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Budapest Févaros VIIIL. keriilet Jozsefvirosi

Polgirmesteri Hivatal

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az 4l-
lamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtisar6l szolé 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet 13. §
(5) bekezdésére figyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja a Polgarmesteri Hivatal, mint jogszabaly alap-
jan létrehozott 0nalld jogi személy koltségvetési szerv feladatellatidsara vonatkozo részletes
bels6 rend megéllapitasa.

Hatélya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasaval osszefiiggésben
az Osszes vagyonra, a polgarmester vagy a jegyz6 munkaltat6i joggyakorlasa ala es6 minden
foglalkoztatottra (ideértve a tisztségviselOket is), valamint az ezekkel &sszefliggd szervezeti-
¢s jogviszonyokra.

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMAI

a) A Polgiarmesteri Hivatal alapitasarol sz6l6 jogszabaly teljes megijeldlése:
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1)
bekezdése {az allamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIIL
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgarmesteri Hivatal médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Alapité
Okiratanak kelte, szima, alapitis idépontja {Avr. 13. § (1) bekezdés b) pont}:
43/2016.(11.04.) sz. képvisel6-testiileti hatdrozat 2016. februar 04.

Az alapitas id6pontja: 1990. oktober 20.

a) A Polgirmesteri Hivatal megnevezése: Budapest Févaros VIII kertilet Jozsefva-
rosi Polgarmesteri Hivatal

b) A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal

A Polgarmesteri Hivatal nemzetkozi kapcsolataiban az aldbbi megnevezéseket
hasznilja: ‘

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-

zsefvéros de la Capitale Budapest

Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung Jézsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

A Polgarmesteri Hivatal székhelye:

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

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

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



1.5. A Polgirmesteri Hivatal jelzészidmai:

Adobszam: 15508009-2-42
Szektor: 1251

KSH kéd: 0125405

Megye: 01

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

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

Koltségvetési intézményi torzsszam: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szamlavezetje K&H Bank Zrt. fizetési szdmlaszama 10403387~
00028597-00000007

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

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

Szakmai alaptevékenységek(ek) kormanyzati funkcié szerinti megjelolése:

011130 Onkormanyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoté és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselovalasztishoz kapcsol6dé tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi iigyek

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041231 Révid idétartami kozfoglalkoztatas

041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartami kozfoglalkoztatas

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

044310 Epitésiigy igazgatasa

047110 Kis és nagykereskedelm igazgatasa és timogatasa

053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

1.8. Az alaptevékenységet szabalyoz6 jogszabalyok megjeldlése {Avr. 13.8 (1) bekezdés

¢) pont}
- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény

(Métv.)

- az 4llamhéztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- az altalanos k6zigazgatési rendtartasrol kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szol-
géltatas altalanos szabalyairdl sz616 2016. évi CL. torvény (Akr.)
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- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- akozszolgélati tisztviselokrol sz0l6 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- amunka torvénykonyveérdl szol6 2012. évi L. torvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatdsrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédd, valamint egyéb
torvények modositasardl szo16 2011. évi CVL torvény

- akozteriilet-feliigyeletrdl sz616 1999. évi. LXIIL térvény

- ajogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- az allamhdaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szoléo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

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

- Budapest Févaros VIIL kerillet Jézsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiiletének a KépviselO-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
161 52616 36/2014. (X1.06.) 6nkorményzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févéros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testliletének a Jézsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrol szol6 46/2013. (X1.01.) 6n-
kormanyzati rendelete

1.9. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodo6 szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol {Avr. 13. § (1) bekezdés d) pont}.

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

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

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

2. APOLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Motv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény alapjan onalld jogi személy,
amely jogszabalyban vagy az Alapité Okiratban meghatarozott kozfeladatokat latja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képvisel6-testiilet szerve a kozfeladatok ellatasa érde-
kében az 6nkormanyzat mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és
hataskoérébe tartozd ligyek dontésre valod eldkészitésével és végrehajtasaval, az dnkor-
manyzati és allami szervekkel torténd egylittmiikodés dsszehangoléasaval, a bizottsagok
miikodésének tigyvitelével kapcsolatos feladatokat, valamint — megallapodas alapjan — a
nemzetiségi dnkormanyzatok gazdasagi-pénziigyi, bels6 ellendrzési feladatait latja el.

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

2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal ellatott onkormanyzati és hivatali kotelez6 és onként val-
lalt feladatat az 5. szamd meliéklet tartalmazza.
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3.1.

3.2.

3.3.

34.

3.5.

4.1.

4.2.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

A Polgirmesteri Hivatal gazdalkodésa: '
A Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv, amely vallalkozasi tevékenységet nem
folytat.

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

Az Avr. 9. § (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjan a Polgarmesteri Hiva-
tal gazdasagi szervezete az ellatand6 feladatok alapjan a Pénziigyi Ugyosztaly, a Gaz-
délkodasi Ugyosztaly, a Koltségvetési Ugyosztaly valamint a Bels6 Ellatasi Iroda. A
Polgéarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének vezetoje a gazdasagi vezeto.

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

Onkorményzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérdl junius 30-i fordulénappal,
a koltségvetési évr6l december 31-i fordulonappal éves elemi koltségvetési beszamol 6t
készit. A Képviselo-testiilet a féléves beszamol6t hatarozattal fogadja el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésr6l rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hataridokre teljesiti az dllammal szembeni beszamolasi
kotelezettségeit. A koltségvetést és a végrehajtasrol szolo tajékoztatdt és beszamolokat
fuggetlen konyvvizsgalo ellen6rzi.

A koltségvetési gazdalkodas kovetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koltségvetési rendelet részét képezd
eléiranyzat-felhasznélasi tervet készit, év kozben likviditasi tervet készit, melyek a ko-
telezettségvallalas és a likviditds megtartasanak alapjat jelentik. Ezek biztositjak a
Polgérmesteri Hivatal gazdalkoddsénak az el6irdnyzatok keretei k$zott tartasat. Az
el6irdanyzatok felhasznalasat, a kiadasok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében 1évé, az adott feladatot végrehajtd szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

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

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei:

1. Polgarmesteri Kabinet

2. Jegyzoéi Kabinet

e JogiIroda

e Személyligyi Iroda
e Bels6 Ellatasi Iroda
o Ugyviteli Iroda

o Szervezési Iroda



3. Belso Ellendrzési Iroda (6nall6 iroda)

4. Varosépitészeti Iroda (6nallo iroda)

5. Gazdalkodasi Ugyosztaly
o Keriiletgazdalkodasi Iroda
o Kozbeszerzési Iroda

6. Pénziigyi Ugyosztaly

Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda

7. Koltségvetési Ugyosztily

8. Hatésagi Ugyosztaly

Epitésiigyi Iroda
Igazgatési Iroda
Anyakonyvi Iroda

Adoiigyi Iroda

9. Huminszolgaltatasi Ugyosztily

Csaladtamogatasi Iroda
Humankapcsolati Iroda

10. Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

Korzeti Rendész Szolgalat
Rendészeti Szolgalat
Térfigyelé Szolgalat
Ugyfeldolgozé Csoport
Orszolgdlat

4.3. A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama:

Hivatalvezet6ék
Polgarmesteri Kabinet
Jegyzoi Kabinet

Belso Ellenorzési Iroda
Varosépitészeti Iroda
Gazdalkodasi Ugyosztaly
Pénziigyi Ugyosztaly

engedélyezett
létszam

(6)
3
12
65
4
9
18
22



Koltségvetési Ugyosztily 3

Hatésagi Ugyosztaly 54
Humainszolgaltatasi Ugyosztaly 21
Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 73
Gazdasagi vezeté 1
Féépitész 1
Mindoésszesen: 286

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon iigykoreit, amelyek soran a szervezeti egységek vezetdi a
koltségvetési szerv képviseldjeként jarhatnak el, a kiadméanyozasrol és a képviseletr6l sz616
jegyz6i utasitdsok, illetve a szerz6déskotés rendjérdl szolo polgarmesteri-jegyz6i egylittes
utasitas tartalmazzak. {Avr. 13. § (1) bekezdés f) pont} -

4.5. A Polgérmesteri 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 Csalddtamogatasi Iroda ligyfélszolgala-
tanak elhelyezése

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

1084 Budapest, Vig u. 35. fszt. 12. és fszt./Il. (hrsz. 34921)

feladatellatas: Bels6 Ellatasi Iroda raktarozasi feladatainak biztositasa

1084 Budapest, Rékoczi tér 3. (hrsz. 34899/0/B/1)
feladatellatas: Varosépitészeti Iroda kezelése alatt 4116 tervtar

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

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

s€

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

tok ellatasa

1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz. 35218/0/A/4) k6z6s hasznélatban a Jozsefvaro-
si Gazdalkodasi K6zpont 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.) (k6z0s hasznalatd helyis€ég a Jézsefvarosi Gazdalkodasi

Ko6zpont Zrt.-vel) )
feladatellatas: Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztily miikédésével kapcsolatos feladatai-

nak ellatasa



h) 1085 Budapest, Jozsef krt. 59-61. 1. emelet
feladatellatas: Hatosagi Ugyosztaly Epitésiigyi Iroda ligyfelfogadasi, ligyintézési fela-
datainak ellatasa

5. A HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK T{PUSAIL JOGALLASUK,
VEZETESUK, A MUKODES RENDJE

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete ligyosztalyokra, onallé iroddkra és ligyosztalyi iro-
dékra tagolodik azzal, hogy az iigyosztalyokon, iroddkon beliil szakmai és iranyitdsi szem-
pontbdl 6nallo feladatellatast végzd referensek mitkodhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyz6 és aljegyzok jogszabalyban meghatarozott kii-
16nleges statuszara tekintettel specidlis jogallasu tigyosztalyok: Jegyzoi Kabinet és Polgarmes-
teri Kabinet. Onall6 iroda a Belso Ellentrzési Iroda és a Véarosépitészeti Iroda.

A jegyzd kozvetlen feliigyelete ala tartoznak a Hivatal, illetve az Onkormanyzat miikodését,
feladatellatasat atfogdan érintd, kiemelt, jogszabalyban nevesitett 6nallé szakmai munkako-
rok. Az 6nallo szakmai munkakoroket a 7.17. pont tartalmazza.

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a) tigyosztalyok:

Célja a tobb sszefiiggd teriilet egységes kezelése, tevékenységének Osszehangoléasa, az adott
szakéagazathoz tartozé tobb irodat dsszefogd szervezeti egység, melynek élén az ligyosztaly-
vezetd all. Az ligyosztalyvezetd iranyitja, szervezi és ellendrzi az ligyosztily munkdjat, az
tigyosztalyvezetonek koordincios tevékenysége és feliigyeleti jogkOre van a szervezetileg
hozza tartoz6 irodak tekintetében. Egy ligyosztalynak egy tigyosztalyvezetdje lehet.

b) tigyosztalyi irodék:

Az ligyosztalyi iroddk esetében az irodak vezetdi a vezetdi jogositvanyukat az ligyosztalyve-
zetd altal meghatarozott keretek kozott onalldan gyakoroljak. Egy iroddnak egy irodavezetdje
lehet.

¢) 6nallé irodék:
Jegyz6i iranyitas alatt all6, az iroda vezetdje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodanak
egy irodavezetdje lehet.

5.4. A vezet6i kinevezések

A Kttv. 236. § (5) bekezdés c) pontja alapjan fovarosi keriileti 6nkormdanyzatnal a jegyz6i,

aljegyz6i kinevezésen tilmenGen osztalyvezetdi és foosztalyvezetS-helyettesi szintnek megfe-

lelé vezetdi kinevezésen thl tovabbi vezetdi kinevezés is adhatd. A Kttv. 129. § (1) bekezdése

szerint a koztisztviseld - kiilén térvényben irtakon tilmenden - osztalyvezetdi, f6osztalyveze-

té-helyettesi, foosztalyvezet6i munkakor betdltésére is kinevezheto.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktura alapjan:

- az ligyosztalyvezetdi, a kabinetvezet6i, a gazdasagi vezet6i és a f6épitészi kinevezés fo-
osztalyvezet6i szintli besorolasnak felel meg, és hatirozatlan idére szol a Kttv. 129. §
alapjan;



- az irodavezet6i, az ligyosztalyvezet6-helyettesi és a kabinetvezetO-helyettesi kinevezés
féosztalyvezet6-helyettesi szintli vezetdi besorolasnak felel meg, és hatdrozatlan idére
sz0l a Kttv. 129. § alapjan.

- a szolgalatiranyito6i, a szolgalatvezetdi és irodavezetd-helyettesi kinevezés osztalyvezetdi
szintli vezet6i besorolasnak felel meg, és hatdrozatlan id6re sz6l a Kttv. 129. § alapjan.

5.5. A Hivatalban min6ségiranyitasi rendszer mikd6dik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
g0z6i vélemények autondmiajat, el6segitse a hivatali szervezeti egységek dolgozodinak
egylittgondolkodasat, timogassa és sztondzze a Hivatalon beliili dolgozdi kommunikéciot. A
mindségirdnyitasi rendszer miikodését a Mindségiranyitasi Tandcs biztositja, a minbségiranyi-
tasi vezetd vezetésével. A részletes feladatellatast a MinOségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képviseld-testiilet dontéseinek megfelelden és sajat hataskorében irdnyitja a Polgarmesteri

Hivatalt. Az énkormanyzati igyekben meghatdrozza a munka szervezése, a déntések el6ké-

szitése és végrehajtasa teriiletén a jegyz6 javaslatait figyelembe véve a Polgarmesteri Hivatal

feladatait. Onkorméanyzati, 4llamigazgatési feladatait, hataskoreit a Polgarmesteri Hivatal koz-
remikodésével latja el. Ezen feliil a Polgarmesteri Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos tovabbi
jogkorei:

e gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz6 és a polgarmesteri fotanacsadé tekintetében,

e rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az 6nkormanyzati miikodéshez kapcsolodo
id6szerii feladatok meghatarozasara, valamint a doéntések végrehajtasanak szamonkérése
céljabdl,

e sziikség szerint, de legalabb évi ketté alkalommal apparatusi értekezletet tart, melyen a
jegyzbvel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatdrozza az
elkovetkezend6 id6szak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgarmestereket a Képvisel-testillet a polgéarmester helyettesitésére, munkajanak segi-
tésére a polgarmester javaslatara véalasztja meg.

Az alpolgarmesterek k6zotti feladatmegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkajanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés
alapjan egyes feladat- és hataskoreit a polgdrmester az alpolgarmesterek Utjan latja el.

Az alpolgarmesterek feladataikat a polgarmester iranyitasaval latjak el.

6.3. Jegyzb

A jegyz6 vezeti a Polgarmesteri Hivatalt, gondoskodik az Onkormdanyzat miikédésével
kapcsolatos feladatok ellatdsérdl, a hataskorébe utalt tigyek intézésér6l, hatdskorébe tartozéd
tigyekben szabélyozza a kiadmanyozés rendjét, meghatdrozza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és miikodteti a belsé kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.
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6.4. Aljegyz0k

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

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

7.1. A szervezeti egységek vezetbire vonatkozo altalénos szabalyok

A Polgéarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozo jogszabalyokat ismerve és azoknak megfelelden eljarni. Minden vezet6 koteles a
vezetése alatt alld szervezeti egységet érintd jogszabdlyvéltozasokat kdvetni, a feladat- és
hat4skori listat aktualizalni, valamint a helyettesitésr6l olyan médon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezetd nélkiil. A szervezeti egységek vezetoi kotelesek a fela-
dat- és hataskoroket munkavallalok szerinti bontasban a szervezeti egység tigyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szdmdara elérhetévé tenni. A szervezeti egységek vezet6i
kotelesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1évo kozérdekil adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezelésérol és teljesitésérol.

7.2. Ugyosztalyvezetd, kabinetvezetd

Az tigyosztalyhoz tartozo szervezeti egységek szakmai koordindlasara a jegyz6 ligyosztalyve-
zetot nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért felelosséggel tartozik a Polgarmes-
teri: Hivatal vezet6jének és a polgarmesternek. Az tigyosztalyvezetd és az ligyosztalyi irodék
vezetdi egymassal ald-folérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek egylittmiikddni a felada-
tok ellatasaban. Az tigyosztalyvezetd koteles az ligyosztaly ligyrendjében részletesen megha-
tarozni az iigyosztalyi irodavezetdk feladat- €s hataskorét.

Az iigyosztalyvezetd iranyitja az {igyosztaly munkdjat, amelynek soran:

- gondoskodik az iigyosztalyon beliili munka megszervezésérdl, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat;

- biztositja a kiadott feladatok hatariddre torténé szakszerii €s torvényes végrehajtasat;

- biztositja a jegyz6i hataskorok gyakorlasat az dllamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
ko6rében;

- biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utdla-
gos és vezetoi ellen6rzés mitkodését;

- figyelemmel kiséri az ligyosztaly feladatellatasdhoz kapcsolddo jogszabélyok valtoza-
sait, iranyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

- kezdeményezi az 6nkormanyzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazésa esetén;

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

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

- segiti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozdi szakmai tudasanak fejlédé-
sét;
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gondoskodik az ligyosztaly dolgoz6i munkakori leirdsainak elkészitésérdl és karban-
tartasarol;

ellendrzi az tigyosztalyhoz tartoz6 vezetdk és szervezeti egységek munkéjat. Az iro-
davezet6k tekintetében gyakorolja a jegyzo altal biztositott egyéb munkaltatoi jogo-
kat, véleményezi az irodavezet6k munkaltatdi jogkorben tett javaslatait;

elokésziti a belsé szabélyzatokat, azok modositasait, illetve koordindlja az altala
iranyitott szervezeti egységek bels6 szabalyzatainak elkészitését, modositasat;
koordinélja az altala irdnyitott szervezeti egységek feladat-jegyzékének (a hatalyos
jogi szabalyozast is feltiintet$) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

a testiileti munka hatékonysaga érdekében egyiittmiikddik a bizottsagi elnokokkel,
részt vesz a Képviselo-testiilet iilésén a feladatkorébe tartoz6 napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok tilésein;

elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyz6 nevében a
Képviseld-testiileti hatarozatok végrehajtasarol sz616 jelentéseket;

sziikség szerint egyiittmiikGdik a tars szervezeti egységek vezetOivel a feladatkoriiket
érint6 kérdésekben,;

kozremiikodik az Snkormanyzati intézmények iranyitaséval kapcsolatos déntések, in-
tézkedések el6készitésében, a hatarozatok végrehajtisdnak megszervezésében, elle-
nérzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtdsdnak megszervezésé-
ben, ellendrzésében,;

az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi felel6sséget
véllal;

koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon;
folyamatos elemz6 munkét végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az tigy-
osztalyt érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasago-
sabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinalasa;

biztositja a szakmai feladatkérébe tartozé tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi minbsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szdmviteli nyilvéntartas céljabodl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat tadast, adatszolgaltatast

azonositja az altala iranyitott szervezeti egység folyamatait,

felelds a szervezeti egységet érinté munkafolyamatok ellen6rzési nyomvonalait el6-
készitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellen6rzi,

felel6s az iranyitdsa ala tartozé teriilet célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozé koc-
kazatokat beazonositasaért és ért€keléséért, javaslatot tesz azok kezelési modjara,
beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,
egyittmikodik az integralt kockazatkezelési rendszer koordindlasara kijelslt (belsd
kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési felelGssel.

7.3. Az iigyosztalyvezetd, kabinetvezet6 helyettesitése

Az ugyosztalyvezetd helyettesitésére iigyosztalyvezeté-helyettes nevezhetd ki. Az irodaval
rendelkez6 ligyosztalyok esetében, szakmai feladatkoriikben az tigyosztalyvezet6t az illetékes
irodavezet6 helyettesiti. Az ligyosztalyvezet6 helyettese az ligyosztalyvezet6 altal meghataro-
zott keretek kozott latja el az ligyosztalyvezetd helyettesitését.

7.4. Onallo irodavezetd
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A jegyz6 munkéjat kozvetleniil segitd 6nallé szervezeti egység vezetdje. Az irodédk miikode-
sének szervezését, vezetését az irodakhoz tartozo irodavezetOk latjak el. Tevékenységiiket a
jegyzb, aljegyz6k koordinaljak. Az ugyosztalyvezetdk és az 6nallé irodavezetok egymassal
mellérendeltségi viszonyban allnak, és kotelesek egytittmiikddni a feladatok ellatasaban. Egy
irodanak egy irodavezet6je lehet.

Az 6nall6 irodavezetd iranyitja az iroda munkajat, amelynek soran:

T

figyelemmel kiséri a kozponti és helyi jogalkotést,
kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositasat, tarsadalmi és kdzponti jogi kémyezet
valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,
biztositja a jegyzOi hataskorok gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
korében,
kozremitkddik az Onkormdényzati intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elOkészitésében, a hatarozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellen6rzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos
dontések és intézkedések elkészitésében, dontések végrehajtdsanak megszervezésében,
ellenbrzésében,
elkésziti a polgarmester, alpolgirmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzé nevében a
képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasarodl sz016 jelentéseket,
elokésziti a bels6é szabalyzatokat, azok sziikség szerinti moddositasi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére,
részt vesz a Képviseld-testiilet iilésén, a feladatkdrébe tartozo napirend targyalésakor a
bizottsagi tiléseken,
rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérol a jegyzoének,
igény esetén kozvetleniil a polgarmesternek, segiti a tanacsnok(ok) munkajat,
gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatalyos jogi szabalyozast is feltlintets)
elkészitésérol, folyamatos aktualizalasarol,
biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, el6zetes, utdlagos
és vezetdi ellendrzés miikodését,
az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felel6sséget val-
lal, .
koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennalljon,
folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatdst kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,
jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa,
biztositja a szakmai feladatkorébe tartozd tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartds céljabol a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat 4tadést, adatszolgaltatast
.azonositja az altala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,
felelos a szervezeti egységet érintdé munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait el6ké-
szitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasét ellendrzi,
felelds az iranyitasa ald tartozo teriilet célkitiizéseinek végrehajtisat akadalyozo koc-
kazatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési médjara,
beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,
egytttmiikodik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalaséara kijelslt (belsé
kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleldssel.
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7.5. Ugyosztalyi irodavezetd, tigyosztalyvezetd-helyettes, kabinetvezetS-helyettes

Az tigyosztalyi irodavezet feladata a szervezeti egység vezetése, amely sordn az ligyosztaly-
vezetd szakmai koordinacios szerepet tolt be. Az ligyosztalyvezetdk és az irodavezetdk egy-
massal ala-folérendeltségi, az ligyosztalyhoz tartozé irodavezetok egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egymassal egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban.

a) Az

1.
2.

3.

10.
11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

18.
19.

ligyosztalyi irodavezet6 altalanos feladatai:

figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast;
kezdeményezi az 6nkorményzati rendeletek modositasat, tarsadalmi és kozponti
jogi kéryezet véaltozasa vagy felhatalmazasa esetén;
biztositjia a jegyz6i hataskdrok gyakorlasat az éallamigazgatdsi hatésagi tligyek
intézése korében;
kézremiikddik az dnkormanyzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a hatdrozatok végrehajtasdnak megszervezésében,
ellendérzésében, gazdasagi tarsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal
kapcsolatos dontések és intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtasanak
megszervezésében, ellenorzésében;
elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk és a jegyzé nevében a
képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket;
az ligyosztalyvezeté koordindlasa mellett eldkésziti a belsé szabalyzatokat, azok
sziikség szerinti modositasi javaslatait a polgdrmester és/vagy a jegyzé/aljegyzdk
intézkedésére;
részt vesz a feladatkorébe tartozé napirend targyalasakor a Képvisel-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok iilésein;
rendszeresen beszdmol az &ltala vezetett szervezeti egység tevékenységérol az
tigyosztalyvezetonek;
az Ugyosztalyvezetd koordinaldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatélyos jogi szabalyozast is feltiintet6) elkészitésérol, folyamatos aktualizal4sarol;
gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba
beépitett ellen6rzés mitkodésérol;
az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi feleldsséget
vallal,;

folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az
irodat érint6 feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasa-
gosabb, racionalisabb feladatellatas érdekében;

rendszeresen tdjékoztatja az tligyosztalyvezetdt az iroda altal ellatott feladatok
végrehajtasanak allasardl, soron kiviil tajékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda
munkavégzése soran felmeriil6 - ligyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igény-
16 — problémarol;

jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsa
azonositja az 4ltala iranyitott szervezeti egység folyamatait,
felelds a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellenérzési nyomvonalait
elokészitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellen6rzi,
felel6s az irdnyitasa ala tartozé teriilet célkitiizéseinek végrehajtisat akadalyozé
kockazatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési mod-
Jara:
beszamoldt készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasarol,
egylittmiikddik az integralt kockazatkezelési rendszer koordinalasara kijelslt (bel-
s6 kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleléssel.
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b) Az iigyosztalyvezetG-helyettes, kabinetvezeti-helyettes ltalanos feladatai:

Az tigyosztalyvezetS-helyettes az ligyosztalyvezetd altalanos vagy szakmai helyettese.
Ugyosztalyvezeté-helyettes az tigyosztalyvezetdre vonatkoz6 normak alapjan, az tigy-
osztalyvezet6 kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkore az iigyosztalyvezet tadvollétében megegyezik az ligyosztilyvezeto fela-
datkoérével, amelyet tavollétében Onalldan, egyébként az ligyosztalyvezetd altal meg-
hatarozott munkamegosztés szerint lat el.

Feladatait egyebekben az tigyosztalyi irodavezet6 a) pont szerinti feladatoknak megfe-
leléen az tigyrendben régzitettek szerint latja el.

7.6. Az irodavezetd helyettesitése

Az 6nallé/nem 6nallod irodavezetd helyettesitésére a kinevezett irodavezetd-helyettes, vagy az
irodavezets altal megbizott személy a munkakéri leirdsdban foglaltak szerint jogosult. Az
egyes helyettesitési feladatok ellatasa mellett koteles az tigyintéz6i feladatait is teljeskortien
ellatni.

7.7. Polgarmesteri fétanicsado

Specialis kozszolgélati jogviszonyban all6 foglalkoztatott, a Kttv. 239. §-a szerinti dnkor-
ményzati f6tanacsaddi kinevezéssel. Ellatja a képviseld-testiilet €s bizottsagai dontésének
el0készitéséhez, illetve a polgirmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolodo feladatokat.
Jelen Szabalyzat eltér6 rendelkezése hidnyaban a polgarmesteri fotanacsadora ezen szabalyzat
vezetdnek nem mindsiilé koztisztviselokre vonatkozd rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal,
hogy a munkaltat6i jogkor gyakorldja a polgarmester. '

7.8. Referens

Stratégiai szempontbdl kiemelt folyamatért vagy atfogé onkormanyzati/hivatali szintli tevé-
kenység, szakteriilet ellatasaért felelos érdemi {igyintéz0, aki feladatkorét a hivatali szerveze-
ten belilli elhelyezkedéstdl fliggetlentil Onélloan, jegyz6i, aljegyz6i vagy jegyzoi-
polgarmesteri vezetéssel 1atja el. A referens vezetésével kapcsolatos kozvetlen vezetdi felada-
tok a szervezeti tagozddas szerinti felettes ligyosztaly vezetOjére atruhazhatoéak. A referensi
munkakdrben ellatandé folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek korérél a jegyz6 a polgar-
mesterrel egyetértésben jogosult donteni.

7.9. Ugyintézé

A Polgédrmesteri Hivatal érdemi tigyintézést végz6 koztisztvisel6i. Feladatai:
a.) a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve ligyosztalyvezetdje, irodavezetdje al-
tal kiadott feladatoknak a hataridék figyelembevételével torténd végzése,
b.) az allamigazgatasi, hatosagi tigyek érdemi dontésre vald elokészitése felhatalmazas ese-
tén kiadmanyozasa,
c.) felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

7.10. Szolgalatiranyitd, szolgalatvezetd €s csoportvezetd

Specialis, rendészeti feladatokat ellatd kozszolgalati jogviszonyban allo, munkaltatéi jogko-
rokkel nem rendelkezd szakmai vezetd. A szolgdlatiranyito az ligyosztalyvezet6 és az ligyosz-
talyvezetS-helyettes alarendeltségében latja el feladatait, kdzvetleniil irdnyitja a kozteriilet-
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feliigyelOk napi szolgalatat.

7.11. Kozterilet-feliigyeld
Specialis, rendészeti feladatokat ellaté kozszolgalati jogviszonyban all6 ligyintézo. Feladatait

szakmai feladatellatasara vonatkoz6 jogszabalyok alapjan hivatalos személyként az eligazita-
son meghatarozottak szerint 14tja el.

7.12. Segédfeliigyeld

A hivatalos személy tamogatdjaként segiti a kozteriilet-feliigyeld munk4jat. A segédfeliigyeld
6nall6 intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajat kizardlag a kozteriilt-feliigyel6
jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.

7.13. Ugyintéz6i besorolasu titkarnd/titkar

A szervezeti egységeknél szitkséges leir6i €s egyéb adminisztrativ feladatokat ellaté digyinté-
z6 vagy ligykezel6 besoroldsii munkavallal. Ugyintézdi besorolas esetén a dolgozé érdemi
ligyintézést is folytat.

7.14. Ugykezelé

Gondoskodik az adminisztraciés, ligyiratkezelési feladatok ellatasardl, az iratok atvételérol,
iktatasarél, sokszorositasarol, tovabbitasar6l. Ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-

t6je megbizza.

7.15. Munkaviéllalo

A Munka Torvenykonyve hatdalya ald tartozo munkavallalo ellatia azokat a feladatokat, ame-
lyeket jogszabadly rendelkezése alapjan munkaviszony keretében kell, illetve lehet elldtni . .

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrél szol6 térvény hatalya ala tartozé, hatérozott idére foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakori leirdsdban foglalt feladatokat, amelyek ellatasara
térvény nem ir el6 k6zszolgalati jogviszonyt.

7.17. Onéllé szakmai munkakorok
7.17.1 Gazdasagi vezetd

Irdnyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellaté szervezeti egységek
vezet6it az allamhdztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletben foglalt feladatok ellatdsaban, valamint irdnyitja az Onkorményzat koltsegvetesz
szerveit a tervezéssel, a gazdalkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatassal és a besza-

molassal kapcsolatban.

7.17.2. Foépitész

A f6épitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan ellatja az 6n-
kormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatinak elkészitésével, feliil-
vizsgalataval Osszefliggd feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
piilésiizemeltetési és az dnkormanyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészi-
tésében és egyeztetésében, tovabba az agazati koncepciok telepiilést érint6 részeinek &ssze-
hangoldsdban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az 6nkorményzatnak az
eldozdekkel kapcsolatos dontéseinek elokészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.
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7.17.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informacids onrendelkezési jogrél és az informacioszabadsagrol 2011. évi CXII. torvény
1. sz. mellékletében nevesitett ligyfélkapcsolati feladatok ellatasa.

7.17.4. Min6ségiranyitasi vezetd

Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Mindségiranyitasi Rend-
szer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

7.17.5 Kdzbiztonsagi referens

Kozremiikodik a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes térvények mddositasarol
sz016 2011. évi CXXVIIL. térvényben meghatarozott, a polgarmester katasztrofak elleni véde-
kezésre valo felkésziilési, a védekezési, a helyreallitis szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasdban. Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tarsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszélyeztet$ és biztonsagos munkavégzés munkaltatoi feladatainak telje-
sitése érdekében, ellatja a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény alapjan eloirt fe-
ladatokat.

7.17.7. EsélyegyenlOségi referens

Ellatja az esélyegyenlOségi terv elkészitésével kapcsolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb bels6é normékban foglalt esélyegyenldséggel és egyenlé ba-
nasmoéddal kapcsolatos munkaltatoi feladatokat az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenld-
ség eldmozditasarol sz616 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

7.17.8. Adatvédelmi tisztvisel6

Ellatja az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvényben el6irt adatvédelmi és adatbiztonsagi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informécios rendszer biztonsagaért felelds

Elldtja az dllami és 6nkormanyzati szervek elektronikus informacidbiztonsagarél szol6 2013.
évi L. torvényben elbrt, a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsagaval
Osszefiiggod feladatokat.

7.17.10 Bels6 kontroll koordinator és integralt kockéazatkezelési felelos

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényben, valamint a koltségvetési szervek
bels6 kontrollrendszerérl és belso ellendrzésérdl sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszert mitkddtetnek az dllamhéztar-
tasért felelds miniszter altal k6zzétett modszertani utmutatok figyelembevételével. A Jegyz6
kijelolése alapjan a bels6é kontroll koordinator koordindlja, osszefogja a szervezeten beliil a
bels6 kontroll rendszer mlikodését. A bels6 kontroll koordinator 1atja el az integralt kockazat-
kezelési rendszer koordinalasaval kapcsolatos feladatokat.

7.17.11 Szabélytalansagi felelos

Az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV. térvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszert milkkddtetnek az allamhéaztartasért felelés miniszter altal koz-
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zétett modszertani Utmutatok figyelembevételével. A modszertan szerint a szabalytalansagke-
zelési szabalyzatban meg kell jelolni a szabalytalansagkezelésért felelGs személyeket, aki el-
latja a Bels6 Kontroll Kézikényvben el6irt adminisztrativ és operativ feladatokat.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képvisel-testiilet mitkédésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elokésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskorébe tartozoé elGterjesztéseket,
a Képvisel6-testiilet hataskorébe tartozo valasztast, kinevezést, megbizast,

- Osszegyljti és nyilvantartja az 6nkormanyzatot érintd kozérdek{ bejelentéseket, javaslato-
kat, panaszokat, valamint a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatarozatait és elkésziti a lejart
hataridejli hatarozatok végrehajtasarol sz6l6 jelentést,

- biztositja a képvisel6-testiileti iilések technikai és tigyviteli feltételeit, végrehajtja a Képvi-
sel6-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsdgok miikodésével kapcsolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- el6késziti a bizottsagok iilésein targyalando elbterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és
hataskoérébe tartozé dontéseket,

- kozremiikodik a bizottsagok képvisel-testiileti elGterjesztéseinek el6készitésében,

- ellatja a bizottsagok iigyviteli feladatait,

- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatban

A nemzetiségi 6nkormanyzat kéltségvetési tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finansziroza-
si, adatszolgaltatasi és beszamolasi feladatainak ellatasarél — a nemzetiségi Onkorményzat
elnokének kozremiikodésével — a vonatkozo6 jogszabalyokban, valamint a relevans helyi sza-
béalyozasokban, és utasitidsokban, valamint a mindenkor hatalyos egylittmiik6dési megallapo-
dasban foglaltak szerint a Polgarmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatban

Az 6nkorményzati intézményekkel els6sorban a szakmai teriiletnek megfelel6 tigyosztalyok,
irodak tartanak rendszeres kapcsolatot. Az Onkorményzati fenntart6i feladatok végrehajtasa
érdekében altalanos térvényességi, szakmai €s pénziigyi, kéltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informacidaramlas biztositdsa és az intézményekben folyé szakmai munka segitése. A felii-
gyelet és kapcsolattartas formai: ellendrzés, témavizsgélat, értékelés, koordinacio, konzulta-
cio, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az 6nkormanyzati képvisel6k tevékenységével kapcsolatban a Polgirmesteri Hivatal

- ajegyzOn keresztiil segiti a képviselok munkdjat, jogaik gyakorlasat,

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

- a képvisel6k részére a képviseld-testilleti iilések elott a Képvisel6-testillet és Szervei
SZMSZ-ben meghatarozottak szerint biztositja az irasos anyagok eljuttatasat,

- kozremiik6dik a képviselok felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A poleidrmester Allamigazeatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgirmesteri

Hivatal
- kozremiikddik a polgadrmester allamigazgatasi feladat és hataskorének ellataséban,
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- kozremiikddik honvédelmi, polgéri védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a polgarmes-
ter allamigazgatasi feladatainak helyi végrehajtdsaban.

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

- koézremikodik az Snkormanyzat miikodésével Gsszefiiggd feladatok ellatasaban,

- kozremiikddik a jegyz6 allamigazgatasi feladat- €s hataskorének ellatasaban,

- gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott jogkorben a torvény vagy kormanyrendelet alapjan a
jegyzoére ruhazott els6 foku hatdsagi jogkorsket.

8.8. Az 6nkorméanyzat 100%-0s tulajdondban 1évé gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatban a

Polgérmesteri Hivatal :

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

- az Onkormanyzati forrasok felhasznaldsaval Osszefiiggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgélatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informaciéaramlast, a feliigyelet és kapcsolattartas korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultacidt, koordinacidt, értékelést, beszdmolast/beszamoltatast és
ellendrzést,

- szakmailag feliigyeli a 1étesité okiratok valtozasaival 6sszefliggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozok feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkakdri leirasban €s az éves teljesitmény kovetelményeket megalapozo célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkozé normak betartasaval végzik, melyek:

a) jogszabély,

b) Onkorményzati hatarozat,

c) belso szabalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-e) pontban meghatarozott normék végrehajtasat segitd irdnymutatas, korlevél (ta-

jékoztato), emlékeztets,
g) mindségiranyitasi eljarasok.

A bels6é normék megalkotasara vonatkozo részletes szabalyokat a normaalkotas rendje tartal-
mazza.

A munkakori leirds a kinevezési okmany melléklete. A munkakori leirdsok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

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

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi fobb tigykérokben és iigytipusokban jar el a felelsségval-
lalassal 6sszefliggd csoportositadsban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds feleldsségvallalassal jard figytipusok

a) A koltségvetes elkészitése és modositasa
b) Kotelezettségvallalas, utalvanyozas el6készitése, feliigyelete
c¢) Képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések szakmai €s torvényességi kontrollja
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d) Peres és nemperes jogi képviselet

€) A 25.000.000,-Ft-ot meghaladé értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakciokkal kapcso-
latos el6készité vagy ellen6rz6 munka

f) Stratégiai jellegii projektek ligyintézése

g) A Polgarmesteri Hivatal, az 6nkorméanyzati intézményrendszer, illetve az egyes dgazatok
egészét érintd ligyek (pl. atszervezés, bels6 szabalyzatok, stb.) elokészitése és lebonyolitisa
h) Kozbeszerzéssel kapcsolatos tigyintézés

1) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerz0dés, jelzalogszerz6dés stb.)

j) Az egész keriilet varosképét vagy varosiizemeltetését érint$ projektek iigyintézése

k) A dontéshozok vagy tisztségviselok szdmara végzett kdzvetlen, szervezeten beliili szakmai
el6készitd munka

10.2. Altaldnos hivatali iigytipusok

a) Az Akr. hatilya alé4 tartozo eljarasok

b) Barmely mas, térvényben meghatarozott eljardshoz és hataridohoz kotott tigyintézés (pl.
adoiigyek, kozérdekii adatszolgaltatas, stb.)

c) A 25.000.000,-Ft-ot meg nem haladé értékli vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakcidkkal
kapcsolatos el6készitd vagy ellen6rzé munka

d) A személyiigyi kérdésekkel 6sszefiiggd altalanos iigyintézés

e) A kozbeszerzési értéket el nem érd, vagy a kozbeszerzésekrdl szol6 térvény hatalya ala
nem tartoz6 beszerzések tigyintézése

f) Miiszaki jellegti feladatkorék ellatasa

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

h) A kiilén térvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ, ligykezeléssel Osszefliggd vagy fizikai munkdval jard iigytipusok

a) Kizarolag az adott szervezeti egység feladatkérébe tartozé adminisztrativ, ligykezel6i mun-

kavégzés
b) A Polgarmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyoméan fizikai munkavégzés

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyadd jogszabalyok jegyzékét tartalmazo - a jegyz6
altal jovahagyott — szervezeti egység ligyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezets-
je sajat szervezeti egysége munkéjanak részletszabalyozasat a szervezeti egység ligyrendjében
rogziti.
12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendje

Képviseletre, kiils6 kapcsolattartasra feladatkorében a polgarmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyz0 jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az tigyek meghatarozott kore tekintetében
atruhazhatjak.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 helyetteseként eljarva az altala meghatérozott sorrendben az
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aljegyz0k, egylittes tavollétiik esetén a jegyz6 altal megbizott koztisztviseld képviseli. A megbi-
zott képviseleti jogosultsagat irasbeli meghatalmazas szerint latja el. A jogtandcsosok a jogi
képviselet soran a jogtanacsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févéros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzatot, és/vagy annak Polgarmesteri Hivatalét.

12.2. A kiils6 kapcsolattartds rendje

A Polgarmesteri Hivatal dolgozo6it az allampolgarokkal, az dnkorményzati és mas kiils6 szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, haté-
kony, gyors tigyintézésre valo torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét - ideértve a Képviselo-testiilettel,
a bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is - a jegyz6 allapitja meg €s az tigyosztaly/iroda tigyrend-
jében, illetve a munkakdri leirasokban szabalyozza.

A szervezeti egységek vezet6i, valamint feladatkoriikkben eljarva a dolgozok a feladatkoriikben
eljarva kozvetlen kapcsolatban allhatnak az 6nkorményzat intézményeivel, gazdasagi tirsaséga-
ival. Ennek soran jogszabalyban, onkormanyzati hatirozatban, munkaltat6i dontésben meghata-
rozott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyzd torvényességi ellenrzési jogkorében
eljaré dolgozo jovahagyott ellenérzési program vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést
végezni.

Az ellendrzésre jogosult kiils6 szervekkel, fohatosagokkal és egyéb szervekkel a jegyzo és a
polgarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

A nyilvanossag biztositdsa, a kozmeghallgatas szervezése, a konzultativ testiiletek miik6dése
és a sajtoval vald kapcsolattartas szabalyait az e targykorben alkotott bels6 szabélyzatok tar-
talmazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése, személyi illetmény megallapitasdhoz a
polgarmester jovahagyasa szilkséges. Palyazat kiirdsa, eredményes pélyazat esetében
annak elbiraldsa, cimadomanyozas, vezetdk teljesitményértékelése s mindsitése ese-
tében a polgarmester elézetes véleményezési jogkort gyakorol.

13.2. A jegyz6 gyakorolja valamennyi koztisztvisel6/munkavallalé/kézfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatoi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés,
- kozszolgalati jogviszony megsziintetése,
- fegyelmi eljaras meginditésa,
- vezet6i kinevezés és annak visszavonasa,
- vezetdk teljesitményértékelése,
- vagyonnyilatkozatra kételezett munkakdrok megallapitésa,
- rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kozszolgélati szabalyzatban megallapitott juttatasok, tdmogatasok, kedvezmé-
nyek engedélyezése, megvonasa,
- szakmai tovabbképzésre valo jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kttv.-ben meghatarozott potlékok megitélése,
- koztisztviseld kérésére tartalékallomanyba helyezés,
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13.3.

- koztisztvisel6/ligykezeld atiranyitdsa mas szervezeti egységhez,

- koztisztvisel8/iigykezel6 kirendelése mas k6zigazgatasi szervhez,

- kilfoldi kikitildetés, tanulméanyutak engedélyezése,

- fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése,

- felterjesztés kitiintetésre,

- cimek adomanyozasa,

- szervezeti egységeknél belsd helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,

- célfeladat és céljuttatas meghatarozasa,

- aiigyosztalyok és Onall6 irodak vezetdi, a gazdasagi vezet6 és a f6épitész, va-
lamint az aljegyz6k szabadsaganak engedélyezése.

Az tigyosztalyvezetok, 6nalld irodavezetOk a jegyzé altal atruhazott hatidskorben az
alabbi munkaltatéi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkaltat6i jogkorok gyakorlasat esetenként az érintett koztisztviselok egyidejii
értesitése mellett a jegyz6 magdhoz vonhatja, illetve azokat masik vezetd megbizasu
koztisztviselOre irdsban 4truhdzhatja.

Az atruhzott munkaltatéi jogok gyakorldsa az {igyosztalyon beliil m{ik6dé iroda veze-
t6jére torténd atruhazas kivételével nem ruhdzhatd tovabb, ez esetben az ligyosztaly-
vezetd jogosult és egyben koteles ellenérizni az irodavezetd altal tett munkaltat6i in-
tézkedéseket. Az iligyosztilyvezetd esetenként magahoz vonhatja az atruhdzott hatas-
kor gyakorlasat.

13.3.1. Onall6 munkaltatoi jogositvanyok és kételességek:

a koztisztviselk teljesitménykovetelményeinek kitlizése és éves munkatel-
jesitményének értékelése,

szabadsag engedélyezése,

munkaid6 alatti eltdvozas engedélyezése,

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

minden év februar 28-ig az altala vezetett szervezeti egységek dolgozoit
érintd, szabadsdgolasi ttemterv elkészitése, az évi rendes szabadsig
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig torténd kiadasardl vald
gondoskodas,

a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetésének ellendrzése, havonta a
tavollétek okanak, id6tartaménak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag).

13.3.2. Nem 6nall6 munkéltatoi jogositvanyok:

javaslatot tesz megiiresedett allashely betoltésére,
javaslatot tesz irodavezet6k kinevezésére,

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

javaslatot tesz jutalmazasra,

javaslatot tesz fegyelmi feleldsségre vonasra,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,

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

javaslatot tesz kitiintetésre, illetve elismerd cim adoményozasara.
kozremiikodik a min6sitések elkészitésénél.
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13.4. A polgarmesteri fotandcsadora a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgarmester a munkaltatoi jogkdr gyakorlasat 6nélléan szabalyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskorben fenntartott, mind pedig az truhazott jogkorben gyakorolt
munkaltatéi dontések, intézkedések a Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiigyi
Iroda szakmai koordinalasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatarozasanak (kiadasanak) és a feladatteljesités kovetésének, a
feladatellatas koordinalasanak, ellendrzésének egyik eszkdze €s mddszere. Az értekezletek
fajtajat, rendjét a Polgarmesteri Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezeti egységek kozotti kapcesolatok

15.1.1. A Polgarmesteri Hivatal vezetd besoroldsu és beosztott koztisztvisel6i egymassal,
valamint az Snkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Polgirmes-
teri Hivatal feladatainak ellatasival kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil
mitkddnek egyiitt. A tobb teriiletet/szervezeti egységet érinté feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti miikddés indokolt az azt vezetd felelds kijeldlésével. A feladatok
egyeztetése értekezleteken torténik.

15.1.2. Az egyiittmiik6dés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetSk kozott felmeriild fe-
ladatellatassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyz6 birdlja el a prob-
1émat és hoz dontést.

15.1.3. A problémak megel6zése érdekében torekedni kell a megfeleld, lehetdleg formalita-
soktol mentes tajékoztatasra, a folyamatos informécioaramlasra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabalyozasara altalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a belsé
szabalyzatok, a Mindségiranyitasi Kézikonyv és annak fiiggelékét képezd eljardsok
szolgalnak.

15.2. Egvéb kapcsolatokra vonatkozd szabalyozas (szolgdlati t)

15.2.1. A Hivatalban dolgoz6 beosztott és valamennyi vezetd besorolast koztisztviselé ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérol, a feladatok végrehajtdsarol, zavarai-
161, a vezetdi beavatkozast igénylé eseményekrdl sz6l6 beszamolot, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorld vezeto részére
adjak meg.

15.2.2. Magasabb szintii vagy masik szervezeti egység vezetbje kérdésére, valamint feladat-
koriikben eljaré dolgozé kérdésére a dolgozok, illetve az iroda/ligyosztalyvezetdk
kotelesek a tevékenységi koriikre vonatkozdan a téjékoztatast megadni, és errdl a hi-
vatali felettesnek beszamolni.

15.2.3. Az iigyosztalyvezetok, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetok, a gazdasagi ve-
zetd €s foépitész a jegyz6n keresztiil kitelesek a Képviselo-testiilet tagjainak a kép-
viselsi munkdhoz sziikséges és igényelt tdjékoztatadst megadni, a személyes adatok
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védelmérol szo16 torvényben foglalt kotelezettségek, illetve az allami- és a szolgalati
titokra vonatkozé szabalyok egyidejii betartasaval.

15.2.4. A hivatali felettes utasitasi joga a szervezeti felépités szerint hozza tartoz6 dolgozok-

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizas alapjan, illetve az ligymenet
modellben szerepld esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatdrozott vezetdi 1épcsit. Ebben az esetben az utasitast kiad6 és az utasitott k6-
teles az utasitas tényérol és a szolgalati Ut elmaraddsanak okaroél, indokairdl a hivata-

li felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejiileg.

16. MUNKAREND

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje:

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

b) Altaldnostél eltéré munkarend

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozszitkségletet kielégité szolgélattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytdn munkasziineti napon is miikodik.
A munkaid6-beosztas — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és
folyamatos (megszakits nélkiili) munkarendben keriil meghatarozasra.

A munkarend a koztisztviselok esetében magéban foglalja a munkakdzi sziinet idejét is.
A Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozé munkavallalok esetében — a készenléti jel-
legli munkakorok kivételével — a munkakozi sziinet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id§ beosztasa, illetve a feladatvégzéshez sziikséges
optimalis id6 meghatdrozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol szervezeti egységenként
jelenléti ivet kell vezetni. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkakezdés és az elta-
vozas pontos idejét. A jelenléti v vezetéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

A ledolgozott munkaid6t hetenként Osszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a torvé-
nyes munkaidd - a heti 40 6ra - az adott héten mindenki 4ltal ledolgozasra keriiljén. A
heti munkaid6 atcsoportositasat a szervezeti egység vezetdje engedélyezheti a jelenléti
iven tortén0 szignalassal.

Az tugyfélfogadas rendje a kovetkezo:
A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi rendje:
—  hétfén 13.3%:18.9 6raig
—  szerdén 08.1°-16.%° 6raig
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—  pénteken 08.1°-11.% 6raig

A Hat6sagi Ugyosztaly Anyakonyvi Iroda sziiletés és halleset bejelentése esetén, munkaidd-
ben, az iltalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

A TAMPONT Informéciés Szolgalat tigyfélfogadasi rendje:

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

~  hétfs 08.1°-18.% 6raig
~  kedd 08.%-16.% 6raig
—  szerda 08.%-16.% éraig
—  csiitortok 08.1-16.% 6raig
~  péntek 08.%-13.% 6raig

A Kozterilet-feliigyeleti Ugyosztaly igyfélfogadasi rendje:

—  hétfo 08.9°-16. 6réig
—  kedd 08.2-16.% 6raig
—~  szerda 08.9°-16.% oraig
—  csiitortok 08.2-16.% 6raig
~  péntek 08.9-16.% ¢raig

Az 3ltalanos iigyfélfogadasi rendtdl eltérni csak a munkasziineti és innepnapok mun-
karendjét meghatdrozé jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyr6l a Képviselo-
testiilet — a polgarmesternek a jegyz0 javaslatara benyujtott eldterjesztésére — kiilon
rendelkezik.

Ugyfélfogadasi id6 alatt a koztisztvisel6k kotelesek a Hivatalban tartozkodni, helyszi-
nelés csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

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

A munkahelyérél énhibajan kiviil tdvol marad6 dolgozé akadalyoztatdsanak tényérol
haladéktalanul koteles kozvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzo6i Kabinet Személy-
iigyi Irodat értesiteni.

A keresGképrelenségrdl sz616 orvosi igazolast a dolgozd legkésébb a munkaba allasa
elsd napjan koteles a kozvetlen vezetGje részére atadni. Az atadas elétt az utolsé mun-
kaban t61tott nap id6épontjat a szervezeti egység vezetdjének a tdppénzes lapon le kell
igazolnia.

Eltér6 a munkarend: a) képvisel6-testiileti, bizottsagi lilések,
kozmeghallgatasok, lakossagi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érint6 altalanos munkarendtdl valo eltérésrél a jegyzo
javaslatdra a polgarmester el6terjesztést nytjt be a Képvisel6-testiilet részére. (pl: iin-
nepnapok miatti valtozasok).

Talmunka esetén a szabadid6t az ligyosztalyvezetok, onalld irodavezetdk, a gazdasagi
vezetd és a foépitész részére a jegyzo, beosztott koztisztviselok esetében az adott szer-
vezeti egység vezetbje, nem 6nallo irodavezetok, szolgalatiranyitok, szolgalatvezetok
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részére pedig az ligyosztalyvezetd biztositja. A Polgarmesteri Kabinethez tartozok ré-
szére a szabadid6t a polgarmester biztositja.

16.12. Tévollét
Az igyosztalyvezetOk és az 6nallé irodavezetdk, a gazdasagi vezetd és a f6épitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tavollétet a jegyz0 titkdrsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviselok, munkavallalok - vezet6i engedéllyel - a tavolléti naploban tor-
téno0 rogzitést kévetden tavozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegvzé altalinos ligyfélfogadasi ideje:

minden hénap masodik hétféjén: 13.2° - 18.9 -ig

Az ligyosztilyvezetok ligyfélfogadasi iddben kotelesek a Polgarmesteri Hivatalban tartéz-
kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjelolt tigyfélfogadasi idében
a hozzéjuk fordul6 iigyfeleket fogadni.

A tisztségviselok félfogadasan a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatarsainak sziik-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az el6zetesen bejelentett ligyfelek problémaja ezt
igényli.

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

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzettséggel rendelkezOk helyettesitsék egymast
azzal, hogy az irdnyitéasi struktira fenntartisardl a vezetd koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitasa soran.

- Kinevezett helyettes hidnyaban a vezet6k tartds helyettesitésérol felettesiik vagy a
jegyz6 gondoskodik (felfelé iranyuld helyettesités)

18.2. Az iigyintézOk a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakdri leirasukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymast. Az ligyintézok, tigykezel6k és munkavéllalok helyettesitését
a szervezeti egység vezetdje hatarozza meg. Tartds helyettesités esetén a helyettesités-
sel valé megbizasrol a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités eléfeltételeir6l minden vezetd koételes megfelelden gondoskodni, ideértve
az ligyintézok e-mailjeinek, el6készit6- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
tGségét, illetve az ligyek allasanak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakor atadas-atvétel a munkaltatoi jogkort gyakorld jegyzo, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes altal meghatarozott korben személyi valtozas, valamint tartds tavollét
esetén torténik a folyamatos, zokkenémentes feladatellatas érdekében.

19.2. A munkakért a munkakor 0 bet6ltéjének, ennek hidnyéban a kozvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.

19.3. A munkakoér-atadast jegyzokonyvben kell régziteni, melynek tartalmaznia kell:
a.) az atadasra keriil6 munkakor feladatait, munkakori leirasat,
b.) a folyamatban 1évo fontosabb feladatok felsoroldsat, valamint tdjékoztatast a végre-
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hajtas helyzetérdl, eredményérol, a sziikséges tovabbi teenddkrol,

c.) az atadasra keriilé tigyiratok, adatok, utasitdsok, tervek, szabalyzatok, nyilvantar-
tasok jegyzékét, a munkakorhéz kapesoloddan keletkezett, rendelkezésére allo
elektronikus dokumentumok fellelhetségi helyét.

d.) az ataddnak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcsolatos észrevételeit,

e.) az atadas helyét, idejét, az atado és az atvevd alirasat.

19.4. A munkakor atadés-atvételért a kozvetlen felettes a felelSs.

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a szabadsag engedélyezése elbtt
meggy6z6dni arrél, hogy a szabadsag id6tartama alatt az ligyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASI, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az igyosztalyvezetok, tligyosztalyvezetS-helyettesek, irodavezetdk, irodavezets-
helyettesek és szolgalatiranyitok, szolgalatvezetdk és a gazdasagi vezet6 feladat- és ha-
taskoriikben a koordinalasuk ala tartozé dolgozdk tekintetében feladat meghatarozasi,
utasitési, ellendérzési, beszamoltatasi joggal rendelkeznek.

20.2. Az 4truhazott hatiskorben (kiadmanyozasi jogkorben) ellatott hataskor (kiadmanyozas)
jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, illetve a hataskort visszavonhatja. Az atruhdzott
hatéskor, atadott kiadmanyozasi jogkor tovabbi atruhdzasa tilos.

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

20.4. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8jét beszamolési kotelezettség terheli:

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

b.) az atrubazott hataskorben illetve atadott kiadméanyozasi jogkorben ellatott feladatok-
16l az atruhazé altal meghatarozott rendben,

c.) amennyiben szabalytalansagot észlel az eljaras soran.

20.5. A jegyz6 kezdeményezheti a polgarmesternél az 6nkormanyzati gazdalkodo szerveze-

tek és intézmények adatszolgaltatasat az Snkorméanyzat miikodése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi alairasat jelenti, mely sordn a sajat, vagy atruhazott hatés-
kérben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) alairasra keriil. A kiadményozasi jog az tigyben
torténd kozbensd intézkedésre, dontésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett
irat kiadaséra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a koz-
bens6 intézkedést, a dontést, a dontés kialakitdsinak, valamint az irat irattarba helyezésének
jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisagaért a kiadmanyozo (a kiadmanyozast vég-
z0) felel6s.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozéan a kiadméanyozast a jegyzd gyakorolja, (kivéve
a jogszabalyban meghatarozottakat: az anyakonyvvezetére vonatkozé 6nall6 kiadmanyozast)
amelynek jogét jegyz06i utasitisban az aljegyzOkre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezet6jére, a vezetd nevében alair6 helyettesre) dtruhazhatja. A ki-
admanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadméanyoz6 felelds.
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A polgarmester és a jegyz0 atruhdzhaté feladat- vagy hataskoreit irasban, utasitas forméjaban
ruhézza at.

22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatdi jogot a jegyz6 gyakorolja. A jegyz6 kikiilde-
tésének elrendelésére a polgarmester jogosult, a koztisztviselok kikiildetésérdl a jegyz6 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 dolgozora.

Az SZMSZ megismertetésérol és betartatasarol a jegyzd a szervezeti egységek vezetoi
utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltakat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartasardl a jegyz6 az aljegy-
z6k utjan gondoskodik.

A szervezeti egységek aktualizalt ligyrendjeit az abban sziikségessé valt valtoztatast
kovet6 60 napon beliil csatolni kell a fiiggelékhez.

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

A Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal — a Képviseld-
testiilet 79/2018. (X.04.) szamu hatarozataval elfogadott — Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak a moédositdsat a Budapest Févaros VIIL Keriilet Jozsefvarosi Onkor-
manyzat Képviseld-testillete a 108/2018.(XI1.18.)szamu hatarozataval 2019. januar 1.
hatallyal hagyta jova.

Budapest, 2019. december 20.

......

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

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

Pik6 Andras Czukkerné dr. Pintér Erzsébet
polgarmester jegyzb
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Mellékletek

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

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

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

4. sz. melléklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett koztisztvise-
161 munkakérok jegyzéke

5. sz. melléklet: A Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal altal ellatott kotelezs, 6nként vallalt és
allamigazgatési valamint 6nkormanyzati feladatok

Fliggelékek
1. sz. fiiggelék: a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek ligyrendjei

2. sz. fuggelék: szabalyzatok jegyzeke
3. sz. fliggelék: az Onkormanyzat bankszdmlaszamai
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2. sz. meliéklete
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. melléklete

Budapest Fovaros VIIIL. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

szervezeti egységeinek

szakmai feladatai
Jovahagyom:
Pik6 Andras Czukkerné dr. Pintér Erzsébet
polgarmester jegyzd
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A tamogatasi palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzat altal ellatando feladatok megvalositasahoz jelentds kiegészit6 anya-
gi forrast jelentenek a kiilénb6z6 palyazatokon elnyerhetd pénzeszkozok.

Ezek minél szélesebb korli és a lehet6 legnagyobb Osszegben t6rténé elnyerése érde-
kében sziikséges a lehet6ségek felkutatasarol, a palyazatok benyujtasarol és megvals-
sitasarol sz616 szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
c)
d)

segitse a dontéshozo testiileteket, szerveket és személyeket a benyujtott 6nkor-
manyzati projektjavaslatok, illetve palyazatok felelGsségteljes elbirdlasaban,
meghatarozza a jévahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyfjtasanak
és megvaldsitasanak tervezését,

segitse a palyézati tevékenységet a palyazatok figyelésében, elokészitésében,
kidolgozasaban, benyjtasdban és megvaldsitasaban,

a palyazatok benyujtasdhoz szikséges pénziigyi forras biztositasa, a palyazat
elkészitése és benyujtasa, valamint a megvalositas és beszamoltatas attekinthetd
és ellenérizhetd modon torténjen.

Ennek soran biztositani kell:

a)
b)

©)

az onkormanyzati palyazati tevékenység torvényességét €s szabalyszerliségét,
az 6nkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalosulasat, tovabba lehe-
tévé tegye

kiils6 forrasok befogadasdval az 6nkormanyzati feladatok maradéktalan meg-
valdsitasat.
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KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

o kezeli a polgarmesteri/alpolgrmesteri protokoll-listt, ellitja a polgarmes-
tert/alpolgarmestert érint6 protokollaris feladatokat;

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

o felelés a kertileti konzultacié lebonyolitasaért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvo parbeszéd megteremtése érdekében;
nyomon koveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasat;
aktivan részt vesz az Onkormanyzat online megjelenésének, egységes arculatanak ki-
alakitasaban;

o aJozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikodve pr tevékenység ellatasa
korében eldsegiti az 6nkorméanyzat j6 megitélését;

e a lakossaggal valé jo tgyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitasa, valamint az onkor-
manyzati tigyekrol torténd széles korii tajékoztatas érdekében a Jozsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikodve, koordinalja a kommunikaciés és marketing
tevékenységet;

e kulturdlis rendezvények megszervezése soran egyiittmiikodik a Jézsefvaros Kozossé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel, tovabba nemzeti linnepek, 6nkormanyzati elismerések atada-
sanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitasat koordinalja;

e a polgarmester fovarosi 6nkormanyzati képvisel6ségébol adodé szakmai feladatok el-
latasa, tevékenységének koordinalasa;

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

o sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgdrmestereket és az Onkormaényzatot érinté
sajtohirek tekintetében;

e sajtdanyagokat és hattéranyagokat készit, Osszedllitja a kapcsolédo szakmai anyago-
kat;
koordinalja, elemzi, archivalja az Onkorményzatot érinté média-megjelenéseket;
Osszeallitja és a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtomeghivokat;

o kozremilikodik az egyes rendezvényekhez, sajtotajékoztatdkhoz kot6ds sajtdjelenlét
szervezésében, ellatja az ligyintézési feladatokat;

e kapcsolatot tart az 6nkormdanyzati intézmény-és cégvezetokkel a sajtdmegkeresések
vonatkozasaban,;

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

e javaslatot tesz a kulturalis programok nyomtatott forméaban, elektronikus, illetve egyéb
uton torténd népszerlsitése érdekében az Onkorményzat honlapjdnak szerkesztésével
és tartalméval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi Gjsdgok és médiumok
szerkesztoségével;

A polgarmesteri f6tandcsadé a polgarmester vezetésével €s iranyitaséval ellatja a képviseld-
testiilet és bizottsagai dontésének elokészitéséhez, illetve a polgdrmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsolodd 6nkormanyzati feladatokat.
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2. JEGYZOI KABINET

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete al tartozd szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz0 és az aljegyz0 munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
{izemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkordk tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo tigyeket.

A Jegyz6i Kabinet vezetdje koordindcids tevékenységet végez és felligyeleti, vezetési jogkdre
van a Személyiigyi Iroda, Bels6 Ellatasi Iroda, Ugyviteli Iroda tekintetében, valamint a vonat-
koz6 jegyz6i utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

2.1.4. Nemzetiségi referens

e Dbiztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok térvényes mikodését,

e biztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok irasbeli el6terjesztéseinek elézetes jogi kont-
rolljat, részt vesz az {ilésen, azon jelzi amennyiben tdrvénysértést észlel,
jogi szempontbdl attekinti a nemzetiségi 6nkorményzatok jegyz6konyveit;
el6késziti és gondozza a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartdsi és hasznalati
szerz6déseket, annak mellékleteivel egyiitt,

o elBkésziti és gondozza a nemzetiségi Onkorményzatokkal kotendé egyiittmiikodési
megallapodasokat.

2.1.B. Belsé kontroll koordinator

e a belsé kontrol rendszer mitkkdtetésével kapcsolatos 7.17.10 pontban meghatarozott
feladatok ellatésa

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

o a gazdasagi vezetd feladatkdréhez kapcsolodo szabalyzatok el6készitésében, aktuali-
z4lasdban részvétel,

e utalvanyozassal 6sszefliggd kontrolling feladatok ellatéasa,
az 4tmenetileg szabad pénzeszk6zok lek6tésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

e az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi 6nkorméanyzatok fizetési
szamlajahoz kapcsolodo szerz6déskotéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

e a gazdasagi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési terv,
intézkedések elokészitésében, végrehajtdsaban vald kozremiikodés

e az intézkedési terv végrehajtasrol szolo jelentés elkészitée a jegyz6 és az ellendrzést
végz6 szerv felé,

o agazdasagi szervezetet érint6 jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése,

e egyéb kontrollig feladatok ellatasa.

2.1.C. Valasztasi referens
e A Vilasztasi eljarasrol sz6lo torvényben foglaltak alapjan részt vesz a Helyi Valasztasi
Iroda és a Valasztokeriileti Valasztasi Iroda alabbi feladatainek ellatdsaban és koordi-
nalasaban:
o avalasztas elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos szervezési feladatok,
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a valasztopolgarok, jeldltek és jelold szervezetek tajékoztatdsa, valasztasi informacios
szolgalat miikodtetése;

a valasztasi bizottsagok titkarsagi feladatainak ellatasa, dontés elokészités a valasztasi
bizottsagok hatdskorébe tartozo ligyeket,

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

a valasztasi szervek tagjainak oktatésa,

a vélasztasi iratok kezelése, biztonsagos Orzése, illetéleg megsemmisitése,

az igazgatasi és informatikai probakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a valasztas el6készitéséhez és lebonyolitasdhoz szilkséges valasztasi informacios rend-
szerek muikodtetése,

a szavazatok Osszesitése, adatszolgaltatas a valasztds eredményének megéllapitasdhoz. .

2.1.D. Projekt koordinator (referens)

ellatja egyes projektek koordinacidjat;

ellatja a Magdolna Negyed Program III., az Eurépa Belvarosa Programokkal, valamint
a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszamt — Budapest Févaros
VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzat évoddinak és kozépiileteinek energetikai
korszeriisitése targyu — projektek hivatali szintli projektkoordinécidjat és pénziigyi
menedzsment;jét;

részt vesz a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

2.1.E. Idegenrendészeti referens

kiilfoldi vendégmunkasok részére illegdlisan kialakitott szallashelyek feltérképezése,
és azok kornyékének fokozott ellenérzése;

lakossagi bejelentésre, vagy hivatalbél a sziikséges kozteriileti intézkedések megtétele;
hatosagi ligyintéz6ként az illegélis szallashelyek ellendrzése;

igazoltatas, sziikség esetén jegyzOkonyv felvétele;

kapcsolattartas az idegenrendészeti szervekkel, hatosdgokkal, és a rendfenntartasért fe-
lel6s szervezetekkel;

javaslatok, stratégiak kidolgozasa a keriileti idegenrendészeti problémak feltarasara és
megoldasara.

szakmai iranyitéja a Hatésagi Ugyosztaly és a Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly veze-
t6je;

hatésagi tigyintézéként ellatja a Hatosagi Ugyosztaly Igazgatasi Iroda feladatkorébe
tartozo, munkakorbe utalt feladatokat.

2.1.D. Koveteléskezelési referens
= ellatja az Onkormadnyzat és a Polgarmesteri Hivatal koveteléseinek nyilvantartdsat

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

sdra irdnyul6 nemperes eljdrdasokban képviseld iigyvédi iroddkkal

o ¢lCkésziti a teljesités igazoldst a nemperes eljdrdsokban a kozjegyzd illetve a végre
hajto dijanak megfizetésere

e kapcsolatot tart a Pénziigyi Ugyosztillyal és a Jogi Irodaval, elGkésziti a fizetési fel-
szolitasokat

o figyelemmel kiséri az adosok ellen irdnyulo esetleges csod, felszamoldsi, kényszertor-
lési eljarasok inditasat

o elkésziti a kényszertorlési eljdrdsban a hitelezGi bejelentést
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o vezeti a behajthatatlan kévetelések nyilvantartasat, kévetelésenként a behajtdssal fel-
meriilt koltségekkel egyiitt

2.2. Jogilroda

Képviselo-testiilet és bizottsdgai mitkodésével osszefiiggd feladatok:

2.2.1. elldtia a képviselG-testiileti és a bizottsdgi elGterjesztések elGkészitdi és tigyosztalyi
Jjogi szigndlast kévetd jogi kontrolljat;

2.2.2. kilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcio alapulvételevel ellatia a Képvise-
6-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabdly-szerkesztési elveknek megfeleld for-
maba dntését, megszovegezését és elkészitését,

2.2.3. specidlis feladatkirikben képviselG-testiileti elGterjesztéseket készit;

2.2.4. a képviselG-testiileti eliterjesztésekkel Osszefiiggd kérdésekben jogi dlldspontot
alakit ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan.

Hivatalkoordindcios és elokészito torvényességi feladatok:

2.2.5. elldtja a jegyzd dltal kiszigndlt egyedi iigyek jegyzbi utasitasoknak megfeleld koor-
dindldsat, jogszertiségének vizsgdlatdt, az eljdro szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart;

2.2.6. elldtja az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira
vonatkozo jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzG eltérd irdsbeli utasitdsa hidnyd-
ban - a megbizdsos jogviszonyban dolgozo jogdszok (iigyvédek) szerzddés szerinti
feladat-ellatasi kotelezettségének korébe tartozo iigyeket (pl.: szerz6dések);

2.2.7. elldtja a jegyzdi torvényességi véleményezés megvaldsuldsdahoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordinacios tevékenységet,

2.2.8. a Hivatal szervezeti egységeinek - az elGterjesztések elGkészitését is beleértve - a
jogszabalyok helyes alkalmazdsaban segitséget nyujt; egyiittmiikédik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiilsG és belss ellendrzések sordn feltart hidnyossdgok ki-
kiiszobolésében;

2.2.9. elldtja a kozérdekii adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kozérdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsaval.

Egyéb feladatok:

2.2.12. a szerzédéskotés elnevezésii eljards szerint elldtja a jogi feliilvizsgdlati feladatokat
az Onkormdnyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerzédései tekintetében; jogi szempont-
bol attekinti a nemzetiségi Gnkormadnyzatok szerzodéseit,

2.2.13. belsd normaalkotds rendje elnevezésii eljards szerint dttekinti a belsé normdk ter-
vezetét, utasitasok, intézkedések rendszeres feliilvizsgdlataval kapcsolatos feladato-
kat;

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

2.2.15. helyi jogalkotds elnevezésii eljdards szerint elldtja a kodifikdcioval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazo eldterjesztések esetén az elGterjesztések
készitése elnevezésii eljdrds szerint ellatja a képviseld-testiileti és bizottsdgi eldter-

Jesztések jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat,

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

foldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatotelldtia az aljegyzd egyedi utasitdsa-

ban meghatarozott feladatokat;



2.2.18. elldtja a hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi
Ugyosztdllyal egyiittmiikodve.

2.3. Személyiigyi Iroda

F6 tevékenysége a jegyz0 és a polgarmester munkaltatéi jogkorébol adodo feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kore: munkaerd biztositdsa, munkaer6-gazdalkodas, munkakorterve-
zés, munkakor-értékelés, az emberi er6forras és a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, 6szténzési rendszer mikodtetése, javadalmazas, szocialis és joléti fela-
datok ellatdsa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1. ellatja az allaspalyézatokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.2. elékésziti a kinevezéseket, munkaszerz6déseket, tovabba ezek mébdositasait, at-
sorolasokat, megéllapitja az illetményeket, potlekokat, haladéktalanul tovabbit-
ja a munkatigyi 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. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

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

2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;

2.3.6. ellatja a fegyelmi tigyek meginditasaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.7. munkaiigyi targyu peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képvisel6vel, sziikség
szerint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

2.3.8. ellenérzi a munkaid6 nyilvéantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a
hivatalvezetok, tisztségviselOk és ligyosztalyvezetok szabadsagat;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljutalom, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésé-
rél intézkedik;

2.3.10. ellatja a betegallomannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovabbitja a tdvolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési
egységének, illetmény tulfizetés 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 kapcsolo feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a GYES és GYED allomannyal kapcsolatos feladatok, tajékoztatja a
munkatérsat az igényelhet6 ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsa-
got, annak megsziinését kovetéen alloményba helyez, jelent a MAK felé;

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

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosit6é jogosultsagi id6 beszamitdsardl sz4lé ha-
tarozatait;

2.3.13. miikddteti a cafetéria rendszert a K&zszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatdsok korének meghatarozéasara, tdjékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadaséat, a hasznalt szoftver
adatokkal felt6lti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad

ki;
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2.3.13.2. feladast készit a cafetéria juttatisok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly
részére;
2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatési feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat;

2.3.15. ellatja a munkaba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat;

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

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

ladatokat;
2.3.18. ellatja az allami kezességvéllalassal kapcsolatos nyilvantartasi és tajékoztatasi
feladatokat;

2.3.18.1. ellatja és koordindlja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsola-
tos feladatokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
Oriz, nyilvantart és kezel;

2.3.18.2. ellatja a minésitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében tor-
ténd elkészitését biztositja;

2.3.19. miikodteti a teljesitményértékelési rendszert;

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

2.3.21. koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezet6i feladatokat, el6ké-
sziti a nyomtatvanyokat, valamint a teljesitményértékeléseket hatariddben be-
kéri.;

2.3.22. ellatja a jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek el6ké-
szitése, munkaltatéi dontés tdmogatasa a sziikséges kimutatdsok elkészitésével,
jogosultsagbol kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésr6l térténé intézkedés;

2.3.23. ellatja a kitiintetések adoményozasaval és cimadomdanyozissal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatdsokat készit, javaslatokat kér be, az atadasi
rendezvény szervezdjével kapcsolatot tart és egylittmiikodik;

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

2.3.25. 1étszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiilsé vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgaltat a személyligyi nyilvantartas adataibdl;

2.3.26. elkésziti az ligyosztalyvezet €s a jegyz0 kézvetlen iranyitasa ald tartozd refe-
rensek, 6nallo szakmai munkakort ellatok munkakori leirasat;

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes kord iigyinté-
zést;

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.28.1. elkésziti az éves tovabbképzési tervet

2.3.28.2. ellatja a munkaltatoi feladatokat a Nemzeti Kozszolgélati Egyetem altal
mikddtetett ,,probono” feliiletén a kotelezd tovabbképzés rendszerén,

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

2.3.28.4. belsd 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 €s joléti feladatokat;

2.3.31. ellatja a nyugdijas koztisztviselok tamogatasaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;
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2.3.32.
2.3.33.

2.3.34.
2.3.35.

2.3.36.
2.3.37.

ellatja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat,

adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, iinnepi rendezvények lebonyolitasa-
hoz;

munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatadsaban kozremiik6dik;

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerii ellatasanak biztositisat és koor-
dinaldsat a munkavédelmi feladatokat ellatdé koztisztviselGvel egyiittesen,
munka- és utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igénylé események
nyilvantartasat, baleseti jegyzokonyvek kiallitasat, ellendrzését és tovabbitasat
a MAK Illetményszamfejtési egységének;

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellen6rzésében;
ellatja az esélyegyenlGség biztositasaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatéi jogkorének gyakorlasabol adédo feladatok elldtasa

2.3.38.

2.3.39.

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

az Onkormanyzati intézményvezetdk kozalkalmazotti és munkajogviszonyaval
kapcsolatos feladatok ellatasa, palyazatok kiirdsa, kinevezés és annak maédosi-
tasa, illetmény megéllapitas, atsorolds, kozszolgélati jogviszony megsziinteté-
se, valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinaldsa. Az 6nkormany-
zati intézmények gazdasagi vezetOjének megbizasaval, kinevezésével, illetve a
megbizés visszavonasaval és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Egyéb altalanos feladatok

2.3.40.

2.341.

2342

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 személyiigyi elGirdnyzatainak tervezése, féléves és év
végi beszamolo elkészitéséhez tajékoztatas és adatszolgéltatatas az Iroda tevé-
kenységi korébol, :

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolddo teljesités igazolasok elvégzése és
utalvanyozési jogkor ellatasa a vonatkoz6 helyi szabélyozas szerint,

a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkaiigyi targyt (jegyzoi,
jegyzobi-polgarmesteri kozos) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek el6készitése,

munkéltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érintd munkaltatéi tajékoz-
tatok kiadasa,

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

személyiigyi, illetve munkajogi targyu képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesz-
tések el0készitése,

kézremiik6dés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érinté kozbeszerzési
eljarasban,

Tudasbazison a Személyligyi k6z16ny mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

allaskeresOk tajékoztatasa, benyujtott 6néletrajzok nyilvantartasa,

szakmai gyakorlat lebonyolitésa tekintetében felsboktatdsi intézménnyel meg-
allapodas el6készitése, kapcsolattartas a felsGoktatdsi intézménnyel és a jelent-
kezokkel,

az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitdsa,
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2.3.51. szervezetet érintden: atszervezés eldkészitésében, munkakorsk kialakitasaban,
munkakori kvetelmények meghatarozasaban vald részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziikségessé valo in-
tézkedésekben eljard szervezeti egységek tajékoztatasa,

2.3.52. biztositja a szakmai feladatkérébe tartozd tevékenységébol eredd kovetelésal-
lomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedé-
sek megtételét, évvégi minbsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvantartas céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat 4tadast,
adatszolgaltatast.

Kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok

2.3.53. éves szinten a kozfoglalkoztatas iranyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
elozetesen konzultdlva a Munkaiigyi Kozponttal,

2.3.54. az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi irdnyelvnek ¢és a Munkaiigyi
Ko6zpont altal elfogadott palyazati timogatasoknak megfeleld modon szervezi a
keriileti kozfoglalkoztatast,

2.3.55. elkésziti a keriileti r6vid és hosszabb tava kozfoglalkoztatasi palyazatokat,
azok végrehajtasat nyomon koveti, elokésziti a hatdsagi szerzodéseket,

2.3.56. tigyfélszolgalatot miik6dtet, fogadja a Munkatigyi Kozpont altal kertileti k6z-
foglalkoztatasra kozvetitett allaskeresOket, a megfeleld foglalkoztatasi helyre
iranyitja,

2.3.57. eljar a munkavallalasra jelentkezd allaskeresok munka-egészségiligyi alkalmas-
sagi vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében,

2.3.58. a kozvetitett személyekrdl havi adatszolgaltatast biztosit a Munkatigyi K6zpont
részére,

2.3.59. segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palydzatok benyujtaséhoz, palyazati
tdmogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejli munkaviszony
megsziinésének idejét,

2.3.60. a Munkaiigyi K6zpont eljaras rendjének megfelelé modon elokésziti a havi el-
szamolasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjan,

2.3.61. elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kotelez6 jelentéseket,

2.3.62. elkésziti a palyazatok benyljtasdhoz sziikséges dokumentaciot, ellatja a palya-
zati timogatasok igényléséhez sziikséges elszamolasok el6készitését.

2.3.63. ellatja a Min6ségiranyitasi Rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

2.3.64. ellatja a szabalytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyzd és az aljegyzé munkajat kozvetleniil segiti a jegyzdi/aljegyz6i titkar(n6)-ligyintézo,
aki:

2.3.65. Ellatja a jegyzo/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és iigyviteli, va-
lamint sziikség szerint 6nall6 Uigyintéz6i teendoket. Nyilvantartast vezet a
jegyzb/aljegyzd munkakoréhez kapcsolodd hataridds feladatokrol, figyelemmel
kiséri a hatdridGket. Kezeli a jegyz6/aljegyz6 idobeosztasat az Otutlook Naptar
hasznélataval.

2.3.66. Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén eldkésziti, &sz-
szeéllitja a jegyz6 kimend leveleit.

2.3.67. Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz6hoz érkezett ligyiratokrol, a kozérde-
kii bejelentésekrdl, panaszokrol. Gondoskodik azok tigyintézésre vald tovabbi-
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tasardl. Részt vesz a jegyzonek/aljegyzOnek cimzett panaszos ligyek, lakossagi
bejelentések kivizsgaldsaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az
iigyfelekkel.

2.3.68. El6késziti a jegyzbi/aljegyz6i fogadoorakat. Esetenként jegyzokonyvet készit a
targyalasokrol. Gondoskodik a jegyz6/aljegyz6 ligyfélfogadasin felmeriilt
ligyek intézésér6l. Sziikség szerint részt vesz a jegyzOi/aljegyz6i programokon,
helyszini szemléken.

2.3.69. Koordindlja a jegyz6/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyeket. Elokésziti a
jegyzbi/aljegyz6i anyagokat, beszamolokat, eloterjesztéseket.

2.3.70. Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban ré-
szesiilé munkatérsak k6szontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

2.3.71. Ellatja a jegyz6/aljegyz6é vendégeinek és tigyfeleinek fogadasaval, vendéglata-
saval kapcsolatos teenddket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérol, a
koltségek elbiras szerinti elszamoldsardl, valamint rendszerezi az jegyz6-
nek/aljegyzbének jaré kozlonyoket, folyoéiratokat, napilapokat és gondoskodik
az esetleges hidnyok p6tlasardl.

2.3.72. Részt vesz a képviselo-testillet és az illetékes bizottsagok iilésein.

2.3.73. Felel6s a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartdsanak,
javitasanak bejelentésében, valamint a hivatalvezetdi titkdrsag irodaszereinek
megrendelésében €s kezelésében.

2.3.74. A Jegyz6i Kabinet tekintetében elGkésziti a szitkséges személyiigyi és ellatasi
jellegli adatszolgéltatdsokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidé nyilvantar-
tas vezetésérol.

2.3.75. Kozremiko6dik a Jegyz6i Kabinetvezetd feladatkoréhez kapcsolddo titkarsagi,
tigyviteli feladatok ellatasaban.

2.4. Belsé Ellatasi Iroda

Az iroda a gazdasagi szervezet részét képezi, az irodavezet a gazdasagi vezetd iranyitdsa
alatt latja el a beszerzésekhez kapcsolédo feladatait.

Uzemeltetési feladatok:

2.4.1. vezetékes telefonhdl6zat és végponti elemek lizemeltetése, 0 igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhal6zat alkézpontjainak iizemeltetése,

24.3. mobil telefonok rendszerben tartasa, szolgaltatoval kapcsolattartas
(+beszerzés),

2.4.4. kabeltelevizio halozat iizemeltetése,

2.4.5. irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisito),

2.4.6. sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerzodéses karbantarté céggel va-
16 kapcsolattartas,

2.4.7. ahivatali gépkocsik lizemeltetésével, kiils6-belsd tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, futé- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése,

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

2.4.9. afenti lizemeltetési tevékenységekhez szitkséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. altalanos irodaszer megrendelések Osszedllitasa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegzb, névjegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok 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.

2.4.32.
2.4.33.

2.4.34.
2.4.35.
2.4.36.

2.4.37.
2.4.38.

2.4.39.

2.4.40.

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

nagy értéki és kis értékii targyi eszkdzok beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folyéiratok megrendelése, nyilvantartésa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartds, szamlak ligyintézése,

hivatali reprezentacio beszerzése, kiosztdsa, nyilvantartasa,

ME-35 Eredményességet mérd mutatészamok kezelése az iroda tevékenysé-
gét érint6d adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok,

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

vezetékes telefonhdlozat hivészam, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa,

mobil eléfizetések nyilvantartasa,

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

a PIN-kddos telefonalas bevezetésével kiilso szerzddo féllel vald kapesolat-
tartas, ,

a telefonos PIN-kddok kezelése,

a mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartdsa, a telefonokkal kap-
csolatos iigyintézes,

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

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltarozas elékészitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozésa, a Pénziigyi Ugyosztallyal k6zosen,

selejtezés elOkészitése, lebonyolitidsa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozosen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartas,

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

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezese,

rendezvények, egyéb linnepek feltételeinek biztositisa, a rendezvényekkel
kapcsolatos beszerzések (virdg, koszoru, étel, ital, kellékek, stb. megvétele),
lebonyolitasa, oklevelek elokészitése,

helyiség atrendezés, berendezés, elokészités, hangosités biztositasa,

a biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartés a szerz0do6 céggel,

a napi litemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elveégzése, elvégez-
tetése, (butormozgatasi €s koltdztetési feladatok),

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéli hasznalatra,

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

az iroda tevékenységi korébe tartozé szamlareklamacioval €s a pénziigyi tel-
jesitésekkel kapcsolatban felmeriilt problémak megoldésa,

gépjarmi izemanyagkoltséggel kapcsolatos ellatmany-kezelési feladatok el-
végzése,
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2.4.41. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatdsanak megrende-
lése,

2.4.42. informacios és névtablak frissitése,

2.4.43. tiizvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.4.44. a lift iizemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinacidja és ellendrzése,

2.4.45. a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1évd helyiségek - elézetes felmérés alap-
jan — javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartasi terv elkészitése,

2.4.46. a lift tizemeltetési s karbantartasi feladatainak koordindci6ja és ellen6rzése,

2.4.47. a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - elozetes felmérés alap-
jén — javitasi munkaira vonatkozé éves karbantartasi terv elkészitése,

2.4.48. javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiils6 telephelyeket is, kis karban-
tartas, a lehetséges kiilsé kézremiik6d6é megbizasa, kiviteleztetés,

2.4.49. klima rendszerek iizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas,

2.4.50. viz-, csatornarendszerek tizemeltetése, karbantartasa, feldjitasa,

2.4.51. elektromos halézat tizemeltetése, karbantartidsa, a szerzOdéses karbantart6
céggel kapcsolattartas,

2.4.52. ldampatestek bérlése,

2.4.53. az épiiletek koriili jarda, parkol6 takaritasa, télen csuszasmentesités, ho elta-
karitas,

2.4.54. koziizemi €s egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

2.4.55. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

2.4.56. a munka vallalkozasba adasakor a kivitelezd alkalmassagi vizsgdalata,

2.4.57. a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata,

2.4.58. nagy értéki és kis értékii targyi eszk6zok beszerzése,

2.4.59. kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti
kitlintetések 4tadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvaros Kozosségeiért
Nonprofit Zrt.-vel torténd egyiittmiikodés,

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

2.4.61. kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali célu hasznalataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

2.4.62. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiltkodik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése,

2.4.63. a Hivatal terembeosztdsanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval torténé ve-
zetése,

2.4.64. a képviselo-testiileti €s bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrél, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdl6 terem ajtaja
a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény vé-
gén a terem bezarasarol,

2.4.65. a valasztassal kapcsolatos feladatok: étkeztetés beszerzése, megszervezése,
technikai eszk(zO0k beszerzése, biztositasa, személy-, eszko6z- és élelmiszer-
szallitds megszervezése, a szavazOhelyiségek akadalymentesitése, a kezeld-
személyzet (irdnyitdk) oktatdsénak megszervezése, a vélasztasi iratanyagok
jogszabaly szerinti megsemmisitése,

Kozteriilet-feligyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:
2.4.66. elvégezteti a kozteriilet-felligyelet feladatellatasat szolgadld gépjarmivekkel
kapcsolatos szervizigényes karbantartasi feladatokat, gondoskodik a szolgal-
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tatis beszerzési folyamatanak lebonyolitasarol, a sziikséges adminisztracio
elvégzésérol.

2.4.67. kapcsolatot tart a szerz6dott szervizpartnerrel, elosegiti a javitds mihamarabbi
elvégzését.

2.4.68. gondoskodik a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgalé gépjarmiivek
sziikség szerinti mosatasardl, tisztittatasarol, a szolgaltatas beszerzési folya-
matanak lebonyolitasarol

2.4.69. gondoskodik a gépjarmiivek évszaknak megfeleld atallasardl ( téli- nyari gu-
miztatds, szélvédémoso folyadék feltsltése), az ehhez kapcsolddd adminiszt-
racio elvégzésérol, beszerzési folyamat lebonyoiltasarol

2.4.70.

2.4.71. a kerékbilincsek karbantartasa,
2.4.72. kozteriilet-feliigyelok egyenruhajanak és egyéb kiegészitd felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartasa, tarolasa, kiosztéasa.

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.73. az informatikai hal6zat tizemeltetése, fejlesztése

2.4.73.1.
2.4.73.2.

2.4.73.3.

2.4.73.4.

tizemeltetni a LAN-WAN hélézatot

segitség nyujtas a halozat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznaldi igények elbzetes felmérésével €s rendszerezésével,
a varhat6 terhelés meghatarozaséaval

a kiils6 szallit6 altal készitett rendszerdokumentacidt kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kovetése, a haldzaton tdrténé modositasok
dokumentalasa

folyamatos halozat feliigyelet, a rendelkezésre all6 eszkozok (haldzat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kodvetni a halozati eseménye-
ket

2.4.74. hardver betizemelés és bovités

2.4.74.1.
2.4.74.2.

2.4.74.3.
2.4.744.

a halozati eszk0z06k, szamitogépek és perifériak izembe allitasa

a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése €s informa-
ci6gytijtés a késébbi problémamentes tizemeltetés érdekében

kliens gépek telepitése, csatlakoztatdsa a halozathoz

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

2.4.75. rendszer adminisztracié €s integracid
2.4.75.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-

2.4.75.2.

2.4.75.3.

2.4.75.4.
2.4.75.5.

ket, klienseket és periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban
kielégiteni;

konfigurédlja a halozat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiils6 szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
kozd telepitési iranyelveket

annak meghatdrozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetdség elényeit és hat-
rényait

felhasznéldi jogosultsagi koncepcid kidolgozasa

a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa

2.4.76. operacios rendszerek és felhasznaloi 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.

telepiti a felhasznald gépén az altala hasznélt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operaciés rendszereket és felhasznalo6i szoftvereket
kialakitja és a felhasznaldi igények szerint boviti az Gj felhasznaldk tel-
jes indulé kliens-kérnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasat a
sziikséges rendszerek haszndlatahoz, a felvételt az elektronikus levele-
zOrendszerbe, a tarteriilet kiosztasat €s a megfelel6 konyvtarszerkezetek
létrehozasat

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendel6nél hasznalt operacids
rendszerek és standard szoftverek 0j verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az uj verziok bevezetésének lehetdségérdl illetve sziiksé-
gességérol

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az \ij verziok
kozott esetleg el6forduld kompatibilitasi problémaékat, kiilonos tekintet-
tel a kiilonb6z6 verziok egyidejii hasznélatanak buktatéira

egy-egy 4j verzio frissitésérdl hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyveét

a mar meglévo termékek Uj verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 4j szoftvereszk6zok bevezetés elotti tesztelését is, tapasz-
talataival tamogatva a bevezetésr6l hozott dontést

a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara

rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatair6l, igény esetén visszaallit egyes fajlokat e masolatbdl
megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgal6 esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét

2.4.76.10. specialis funkcionalitast (pl: banki atutalast végz6) munkadllomasok

esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérél is, amennyiben a
felhasznal6 ezt igényli

2.4.77. adatbazis adminisztracio

2.4.717.1.

2.4.77.2.

2.4.77.3.

2.4.774.

2.4.77.5.

2.4.77.6.

Amennyiben az adminisztraciohoz sziikséges informaciok rendelkezés-.
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit
kézremiikodik az alkalmazasok lizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszk6zok kivalasztasaban, telepitésében
és adminisztracidjaban

a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét

a felhasznaléi kovetelmények alapjan meghatarozé médon kézremiiko-
dik az adatbdzisokat érintd6 hardver-konfiguraci6 (processzor-
architektira, hattértarak, halozat, adatbiztonsagi eszk6zok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel 6sszefiiggésben véleményezi a beruhdzasi tervet
amennyiben a szilkséges informéciok rendelkezésre allnak kozremiiko-
dik az adatbazist befolyasold operacidés rendszerek paramétereinek
meghatdrozasaban, konfiguralasaban és beallitasdban

kézremiikodik az Informatikai Szabalyzat kialakitdsaban, és részt vesz
a vonatkozo biztonsagi el6irasok betartasaban, és betartatdsaban

2.4.78. felhasznal6i tamogatas

2.4.78.1.

az informatikai rendszer hasznaloinak torténd segitség nyujtas a felme-
riil6 napi problémak megoldésaval

2.4.79. felhasznal6i helpdesk
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2.4.79.1. a hardver hibak azonositasa, a hibas gép tovabbitdsa a garanciat nyjto

alvallalkozé felé

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

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

2.4.79.3. a helyszinen megoldhato rendellenes hardver miikodések kezelése (pl.:

patroncsere)

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

tas), és jelzése a szallit6 felé

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

Ujratelepités)

2.4.79.6. torekszik a felhasznalok tdmogatasara problémaik megoldasaval kap-

2.4.80.

2.4.81.
2.4.82.

2.4.83.
2.4.84.
2.4.85.

2.4.86.

2.4.87.

2.4.88.

2.4.89.

2.4.90.

2.4.91.
2.4.92.
2.4.93.

2.4.94.
2.4.95.

2.4.96.

csolatban
a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban iizemeltetés,
a rendszer fejlesztése
telefonkOnyvek (online is) aktualizaldsa, karbantartdsa
informatikai targyu testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hataroza-
tok végrehajtasa
informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa
informatikai stratégia készitése és karbantartésa
a GISPAN rendszer iizemeltetése, karbantartésa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissitése
eszkOzbeszerzések lebonyolitdsa, koordinalasa (alt. kdzbeszerzési eljaras ke-
retében)
Onkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szamitastechnikai tAmogatasa
a szamitéstechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgélat miikodtetése
felhasznaloi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretii anyagok nyomtata-
sa
a hivatali belsé Intranet fejlesztése, karbantartasa
internet elérhetdség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek
a halozat fejlesztésben, menedzselésben vald részvétel
fogyoeszkdzok, kellék beszerzések iligyintézése
szamitastechnikai eszkdzok karbantartasaval kapcsolatos {igyintézés
folyamatos segitségnytijtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban
meglévo és 1j, bevezetend6 alkalmazasok felhaszndloinak oktatdsa

Onkorméanyzat honlapj4val kapcsolatban

2.4.97.

2.4.98.

2.4.99.

az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekl adatok honlapon t6rténd
kozzétételében vald kozremiikodés kiilonds tekintettel az informacios 6nren-
delkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz016 2011. évi CXIL térvény-
ben foglalt k6zérdeki adatok vonatkozaséban

a Szervezési és képviseldi iroda akadélyoztatisa esetén bizottsagi és képvise-
16-testuileti tilések elbterjesztéseinek, valamint az elkésziilt jegyz6konyvek,
bizottsagi és képviselo-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon tor-
ténd kozzétételének technikai-informatikai segitése,

a megjelentetni kivant hivatali informdacidk atalakitdsa megfelelé formatumba
(els6sorban pdf) és feltoltése
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2.4.100. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkdnyv szinkronizalasa vonatko-
zéaséban

2.4.101. a valasztéassal kapcsolatban: Korzetesités feladatok, igazgatasi és infor-
matikai probak lebonyolitdsa, a valasztds napjan bekévetkezett rendkiviili
események, a szavazokori részvételi adatok, napkdzbeni jelentések rogzitése
a valasztési informatikai rendszerben, honlap iizemeltetése.

Térfigyel6, tavfeliigyeleti és kozteriilet-felligyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.102. Térfigyeld rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat:

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

2.4.102.2. Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és kozponti eszk6zok,
szamitogépek, monitorok, vezérlok, halézati eszkozok, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartasaval kapcso-
latos ligyintézés, folyamatos kapcsolattartas a szolgaltatd/beszallité cé-
gekkel;

2.4.102.3. A rendszer koaxialis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atvi-
teli halozatdnak feliigyelete, kapcsolattartas a telepité és karbantartd
cégekkel;

2.4.102.4. A rendszer felhasznaldinak adminisztracidja, folyamatos tdmogatas,
oktatas;

2.4.102.5. A térfigyel6 mtkodtetéséhez sziikséges rendszerbeallitasok (id6szink-
ron, rogzités, kamera tizemmodok (preset poziciok, pasztazas, Orjarat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi beallitdsok elvégzése;

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

2.4.102.7. Fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyd bovités, atalakitas) soran aktiv
részvétel a projekt lebonyolitasdban, kapcsolattartas a szolgaltato és az
lizemeltet6 illetékes szervekkel;

2.4.102.8. Kapcsolattartds és ligyintézés kiilsé szervezetekkel, tarsashdzakkal a
kiiltéri eszkozok (kamera, vezetékhaldzat, antenna, stb.) engedélyezte-
tésével, iizemeltetésével kapcsolatban.

2.4.102.9. Kozigazgatasi kamerdk és a képeket fogado, feldolgozé egység felada
tai

2.4.102.10.Ell4tja a kdzigazgatasi kamerdk, az ahhoz kapcsol6dé atviteli rendszer,
a monitor szoba €s a kapcsolddo technika miiszaki és informatikai felii-
gyeletét és karbantartasat, a hibaelharitast;

2.4.102.11.Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.4.103. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

2.4.103.1. A riaszt6 tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (kdzponti
vev8berendezés, radids vevd, antenna, szamitogép) folyamatos feliigye-
lete, karbantartasa, hibaelharitas;

2.4.103.2. A tavfelligyeleti ligyfelek adatainak kezelése, adminisztraci6ja, adatok
rogzitése a kdzponti rendszerben;

2.4.103.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartds a telepitokkel, beallitas és fel-
programozas a kdzponti vevokdzpontban;
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2.4.103.4. A tavfeliigyeleti események listdinak napi ellendrzése (hiba, betorés,
tesztjel);

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

2.4.103.6. Az O6nkormanyzati objektumok rendszeres riasztd karbantartdsanak fe-
liigyelete, kapcsolattartas a karbantartd céggel;

2.4.103.7. A rendszer eszkOzeinek nyilvantartésa, leltar;

2.4.103.8. A kiépitett 1épcs6hazi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantar-
tasa, hibaelharitds. A kamera rendszerbdl t6rténé mentés esetén részvé-
tel és segitségnyujtas a renddrségnek.

2.4.104. Beléptetd és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
Ellatja a beléptetd rendszer, a Jozsefvarosi Gazdalkodasi Koézpont Zrt. jegy-
kiadé automatdira telepitett segélyhivd rendszer, a harom téren felszerelt
hangos kamerak és a Budapesti Kozlekedési Kozpont forgalomirdnyit6 ka-
meréinak képét tovabbito rendszer feliigyeletét, karbantartasét és a sziikség
szerinti hibaelharitast.

2.5. Ugyviteli Iroda

2.5.1. A Magyar Posta Zrt. dltal kézbesitett, a Fépolgdrmesteri Hivatalbol és a Kor-
mdnyhivatalbdl érkezett un. ,,rovid utas” kiildemények dtvétele a postai jegyzék és
a kézbesitéokmdny szerint,

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

2.5.3. a beérkezett kiildemények érkeztetése, és dtaddsa a szervezeti egység részére az
iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szigndlasi jegyzek
alapjan iktatdsra atadas,

2.5.4. a Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovdbbitdsi modja szerinti csopor-
tositdsa (posta utjdn, ,,rovid utas”, belsé posta),

2.5.5. a postdn feladando tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténd elldtdsa,
majd a ragszdmos és kozonséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék elkészite-
se,

2.5.6. a szervezeti egységek egymdsnak kiildott iratainak datvétele, érkeztetése, és dataddsa
az iratkezelS rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szigndldsi
Jegyzék alapjan iktatasra datadds,

2.5.7. az iktatdsra dtvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjdn de legkésébb az azt kive-
t6 munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat el6zményezi, elldtja
iktatészammal és egyéb azonosito adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat),
eldadoi ivben torténd tovabbitdsa a szervezeti egységek felé,

2.5.8. az elektronikus iratkezel§ rendszer adatbdzisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizalasa,

2.5.9. az igyiratok iigyiratpotlo alapjan irattdrbdl, hatdridébdl torténd kiaddsa — az
Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott hatdridon beliil — és a kiadas tényének
rogzitése az elektronikus iratkezelG rendszerben,

2.5.10. a hatdridé-nyilvdntartds vezetése az elektronikus iratkezelé rendszerben, az erre
kijelolt tigyiratok hatdridébe helyezése, és az aktudlis hatdridében Iévé iigyiratok
tovdbbitdsa az iigyintézékhoz,
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2.5.11. az irattarban elhelyezett anyagokrol naprakész nyilvantartas vezetése az elektroni-
kus iratkezeld rendszerben,

2.5.12. az elintézett iigyiratok — az iigyintézd az ugyirat lezdrdsdra vonatkozo iigykezeldi
Jeladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezelG rendszerben az irattdrozds té-
nyének rogzitése utan - dtmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak meg-
felelGen,

2.5.13. az dtmeneti irattdrban lévé, de még nem selejtezheté iigyiratok dthelyezése a Koz-
ponti Irattdrba az irattdri tételszamnak megfelelGen,

2.5.14. az Atmeneti és Kozponti Irattdrban elhelyezett iigyiratok szakszerii tdroldsdrol tor-
ténd gondoskodas,

2.5.15. az évenkénti selejtezés elGkészitése és végrehajtdsa,

2.5.16. a Hivatal kor-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartdsa, éves feliilvizsgdlata, bélyeg-
z0k selejtezése a Belso Ellatdsi Irodaval egyiittmiikédve,

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

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

2.5.19. a szervezeti egységet érintG kizbeszerzésben kozremiikidik és adatot szolgdltat.

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

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

2.5.22. a Budapest Fovaros Kormdnyhivatal VIII. Kerileti Hivatala hatdskorébe tartozo
eljdrdsokhoz sziikséges és a Hivatal Orzésében lévo iigyiratok dtaddsa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikodés.

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

2.5.24. Tampont Informdcios Szolgdlat keretében a Hivatal iigyfélszolgalati feladatainak
ellatasa, igyfélkérelmek arvétele, tigyfelek tajékoztatdsa a Hivatal dltal elldtott fe-
ladatokrdl, szervezeti egységek elhelyezkedésérdl.

2.6. Szervezési Iroda

Feladata a Képviseld-testiilet és Bizottsdgai miikodésével kapcsolatos tigyviteli, szervezési
feladatok ellatisa:

2.6.1. a KépviselG-testiilet és bizottsagai iilésének elokészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tdjékoztatdsa az iilések idopontjarol, esedékes napirendek dsszedllitdsa,
meghivo elkészitése,postdzasi és potpostazasi feladatok elvegzése,

2.6.2. az iilés lebonyolitdsa: forgatokionyv elkészitése, sziikséges adminisztracio biztosi-
tdsa,

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

2.6.4. bizottsdgi és képviselS-testiileti illésekrdl készillt jegyzokonyvek, valamint bizottsa-
gi és képviseld-testilleti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kizzéte-
tele,

2.6.5. SZMSZ alapjdn az eldterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre elGkészitése,
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2.6.6. az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabdlyban meghatd-
rozott szervekhez,

2.6.7. rendeletek kihirdetése, és tovabbitdsa a jogszabalyban meghatdrozott szervekhez,

2.6.8. folyamatos kozremiikidés a bizottsdgi iilések elGkészitésében, hangfelvétel készité-
sében, illetve kivonat és jegyzGkonyv készitésében,

2.6.9. a helyi rendeletek jogtdrba torténd felvezetése, amelynek hatdlyositdsa testiileti
illések utan sziikség szerint folyamatosan térténik. A jogtaron keresztiil a hatdlyos
helyi joganyag minden szervezeti egység szamdra egységes szerkezetben elérhetG a
T:\INormak\Rendeletek mappaban,

2.6.10. a lejart képvisel-testiileti hatdrozatok begyijtése, amelybdl a rendes képviseld-
testiileti iilésekre elkésziti a polgarmesteri tajékoztatot,

2.6.11. a képviseldi kérdésekkel, valamint interpelldciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasa,

2.6.12. sziikség szerint egyéb ellterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a pol-
gdrmester, a jegyz0, illetve az aljegyzd dltal dtadott anyagokban,

2.6.13. bizottsdg dtruhdzott hataskorii dontéseirdl szolo eldterjesztések készitése féléven-
ként,

2.6.14. tigyfelek részére rendeletek kiadasa,

2.6.15. hitelesitett kivonatok kiaddsa,

2.6.16. a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése, testiileti iiléseinek jegyz6-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatdsa,

2.6.17. szakmai segitségnyujtds a nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzokomyvezési és
egyéb feladatihoz,

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

2.6.19. a nemzetiségi onkormdnyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzékonyvek tovdb-
bitasa az illetékes Kormdnyhivatal részere,

2.6.20. a Keriileti Erdekegyeztet6 Tandcs iilésekre, vezetGi értekezletekre, tisztségvise-

16i megbeszélésekre jegyzokonyvvezetd biztositdsa, tovabbd a rogzitett hang-
anyagbdl jegyzokonyvek készitése,

2.6.21. kézmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa,

2.6.22. képviseldk, kiilsOs bizottsagi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségével és
koztartozdsmentes adozoi adatbdzisban torténd nyilvantartdsaval kapcsolatos
tevékenység,

2.6.23. képviselGk részére hivatalos kiildemények postdzdsa a zart fakkba,

2.6.24. képviseldk, killsOs bizottsdgi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teendbk elldtdsa,

2.6.25. a képviseldk testiileti munkdban, illetve a bizottsdgi tagok bizottsdgi munkdban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése,

2.6.26. a szervezeti egységet érintG kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgdltat.
2.6.27. bizottsagi elnokok titkarsdgi feladatainak ellatasa,
2.6.28. szépkoruak koszontésével, valamint a hdzassdgi évforduldt iinneplék megajdn-

dékozasaval kapcsolatos feladatok elldatdsa,
2.6.29. a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok elldtdsa,
2.6.30. a bizottsagi elnokok postdajanak kezelésével kapcsolatos feladatok elldtdsa,
2.6.31. a bizottsdgi elnokok részére érkezett kiildemények attekintése, szigndldsa, ald-
irdsra torténd elkészitése,
2.6.32. bizottsdagi elndkok fogadoordival kapesolatos feladatok ellatdsa,
2.6.33. a képviseldi iroda recepciés feladatainak elldtdsa,
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2.6.34. a képviselGk, kiilsé bizottsdgi tagok és a szervezeti egységek kozétti kommuni-
kacio biztositdsa,
2.6.35. KépviselG-testiilet és bizottsdgainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok

ellatasa,
2.6.36. képviselGk, kiilsé bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok elldtdasa
(igény szerint)
2.6.37. a képviseldk fogadoordjdaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (igény szerint),
2.6.38. a képviselSk szdmara technikai és egyéb adminiszirativ segitség nyijtdsa,
2.6.39. a hivatal szervezeti egységei részére torténd fénymdsolas (kbzponti fénymdso-
léban),

2.6.40. a ,, Kozosségi Fogadoordk Jozsefvarosban” programok kérdGiveinek feldolgo-
zasa, hangfelvétel alapjan dsszefoglalo készitése

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A bels6 ellenérzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot ad6é és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
mikodését fejlessze €s eredményességét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléle-
ti megkozelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitési
és bels6 kontrollrendszerének hatékonyséagat.

A bels6 ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilono-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasénak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatéra.

A bels6 ellenér bizonyossagot ad6 ellenérzési és az allamhéztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évo tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhatd6 be.

A belso ellendrzés feladata:
3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, miiksdésé-

nek jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4116 er6forrasokkal val6é gazdalkodast, a vagyon
‘megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfelel6ségét, a beszamolok
valédisagat,

3.3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése, kikiiszobo-
lése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltardsa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének novelése €s a belsé kont-
rollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

Tanacsado tevékenység keretében ellatandd feladatok kiilondsen:
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3.5. vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehet6ségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockéazatanak becslésével, '

3.6. pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitdsokkal vald ésszerlibb és
hatékonyabb gazdalkodasra irdnyuld tanacsadas,

3.7.a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockéazatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasédban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében,

3.8. tanacsadéas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,

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

3.10. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességé-
nek novelése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen,

3.11. éves bontdsban nyilvéntartast vezetni a kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd iranyitasaval ellatja az keriileti onkormanyzat épitésiigyi feladatainak eloké-
szitését, kozremiikodik a polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi eljarasok lefolytatasaban.
Kozremiikodik a kertiletfejlesztési projektek és a teleptilésrendezési eszkozok eldkészitésében
és koordinalasaban.

4.1. ahelyi dnkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése, koz-
remiikodés a polgarmester feladatkorében felmertil6 épitéstigyi feladatokban

4.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek elokészitéseé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefiigg6 feladatok ellatasa

4.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkozokrol

4.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zoknek az dnkorményzat honlapjan
torténd kozzétételérdl

4.4. tajékoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol, ennek kere-
tében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitészeti
orokség megbdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

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

4.7. ellatja a Kozponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informaci-
Okkal

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

4.9. ellatja az 6nkormanyzat kulturédlis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.10. el6késziti az Snkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Gssze-
fliggd nyilvantartas vezetésérol

4.11. el6késziti a kertilet teriiletén Iétesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelyezé-
sére vonatkozé kovetelményeket meghataroz6 6nkorményzati dontéseket

4.12. el6késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi vélemé-
nyezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcesolatos allasfoglalasat

4.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl 1atsz6 modon elhelyezend6
miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
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4.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés lizemeletetési és
az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében, to-
vabba az 4gazati koncepciok kertiletet érinté részeinek §sszehangolasdban és véle-
ményezésében

4.15. a szervezeti egységet €rintd kozbeszerzésben kézremiikddik é€s adatot szolgaltat

4.16. a szervezeti egységben keletkezett szerzodések esetén elokésziti szakmai és a pénz-
iigyi teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adott szakdgazathoz tartozo t6bb irodat dsszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetfje az iigyosztdalyvezetd. Az tigyosztdlyvezeld szervezi és ellendrzi az iigyosztaly munkd-
Jjat, az igyosztalyvezetonek koordindcios tevékenysége és feliigyeleti jogkire van a Keriilet-
gazddlkodasi Iroda és a Kézbeszerzési Iroda tekintetében.

Altalénos feladatkére az énkormdnyzati vagyonnal vald gazdélkodds Jjogszabalyoknak megfe-
lelé gyakorldsdnak biztositdsa, az énkormanyzat részesedésével mikodé gazdasdgi tdrsasa-
gokkal valo kapcsolattartas, a tarsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorldsanak végrehajtd-
sa.

Az digyosztdaly a gazdasdgi szervezet részét képezi, az iigyosztdlyvezetd a gazdasdgi vezetd
iranyitasa alatt ldtja el az ebbdl eredd feladatait.

5.1. Keriiletgazdalkodasi Iroda

5.1.1. Kozteriilet-hasznalati hozzdjarulassokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa

5.1.2. Tarsashazi felyjitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatdsa

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

5.1.5 A Jozsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt., Jozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt és
a REVS Zrt. feladat elldtdsdval kapesolatos szerz0dés kezelése, a feladat elldtds ellendrzése a
szerzodésben foglaltak, és a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezések alapjan

5.1.6. A Jozsefvarosi Gazdadlkodasi Kozpont Zrt. szamldinak ellendrzése, teljesitésigazolds
elkészitése

5.1.7. Tulajdonosi jogkorbdl eredd feladatok koordindlasa az onkormdnyzati tulajdoni gaz-
dasagi tarsasagok tekintetében

5.1.8. Parkoldhely megvaltassal kapcsolatos feladatok elldtasa

5.1.9. Kozremiikodés a forgalomtechnikai eljarasokban

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

5.1.11. Zoldfeliiletekkel, zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa, egyiittmiikédve a Jo-
zsefvarosi Gazdalkodasi Kozpont Zrt.-el

5.1.12. Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatdasa

5.1.13. Egyéb vdrosiizemeltetéssel osszefiiggd feladatok elldtdsa.

5.1.14. Kozut nem kozlekedeési célu igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzdjaruldssal
kapcsolatos feladatok ellatdsa.

5.1.15. Az énkormdnyzat kizarolagos tulajdonaban dallo gazdasagi tarsasdgok vonatkozdsa-
ban a feladat ellatas kérében szakmai tamogatas biztositdsa, a beruhdzasokhoz kapcsolodo
koordindcids tevékenység elldtdsa, a megvalosulas iizemeltetsi szempontii nyomon kovetése.
5.1.16. Corvin Sétany Program lezarasdaval kapcsolatos feladatok koordindlasa
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5.1.17. Onkormdnyzat dltal kététt altalanos vagyon- és felelGsségbiziositdsra vonatkozo szer-
zddésekkel Osszefiiggd feladatok elldtdsa.

5.1.18. A szervezeti egység feladatait érintéen kozbeszerzési eljardsokban és kozbeszerzési
értékhatart el nem érd beszerzési eljardsokban valo kozremilkodés.

5.1.19. A feladat ellatashoz kapcsolodo rendelet tervezetek készitése, a rendeletek feliilvizsga-
lata

5.1.20. A feladat elldtdshoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalak elkészitése és feliilvizsgdlata.
5.1.21. gazdasagi program, vagyongazdalkodasi terv elkészitésében valo kozremiikodés.
5.1.22. Projekt koordinatori feladatok elldtasa.

5.2. Kozbeszerzési Iroda

5.2.1. ellétja az Onkormdényzat kizbeszerzéseivel kapcsolatos feladatokat az illetékes szerve-
zeti egységektdl kapott miiszaki dokumentdcio alapjdn

5.2.2. elkésziti a kézbeszerzési tervet, gondoskodik annak modositasarol

5.2.3. elldtja a kozbeszerzés sordn kitott szerzadések nyomon kivetését, a pénziigyi teljesités
igazolasi feladatokat :

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

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakdgazathoz tartozo tObb irodat Osszefogo szervezeti egység, melynek iranyitéja és
vezetdje az iigyosztdlyvezets. Az iigyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az iigyosztdly munkd-
jat, az tigyosztdlyvezetonek koordindcios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Pénziigyi
és Szamwiteli Iroda tekintetében. A Pénziigyi Ugyosztdly elldtia a gazdasdgi vezetd tevékeny-
ségével kapcsolatos eldkészitési és hdttérfeladatokat.

A Gazdasdgi vezet§ irdnyitdsa alapjén a Pénziigyi Ugyosztdlyvezetd koordindlja az Onkor-
mdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal a finanszirozdssal, az adatszolgaltatdssal és a beszamo-
lassal kapcsolatos feladatait.

6.1. Pénziigyi és Szdamvitel Iroda

6.1.1. Koltségvetési szervek, Polgdrmesteri Hivatal jovdhagyott kiltségvetési eldi-
ranyzata alapjdn a likviditdsi titemterv bekérd elkészitése, majd az adatszolgal-
tatds utdn a keriileti szintil likviditdsi iitemterv elkészitése, annak havonkénti
keriileti szintii osszesitése,

6.1.2. Keriileti térzsadattdri nyilvantartas (tv-i elGirds), alapitoé okiratok, mddosita-
sok bejelentése a Mak felé,

6.1.3. A kbznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszol-
galtatas teljesitése,

6.1.4. Koztemetés analitikus nyilvantartdsa, szamlak, utalvanyrendelet, kontirlap ki-
allitasa

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

6.1.6. Koltségvetési felligyeleti szervi tamogatasok analitikus nyilvantartasanak veze-
tése, egyeztetése a koltségvetési szervek gazdasagi vezetdivel, a szamvitellel a
helyi szabdlyozasban foglaltak megfelelden,

6.1.7. Koltségvetési szervek részére az 6nkormdnyzati tdmogatds utaldsdnak elékészi-
tése szabalyzat szerint,

6.1.8. Birsagok, épitési igazgatasi kivetelések nyilvantartdsa
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6.1.9. Ellatja az altalanos pénziigyi titkarsagi feladatokat, fénymdsolds, szkennelés,
fax kiildése

6.1.10. Ellatja a levelezéssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a levelezések ikta-
tasarol, postazasarol, tigyiratok iktatasarol

6.1.11. Ellendrzi az utalvdnyrendeletek, iigyiratok aldirds stdtuszdt, gondoskodik az
iktatokdonyvvel torténd dtadadsdrol, az aldiréknak torténd eljuttatdsdrdl

6.1.12. Beazonositja az iratokat, szamldkat és datado kényvon keresztiil dtadja a pénz-
ugyi tigyosztalyon feladatot ellaté személynek

6.1.13. Részveétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében, tabldzatok,
elszamolasok készitésében, egyeztetésben

6.1.14. Afa, cégauté és rehabilitdciés hozzdjérulds bevalldsainak elkészitése, (on-
kormanyzat és Hivatal és Nemzetiségi Gnkormdnyzatok) NAV felé megkiildése.
Palyazatokhoz sziikséges tartozdsokra vonatkozo igazoldsok beszerzése,

6.1.15. Onkormdnyzathoz tartozé Gllami hozzdjdrulés szémla, munkdltatéi kéleson
alszamla egyéb alszamlak szamviteli kényvvezetése,

6.1.16. Helyi adok kontirozdsa, f6kionyvi kinyvelése, kapcsolédo dllomdnyok konyve-
lése, egyeztetése

6.1.17. Netto finanszirozds konyvelése, egyeztetése, az dllami tdmogatdsok egyeztetése
a MAK nyilvéntartdsdval és az elGirdnyzattal

6.1.18. Helyi és fiatal hdzasok lakdsépitési tamogatds nyilvantartdsa és tigyintézése

6.1.19. Munkaltatoi kélcson (lakasépitési és vasarldsi) nyilvantartdasa

6.1.20. Vevdszamlak kidllitdsa, magancélu vezetékes telefonhaszndlat tovabbszdmla-
zasa, nyilvantartdsa

6.1.21. Egyéb vevok, analitikus nyilvantartdsa, szamldzdsa, hdtralékosokrdl kimutatds
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegkizld megkiildése

6.1.22. Tarsashazi tamogatdsok, kélcsénok nyilvantartasanak vezetés, igazoldsok kia-
dasa, hatralékosokrol kimutatas készitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenleghozIlG megkiildése

6.1.23. Tarsashdzaknak nyujtott tdmogatasok utalds elGkészitése

6.1.24. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Jozsefvdrosi nemzetiségi on-
kormdnyzatok belsé kontrollrendszerének miikidtetésével kapcsolatos felada-
tok koordindldsa és részfeladatok elldtdsaban kozremiikodés

6.1.25. a kiilsé és belsé ellenbrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzdi utasitdsok elkészité-
sének és végrehajtasanak koordindldsa

6.1.26. ellendrzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizdldsdnak koordindldsa

6.1.27. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi onkormdnyzatok
kockdzatkezelési rendszerének az irdnyitdsa és mitkodtetése

6.1.28. a banki utalas folyamatiban az utalds osszegszeriiségének, a hatdlyos utasitds
szerint kijeloltek dltali aldirdsdnak, a terhelendd bankszamlaszdmnak, a jogo-
sult bankszdmlaszdmdnak, esetlegesen a palyazati zdaradékolds meglétének el-
lendrzése

6.1.29. a gazdasadgi vezetd feladatkoréhez kapcsolodo szabdlyzatok elGkészitése, aktu-
alizalasa

6.1.30. a gazdasdgi szervezet feladatkorét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézkedések elokészitésében, végrehajtdasdban vald kozremiikodés

6.1.31. az intézkedési terv végrehajtdsrol szolo jelentés elkészitése a jegyzd és az elle-
norzést vegzo szerv felé

6.1.32. a gazdasagi szervezetet érintd jogszabdlyvdltozasok figyelemmel kisérése

6.1.33. belsd kontrollrendszer miikodésérdl beszamolo készitése
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6.1.34. Vezetd részérdl dtruhdzott hatdskérben bankszdmla feletti aldirds jogosultsdg

akorldsa,

6.1.35. Ervényesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

6.1.36. Polgdrmesteri Hivatal idkozi kiltségvetési, mérlegjelentés, éves koltségvetési
beszamolo és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése, egyezteté-
sek, ellendrzések, értékelések elldtdsa

6.1.37. Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalds analitikus nyilvantartds vezetése,

6.1.38. Onkorményzat és Polgérmesteri Hivatal bérkonyvelése, kontirozésa, kitele--
zettségvallalas és teljesitése

0.1.39. Kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fokonyvek analitikdk
egyeztetése

6.1.40. A Polgdrmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeinek nyujtott pénzfogalmi
adatszolgaltatas kéltségvetéshez, beszamolashoz

6.1.41. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetese,

6.1.42. Tamogatasok elszamolasanak sszedllitasa

6.1.43. Féléves, és éves szdveges tdjékoztatds eldkészitése a Hivatali és az onkormdny-
zati koltségvetés teljesitéserdl,

6.1.44. koltsegvetési szervek féléves, éves szdveges beszamolojanak elkészitése, kiozre-
mitkodés a koltségvetések és azok teljesitése elemzésének elkészitésében, elle-
nérzésében, javaslatok megtételében,

6.1.45. Nem rendszeres és kiilsé, megbizdsi szerzodések bérszamfejtése, elnyert pdlyd-
zatokhoz kapcsoldodo személyi jellegii juttatdsok szdmfejtése, egyéb juttatdsok,
valtozo bérek szamfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvantartdsokkal, feladdsa
a KIRA rendszerben. A kifizetésekrdl év végi addigazoldsok, jovedelem igazo-
lasok kiadasa,

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

6.1.47. Természetbeni juttatasok, Cafetéria keretében kifizetett juttatasok, cégtelefon
ado és reprezentacios kiaddsok analitikus nyilvantartisa, KIRA rendszerben
torténd feladdsa

6.1.48. Rendszeres illetmények, személyi jellegii megbizasi dijas szerzGdések analitikus
nyilvantartdsanak vezetése, nem rendszeres és kiilsé személyi juttatdsok nettd
osszegét tartalmazo analitikus kimutatasok készitése,

6.1.49. Kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszamoldsok és annak riogzitése a
KIRA rendszerben,

6.1.50. Szabadsdag nyilvantartas vezetése, tavolmaradas jelentés elkészitése személy-
iigy felé

6.1.51. Onkormdényzati és Polgdrmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag norma elszd-
molassal kapcsolatos feladatok,

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

6.1.53. Pénztdarellendri, feladatok elldtdsa

6.1.54. Onkormdnyzat szémviteli kinyvvezetése (fokonyvi és analitikus), bevételek és
kiaddsok konyvelése, ellendrzése

6.1.55. Eldiranyzatok kontirozdsa, konyvelése, egyeztetése

6.1.56. Nemzetiségi onkormdnyzati bankok, pénztdrak, bér és eldiranyzat kontirozdsa,
kényvelése, utalvanyrendelet készitése, kotelezettségvallalds vezetése

6.1.57. Nemzetiségi onkormdnyzatok idokozi koltségvetési, mérlegjelentés, éves kolt-
ségvetési beszamold és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése,
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egyeztetések, ellendrzések, értékelések elldtdsa

6.1.58. Nemzetiségi onkormanyzatok pdlydzatinak benyujtasdhoz, széveges-szakmai
elszdmoldsdhoz segitségnyujtads, teljes koril pénziigyi feladatelldtds,

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

6.1.60. Kitelezd analitikus nyilvdntartdsok vezetése, fokonyvvel torténd egyeztetése,

6.1.61. Nemzetiségi onkormadnyzatokkal kapcsolattartds, dontés elGkészitésben valé
részvétel, szakmai segitsegnyujtas

6.1.62. Nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési beszamoloinak készitésével kapcso-
latos feladatok ellatasa,

6.1.63. nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési és atmenti gazdalkoddsarol szolo
hatdrozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi onkormdnyzatok elemi kiltségvetés-
ének elkészitése, a koltségvetés modositasara vonatkozo hatarozati javaslatok,
Jjegyzékonyvek pénziigyi-koltségvetési szempontbdl torténd ellenbrzése, az
irdsbeli elGterjesztések eldzetes pénziigyi fedezet igazoldsa,

6.1.64. nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzékonyveinek pénziigyi-kbltségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdsbeli elGterjesztések elGzetes pénziigyi fedezet
igazolasa

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

6.1.66. a nemzetiségi onkormanyzatok vonatkozasaban az dtmeneti gazddlkodadsrol
sz6l6 hatdrozati javaslat, koltségvetési koncepcio pénziigyi koltségvetés részét
képezG hatarozati javaslat,eredeti koltségvetésril sz0l6 hatdrozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormadnyzatok elndkeivel
egyiittmiikodve,

6.1.67. Szakmai feladatkirébe tartozo analitikus nyilvantartasok naprakész vezetése,
[fOkonyvi konyveléssel torténd egyeztetése, adatszolgdltatds a Tuddsbdzison ve-
zetett nyilvantartds szamdra a szamlarendben meghatarozottak szerint,

6.1.68. Biztositia a szakmai feladatkirébe tartozo tevékenységbdl eredd kovetésdllo-
mdny kezelését: a kovetelések nyilvdantartdsdt, a behajtdsra torténd intézkedé-
sek megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adatszolgdlta-
tds

6.1.69. Részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében

6.1.70. Onkormdnyzat egyedi és rendszeres kizteriilet foglaldssal kapcsolatos szémidk
kidllitasa, postizdsa, analitikus nyilvantartas vezetése, egyeztetése Gazddlko-
dasi tigyosztallyal

6.1.71. Kozteriilet foglalassal kapcsolatos szamlak kontirozdsa, utalvanyrendelet kidl-
litasa )

6.1.72. Pénztari és pénztarosi feladatok ellatasa az Onkormadnyzat, Polgdrmesteri Hi-
vatal, Kozteriilet, Nemzetiségi Onkormanyzatok, valuta és utalvany pénztirral
kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok elkészitése

6.1.73. Szigoru szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsa, kiaddsa, kezelése és elsza-
moldsa, illetékbélyegek értékesitése, utalvanyok kezelése

6.1.74. Behajtdst kezell programban engedélyek rogzitése, befizetések kezelése

6.1.75. Onkormanyzat és Polgdrmesteri Hivatal bejové készpénzes szdmldinak iktata-
sa, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.76. Segélyek banki kiutaldsdnak, pénztari kifizetésének iktatdasa, utalvanyrendelet,
kontirlap elkészitése
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6.1.77. Analitikus nyilvdntartds vezetése, segélyek Csalddtdmogatdsi iroddval torténd
egyeztetése, visszaérkezett kifizetések kimutatdsanak készitése

6.1.78. Atadott,étvett pénzeszkozék, analitikus nyilvantartdsa, elszémoldsok figyelem-
mel kisérése,

6.1.79. Beruhdzdsok, felujitdsok analitikus nyilvantartdsdnak vezetése, egyeztetése

6.1.80. Az Onkormdnyzat belsG szervezeti egységeinek nyujtott pénzfogalmi adatszol-
galtatds koltségvetéshez, beszamoldshoz

6.1.81. Ellétia az Onkormadnyzati kiaddsok és bevételek érvényesitését

6.1.82. Helyettesitéként elldtja a Hivatal érvényesitési feladatait

6.1.83. Vezeti az Onkormdnyzati projektekkel kapcsolatos analitikus nyilvdntartdst,
gondoskodik az elszdmoldshoz sziikséges adatszolgdltatasrol

6.1.84. az Onkormdnyzat szdmviteli konyvvezetése (fokonyvi és analitikus), elézetesen
kontirozott bevételek és kiaddsok ellendrzése

6.1.85. Eu-s pdlydzatok analitikus nyilvdntartdsa, kapcsolodo szerzédések kotelezett-
ség nyilvantartdsba vétele, kapcsolodo szamlak és egyéb kifizetések iktatdsa,
utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamldk és kapcsolédé anyagok el-
lendrzése, f6konyvi konyvelése, a tamogatdsok leigénylése illetve abban valé
kozremiikodes

6.1.86. Targyi eszkiz és kis értékii targyi eszkoz beruhdzdssal, felujitassal kapcsolatos
szémldk feldolgozdsa, eszkizik bevételezése, kontirozdsa, pénziigy felé torténd
feladdsa, aktivdlds dtvezetése, értékcsokkenés elszdmoldsa, fokonyv felé fel-
addsa negyedévente.

6.1.87. Befejezett beruhdzdsok aktivaldsdval kapcsolatos feladatok elldatasa

6.1.88. Onkormdnyzati vagyonnyilvdntartas egyeztetése a vagyon kataszterrel, lakds-
helyiség analitikus nyilvantartdssal

6.1.89. Onkormadnyzati, Hivatali és Nemzetiségi onkormdnyzati beruhdzdsi statisztikai
Jjelentések készitése

6.1.90. Leltdarozds, selejtezés megszervezése, bonyolitdsa

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

6.1.92. Adatszolgdltatdsban, informdcidszolgdltatdsban kozremitkodés,

6.1.93. Kapcsolattartds iigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, onkormdnyzat in-
tézményeivel

6.1.94. ASP rendszerben torzsallomdny karbantartdsa

6.1.95. Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Nemzetiségi énkormdnyzatok
jogszabdlyi el§irdsok szerinti szdmviteli rendjének kialakitdsa, feliigyelete

6.1.96. Péalydzatok benyujtasihoz adatszolgdltatas

6.1.97. Onkormdnyzat id6kézi pénzforgalmi, mérlegjelentés, éves koltségvetési besza-
mol6 és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése, egyezietések, el-
lendrzések, értékelések elldtdsa

6.1.98. , félévi beszdmold szamszaki mellékleteinek elkészitése, Targyévi nyitdsi és zd-
rasi konyvelési feladatok az onkormanyzat esetében

6.1.99. Egyéb kovetelések minbsitése a Pénziigyi Ugyosztdlyvezetd dltal meghatdrozott
szempontok alapjan

6.1.100. Koltségvetési szervek havi, negyedéves, éves szamszaki beszdmoldinak
feliilvizsgdlata, jévahagydsa a KGR rendszerben, egyeztetés, ellendrzés az on-
kormdnyzati tdmogatdsok, elbirdnyzatok, a beszamold adatainak egyeztetése a
[fkonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité adatok és a belsé Osszefiiggé-
sek egyeztetése,
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6.1.101. Atmenetileg szabad pénzeszkozok lekotése,

6.1.102. Eves koltségvetési beszdmolé kozzététele,

6.1.103. Vezetdi irdnyitdsi, koordindcios feladatok

6.1.104. Vezetd részérdl diruhdzott hataskorben kiadmdnyozds gyakorldsa,
6.1.105. Biziositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységbdl eredd kove-

tésdallomany kezelését: a kovetelések nyilvdntartdsdt, a behajtdsra térténd in-
tézkedések megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.) adat-
szolgaltatas

6.1.106. Onkormdnyzati, fizetési szémlék, bank szerelése, utalvanyrendelet,
kontirlap készitése, konyvelése

6.1.107. Pénztdri és pénztdros helyettesi feladatok elldtdsa az Onkormdnyzat,
Polgdrmesteri Hivatal, Kézteriilet és a nemzetiségi onkormdnyzatok, valuta és
utalvdny pénztarral kapcsolatban, bevételi utalvinyrendeletek és kontirlapok
elkeszitése

6.1.108. Kozteriilet foglalds bank szerelése, utalvanyrendelet, kontirlap készité-
se, konyvelése

6.1.109. Banki dtutaldsok, bérkifizetés dllomdnydnak elddllitdsa, drutaldsa

0.1.110. Koliségvetési szervek részére az Onkormdnyzati tdmogatds leutaldsa
szabalyzat szerint

6.1.111. Onkormdnyzat esetében a szdllitéi szamldk és egyéb kifizetések elGké-
szitése, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.112. Kapcsolattartds a szdmlavezet6 bank helpdesk osztdlydval, szdllitéi
partnerekkel, egyenlegkozIG levelekkel kapcsolatos feladatok elldtdsa

6.1.113. JGK Zrt. bonyolitasaban végzett feladatokra jovihagyott elSirdnyzatok
Selhaszndldsdnak analitikus nyilvdntartdsa, f0kinyvi kényvelése, iizemeltetés,
karbantartas, elidegenités, lakbér konyvelése

6.1.114. Uzemanyag kiaddsok analitikus nyilvantartdsa konyvelése,

6.1.115. Helyettesitokent elldatja a banki iigyintézd feladatait

6.1.116. Szamlak kozotti atvezetések kezelése

6.1.117. Az onkormanyzati tulajdonii lakds és nem lakds célu helyiségek iizemel-
tetésével és fenntartasaval kapcsolatos pénziigyi szamviteli feladatok elldtdsa.

6.1.118. Szerzédések, kotelezettségvdllaldsok nyilvantartdsdnak vezetése

6.1.119. Onkormdnyzat nevében kotelezettséget villalokrdl Jféléves beszdamolo
készitése a Polgdrmester és a Jegyzd felé,

6.1.120. Netto 5 M Ft feletti szerzGdések kozzététele

6.1.121. Netté 5 M alatti szerzédések kozzététele

6.1.122. Helyi pdlydzatok elszamoldsdnak pénziigyi szempontbdl torténd elle-
norzése

6.1.123. Analitikus nyilvantartdsok, azonositas alatt allo tételek egyeztetése a
[fGkonyvvel, tételek rendezése a ASP rendszerben, leltdrkészités

6.1.124. Helyiség-lakas 6vadék, bérleti jogviszony megvdltds, analitikus nyilvdn-

tartasa, hatralékosokrol kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenlegkozIl6 megkiildése,

6.1.125. Szallitdi, atutaldsos szamldk iktatdsa, utalvinyrendelet és kontirlap ké-
szitése

6.1.126. Részvétel az éves szamszaki kbltségvetési beszamolo és tdmogatdsok el-
szamoldsanak elkészitésében

6.1.127. Pénztarellendr helyettesi feladatok elldtdsa

6.1.128. Polgdrmesteri Hivatal kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel
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kapcsolatos bank szerelése, kiadasi, bevételi utalvany rendelet, kontirlap elké-
szitése, ‘

6.1.129. Polgdrmesteri Hivatal bejové dtutaldsos szdmldk és egyéb kifizetések
elSkészitése, utalvanyrendelet, kontirlap kidllitdsaelldtdsa.

7. Koltségvetési Ugyosztily
Az digyosztily a gazdasdgi szervezet részét képezi, az iigyosztilyvezetd a gazdasdgi ve-
zetd irdnyitdsa alatt ldtja el az ebbol eredd feladatait.

7.1.1. kéltségvetési szervek bankszamlanyitdsaival, megsziintetéseivel kapcsolatos in-
tézkedések, afa korbe valo bejelentées,

7.1.2. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat jovihagyott kbltségvetési eredeti és
mddositott elGirdnyzatainak szervezeti egységenként valo részletes feldolgoza-
sa, szervezeti egységek kiértesitése, konyvelésre torténd dtaddsa,

7.1.3. Koltségvetési rendelet modositasok atvezetése a rendelet mellékletein, mellék-
letekkel egyiitt megkiildése a koltségvetési szerveknek, a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek

7.1.4. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztdlyra
vonatkozo adatszolgdltatas, a sziikséges intézkedések megtétele, mds, az illeté-
kes tarsosztaly figyelmének felhivasa az adatszolgaltatasra, bizonylatok meg-

kiildése
7.1.5. A koltségvetés az dnkormdnyzat hivatalos honlapjdn torténd megjelenitésérdl
gondoskodas,

7.1.6. Lejart hataridejii hatdrozatok végrehajtasara vonatkozo beszdmolo készitése

7.1.7. A jogtalanul igénybe vett allami tamogatasok kamatanak kiszamolasa, a tamo-
gatasok és a kamat atutaldsarol intézkedés

7.1.8. Havonta az dllami tdmogatdsok osszegének, leutaldsdanak ellendrzése,

7.1.9. MAK dllami témogatds feliilvizsgdlata - helyszini, adatbekérds - sordn adat-
szolgaltatas biztositasa

7.1.10. Részvétel a koltségvetés tervezési és beszamoldsi folyamataiban

7.1.11. Elkesziti és folyamatosan aktualizalja az dllami tamogatasok felhaszndlasdnak
dokumentdlasara vonatkozo szabalyokat az onkormanyzat gazdasdgi tdrsasd-
gai esetében

7.1.12. Koltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a kéltségvetési
nyomtatvényok kitoltése Hivatalra és Onkormdnyzatra, az intézmények felé in-
tézkedés, kitoltott nyomtatvanyok, jovahagyott eldiranyzatok ellendrzése, javi-
tdsa,

7.1.13. Az énkormdnyzatot megilleté dllami tdmogatdsok igénylése, a kozponti rend-
szerben az adatszolgaltatas régzitése, bekiildése, intézményenkénti, jogcimen-
kénti nyilvantartasa, valtozasok dtvezetése

7.1.14. Eves kiltségvetési beszamolé elkészitéséhez a kiltségvetési témogatdsok kerii-
leti szintii elszamoltatdsa, elszdmoldsa, a koltségvetési szervek és a Hivatal
szervezeti egységei elszdmoldsdnak ellendrzése, MAK rendszerben régzitése, a
kéltségvetési beszamolo tamogatasokra vonatkozo tablazatainak kitltése,

7.1.15. keriileti koltségvetési terv elkészitése (testilleti eloterjesztés, rendelet-tervezet),

7.1.16. Testiileti-bizottsagi elGterjesztések, hatdrozati javaslatok, rendeletek készitése,
pénziigyi-koltségvetési szakmai véleményezése,
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7.1.17. Koltségvetési rendelet modositdsardl szolo elterjesztés és rendelet-tervezet el-
készitése '

7.1.18. Kéltségvetési maradvany és a kiltségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
dolgozadsa, intézményenkénti feliilvizsgalata

7.1.19. Atmeneti gazdélkoddsrol sz616 rendelet-tervezet elkészitése,

7.1.20. Koltségvetéshez kapcsolodo rendelet tervezetek kinyvvizsgdlonak torténd eljut-
tatdsa, egyeztetése

7.1.21. Koltségvetés tervezés elGkészitése, koltségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasdgok
elemi koltségvetési bekérd elkészitése, keriileti koltségvetési terv elkészitése
(testiileti elCterjesztés, rendelet-tervezet), jovahagyott kiltségvetési rendelet
megkiildése

7.1.22. Intézmények, gazdasdgi tarsasdgok koltségvetési tervezetének feliilvizsgadlata,
Jjavitdsa, Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormadnyzat kbltségvetési tervezetének
elkészitése a Hivatal belsd szervezetinek kozremiikodésével,

7.1.23. A koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok gazdalkoddsdnak figyelemmel
kisérése, elemzések javaslatok készitése,

7.1.24. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasdgok részére pénziigyi-kéliségvetési ta-
mogatds nyujtasa,

7.1.25. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat koltségvetési tervezetének elkészi-
tése a Hivatal belsG szervezetinek kozremiikodésével,

7.1.26. a forrasmegosztashoz sziikséges adatszolgdltatds,

7.1.27. kbltségvetési szervek és gazdasdagi tarsasdgok részére pénziigyi, koltségvetési
segitsegnyujtas,

7.1.28. Bizottsagi, testiileti elGterjesztések készitése

7.1.29. Zdrszamadasi rendelet, a konyvvizsgdlok részére adatszolgdltatds a zdrszdm-
adds véleményezése érdekében

7.1.30. nemzetiségi onkormanyzatok kéliségvetési és dtmenti gazdalkoddsarol szolé
hatdrozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi onkormdnyzatok elemi koltségvetés-
ének elkészitése, a koltségvetés modositdsara vonatkozo hatdrozati javaslatok,
Jjegyzokonyvek pénziigyi-kiltségvetési szempontbol toriénd ellendrzése, az
irdsbeli eliterjesztések elOzetes pénziigyi fedezet igazoldsa,

7.1.31. nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzékonyveinek pénziigyi-kiltségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdsbeli elGterjesztések elGzetes pénziigyi fedezet
igazolasa

7.1.32. nemzetiségi Onkormdnyzatok elemi koltségvetésének rigzitése a KGR rend-
szerben,

7.1.33. a nemzetiségi onkormdnyzatok vonatkozasaban az dtmeneti gazddlkodasrol
52016 hatarozati javaslat, kéltségvetési koncepcio pénziigyi koltségvetés részét
képezd hatdrozati javaslat,eredeti koltségvetésrél szol6 hatdrozati javaslat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Gnkormdnyzatok elnékeivel
egytittmiikodve,

8. HATOSAGI UGYOSZTALY

Az tgyosztaly jegyz6i hatosagi — kivételesen 6nkormanyzati hat6sigi - hataskorben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyzbi kereskedelmi hat6sagi, jegyzdi kornyezetvédelmi, jegyzo6i éallatvédelmi, jegyz6i
birtokvédelmi, a fakivagasi tigyekben 6nkorményzati hatésagi jogkorben
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- jegyz6i hagyatéki hataskorben, illetve anyakonyvvezet6i feladatokat 1at el,
- jegyz0i €pitésiigyi hatdsagi feladatokat lat el.

8.1. Epitésiigyi Iroda
Els6 foku épitésiigyi hatdsagi jogkorok gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6 foku éltalanos
épitésiigyi hatdésagként jar el, dontéseit az ETDR utjan hozza meg:

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.
8.1.5.
8.1.6.
8.1.7.
8.1.8.
8.1.9.
8.1.10.
8.1.11.
8.1.12.
8.1.13.

8.1.14.

8.1.15.

épitési engedélyezési
Osszevont engedélyezési
fennmaradasi engedélyezési
hasznélatbavételi engedélyezési
bontasi engedélyezési
engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési
jogutddlas tudomasulvételi
hasznalatbavételi tudomasulvételi
orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési
kotelezési
végrehajtasi
szakhatséagi
eljarasokban
jogszabdalyokban meghatarozott esetben és mdédon épitésiigyi hatésagi szolgaltatast
nyujt
hatdsagi bizonyitvanyt allit ki, jogszabalyban meghatérozott esetekben tény, allapot,
egyéb adat igazolasa céljabol
a tervezés elOsegitése érdekében vagy,
az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasnak az ingatlan nyilvantartasba t6rtén6
atvezetéséhez helyszini szemle alapjan.

Els6 foku épitésiigyi hatosagként — az engedé€lyezési eljarassal dsszefliggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszeriiségének ellendrzésére.

8.1.16.

8.1.17.

8.1.18.

8.1.19.

8.1.20.

8.1.21.

8.1.22.

8.1.23.

Engedélyezési tigyekkel Osszefiiggd ellendrzési €s kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatosagi ellendrzések folytatasa.
Engedélytél eltéréen épitett épitmény fennmaraddsanak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki.

jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vabba az engedély nélkiili épitményhasznélat megsziintetéseét.

El kell rendelnie: jogszeriitlen vagy szakszertitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013. januér 1-je elbtt indult,
hozzatartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfelel allapot kialakitdsat.

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

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

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

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

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

8.1.25. Epitésiigyi szakhatésagként miikodik kozre mas hatésagok engedélyezési ligyeiben.

8.1.26. A szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat.

8.1.27. Szakhat6ségként jar telekalakitasi engedélyezési eljaras esetén.

Jegyz6 feladatkorébe tartozé feladat:

8.1.28. kovetelésallomany nyilvantartdsa, behajtasra torténé intézkedések megtétele

8.2. Igazgatasi Iroda
8.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelentések nyil-
vantartisba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatosagi ellenérzések lefolytatdsa
8.2.2. az ipari, szolgaltaté tevékenység végzéséhez, valamint a kdrnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktarozasdra hasznalt telepre telepengedélyek ki-
adasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatdsagi ellendrzések lefolytatasa
8.2.3. anem tizleti célu kozosségi, szabadid6s szallashelyek nyilvantartasba vétele
8.2.4. 1zleti célh szallashely bejelentések nyilvantartasba vétele, ellenérzések lefolytatasa
8.2.5. kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras
8.2.6. piacok, vasarok és bevasarlokozpontok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, elle-
nérzése, vasarcsarnokok hatdsagi nyilvantartasba vétele, ellenérzése
8.2.7. A4llattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz0i hatosagi hataskorsk gyakorlasa
8.2.8. Jozsefvarosi Aranykoszori szakmai kitiintetés odaitélésének el6készitd feladatai
8.2.9. aszervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat
8.2.10. dbnkormanyzati tulajdoni kozteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedélyezé-
se
8.2.11. tarsashazak nyilvantartisa
8.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése
8.2.13. az iroda tevékenységét érint6 ligykorben beadvanyok kivizsgéalasa, hatdsagi eljarasok
lefolytatasa
8.2.14. birtokvédelmi tigyek elbirdlasa
8.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos iigyintézés ellatasa
8.2.16. a helyi rendelet, a képviseld-testiileti €s a bizottsagi eloterjesztések elokészitése
8.2.17. jegyz6 tarsashazak térvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa
8.2.18. a koz0sségi egyiittélés alapvetd szabalyairdl és ezek elmulasztasinak jogkovetkez-
ményeirdl sz616 helyi rendelet szabalyainak megsértdivel szembeni eljarasok lefoly-
tatdsa
8.2.19. rendeltetésmodositasi engedély kiadasa

Elsé foku kornyezetvédelmi (szak)hatésagként:
8.2.20. kdzremiik6dik és eljar mas hatosagok engedélyezési tigyeiben
8.2.21. eljar zaj- és panasz ligyekben
8.2.22. zaj hatarértéket allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki
8.2.23. hozzajarulast adhat a korlatozas ald es6 kivitelezési munka végzéséhez
8.2.24. szakhat6sagként mitkodik kdzre mas hatésagok engedélyezési tigyeiben
8.2.25. a szervezeti egységet érinté kbzbeszerzésben kozremiikdik és adatot szolgaltat
8.2.26. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyz6i hatdsagi feladatokat
8.2.27. ellatja a fak, és fas szari novények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat
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8.2.28. ellatja a parlagfii elleni k6zérdek(i védekezés jegyz6i hatdsagi feladatait
8.2.29. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa.

Kozosségi egyiittélés szabalyainak megsértésével kapcsolatos eljarasok/hatralékkezelés

8.2.30. A kozteriilet-feliigyelOk és az igazgatasi tigyintézok altal foganatositott intézkedések
dokumentécidinak (birsag, feljelentés, jegyzOkényv, 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 lehet6ségek kapcsan a bevezetend6 intézkedé-
sek oktatasa az allomany részére;

8.2.34. A feladataval kapcsolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése;

8.2.35. A feladatkoréhez tartoz6 iigyfeldolgozo tevékenység,

8.2.36. A korrupcié megel6zéséhez, felderitéséhez sziikséges feladatok végrehajtasa,

8.2.37. A kovetelés tipusonkénti és évenkénti naprakész nyilvantartas vezetése,

8.2.38. A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, az adott kovetelés behajtasra (lak-
hely szerinti Kormanyhivatal, lakhely szerinti Polgdrmesteri Hivatal jegyztje részé-
re) torténod atadasaval kapcsolatos feladatok nyomon kdvetése, a behajtasra dtadasbol
befolyt 6sszegekre vonatkoz6 kiilon nyilvantartas vezetése

8.2.39. A kovetelések év végi leltdrozasaban vald részvétel

8.2.40. A kovetelések mindsitésére €s az értékvesztés elszamolasara vonatkozd javaslat eld-
készitése, a behajthatatlannak mindsitett kvetelések bizonylatokkal valé dokumen-
talasa,

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

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

8.2.43. A kovetelésallomany kezelésével és beszamolasra torténd elkészitéssel kapcsolatos
feladatok ellatésa.

8.3 Anyakényvi Iroda

8.3.1 A torvényben meghatarozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anyakényvi
nyilvantartasban, kiallitja az anyakonyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
taridd nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakdnyvi eseményeket tartalma-
z6 papir alapi anyakonyveket és betirendes névmutatokat. Kézremilikodik a héazas-
sdg megkotésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésében. Dont a ha-
zassagi névviselési forma iranti kérelemr6l. Az adatok bejegyzésre iranyulo eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kovetden okiratot allit ki.

8.3.2 Hivatalbol anyakdnyvezni a Magyarorszadgon tortént sziiletést és halalesetet, ha beje-
lentésre kotelezett nincs, vagy a kotelezett a bejelentést elmulasztotta.

8.3.3 Az elbtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantar-
tasaban régziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakonyvveze-
tének, illetve a hazai anyakonyvezést végzd hatdsdgnak. A megsziiletett gyermekre
tett apai elismer6 nyilatkozat teljes hatalya esetén a rogzitéssel egyidejlileg az adato-
kat az elektronikus anyakdnyvbe is bejegyzi.

8.3.4 A hazassagkotési szandék bejelentésérdl €s a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesité-
sérél jegyzOkonyvet vesz fel. A hazassagkotés €s a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1éte-
sitésének idGpontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kovetben
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tizi ki.

8.3.5 Alairja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantikkal, tovébba a tolméccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcesolat létesitésérol sz616 lapot.

8.3.6  Kozremiikodik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyi-
ségen kiviili létesitésénél.

8.3.7 Hézassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésénél térténd kozremiiko-
dést megtagadja, ha a hazassagkétésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésének
akadéalya van.

8.3.8  Sziiletés anyakonyvezésekor a sziilok sziiletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzé-
sének az elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziile-
tést és hazassagkotés nyilvantarté anyakonyvvezetGt vagy a hazai anyakényvezést
végz0 hatdsdgot az anyakoényvi eljarasrol szol6 2010. évi 1. térvény 57/A. § (1) be-
kezdése alapjan.

8.3.9 A hazassigkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitése irdnti
szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakdnyvi bejegyzésének az
elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vantarté anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakdnyvezést végz6 hatdsagot.

8.3.10 A haléleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepld
adatainak az elektronikus anyakényvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést nyilvantarté anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végz6 hat6sa-
got.

8.3.11 Ha az elhaltnak haldlakor hazassaga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata 4llt fenn,
az elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szereplé adata-
inak az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sagot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakdnyvvezet6t vagy a
hazai anyakonyvezést végz6 hatosagot.

8.3.12 Az elhalt hazastirsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében
szerepld adatainak az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében meg-
keresi a sziiletést nyilvantart6 anyakdnyvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végzo
hat6ségot az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi L torvény 58/A. § (3) bekezdése
alapjan.

8.3.13 A torvényben meghatérozott kotelez6 adattovabbitast végez, az arra jogosult részére
adatigénylés alapjdn adattovabbitast végez, vagy az anyakonyvvezetd az arra jogo-
sult kérelmére hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

8.3.14 A statisztikardl sz616 térvényben meghatarozott adatgytijtéssel kapcsolatos feladatai
teljesitése céljabol az anyakdnyvi eljaras sordn kezeli a népmozgalmi adatszolgélta-
tas korébe tartoz6 adatokat.

8.3.15 Az elektronikus anyakdnyvben kezelt adatok teljes korét kozvetlen hozzaféréssel jo-
gosult 4tvenni, tovabba a kizarélag a papiralapi anyakonyvben nyilvantartott adatot,
valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni.

8.3.16 Ertesiti a gyamhatosigot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakonyvez-
ték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utan jegyzi be a sziiletési anyakényvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziil6ktél szarmazo talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskoru személy kot hazassagot.

8.3.17 Mas anyakdnyvvezetd, idegenrendészeti hatosag, kiilképviselet, és a Beliigyminisz-
térium Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly Személyi Nyilvantartas Igaz-
gatasi Osztaly értesitése a torvényben meghatarozott esetekben.

8.3.18 Az anyakényvbdl a kizérolag papir alapi anyakonyvben nyilvantartott adat, vala-
mint az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést,
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részére adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatosagi bizonyitvanyt
allit ki, az érintetett az informacios 6nrendelkezési jogrodl és az informacidészabadsig-
rél sz016 térvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak kezelésérol.

8.3.19 Az elhalt magyar allampolgar személyazonossag igazolaséara alkalmas hat6sagi iga-
zolvanyat és személyi azonositot és lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositdsra alkalmas okmanyokkal egyiitt tovabbitja a halal-
eset helye szerint illetékes megyei (févéarosi) korményhivatal jarasi hivatalanak.

8.3.20 - Az elhalt uti okmanyaban 1év6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodasi jo-
gosultsagra vonatkozo bejegyzést kovetden az anyakonyvi folyoszam feltiintetésével
»ervénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatdsagok altal kiallitott okményokat a
bejelentdnek visszaadja.

8.3.21 Az ujsziilott személyazonositod igazolvanyanak kiadasa érdekében az 1jsziilott arc-
képét a személyazonositod igazolvanyt kidllité hatésag részére, a torvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositot kiallitd hatosag részére megkiildi.

8.3.22 Az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyvben talalhatd bejegyzés lezarasardl a
bejegyzés folydszamanak és az anyakonyv azonositoé adatainak tovabbitasaval az il-
letékes levéltarat értesiti.

8.3.23 A magyar allampolgarsag megallapitasa céljabol megkeresi az allampolgarsagi
igyekben eljard szervet.

8.3.24 A magyar allampolgéarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast az allam-
polgérséagi eskii vagy fogadalom letételérdl mas anyakonyvvezetdnek, a polgarok
személyi adatait és lakcimét nyilvantarté hatésagnak, az idegenrendészeti, a mene-
kiiltligyi hatésagnak, valamint a K6zponti Statisztikai Hivatalnak.

8.3.25. A kiadményozas, a kiadméanyozas és az alairas rendjérol szolé 10/2013. (10.21.) sz.
jegyz6i utasitas II. rész C.) pontja szerint, az anyakonyvi eljarassal 9sszefliggd jegy-
z6i dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatdsagi ligyekért felelds
aljegyz0 gyakorolja.

8.3.26. ahelyi rendelet, képviseld-testiileti és a bizottsagi eldterjesztések eldkészitése,
8.3.27. szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, kérhdzakkal, klinikakkal

8.3.28. Az elektronikus anyakoényvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kdzpontilag el6allitott
anyakodnyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval toltott irdeszkoz igénylése
¢és kezelése, tovabba az elektronikus anyakonyvi rendszer hasznalatdhoz sziikséges
hozzéférési jogosultsagok és a felhasznaldi kartyak igénylése és kezelése

8.3.29. a selejtezhetd okmanyok (hibés adattal kitoltott, tovabba a megszemélyesités soran
megsérilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasdhoz bizottsag
felallitasa, a megsemmisitésrol jegyzOkonyv készitése.

8.3.30. a keriilet cimnyilvantartasdval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli érintett
€s az egészségligyi okbol torténd akadalyoztatdsa esetén a polgar személyazonositd
igazolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmezd jogosultsaganak és személyazo-
nossaganak ellenbrzése, a kérelem tovabbitasaval kapcsolatos hatosagi feladatok el-
latasa, adatok szolgaltatisa meghatarozott szerveknek és személyeknek, (a polgarok
személyi adatainak é€s lakcimének nyilvantartasarol sz616 1992. évi LXVI. torvény és
a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korményrendelet)

8.3.31. a kertileti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes kori intézése, a temetést intéz6 személy
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felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rékhagyo kizarélag kiil-
fo1di allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényér6l az allampolgéarsag
szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltarak felvétele, gyami
vagy gondnokséagi leltarral kapcsolatos feladatok, ingésdgok értékelése, biztositdsi
intézkedések megtétele, értékek birdi letétbe helyezése, add-értékbizonyitvanyok
megkérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakasok és 6rokla-
késok kulcs nyilvantartdsdnak vezetése, a megiiresedett bérlakdsokrdl az 6nkormény-
zati vagyonkezel0 értesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igé-
nyek kézjegyz6 felé valé tovabbitasa.

8.3.32. a cimnyilvéantartas vezetése érdekében elldtja a cimkezelési feladatokat. A nyilvan-
tartas folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi terii-
letén bekovetkezett adatvaltozasok, valamint az illetékességi terilletén lakcimmel
rendelkez6 polgéar adatvaltozasanak és adatjavitasanak nyilvantartason torténd atve-
zetésr6l. A hatdsagi nyilvantartasbol adatokat szolgaltat 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 eltemettetésérél nem gondoskodik, a halal-
esetrdl torténd tudomasszerzést kovetd 21 napon beliil kérelemre, vagy hivatalbol
gondoskodik az elhunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetésérél. Ha van elte-
mettetésre koteles személy, akkor azt a koztemetés koltségeinek megtéritésére kote-
lezi. Mas telepiilés altal végrehajtott koztemetés koltségeinek ellenérzése.

8.4 Adoiigyi Iroda

8.4.1. idegenben kimutatott, adok modjara behajtando kéztartozasok behajtdsa, fizetési
Jelszolitds  kikiildése, ~a  behajtdsi  eredmény  visszajelentése,  ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN régzitése, fizetések folyamatos ellendrzése, munkabérek,
Jjarandosagok és egyéb kovetelések letiltasa;

8.4.2. helyszini behajtds, foglalasi jegyz6konyv (ingévégrehajtds végzése és a lefoglalt in-
gosagok értékesitése (drverés) — onallo birésdgi végrehajto szerzédés szerinti meg-
keresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositasa végett,

8.4.3. ado-és értékbizonyitvany kiallitdasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa;

8.4.4. Osszehasonlito értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltol;

8.4.5.adatbejelentések alapjdn az ado kivetése (elGirdsa) és felillvizsgdlata (e’pz’tmény- és
telekado, magdnszemélyek kommundlis adoja vonatkozdsdaban), kivetd, z‘orlo és men-
tességet megallapito hatarozatok elkészitése, véglegesitése;

8.4.6. épitmény-, és telekado, magdnszemélyek  kommundlis  addja @ ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN programban torténd rogzitése (feladatbol adods);

8.4.7. idegenforgalmi ado bevallasok feldolgozdsa, a befizetések nyilvantartasa;,

8.4.8. folyoszamldak (adoszamla kivonatok) kibocsdtdsaval kapcsolatos munkdlatok elvég-
zése;

8.4.9. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbirdlasdt kovetden hatdro-
zat készitése, véglegesitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellenorzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény foganatositdsa),

8.4.10. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adozo kérelmére azok visszautaldsra
tortend elGkészitése;

8.4.11. kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adokedvezmény, helyi ado méltanyossag
esetén, A

38

£¢



8.4.12.helyi adoban félévente behajtdsi cselekmények foganatositasa (fizetési felszélitas
kiildése hdtralékos lista alapjdn, munkabérbdl letiltds kezdeményezése, bankszdmla-
ra inkasszo kibocsatds);

8.4.13.esetenként hdtralékos tigyekben az iratok elGkészitése és tovdbbitdsa ondllo birdsdgi
végrehajtoknak, felszdmoldsi eljdrds alatt 1év tigyekben kovetelés felszamolo felé
torténd bejelentése;

8.4.14.adéellendrzések lefolytatasa;

8.4.15.gépjdrmiiado, telekado és épitményado, magdnszemélyek kommundlis addja hatdro-
zat mintdk megszerkesztése az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN program sziveg-
szerkesztdje segitségével (feladatvégzéshez kapcsolodo);

8.4.16.adoigazoldsok kiaddsa (szerencsejdték engedélyhez, ingatlan vdsdrldshoz, pdlydza-
tokhoz, lakdsvdsarldashoz, stb.);

8.4.17.adéigazolas kiaddsa birésagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve

illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

8.4.18.analitikus és kényvelési naplo készitése;

8.4.19.eléviilt adohatralékok toviése;,

8.4.20. gépjdrmiiado, épitményado, telekado, idegenforgalmi ado, birsdg, késedelmi

potlék beszedési szamldkra beérkezett pénzforgalom lekinyvelése, idegenben

kimutatott tartozdsok befizetéseinek lekonyvelése, illeték szamldara beérkezett

pénzforgalom lekonyvelése, tovabb utalasa;

8.4.21. az azonositds alatt allo bevételek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitdsa;

8.4.22. adobevételek utaldsa az onkormdnyzati koltségvetési szamlara,

8.4.23. az évkozi vdltozdsok adénemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) torténd

lekonyvelése;

8.4.24. havonta a havi zdrdsok sordn a szdmlakivonat nyilvantartds ellenGrzétt zdaré dssze-
gének az onkormdnyzati fGkonyv részére adategyeztetés céljabol dtadds;

8.4.25. havonta az onkormdnyzati konyvelés részére feladas készités a fizetési alszamlak
Sforgalmdrol, negyedévente zdrdsi OsszesitGk készitése, dtaddsa az Onkormdnyzati
kényvelés részere,

84.26. a MAK részére félévente a zdrdsi Osszesiték megkiildése 6.3.30. a fizetési
alszamldkrol kiutalt Osszegekrdl az addfeldolgozé program segitségével kiaddsi
naplo vezetése;

8.4.27. kiaddsi naplo vezetése;

8.4.28. fizetési alszamla kivonatok, bizonylatok Orzése, selejtezése;

8.4.29. tulfizetések utaldsa a megfeleld szamldra hatdrozat alapjdn;

8.4.30. A Beliigyminisztérium adatvaltozds feldolgozdsa és rogzitése, az adatlapok folyama-
tos feldolgozdsa, az évkizi vdltozdsok dtvezetése, eldiro és torlé hatdrozatok készité-
se, mozgdskorlatozottak mentességére vonatkozo hatdrozatok készitése (gépjarmii-
ado vonatkozdsaban);

8.4.31. gépjdrmiiadd, hatralékos adozok behajtdsi eljards meginditdsdnak kezdeményezése
(fizetési felszolitas killdése hatralékos lista alapjdn, munkabérbdl letiltds kezdemé-
nyezése, bankszdmldra inkasszo kibocsdtds) gépjdrmii forgalombdl térténd kivond-
sa, végrehajtdsi jog torzskonyvbe torténd bejegyzése;

8.4.32. onkormdnyzati adbhatdsdag dltal rendszeresitett formanyomtatvanyok elGkészitése),

8.4.33. havonta ASP ADOSZAKRENDSZERBEN adéslista készitése, helyben szokdsos mo-
don torténd kozzététele,

8.4.34. egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos kampdny-
Seladatok elvégzése és a fokozott behajtds idoszakdban helyszini végrehajtdsi felada-
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tok ellatdsa;

8.4.35. tigyfélfogadds;

8.4.36. a magdnfizéssel kapcsolatos adohatdsdgi feladatok elldtdsa;

8.4.37. talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosagi feladatok elldtdsa;

8.4.38. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellendrzési nyomvonalak idészakos feliilvizsga-
lata;

8.4.39. éves beszdmolo készitése az iroda tevékenységeérdl;

8.4.40. adatszolgdltatds a Pénziigyi Ugyosztdlynak a 60 napon tili lejdrt esedékességii kove-
telések dllomdnydrdl a kialakitott szabdlyozds szerint, mely alapjdn eldterjesztés ké-
sziil a bizottsag reszére;

8.4.41. a csdd-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések megtétele;

8.4.42. a behajthatatlan kévetelések nyilvintartisa az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN
programban,

8.4.43. MAK részére gépjdrmiladdé megoszidsdrol szolo Jjavaslat készitése, a megosztott adé
utaldasa a kézponti kéltségveteés részére;

8.4.44. inkasszo foganatositdsa az onkormdnyzat szamlavezeté bankjanak informatikai rend-
szere altal;

8.4.45. az év végi leltarozasban valo részvétel a kivetelések egyeztetésére vonatkozéan a
Pénziigyi Ugyosztéllyal;

8.4.46. a kovetelések mindsitése, az értékvesziés elszdmoldsdra vonatkozé javaslat elkészité-
se. Vitatott kdvetelések esetén az iigyosztalyvezetd tdjékoztatja a jegyz6t a tovabbi in-
tézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kovetelések bizonylatokkal
val6 dokumentdldsa. A mindsités a nyilvdntartdsban valo rogzitése;

8.4.47. Epitményads és telekaddrdl kivetési dsszesits készitése, MAK felé valé megkiildése;

8.4.48. Epitményado fizetési kotelezettség alol igényelt addfelfiiggesztésrl dsszesitd készité-
se, MAK felé valo megkiildése;

8.4.49. Vezetdi irdnyitdsi, koordindcios feladatok;

8.4.50. A beszedett és bevallott idegenforgalmi adé adatairdl dsszesits készitése, MAK felé
valo megkiildése;

8.4.51. Gépjarmii adordl kivetési Osszesitd készitése, MAK felé valo megkiildése;

8.4.52. Kommundlis adorol kivetési osszesits készitése, MAK felé vals megkiildése.

9. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakagazathoz tartozo6 t6bb irodat Osszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitoja és
vezetdje az ligyosztalyvezet6. A Csaladtamogatasi Iroda ellatja a telepiilési tdmogatokkal
kapcsolatos feladatokat, a Huméankapcsolati Iroda ellatja a taniigy-igazgatasi, intézményfelii-
gyeleti, egészségiigyi, kulturdlis feladatokat. Az ligyosztaly elokésziti a szakteriiletéhez kap-
csolodd képviselS-testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket és végrehajtja a szakteriiletét érintd
képvisel6-testiileti, bizottsdgi dontéseket.

9.1. Csaladtamogatasi Iroda

Altalanos feladatok:
9.1.1. Altalanos lakossagi informaécionyujtas szoban, irasban (papir, elektronikus).
9.1.2. Kiilon jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelezé jellegil telepiilési onkor-
ményzati feladatellatasra vonatkozoéan szerzédések megkotésére javaslattétel, az ezekre
vonatkozo eloterjesztések osszedllitisa a képviseld-testiilet dllandé bizottsagai elé javas-
lattétel, valamint a képviseld-testiilet elé dontéshozatal céljabol, végrehajtas.
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9.1.3. Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgdrmesteri és a jegyzd hataskorben
megallapitott timogatdsok végrehajtasa érdekében.

9.1.4. Hatéarozatok, nyomtatvanyok karbantartdsa, frissitése, nyomtatvanyok utanren-
delése.

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

9.1.6. Az dnkorményzat altal fenntartott vagy muikdédtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartas, egyiittmiikddés a szocidlisan raszoruld lakosok iigyeinek

intézésben.
9.1.7. Az Iroda tevékenységét érintéen a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

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

9.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontasban koételes nyilvantartani a szervezeti egy-
ség altal készitett vagy a szervezeti egység kozremiikodésével készitett képvise-
16-testiileti, bizottsagi eléterjesztéseket, az eldterjesztésekrdl sz6l6 hatarozatokat
valamint a lejart hataridejl hatarozatokrol sz616 jelentéseket.

9.1.10. A szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésekben kozremiikodik és adatot szolgal-
tat.

9.1.11. OEP jelentés készitése.

Onkorményzati feladatok:

9.1.12. EU élelmiszersegély koordinécidja.

9.1.13. Telepiilési timogatas. A telepiilési tamogatassal kapcsolatos 6sszesités, elékészi-
tés utalasra.

9.1.14.

9.1.15.

9.1.16. Bursa Hungarika 0sztondij palyazattal kapcsolatos feladatok. A megalapozott
Onkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini szemle tartisa, kor-
nyezettanulmany felvétele.

9.1.17. Az Onkormanyzati igazgatdsi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a I1. fokt szerv felé javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtasa.

Onkorményzat Hivatalanak feladatai:

9.1.18. Komyezettanulmany készitése a belsd valamint mas kiils6 szervek, hatosagok
megkeresése alapjan.

9.1.19. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, és a hozza kapcsoldéd6 egyszeri
tamogatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

9.1.21. Az szocidlis tamogatassal kapcsolatos fellebbezések felterjesztése a II. fokd
szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

9.1.22. Igazolas kiéllitasa szocialisan raszoruld személyként a védend6 fogyasztok nyil-
vantartasaba torténdé felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa irant.

9.1.23. A jegyzo6i hataskort tigyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartdsa, kornyezettanulmany felvétele.
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9.1.24. Fenti ligytipusokban - mind az egyedi 6nkormanyzati hatésagi ligyekben, mind

az egyedi kozigazgatasi hatdsagi tigyekben — a szocialis igazgatasi eljaras le-
folytatasa.

9.1.25. Sziinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyz6i feladatok teljes kori ellatdsa.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

9.1.26.

9.1.27.

9.1.28.

az 6vodakoételes gyermekek, valamint a hatranyos helyzeti és a halmozottan
hatranyos helyzetli gyermekek, tanulok nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adat-
szolgéltatés

a szocialis ellatdsokra valo jogosultak és jogosultsdgok adatainak nyilvantarta-
sa, jogszabalyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

szocialis tAmogatas ligyekben folyamatos adatszolgéltatas a szocialis tamogata-
sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi IIL torvény, a
gyermekek védelmérol és gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény, valamint az
ahhoz kapcsolddo rendeletek, tovabba az egyes timogatasokat megallapito egyéb jogszabaly-
ok alapjan latja el.

9.2. Humankapcsolati Iroda

A Humankapcsolati Iroda altal ellatott 6nkormanyzati, kdzigazgatési és intézményfeliigyeleti

feladatok:

Altalanos feladatok:

9.2.1. 6évodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitsaval, 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 korének médo-
sitdsaval, fenntartéi joganak atadasival, megsziintetésével, névhasznalatival
kapcsolatos fenntartoi tevékenység,

az ovodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitd okirata-
val, pedagdgiai, vagy szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti €és miikodési szabalyzatéval, hazirendjével, tovabbképzési programjaval, ér-
tékelésével kapcsolatos 6nkormanyzati, hivatali feladatok,

6vodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények szakmai térvényes-
ségi felligyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, térvényességi,
hatosagi) kapcsolatos fenntart6i feladatok,

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok Osszeallitasa,
jogszabaly és bels6 normak szerinti nyilvantartasok vezetése,

részt vesz a kulturalis targyt helyi 6nkormanyzati rendeletek megvalositasaban,
segiti a rendeletekb6l adddo6 feladatok elokészitését, végrehajtasat;
kozremiikodik a kulturélis, kozmuvel6dési, sport, civil terveket, koncepciok 6sz-
szeallitasaban;

Jézsefvaros honlapjanak feliilvizsgéalataval kapcsolatos intézkedések az 6vodak,
szocialis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények vonatkozasaban,

lakosséagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszoldsa, panaszok ki-
vizsgalasa,
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9.2.10.

9.2.11.
9.2.12.

9.2.13.

9.2.14.

9.2.15.

9.2.16.

kapcsolatot tart a keriileti k6zmiivelddési intézményekkel, Helytorténeti Tanacs-
csal, a kulturdlis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti id8s klubokkal,
miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatis és a rendez-
vényeken valo6 részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a keriileti kdzne-
velési intézményekkel; az orszdgos és févarosi dgazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatsagokkal,

hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban koz-
remiikodik és adatot szolgaltat,

nyilvanossagra hozatal, kdzzétételi feladatok az iroda altal el6készitett palyazati
és egyedi tdmogatasok vonatkozésaban is,

az agazatra vonatkozd palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol
az érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a
képviselo-testiileti elGterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkozzel torténd elszdmolasanak nyomon kévetése, a pa-
lydzatok fenntartasi iddszakaban szakmai feliigyelet biztositisa

az agazatra vonatkozd jogszabalyi elbirasok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szintli normékra vald atvezetésére vonatkozo javaslat készité-
se,

gondoskodik az dgazat szakmai jogszabély szerinti programjainak, koncepcioi-
nak kidolgozésarol, aktualizalasardl és végrehajtasarol

9.2.17. jegyz6i hatosagi feladatok ellatasa

9.2.18.

9.2.19.

9.2.20.

9.2.21.
9.2.22.

9.2.23.
9.2.24.
9.2.25.
9.2.26.

9.2.27.

9.2.28.

9.2.29.

9.2.30.

9.2.31.
9.2.32.

koznevelési (iskola, pedagbgiai szakszolgilat) intézményvezetéi megbizasok, in-
tézmenyi atszervezések jogszabdly szerinti véleményezésének elokészitése

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjan az Emberi Er6forrds Bizottsag iilésére eloterjesztés készitése,
nemzetiségi dnkormanyzat huménszolgaltatdsi targyt egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

telepiilési esélyegyenl6ségi program elkészitése, feliilvizsgalata,
Kozalkalmazotti Tandcsok valasztasa, miik6déséhez kapcsolodd fenntartdi fela-
datok,

ifjaségi tigyekkel kapcsolatos hivatali teendok,

testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa

ellatja a kulturélis targya kérelmekkel (pl. konyv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

ellatja a sport, egyhdzi, nemzetiségi és civil palyazatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolddo palyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi onkormanyzatok miikodési, valamint tarsashazak tdmogatasa - tAmogatasi
szerzOdések el6készitési feladatait,

részt vesz az iroda altal el6készitett tamogatasi szerz6dések vonatkozasaban a
tamogatasok analitikus nyilvantartasaban,

ellatja az irodahoz tartozd tadmogatasi szerz6désekben rogzitett timogatasok el-
szamolasanak befogadasat, értékelését €s jovahagyasra torténd el6készitését;

az dnkormanyzati miivészeti tevékenység tdmogatasa korében ellatja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

ellatja a Jozsefvéros kartya rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.
ellatja a cimerhasznalati engedélyekkel kapcsolatos teendéket,
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9.2.33.

ellatja a koznevelési, szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-
hivasok el6készitését.

Agazati alapfeladatok ellatisaval kapcsolatos 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.
9.242.

a koznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartéi és
Onkormanyzati feladatok,

a magyar nyelvi el6készités, a nemzetiség nyelvén foly6 neveléssel és oktatassal
kapcsolatos fenntart6i feladatok

Ovodai felvételi korzetek kialakitasaval, moédositasaval kapcsolatos fenntartoi fe-
ladatok, iskoldk felvételi korzetének jogszabaly szerinti véleményezése

ovodai felvétel fenntart6i feladatai,

6vodai beiratkozéssal, jogviszonnyal kapcsolatos énkorményzati, jegyz6i teen-
dok,

az integraltan nevelhetd sajatos nevelési igényti gyermekek nevelésével kapcso-
latos fenntart6i intézkedések,

6vodai csoportok kialakitasahoz kapcsolddé fenntart6i dontések elékészitése,
intézményi tanacs, 6vodaszékek miikodtetésének biztositasa,

az Ovodai és az esélyegyenlOség megteremtésével Osszefliggh palyazatok be-
nyujtasaval, a palyazatok elszamolasaval, fenntartdsaval kapcsolatos feladatok,

9.2.43. jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése,

9.2.44.
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.

pedagbdgus tovabbképzési programok jovahagyésa,

iskolaérettségi vizsgalatok,

bolcséde, 6voda nyitvatartasi idejének onkormanyzati dontésre eldkészitése,
nevelési-oktatasi, szocialis és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitisaval, fellilvizsgalataval kapcsolatos felada-
tok,

intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése,
6vodéakban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntartéi ellenérzése,

az 4gazati kitiintetésekkel kapcsolatos elokészitd feladatok ellatasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

a Pedagogus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagdgusok
részére a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok,

az Onkormanyzati, valamint civil szervezetek éltal fenntartott személyes gon-
doskodast nyujtéd szocialis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinécid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az irdnyitd/fenntartd altal
meghatarozott keretek kozott,

az onkormdnyzati fenntartast személyes gondoskodast nyujté szocialis feladato-
kat ellat6 intézmények éltal nyujtott szolgaltatdsokrol jelentés az orszagos nyil-
vantartasi rendszerbe,

az 6nkormdnyzati fenntartasu személyes gondoskodast nyudjté szocialis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellaté intézmények téritési dijanak felilvizsgélata,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikodik a kertileti la-
kossag haziorvosi ellatdsanak megszervezésében,

az onkormanyzat egészségiigyi alapelldtasa korében kozremiikodik a hazi gyer-
mekorvosi ellatasanak megszervezéseben,

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatdsa korében kézremikdodik a felnétt és
gyermek fogorvosi ellatas kialakitasdban,
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