, miikodéséhez kapesolodd fenntart6i fela-
datok,

ifjtsagi tigyekkel kapesolatos hivatali teendok,

testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa

ellatja a kulturalis targyu kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

ellatja a sport, egyhdzi, nemzetiségi és civil palyazatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo palyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi onkormanyzatok miikodési, valamint tarsashazak tdmogatdsa - tdmogatdsi
szerzddések eldkészitési feladatait,

részt vesz az iroda altal elokészitett tamogatdsi szerzédések vonatkozésaban a
tdmogatasok analitikus nyilvantartasaban,

ellatja az irodahoz tartoz6 tamogatasi szerzodésekben rogzitett tAmogatasok el-
szamolasanak befogadasat, értékelését és jovahagyasra torténd elokészitését;

az dnkormanyzati mivészeti tevékenység tAmogatasa kérében ellatja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési s szakmai feladatokat;

ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer mikddtetésével kapesolatos feladatokat.
ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teenddket,
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9.2.33

. ellatja a kéznevelési, szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-

hivasok elokészitéseét.

Agazati alapfeladatok ellatisaval kapesolatos szakmai feladatok:

9.2.34

9.2.35.

9.2.36.

9.2.37.

9.2.38

9.2.39

9.2.40.
9.2.41.
9.2.42.

9.2.43

.a kdznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartodi és

onkormanyzati feladatok,

a magyar nyelvi elékészités, a nemzetiség nyelvén foly6 neveléssel s oktatassal
kapcsolatos fenmtartoi feladatok

Ovodai felvételi korzetek kialakitasaval, modositasaval kapesolatos fenntartoi fe-
ladatok, iskolak felvételi korzetének jogszabaly szerinti véleményezése

ovodai felvéte! fenntartoi feladatai,

. 6vodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos dnkormanyzati, jegyz6i teen-

dék,

. az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényll gyermekek nevelésével kapcso-

latos fenntartéi intézkedések,

ovodai csoportok kialakitadséhoz kapesolddd fenntartdi dontések eldkészitése,
intézményi tanacs, 6vodaszékek mikddtetésének biztositasa,

az ovodai és az esélyegyenlOség megteremtésével Osszefiiggd palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartasaval kapcsolatos feladatok,

. jogszabaly szerinti rendkiviili szlinet elrendelése,

9.2.44. pedagbdgus tovabbképzési programok jovahagyasa,

9.2.45
9.2.46
9.2.47

9.2.48.
9.2.49.

9.2.50.

9.2.51.

9.2.52.

9.2.53.

9.2.54.

9.2.55.

9.2.56.

9.2.57.

.1skolaérettségi vizsgélatok,

. bolcséde, dvoda nyitvatartasi idejének Snkormanyzati dontésre eldkészitése,
.nevelési-oktatasi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények koézétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitdsaval, felillvizsgalataval kapcsolatos felada-
tok,

intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése,
ovodakban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntartdi ellenérzése,

az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos elokészité feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagdgusok
részére a jubileumi oklevél igénylésével, atadasival kapcesolatos feladatok,

az Onkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nyujtd szocialis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinacid, szakmai feligyelet a jogszabalyok €s az iranyitd/fenntarto altal
meghatarozott keretek kdzott,

az 6nkormanyzati fenntartisu személyes gondoskodast nyijtd szociélis feladato-
kat ellaté intézmények altal nyijtott szolgaltatasokrol jelentés az orszdgos nyil-
vantartsi rendszerbe,

az Onkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyjté szocialis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellatd intézmények téritési dijanak felilvizsgalata,

az dnkormanyzat egészségiligyi alapellatasa korében kozremiikédik a kertileti la-
kosség haziorvosi ellatasanak megszervezésében,

az 6nkormanyzat egészségligyi alapellatasa korében kozremiikddik a hazi gyer-
mekorvosi ellatdsanak megszervezésében,

az Onkormanyzat egészségligyi alapellatasa korében kozremikodik a felndit és
gyermek fogorvosi ellatés kialakitaséban,
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9.2.58. az tnkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremitkodik a felnott és
gyermek {igyeleti ellatasrol megszervezésében,

9.2.59. nyilvantartja, ellendrzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgal-
tatok teriileti ellatasi kotelezettségét,

9.2.60. elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzédéseket és ja-
vaslatot tesz azok modositasara,

0.2.61. nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési idoket,

0.2.62. segiti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldinek foglalkozas-egeszsegligyi ella-
tasat,

9.2.63. az dnkormdanyzat fenntartdsaban miikdé jarobeteg szakellatassal és gondozd in-
tézeti ellatassal kapesolatos fenntartdi feladatok ellatasa érdekében bizottsag, il-
letve testiileti eldterjesztéseket készit és gondoskodik a hatirozatok végrehajta-
sarol,

9.2.64. elbkésziti az egészségiigyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének bizto-
sitasat és azok beszerzését,

0.2.65. a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja,

9.2.66. megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képernyé el6tt dolgozo munkatarsak
szlrovizsgalatat,

9.2.67. felvilagosito elbadasokat és szlirbvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi szamara a megbetegedések megelzése érdekében,

9.2.68. ellatja a keriileti kdbitoszer-ellenes programoknak az dnkorményzat koltségve-
tésében biztositott eldiranyzatdnak felhasznalasaval kapcsolatos feladatokat (pl.:
eldterjesziés készitése és végrehajtisa, beszerzési eljaras lefolytatasa, szerzédés-
kotés, megrendelés).

10. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatja a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény 23. §.
(5) bekezdés 4. pontjaban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjan a Févarosi Onkor-
manyzat altal atadott, valamint a Jézsefvarosi Onkorményzat és a Févarosi Rendészeti Igaz-
gatdsag kozott 1étrejoit megallapodasban szerepld feladatokat. Killondsen ideértve a kozterii-
let-feliigyeletrd] szold 1999. évi LXIIL térvény 1. § (4) bekezdésébe, valamint a Budapest
Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a Jozsefvarosi Koz-
teriilet-feliigyeletrdl sz6lé 46/2013. (X1.01.) énkormanyzati rendeletében foglalt feladatokat.
Az ligyosztaly adott szakagazathoz tartozé tébb szolgalati tevékenységet Osszefogod szervezeti
egység, melynek irdnyitdja és vezetbje az iigyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi €s
ellendrzi az ligyosztaly munkajat, koordindlja és feliigyeli annak tevékenységét.

10.1. Rendészeti Szolgalat

10.1.1. A kozteriiletek jogszeri hasznalatanak, a kozterilleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzdjarulashoz kétott tevékenység szabdlyszertiségenek ellendrzése;

10.1.2. a kozteriilet rendjére és tisztashgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megel6zése, megakadalyozisa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankcionalasa;

10.1.3. kdzremiikodés a kodzteriilet, az épitett €s a természeti kdrnyezet védelmében;

10.1.4. k6zremiikodés a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvaldsitasdban, a kdzbizton-
sag és a kdzrend védelmében;

10.1.5. kdzremiiksdés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

10.1.6. kozremikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésé-
ben;
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10.1.7. kozremitk6dés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellatisaban;

10.1.8. a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvany jogszerli hasznalatdnak és
birtoklasanak az ellentrzése;

10.1.9. az elindulast gatl6 eszkoz fel- és leszerelésével kapesolatos feladatok ellatasa.

10.2. Korzeti Rendész Szolgalat

10.2.1. A Rendészett Szolgélat feladatellatasdval megegyez6 feladatkéron il kdzvetlen kap-
csolattartds a részére meghatarozott terilleten beliil a lakossaggal, tarsszervekkel, gaz-
dasagi szervezetekkel, 6nkorményzati képviselokkel, oktatasi-nevelési intézményekkel
tigyeik, panaszaik intézése.

10.3.Szolgalatiranyitd

10.3.1. Napi szolgalatszervezési és szolgalatirnyitasi feladatok ellatasa;

10.3.2. gépjarmiivek €s miiszaki technikai eszkdzok lizemkesz allapotanak feliigyelete;

10.3.3. kézteriilet-felugyelOk altal készitett irdsos dokumentumok feliilvizsgalata;

10.3.4. a kozteriilet-feliigyeloi intézkedésekkel szembeni panaszokkal, a kényszerit6 eszkdzok
hasznalataval, illetve a személyes szabadsagot korlatozd intézkedésekkel kapesolatos
feladatok ellatdsa.

10.4. Szolgalatvezetd, csoportvezetd

10.4.1. A rabizott szolgélati allomany tekintetében a szolgélat tervezési-szervezési feladatok
veégrehajtasa, szabadsagoldsok engedélyezése;

10.4.2. Az aktualis szolgalat, illetve csoport munkdjanak irdnyitdsa, szakmai feliigyelete, elle-
nérzese.

10.5. Térfigyeld szolgalat

10.5.1. ellatja a kozteriileti térfigyeld rendszer tizemeltetésével és milkddésével kapcesolatos
feladatokat;

10.5.2. kapcsolattartds a feladatellatashoz kapcsolddd szervekkel (rendbrkapitanysag, kor-
manyhivatalok) €s szerz6dé partnerekkel;

10.6. Ugyfeldolgozd Csoport

10.6.1. k6zremiikodik az tigyosztaly tevékenységét érintd szerzédések, egytittmiikadési meg-
allapodasok elokészitésében;

10.6.2. kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztracios, nyilvantartasi, statisztikai feladato-
kat ellatja;

10.6.3. a kiszabott birsagok meg nem fizetése esetén feljelentési és behajtissal kapcsolatos
feladatok ellatasa;

10.6.4. ellatja a feladatellatasaval kapcsolatos koveteléskezelési feladatokat;

10.6.5. ellatja a gépjarmu elszallitassal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;

10.6.6. ellatja az Gigyfélszolgalati (diszpécseri) feladatokat.

10.7.Orszolgalat
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10.7.1. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal épiiletében 1082 Budapest, Baross u. 63-67. (székhely,
foépiilet), valamint telephelyein (Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csaladtimogatasi
Iroda: 1082 Budapest, Baross u. 66-68. és Nemzetiségi Onkormanyzat :1082 Buda-
pest, Vajdahunyad u. 1/b.) ingé és ingatlan vagyondnak, ért¢keinek, alkalmazottainak,
valamint tigyfeleinek védelmét, biztositja az ligyfélfogadas zavartalan lebonyolitasat.

10.7.2. Jarortevékenységet végez, ellenOrzi az épiilet nyilaszar6inak a zartsagat (irodak, mel-
1ékhelyiségek, folyosok stb.), épségét és a kapu zartsagit, az épiilet hatséd frontjat, va-
lamint a gépkocsi parkolét és a parkold gépjarmiiveket.;

10.7.3. Feladata a riaszt6 rendszerek kezelése, élesitése, lekapesoldsa, riasztas esetén a vak-
éles riasztas megallapitisa, a felelsok értesitése;

10.7.4. Rendzavard események megeldzése demonstrativ jelenlétiikkel, rendbontas észlelése
esetén azonnal kézbeavatkozik;

10.7.5. Részt vesz a Képviseld-testiileti iiiéseken, egyéb az igényeknek megfelelé rendezvé-
nycken a rendbontds megel6zése céljabol;

10.7.6. Ellenérzi az épiilet személyforgalmat, az illetéktelen személyek bejutdsanak megaka-
délyozasa;

10.7.7. Biztositja a kulcsok (irodakulcsok, gépjarmé slusszkulesok, egyéb kulesok) eldirds
szerinti felvételét és lead4sat, azok napléban torténd rogzitését, ellendrzi azok meglét-
ét;

10.7.8. Ellatja az épiilet homlokzatan 1évé ora és a bejarati kapu fol6tti vilagitas bekapesola-
saval, annak reggel t6rténé lekapcsolasaval, valamint a Hivatal épiiletében a folyosdk,
f6lépes6hdz, melléklépesbhaz vilagitasanak le-fel kapesolasaval kapesoltos feladatokat
a napszaknak megfelelden;

10.7.9. Jelzés, illetve egyéb rendkivilli esemény bekdvetkezése esetén - a kiilon utasitasban
(hatalyos katasztrofa-elhéritasi tervben) foglaltak szerint eljarva — megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket, az illetékes hatosagok, valamint értesiti a Polgarmesteri Hivatal al-
tal meghatarozott személyeket;

10.7.10. Biztositja a Hivatal parkolasi rendjének fenntartasat, annak betartatésat koordi-
nalja;

10.7.11. Ellatja a Hivatal épliletéhez bekotott kamerarendszer kameraképeinek folyama-
tos figyelését az adatkezelési szabalyzatok betartasaval;

10.7.12. Alkalmi értékkisérési feladatokat lat el a Hivatal munkarendjében a Pénziigyi
Ugyosztaly pénztirosa és a Bels6 Ellatasi Iroda alkalmi gépjarmiivezetdjének kozre-
mikddésével.

10.7.13. Feliigyeli a munkaidén til engedéllyel bent tartézkodo kiilsé munkavallalok
tevékenységét (takaritok kisérése, karbantartok- szereldk felligyeletem stb.).

10.7.14.

11. Onallé szakmai munkakorsk

11.1. Gazdasagi vezeto

Iranyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdaségi szervezetének feladatait ellatd szervezeti egységek
vezetoit az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (X1I. 31.) Korm.
rendeletben (Avr.) foglalt feladatok ellatisdban, valamint irdnyitja az Onkorményzat koltség-
vetési szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a
beszamoléssal kapcsolatos feladatait..

Az Avr. 11. § (1) bekezdése alapjan a kdltségvetési szerv gazdasagi vezetdje

e vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
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felelds a jogszabalyban szdmdara meghatarozott feladatok ellatasaért, és

a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba az Onkormanyzat
koltségvetési szervel és gazdasagi tarsaségai tervezéssel, gazdalkodassal, finansziro-
zassal, adatszolgaltatassal és beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasaért felelos
személynek iranymutatast ad,

iranyitja a gazdasagi szervezet feladatai ellato szervezeti egységek vezetdit,

a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezete az ellatando feladatok alapjan a Pénz-
igyi Ugyosztaly, a Gazdalkodasi Ugyosztaly, valamint a Belsé Ellatasi Iroda.

A gazdasigi szervezet részét képezd szervezeti egységek vezetdinek irdnyitasaval kapcsolatos
feladatok:

vezeti €s ellendrzi a gazdasagi szervezetet,

feliigyeli és véleményezi a Polgarmesteri Hivatal hasznalatdban vagy tulajdonaban lé-
v$ vagyonelemek és az 6nkormanyzati vagyonelemek hasznalatdval, hasznositasaval
és védelmével dsszefliggd feladatok teljesitését,

feliigyeli a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorméanyzat és a nemzetiségi énkormanyzatok
leltarozasa, selejtezése elrendelésének elokészitését és megszervezését, a zard leltéro-
zasi jegyzOkonyveket véleményezi,

kozremitkodik a vagyon miikddietésével kapcesolatos kdzbeszerzések, beszerzések
elbkészitésében,

iranyitja a kockazatazonositast, a kockdzatkezelésre tett javaslatokat, a kockazatkeze-
léssel Gsszefiiggs intézkedéseket,

irdnyitja az ellenérzési nyomvonalak készitését,

nyomon k&veti az ellenérzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervben foglalta-
kat,

iranyitja a kamatmentes kdlcsonok behajtasaval kapcesolatos stratégia kialakitasat.
Iranyitja a kozteriilet-hasznalati dijtartozas behajtasaval kapcesolatos stratégia kialaki-
tasat.

iranyitja a vagyonnal 6sszefliggd 6nkormanyzati rendeletek elOkészitési munkalatait,
iranyitja az Avr. 13. § (2) bekezdés a) és d) pontjaiban meghatarozott szabalyzatok

el6készitési munkalatait,

kozremiikodik az Avr. 13. § (2) bekezdésében szabalyozott egyéb szabélyzatok elké-
szitésében,

koordinalja a Gazdalkodasi Ugyosztaly, a Belsé Ellatasi Iroda és a Pénziigyi Ugyosz-
talyt egyarant érinté feladatok végrehajtasat.

11.2. Foépitész
A foépitészi tevékenységrdl szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan

ellatja az 6nkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyl épitési szabalyzaténak el-
készitésével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatokat.

részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az onkor-
manyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében és egyeztetésé-
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ben, tovabba az dgazati koncepciok telepiilést érintd részeinek Ssszehangoldséban és
vélemenyezésében.,

Szakmai véleményével segiti az 6nkormanyzatnak az eldz6ekkel kapesolatos déntése-
inek elokészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

11.3 Ugyfélkapcsolati vezets

Az informaciés dnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol 2011, évi CXII.
térvény 1. sz. mellékletében nevesitett iigyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

Az figyfélkapcsolati vezetd ligyfélkapesolati feladatai keretében stratégiat alakit ki,
vagy kozremiikddik kialakitasaban, kommunikécidjaban.

meghatirozza az Ugyfélkapcsolati csatorndk specidlis igényeit, iranyitja az
igyfélkommunikaciét.

Téamogatja a munkatarsak ligyfélorientalt gondolkodésat, viselkedését.
Adatokat gytijt, feldolgoz és felhasznal az elégedettség novelésére.

Az tgyfélkapesolati vezeté ligyfélmegtartdsra torekszik, az igényeket gyijti, elemzi,
tovébbitja.

Az elégedettséget méri, Gigyfélkapcsolatok megsziintetését feliigyeli.
Projekt megkozelitéseket a gyakorlatba iiltet 4t, projekteket indit, és iranyit.

A folyamatok ,.kules teljesitmény mutatéit” definidlja, a gyakorlat soran felhaszndlja.
A kulcsszereploket iranyitja, tipikus és specidlis folyamatokat feltdrja, tervezi és do-
kumentalja.

mindségiranyitasi feladatokat végez. Mindségkdzpontll irdnyitasi mintdt és alapelveket
alkalmaz a lgyféli kapcsolatokban. -- A kezelt ligyfélkapcsolati csatornakat vezeti,
lizemeltetési teenddket folytat.

::::::

Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Min§ségiranyitasi Rend-
szer milkodtetésével kapesolatos feladatokat. A mindségiigyi vezetd kijelolésnek az a célja,
hogy elémozditsa a mindségiranyitasi rendszer eredményes ¢és hatékony miiksdését, valamint
fejlesztését.

Ellatja a Mindségirdnyitasi Rendszer mikddtetésével kapesolatos feladatokat. Ezen beliil:

gondoskodik a minéségiranyitasi rendszer szdmara sziikséges folyamatok létrehozasa-
rol, bevezetésérdl és fenntartisardl,

beszamol a vezetOGségnek a mindségiranyitasi rendszer mikddésérdl és fejlesztési
sziikségletekr6l, valamint gondoskodik a vevéi kovetelményekkel kapcsolatos tuda-
tossag elémozditésard] az egész szervezetben.

a kapcsolatot tart a kiilsd felekkel a mindségiranyitasi rendszer iigyeiben
lebonyolitja az auditokat

lebonyolitja az elégedettségméréseket, és elkésziti a beszamolot
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o elkésziti a mindségiranyitasi dokumentacidkat.

11.5 Kézbiztonsagi referens

Kozremiikodik a kataszirdfavédelemr6! és a hozza kapesolodd egyes torvények médositasarol
52616 2011, évi CXXVIIL térvényben meghatdrozott, a polgarmester katasztrofak elleni véde-
kezésre valo felkészllési, a védekezési, a helyreallitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
€s egyéb tarsszervekkel.

11.6. Munkavédelmi referens

A munkavédelemrd] szol6 1993. évi XCHI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
sz6lo 5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet 2. melléklete szerint a Polgarmesteri Hivatal a III. ve-
sz¢lyességi osztalyba tartozik, létszama alapjan legalabb napi egy ordban egy kézépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kiteles foglalkoztatni, aki az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsagos munkavégzés munkaltatéi feladatainak teljesitése érdeké-
ben, ellatja a munkavédelemrol szold 1993. évi XCIHL torvény alapjan elbirt feladatokat.

» elvégzi a munkavédelmi szempontu el6zetes vizsgélatot [21. § (3) bekezdés];
s clvégzi az 1d6szakos biztonsagi felillvizsgalatot [23. § (1) bekezdés];

e kozremikddik a munkahely, egyéni véddeszkdz, munkaeszkdz, technoldgia soron ki-
viili ellenérzésében [23. § (2) bekezdés];

e kozremiikddik a mentési terv készitésében [45. § (1) bekezdés];

* kidolgozza a megelézési stratégia munkabiztonsagi tartalmat {54. § (1) bekezdésének
g) pontja];

o kozremikddik a kockazatértékelés elvégzésében [54. § (2) bekezdés], a munkavédelmi
oktatasban (55. §);

e meghatarozza az egyéni védoeszkiz juttatasa belso rendjét (56. §);
¢ kivizsgdlja a munkabaleseteket (64. §);

e részt vesz a kiilon jogszabalyban munkabiztonsagi szaktevékenységnek mindsitett fe-
ladatok ellatasaban, tovabba sziikség szerinta munkaegészségiigyi feladatok teljesité-
sében.

11.7. Esélyegyenldségi referens

Ellatja az esélyegyenloségi terv elkészitésével kapesolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb belsé¢ norméakban foglalt esélyegyenloséggel és egyenld ba-
nasmoddal kapcesolatos munkaltatéi feladatokat az egyenlé banasmodrdl és az esélyegyenls-
ség elomozditasarol sz616 2003. évi CXXV. térvényben foglaltak alapjan.

o Megvizsgdlja az Esélyegyenldségi terv teljesiilését, amelyrdl beszamolot készit

o Flokésziti a kovetkezo iddszakra vonatkozo Esélyegyenldségi tervet, egyezteti a mun-
kaltatoval és a munkavallaléi érdekképviseletekkel

e Téjekoztatja a munkatarsakat a tervrél, kapcesolodoé tigyekrdl
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A panaszfelvételhez, tdjékoztatashoz feliiletet (pl. ligyfélfogadas) biztosit/kezel

Figyelemmel kiséri a kapcsolodé jogszabalyokat, jelzi a valtozasokat a munkaltato fe-
1é

Egytittm(kddik az érdekképviselettel az esélyegyenléség biztositisra
Részt vesz a panaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenldséggel kapcsolatos akcidkban

Javaslatot tesz az egyenld banasmod betartasa és az esélyegyenldség elésegitése érde-
kében a munkaiigyi folyamatok, a panasztétel modjanak szabalyozasara.

11.8. Adatvédelmi tisztviseld

Ellatja az informécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXII torvényben el6irt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

kozremikddik, illetve segitséget nyujt az adatkezeléssel dsszefliggd dontések megho-
zatalaban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellendrzi e szabdlyzat és az adatkezelésre vonatkozd mas jogszabalyok, valamint az
Onkormanyzat és a Polgarmesetri Hivatal adatkezelésér6l, és adatbiztonsigardl és
kozérdekii adatszolgaltatasarol szol6 szabalyzat rendelkezéseinek a megtartasat;

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés, adatvédelmi in-
cidens észlelése esetén annak megsziintetésére hivia fel az adatkezelét vagy az adat-
feldolgozot;

megteszi adatkezeld nevében a szilkséges bejelentéseket a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadasg Hatdsag részére;

elkésziti, feliilvizsgalja az Onkorményzat és a Polgdrmesteri Hivatal adatkezelésérél,
€s adatbiztonsagarol €s kdzérdekii adatszolgaltatisardl sz610 szabalyzatot;

vezeti a belsé adatvédelmi nyilvantartast;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatasardl,

elldtja az Onkormanyzat és a Polgarmeseteri Hivatal adatkezelésérél, és adatbiztonsa-
garol €s kozérdekii adatszolgéltatdsardl szol6 szabélyzataban meghatarozott feladato-
kat.

11.9. Elektronikus informiciés rendszer biztonsagaért felelos

Ellatja az allami €s dnkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarol szolé 2013.
évi L. torvényben elért, a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval
Osszefliggd feladatokat.

gondoskodik a szervezet elektronikus informacios rendszereinek biztonsagaval dssze-
fiiggd tevékenységek jogszabalyokkal valod §sszhangjanak megteremtésérdl és fenntar-
tasarol,

elvégzi vagy iranyitja az informacidbiztonsiggal kapcsolatos tevékenységek tervezé-
sét, szervezését, koordinalasat és ellendrzését,
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elokészitl a szervezet elektronikus informaciés rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot,

elokésziti a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagi osztélyba so-
rolasdt és a szervezet biztonsagi szintbe torténd besoroldsat,

véleményezi az elektronikus informacios rendszerek biztonsiga szempontjabol a szer-
vezet e targykort érinté szabalyzatait és szerzddéseit,

kapcsolatot tart a hatdséggal és a kormanyzati eseménykezelé kdzponttal.

11.10. Bels6é kontroll koordindtor €s integrilt kockdzatkezelési felelos

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak, valamint a kdltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011.(XI11.31.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan a kéltségvetési szervek belsé kontrollrendszert miikddtetnek az
dllamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatdk figyelembevételével.

felelos az integralt kockazatkezelési rendszer iranyitasaért és miikodésének koordina-
lasaért a kockazati jelentés elkészitéséért,

el6késziti a kockazatokra adott valaszokkal dsszefiiggd dontést,

miikddteti a kockazatok nyilvantartasi €s jelentési rendszerét,

egylittmiikddik a szervezeti egységek vezetdivel, a folyamatgazdakkal,

koordinalja a folyamatgazdak a kockézatok kezelésére hozott intézkedések végrehajta-
sardl sz616 beszamoloinak hataridore torténd elkészitését,

az azonositott kockazatok megsziintetése, enyhitése céljabol hozott intézkedések végre
nem hajtasa esetén - irasban haladéktalanul- tdjékoztatja a Jegyz6t

felelés a jegyzo részére a belsd kontroll rendszer mitkodésérdl szold beszamolo elké-
szitéséert,

koordinalja az ellendrzési nyomvonalak elkészitését, aktualizalasat

kozremiikodik kiilsoé €s belsé ellendrzésekkel kapcesolatos intézkedési terv elokészité-
sében, végrehajtdsdban koordinalja végrehajtasardl szolo beszamolo elkészitését (mo-
nitoring),

felel6s a belsé kontroll rendszer mitkddéséhez kapesolédé szabdlyzatok (integralt koc-
kéazatkezelési szabalyzat, ellenérzési nyomvonal szabdlyzat, monitoring stratégia) el-
készitéséért, aktualizalasaért (kontrollkémyezet).

11.11. Szabilytalansagi felelds

Az allamhaztartasrol sz6lo 2011, évi CXCV. tdrvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszert mikédtetnek az allamhéztartasért felelés miniszter altal koz-
zétett modszertani utmutatok figyelembevételével.

*

feliigyeli a Szabalytalansagkezelési szabalyzatban eldirtak betartasat,
elosegiti a szabalytalansagok megeldzését és kezelését,
megszervezi a szabalytalansagok megeldz€sét szolgalo képzéseket,

nyilvantartja a Hivatal altal megtartott, a szabélytalansagok megelozését szolgald
munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrol szolo feljegyzéseket,

vezeti a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,



teljesiti a szabdlyzatban el6irt, a vezeté és/vagy kiills6 szervek részére torténd adat-
szolgéltatast és idbszakos jelentéstételi kotelezettségeket,

a szabalyzat évenkénti feliilvizsgilata, javaslattétel a korszeriisitésére.

részt vesz a szabalytalansagok okainak kivizsgélasaban,

mindsiti, rangsorolja, csoportositja a feltart szabalytalansagokat,

felméri a varhatd kovetkezményeket, hatdsokat,

figyelemmel kiséri az intézkedések gyakorlati megvalositasat,

nyomon kdveti monitorozza az elrendelt jogkdvetkezmények végrehajtasat,

a szabélytalansdgok ismétlédését megakadalyozd intézkedések kidolgozasaban vald
részvétel.



1. Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-¢ének 4. sz. melléklete

Vagyonnyilatkozat-tételi | Vagyonnyilatkozat-
kitelezettség (Voytv.* | tételi kotelezetiség
Szervezeti egysép Munkakér 3.8) teliesitése
Hivatalvezeték jegyzd (1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
aljegyzd {1 bek. a)-e); (2) bek.d) 1 évente
Jegyzii Kabinet kabinetvezetd (1) bek. a)-c); (2) bek. d) 1 évente
belsd kontroll koordinadtor, pro-
Jekt koordindtor (1) bek. b)-e) 1 évente
Jogi Iroda irodavezetd (1) bek. b)- e); {2) bek. d) 1 évente
jogi iigyintézd; jogtanicsos (1) bek. c)-e); 2 évente
Személyligyi Iroda irodavezett (1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd helyettes (1) bek. c); 2 évente
Belsé Ellatasi froda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes {1) bek. b)-c); 1 évente
Ugyviteli Iroda irodavezetd {1} bek. b)-c): (2) bek. d) 1 évente
Szervezési Iroda irodavezetd {1} bek, b)-c}; (2) bek, d) 1 évente
kabinetvezetd, kabinetvezetd-
Polgirmesteri Kabinet helyettes {1) bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Polgarmesteri fotandcsadd polgarmesteri fbtandcsado (1) bek. b)-e} 1 évente
. igyosztalyvezetd, iigyosztalyve-
Gazdalkedasi Ugyosztaly zeto-helvettes (1) bek.b)-c); (2) bek. d) 1 évente
iigyintézd (1) bek. a}, ¢} 2 évente
Gazdasdgi Vezetd (1) bek. b)-e); (2} bek. d) 1 évente
Pénziigyi I"}gyosztaily ligyosztalyvezetld {1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
controlling ligyintézé (1) bek. c}; 2 évente
Pénziigyi, Szamviteli ¢s K§lt-
ségvetési Iroda irodavezeto (1) bek. ¢)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezeto-helyettes (1) bek, b}-c); 2 évente
ligyintézd {1) bek. c)-e) 2 évente
pénztaros (1) bek. ¢) 2 évente
Koltségvetési Ugyosataly Usgyosztilyvezetd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) I ¢évente
dgvosztdlyvezetd-helyettes (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 évente
lgyintézd (1} bek. c)-e) 2 évente
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Hatdsagi Ugvosztaly Hgyosztalyvezetd (1) bek.a)-c}; (2) bek. d) 1 évente
Epitésiﬁgyi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) | évente
irodavezetb-helyettes (1} bek.a}, ¢} 2 évente
iigyintézd (1) bek. a) 3 évente
Ipazgatasi Iroda irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes {1} bek. a}, ¢} 2 évente
ligyintézd (1) bek. a) 5 évente
Anyakényvi Iroda
irodavezetd (1) bek.a)-b); (2) bek. d} 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. a), ¢} 2 évente
ligyintézé (1) bek. a) 5 évente
Adoiigvi Iroda irodavezetd. irodavezetS-helvettes | (1) bek. a); c); (2) bek. d) 1 évente
igvintézd (1) bek. cj-e) 2 évente
Humdnszolgdltatdsi ﬁgyosztéb) Hgyintézd (1) bek. a) 5 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.c)-e) 2 évente
fgyintézd (1) bek.d)-e); 2 évente
Humankapcsolati Iroda irodavezetd (1) bek.a)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetd-helvettes (1) bek. a), ¢} 2 évente
Ugyintézo (1) bek.a), d)-e); 2 évente
Belsé Ellendrzési Iroda irodavezetd (1) bek.b)-e}; (2) bek. &) I évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-e) 1 évente
belsd ellendr (1) bek.b)-e} I évente
Fiépitész (1) bek. b)-c); (2) bek. &) 1 évente
Vérosépitészeti Iroda _ irodavezetd (1) bek. b}-c); (2) bek. &) I évente
Kazteriilet-feliigveleti Ugyosz- | igyosztdlyvezetd, iigyosztalyve-
taly zetd-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. ) 1 évente
Kirzeti Rendész Szolgdlat szolgalatiranyité, szolgdlatveze-
th (1) bek.a), c); 2 évente
Rendész Szolgilat
referens {1} bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Térfigyeld Szolgalat iigyintézé (1) bek.a), ¢ 2 évente
Ugyfeldolgozé Csoport kizteriilet-feliigyeld (1) bek.a), e); 2 évente
Orszolgalat segédfeliigyeld (1) bek.a), c); 2 évente




Vagyonnyilatkozat-tételre ktelezett tovabbd a Vnyty. 3. § (1) bekezdés ¢) pontja alapjan, munkakérének megnevezésétdl
fliggetleniil az a koztisztviseld, aki a Budapest Jézsefvarosi Onkorméanyzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi Snkormanyzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesités-
igazoldssal kapcsolatos eljarasi rendjérSl szold 1/2016. (IX. 01.) szami polgarmesteri-jegyzdi egyiittes utasitds szerint
kételezettségvallalasra és/vagy utalvanyozisra és/vagy érvényesitésre és/vagy elienjegyzésre és/vagy teljesitésigazolasra
fethatalmazést kap.

*2007. évi CLIL tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kttelezettségekrdl
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