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PALYAZAT

A Budapest Févaros VIIL Keriileti Jézsefvirosi Onkormanyzat, mint a Jézsefviros
Kozdsségeiért Nonprofit Zrt. kizdrélagos tulajdonosa pslydzatot ér ki a Jézsefvéros
Kizdsségeiért Nonprofit Zrt,

IGAZGATOSAGI ELNOKI POZICIO BETOLTESERE

A Jorsefviros Kozosségeiért Nonprofit Zrt. feladata, hogy &sszehangolja az
tnkorminyzat  kulturdlis, kozbsségi, wmédia, mikrovillalkozds-fejlesztési ¢és
gyermekiidiiltetési szervezeteinek tevékenységét, kdzponti célja 2 kiozbsségszervezésen és
részvételiségen alapui6 tirsadalmi integracio elésegitése.

Az lgazgatésag elndki munkakdr betdltésének feltételel;

felsdfokl végzettség

legalébb 3 év vezetbi gyakorlat

legaldbb egy idegen nyelv ismerete (kzépfokil nyelvvizsga)
biintetlen eldélet

fethasznal6i szintd MS Office alkalmazasok
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A pélyazat elbirdldsindl elényt jelent:

fels6fokt szakiranyG végzettség

kézigazgatasban szerzett tapasztalat

gazdasagi tdrsasagndl vezetGi tapasnialat

tovébbi idegen nyelvek ismerete

oktatasi, szocidlis, kulturdlis, kdzOsségszervezési téren, milrovdlialkozds-fejlesztési
teriileten szerzett tapasztalat

6. a hatrdnyos helyzetG térsadalmi csoportok, a tarsadalmi integrécié irénti
elkételezetiség
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A {6bb tevékenységi kbrbk:

1. a Tarsasdg munkaszervezetének irdnyitasa és ellenbrzése,

2. a Tarsasdg hatékony gazdalkoddsénak biztositdsa, erOforrdsainak hatékony
felhasznalasa,

3. a Tirsasdg 4&ital kezelt projektekbe bevonhaté forrdsok megszerzésének
kezdeményezése, ennck érdekében tovabbi pélydzatok felkutatdsa, palydzatok
elokészitése,

4. a Téarsasag éves kbliségvetésének elkészitéséri! vaid gondoskodis,

5. sziikség esetén gondoskodik a Tidrsasig Feligyelobizottsaganak, Igargatdsaganak és
Kozgyiilésének osszehivasardl,

6. a gazdasdgi szervezet figyeinek intézése, a szervezet képviselete,



7. a guzdasdgl szervezet mikOdési kidrének, céljainak és a célok elérdsének a
meghatirozdsa ¢s megvalositasa, figyelembe véve a tulajdonosi és vezetsi érdekeket,
valamint a kdmyezeti feltételeket,

8. a munkaszervezet kialakitasa, a belsd munka- és hatdskdrmegosztds szabdlyozdsa,

9. a beosztott vezetdk kOzremiikddésével a szervezet tevékenységének tervezése,
szervezése és irinyitdsa, a szervezeti egységek munkdjinak Ssszehangolédsa,

10. anyagi, emberi és pénziigyi forrdsck biziositisa a gazdasdgi szervezet céljainak és
programjainak megvaldsitisa érdekében,

11. a gazdasagi szervezet {izleti kfnyveinek szabalyszer(i vezetésénck ellendrzése,

12. a tarsasagi mérleg- és a vagyonkimutatisinak elkészittetése,

13. a gazdasagi szervezet képviselete mas szervezetek eldtt,

14. munkéltatdi jogok gyakorldsa, dolgozOk képzésének és teljesitményének ellendrzése
¢s feliigyelete.

13, Egyuttmiiktdés 8sztdnzése a Tarsasdghoz tartozd intézmények &5 mis basonié
intézmények kozoti a Févérosban és azon til, tovabbé mashol miikddo jo gyakorlatok
felkutatasa és adaptalasanak thmogatasa.

Kiiré tajékoztatia a palyszokat, hogy a térsasig az Onkorményzat tulajdondban 4llé gazdaségi
tarsasdg. Az Igazgatdsag eindke a megvélaszidsat kOvetGen munkaviszomyt liesit a
thrsasdggal.

A munkavégzés helye: 1084 Budapest, Matyds tér 15.
A pélydzatnak tartalmaznia kell;

részletes szakmai Onéletrajzot

notivacids levelet

az allashellyel kapcsolatos szakmai és vezetdi koncepeidt
az iskolai végzettséget igazold okmanyok masolatat
hérom honapndl nem régebbi erkdlcsi bizonyitvanyt
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A foplalkoztatas § éves hatdrozott iddre sz0L.

A megbizasi dijrol, valamit az egyéb jaranddsdgok Osszegérdl a Tarsasag legftbb szerve
jogosult dénteni.

A palyhzat benyiijtasanak hatarideje 2020, janudr 31. 12 éra.
A palyazat elbirdlasdnak hatdrideje legkésdbb 2020, februsdr 29. napja.
Az dllas betdltésének iddpontja: 2020, mércius O1.

A palyazatok a Budapest Fovaros VIIL kerlilet Jozsefvarosi Onkormanyzat polgdrmesteréhez
cimezve a hencza{@jozsefvaros.hu e-mail cimre kell benyijtani. Kérjikk az elekironikus
fizenetben feltiintetni: ,Jozsefvaros Kobzbsségeiért Nonprofit Zrt, Igazgetésagi elndki
allashely™.

A pilydzat kozzétételének helye: Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat honlapja



A pélyazattal kapesolatban érdeklédni lehet: Jozsefvirosi Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi
Ugyosztdlvon dr. Hencz Adrienn igyosztalyvezetonél személyesen ugyfélfogaddsi id6ben
vagy & 06-1-459-2294 telefonszamon.
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PALYAZAT

A Budapest Féviros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkorményzat, mint a REVS Jézsefvarosi
Rehabilitdciés és Virosfejlesztési Zrt. tobbségi tulajdonosa pélyizatot ir ki a REVS Zrt,

VEZERIGAZGATOI ALLASHELYENEK BETOLTESERE

A vezérigazgatéi munkakor betbltésének feltételei:

R b

felsGfokit végzetiség

vérosrehabilitdcids, urbanisztikai, épitészeti szakértelem
legaldbb 3 év vezetli gyakorlat

fethasznéloi szintd angol nyelvtudés

felbasznaldi szinth MS Office alkalmazdsok

biintetlen eléélet

A palyazat elbirdlasansl elényt jelent:

Ll ol s

vérostervezési és -rehabilitdcids programokban szerzett tapasztalat
EU éltal finanszirozott palydzatokban szerzett tapasztalat
jértassag lakhatési és sxociélis kérdésekben, szocidlis érzé¢kenyseg
kozigazgatasban szerzett tapaszialat

angotl felsfoki nyelvvizsga, tovibbi idegen nyelvek ismerete

A munkakorhoz tartozo fobb tevékenységi kork:

L.

Lol

a Tarsasdg szakmai vizidjanak és stratégidjdnak kislakitdsa, valamint megvalositdsanak
biztositasa a tertiletért felel@s alpolgarmesterrel egylittmikodésben

a Tarsasag munkaszervezetének irdnyftasa és ellenbrzése

a Téarsasag hatékony gazdalkodasénak biztositisa, erbforrisainak hatékony felhasznéldsa

4. a TérsasAg 8ltal kezelt projektekbe bevonhaté forrdsok megszerzésének kezdeményezése,

ennek érdekében tovibbi palyézatok felkutatdsa, palyézatok elGkészitése

a Téarsasdg lizleti tervének és beszamoldinak elkészitésérdl valé gondoskodas

a Tarsasag éves koltségvetésének elkészitésérdl vald gondoskodds

szikkség esetén gondoskodik a Térsasdg Feligyeldbizottsaganak, Igazgatdsdginak és
Kizgyilésének Osszehfvisardl.

A munkavégzés helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

A pélyazatnak tartalmaznia kell:

részletes szakmai Onéletrajzot

az dlldshellyel kapcsolatos szakmai ¢€s vezetdi koncepceiot
az iskolai végzettséget igazolé okményok masolatét

4. harom honapnil nem régebbi erkdlesi bizonyitvanyt

el S

A foglalkoztatas hatdrozatlan idore szél.



A munkabérrél, valamit az egyéh jaranddsdgok Osszegér8l a Téarsasdg Kozgyillése jogosult
donteni.

A vezérigazgatd személyét a Budapest Fiviros Onkorminyzata, mint kisebbségl
tulajdonos véleményének figyelembevételével a Jézsefvirosi Onkorminyzat Képvisels-
testitletének dontését kivetien a Thrsasig Kozgyilése vilasztia meg,

A phlydzat benytjtisénak hatdrideje 2020, janudr 31. 12 6ra
A palyédzat elbiralasinak hatérideje legkésfbb 2020. februdr 29. napja.
Az allds betdhésének idbpontia: legkordbban 2020. mércius 01,

A palyézatokat a Budapest Favéiros VI keritlet Jézsefvarosi Onkormdnyzat polgérmesteréher
cimezve a polgarmesterf@jozsefvaros.hy e-mail cimre kell benyiljtani. Kérjitkk az elekironikus
iizenetben feltiintetni: ,REVS Zrt. vezérigazgatoi allashely”.

A péalydzat kdzzétételének helye: Budapest Jozsefvirosi Onkorméanyzat honlapja.

A palydzattal kapcsolatban érdeklddni lehet: Jozsefvirosi Polgarmesteri Hivatal Gazdilkodasi
Ugyosztélyon az iigyosztilyvezetonél személyesen iigyfélfogadssi idében vagy a 06-1-459-2294
telefonszdmon.
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EGESZSEGUGY1 FELADAT-ELLATAS!I SZERZODES
2. sz, modositasa

amely létrejott egyrészrol a

Budapest Foviros VIIL keriilet Jozsefvirosi Onkormdnyzat, mimt az egészségiigyi
kozszolgaltatasrol gondoskodd szerv

cim: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

adoszam: 15735715-2-42

statisztikal szdmjel: 15735715-8411-321-01

torzskOnyvi azonositod szam: 735715

képvisel6 neve: Piké Andras polgarmester

bankszémlaszam: 11784009-15508009

tovabbiakban: Megbizé

masrészrol
név: KEMENES & CSAKY Kereskedelmi és Szolgaltaté Korlitolt Feleldsségii
Tarsasag
székhely: 2100 Godslo, Matyas kirdly u. 16.
cégjegyzékszam: 13 09 109306
adoszam: 13789031-1-13
statisztikai szémjel: 13789031-8622-113-13
ellatasért személyesen kotelezett orvos neve: Dr. Csaky Emdke, Dr. Kémenes Emoke
képviseli: Dr. Csdky Emdke, Dr. Kémenes Eméke

mint megbizott egészségiigyt szolgaltaté,
a tovabbiakban: Szolgaltaté - egyiittesen a Felek

a koOzodttik 2016. december 0l. napjan epészségiigyi feladat-ellatdst szerzédés 1. sz
mellékletében meghatirozoit haziorvosi korzetben terilleti ellatasi kotelezettséggel elvégzendd
alapellatasi feladatainak teljes kori ellatdsa tdrgyéban létrejditt szerzOdést az alabbiak szerint
maodositjak 2020. januar 01. napjatol.

1. Az egészségiigyi feladat-ellitasi szerzddés — Korzet, rendelési idS és helyettesités
rendjének meghatdrozdsa cimet viseld 1, sz. mellékletének 1/b. pontjabol — Ellatott
koznevelési intézmények (iskola, 6voda) - a

.Napraforgé Egyesitett Ovoda Katica Tagévodaja (1089 Budapest, Vajda Péter u. 37-39.)
Napraforgo Egyesitett Ovoda Szézszorszép Tagovodéja (1086 Budapest, Sziiz u.2.)
Napraforgd Egyesitett Ovoda Hétszinvirag Tagdvoda (1081 Budapest, Kun u. 3.)

Vajda Péter Enek-zenei Altalanos és Sportiskola (1089 Budapest, Vajda Péter u. 25-31)”

szbvegrész toriésre keriil.






2. Az egészségiigyi feladat-ellatasi szerz6dés egyéb rendelkezéseit a médositas nem érinti.

Jelen szerzddés 4 egymaéssal sz¢ szerint mindenben megegyez példdnyban késziilt, melyet Felek
elotvasas és értelmezés utan, mint akaratukkal mindenben megegyezit jovihagyolag irtak ala.

Budapest, 2019. december.....

Megbizd Szolgaltatd
Budapest Fovaros VIII. keriilet KEMENES & CSAKY
Jozsefvirosi Onkormdnyzat Kereskedelmi és Szolgiltaté
képviseletében Korlitolt Felelosségii Tarsasag
Piké Andris képviseletében
polgirmester Dr. Csaky Emike

Dr. Kémenes Emdke

Jogi szempontbdl ellenjegyzem:

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

dr. Mészar Erika
aljegyzé

Fedezete:
Pénziigyileg ellenjegyzem:

Péris Gyulané
gazdasagi vezetd
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KOZFELADAT-ELLATASI SZERZODES :

amely létrejtt egyrészrdl

Budapest Féviros VI kerillet Jézsefvirosi Onkormanyzat

székhely: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

torzsszam: 735715

addszam: 15735715-2-42

statisztikai szamijel: 15735715-8411-321-01]

szamlevezetd neve: OTP Bank Nyrt.

szamlaszama: 11784009-15508009 .

képviscletében: Piké Andras polgarmester, mint Onkorményzat, a tovabbjakban Onkorméanyzat

masrészril

Magyar Allami Operahéz

székhely: 1061 Budapest, Andrassy ut 22.

statisztikai szdma: 15309439-9001-312-01

adoszam; 15309‘:139-2»42

képviseletében: Okovacs Szilveszter féigazgald, mint Kazfeladatot ellatd kdzatt, 2 tovabbiakban
Kézfeladatot ellatg,

az alulirott napon és helyen az alabbi feliételek szerint:
L A Szerzodés tirgya

1. Felek megallapodnak abban, hogy jelen szerzddés targya a Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jézsefvarosi Onkormanyzat altal Magyarorszig helyi Onkorményzatairé! sz616 2011, évi
CLXXXIX. tv. (Motv.) rendelkezései szerint elldtandé helyi koéziigyek, valamint helyben
biztosithaté kozfeladatok korében ellatandd helyi onkorményzati feladatok teljesitésében valod
részvétel. Az Matv. 23. § (5) bekezdés szerint a keriileti Gnkorményzat feladata kiilénosen:

a) helyi kdzmiivelodési tevékenység tdmogatasa (13. pont).

Az Onkorméanyzat a felsorolt kdzfeladatait részben Kozfeladatot ellatd utjan latia el a jelen
megallapodasban foglalt feltételek szerint, a csatolt 1. és 2. szamt mellékletek alapjan:

2. Felek megdllapodnak abban, hogy jelen szerzbdés 1. pontjdban fogialiak keretében
Kéozfeladatot ellato feladatat az aldbbi, a fentick keretében elldtandd tevékenységek, feladatok,
programok elldtasa képezi (1. melléklet)

a) Az Erkel Szinhdz az elére megadott 4 elfaddsra sz0l6 barmely kategéridj bérletét a
Budapest VI keriileti lakossag 4.000,- Ft-os dron, a 3 megadott elbaddsra s2016 barmely
kategdriaja bérletét pedig 3.000,- Ft-os &ron vasarolhatja meg.

b) Az Erkel Szinhdz altal el6re meghatdrozott 3 clOaddsra a hivatalos jegyeladds elot a
Budapest VIIL. keriileti lakosok kedvezményes 500,- Ft-os dron vilthatjék meg jegyeiket.

c) Az Erkel Szinhdz alkalmi 50%-os kedvezmeényt biztosit Budapest VIIL keriileti lakossaga
részére a napi belépdjegy arabol az z’dtala megjelélt eléadasokra.

d) A szerzédés 2. a)-c) pontjai esetében a kedvezményre vald jogosultsdg ellendrzése a
lakcimkartya vagy adott évre sz0ld érvényesitett Jozsefvaros kartya bemutatasdval térténik a
szinhdz pénziaraban.



¢j Az Erkel Szinhdz éves szinten 50 db jegyet biztosit dijmentesen Onkormanyzat részérc,z
melyet az adott eldadas el6tt egy honappal megkiild az Onkormanyzat részére.

) Az Allami Opershaz (Frkel Szinhiz) lehetdségei figgvényében - miivészi tevékenysége
zavartalansdganak biztositdsa mellett — véllalja, hogy kiilon megillapodasban meghatarozott
modon $s feltételekkel az Onkorméanyzat fenntartasaban lévd dvodak, valamint a Iézsefvarosi
Szocidlis Szolgdltatd €s Gyermekjolén Kozpont csoportjait, ellatottiait fogadja (évente dsszesen
200 fot), és részikre programot biztosit {pl. Hangszervarizs az Erkel Szinhézban). illetve az
Opera NagykGvetei Program keretében jozsefvirosi oktatasi kdzintézményekhez latogat (évi 8
alkalommal},

g} A Laz4r Ervin Program keretében - melynek célja, hogy minden Altaldnos iskolds szamdra
biztositsa, hogy eljuthasson kulturalis intézményekbe — 2ajlé, Erkel Szinhdzban megvaldsulo
szinhazlatogatdsok tekintetében elényben részesitik a jozsefvarosi didkokat.

h) Kozteladatot elldté egylittmikadik a keritleti zeneiskolaval.

i} Kozfeladatot ellatsé vallalia, hogy az Frkel Szinhazba latogatok figyelnét — a misorflizetben.
hirdetményeken és més modon — fethivja arra, hogy a Szinhdz kdzponti fekvésébdl adédoan a
kozossépi kdzickeddéssel is jol elérhetd, a szinhdz latogatdit biztatja annak haszndlatara,

i) Kilsn megallapoddsban meghatirozott modon és feltételekkel az Onkormanyzat egyes
programjai, rendezvényei részére helyszint biztosit.

3. Felek rogzitik, hogy a Kozfeladatot ellatoé részére a jelen szerzOdds szerinti feladatok
elldtasahoz az Onkonmanyzat pénzbeli timogatést nem nydjt.

4, A Kozfeladatot elldtd kijelenti, hogy a jelen szerzldésben meghatdrozott kdzfeladatok
teljesitését, a jelen szerzddésben foglalt felidtelek szerint €s a jogszabaly elbirdsok betartdsa
mellett végzi.

1. Jogok és kitelezetiségek

5. Jelen kozfeladat-ellatasi szerzodés hatdlydnak idétarlama alatt Onkorméanyzat a fent
meghatarozott kdzfeladatok elldtasa érdekében, tekintettel a Kdzfeladatot ellatd altal kordiban a
helyiségekben végzett felijitasi munkalatokra is, killon helyisép haszndiati szerzodés keretében
raktarozas és jelmeztar céljabol
a. a Budapest VI keriitet Fiumei Gt 7. szadm alatti 566 m? ¢s 91 m? (hrsz. 34594/0/A/1 és
34594/0/B/1) alapterilletii helyiséget ingyenesen, a Budapest VIIL keritlet [J116i Gt 16/8.
szam alatti 118 m* (hrsz. 36763/0/A/48) alapieriiletid helyiséget ingvenesen,
Az ingatlant tervezetten 2020 auguszius 30-ig szeretné hasznalni az Operahaz.

b. a Budapest VIII. kertilet Ull6i (r 16/B. szam alatti 118 m? (hrsz. 36763/0/A748), a Budapest
VIl kerdilet UHSi Gt 18. szdm alatti 756 m? (hrsz. 36764/0/A71) alapteriilet(d helyiséget a
piaci arhoz képest 50%-kal csokkentett kedvezményes neftd 763.300,- Ft/hé + Afa
hasznalati dij meliett biztositja.

Az ingatlant tervezetten 2020.december 31-ig szeretné hasznalni az Operahaz.

Az clotte és utdna allapotokat a csatolt 3. szdmd melicklet mutatja,

A fenti ingatianok tekintetében a Magyar Allami Operahéz a Fiumel 0t 7. szama alatti ingatlanon
az alabbi fellijitasi munkakat végezte el,

Epitészeti munkak: bontas, falazés és egyéb kémitves munkak, épitdmesteri és gipszkarton
szerelési munkadk, festés, mazolas, ablakok fivegezése, padidburkolds, kiegészitd munkak

1



Elektromos munkak: védécsbvezés, tartdszerkezet épitése, kabelezés, szerelvényezés,
closztoszekrények, lampatestek
Epiiletgépészeti munkak: vizellitds-csatorndzas, flitésszerelés, ghzellatas

Fenti munkak értéke: 41 305 652 Fi+Afa

Az Ulisi at 18. szam alatti ingatlanon az alabbi munkékat végeztik el:

A falak vakolasa, festése. A betdrdtt, sok helyen emiatt azott falak széritsa, penészmentesitése, az
tivegtetd tobbszori javitisa. Az épilletgépészeti rendszer jrainditdsa, alkatrészesere, A
vagyonvédelmi rendszer Gjrainditdsa.

Fenti munkik értéke: 2 876 550 Fi+Afa

6. Felek megallapodnak abban, hogy a jelen szerzbdésben foglaltak maradéktalan megvaldsitasa
érdekében egylittmikSdnek. Ennek megfelelden iddben tdjékoztatjadk egymast a jelen
szerzddésben foglaltak teljesitésérdl és minden olyan kérdésrdl (tény, adat, koriilmény). amely a
szerzOdés teljesitésére kihatassal lehet.

7. Kézfeladatot ellato jelen szerzddésben foglalt tevékenységének ellatasarol a lezart évet kovetd
janudr 31-1g koteles frdasban beszémolni, és azt az Onkormanyzat Kulturélis, Civil, Oktatasi, Sport
és EsélyegyenlOségi Bizottsdganak jovahagyds céljdbol megkiildeni.

8. Kapesolattartok:
Kozfeladatot ellatd részérdl: Dr. Bleier Zita szamvitel osztalyvezet
telefonszam: 1-311-9456
e-mail: drbleierzita@opera.hu

Onkorméanyzat részérdl: Dr. Erdss Gabor alpolgarmester
telefonszam:
e-mail:

IIl. A szerzddés ideje, felmondasa
9. Felek a szerzddést hatarozott idére, 2020. janudr 1-t81 2020, december 31, napjaig kotik.
10. Jelen szerzGdést a Felek kdz8s megegyezéssel és irasban médosithatjak.

11. Jelen szerzédést barmelyik fél 3 hdnapos felmondési hataridével rendes felmondassal
felmondhatja.

12, Amennyiben Felek barmelyike. a jelen szerzédésben foglalt kdtelezetiségét megszegi. a masik
f¢l irasban és részictesen koteles tdjékoztatni a szerzOdésszepd felet a kotelezettségszegés
tartalmarol és az elvart, szerzbdésszerll intézkedés modjardl. A szerzbdésszegd fél koteles a
szerzddéses kotelezettségének ésszeril hatandon, de legkésdbb 30 napon beliil eleget tenni. vagy a
szerzbdésszegést mds, a mdsik fé] altal elfogadhaté modon orvosolni. ,

13. Amennyiben a szerz8désszegd fé] kotelezettségét a felszolitas ellenére sem teljesiti, a masik {8}
jogosult a jelen szerzddést a hatiriddé eredménytelen lejartat kovetden azonnali hatdllyal
felmondani,

14. Azonnali hatalyt rendkiviili felmondasi oknak mindsiil kiiléndsen:

a.) a jelen szerzbdésbdl szarmazo jogoknak és kotelezettségeknek a mdsik Fél hozzijaruldsa
nélkiil tdriénd dtruhazdsa,



b.} a lényeges szerz8dési kitelezettségek vétkes megszegése,
¢} kézvetien karokozist okozd magatartas tantsitasa,

1V, Z4ré rendelkezések

15. A jelen szerzOdés egyes rendelkezdseinek érvénytelensége esetén a szerzodés egyéb részei
érvényben maradnak.

16, lelen szerzbdés 5 egymassal sz6 szerint mindenben megegyezd példinyban késziilt, melyet
Felek elolvasdas és kdzds értelmezés utdn, mint akaratunkkal mindenben megegyezét.
jovihagyolag alafrtak. Az Onkorményzatl ... wasane-@ 8 jelen szerzOdés aldirdsdhoz a
sz. hatarozatdval hozzajarult.

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

Budapest,
Budapest Févaros VI kerillet Magyar Allami Operahéz
Jozsefvarost Onkormanyzat képviseletében;
képviseletében:
.................... Piko Andrds Okovics Szilveszter
polgirmester féigazgatd

Fedezete: Pénziigyl fedezetet nem igenyel. Datum: Budapest,

Pénziigyileg ellenjegyzen:

Paris Gyulané Dér Orsolya

gazdasagi vezetd

Jogi szempontbol ellenjegyzem:

Czukkerné dr. Pintér Erzsébet
Jegyzd
nevében és megbizasabol

dr. Mészar Ertka
aljegyzb

gazdasagi igazgatd

Jogi ellenjegyzd,

Dr. Kovécs Zsofia
vezetd joglandesos
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1.amefiéklet
Aidnlat VIIL kerileti Onkormdnyzat szémsra

Bérletek vilthatok jegyériékesitd pontjainkon:

1 47. Jazsefvarosi bérlet 1.
4 eldadasos bérlet 4000 Ft/db aron:

| |idépent |Nap Kezdés | Helyszin | Szerzé | El6adds
2019.10.12 | szombat 19! Erkel Orft: Carmina burana

| 12018.12.09 | hétfs 19:30 | Erket Komldsi3s

f12020.01.21 | kedd 19| Erkel Gotovac: | Ero the Joker

% 2020.03.27 | péntek 18 | Erkel Bizet: Carmen

48, Jozsefvarosi bérlet 1.
3 eldaddsos bértet 3000 Ft/db aron:

Idépont |Nap Kezdés | Helyszin | Szerz6 Eldadis

i 12019.12.20 | péntek 19| Erkel Puccini: Bohémélet
£ 2020.01.31] péntek 19 | Erkel Ponchielll: |Gioconda
2020.04.24 | péntek 19 | Erkel Verdk Az dlarcosbal

P Keriileti kedvezmény jegyek vasdridséra:
Jegyek valthatdk jegyértékesitd pontjainkon:

Keriileti lakosok szédmdra, jogosulisiguk igazolass mellet, 500 Ft/db dron a szabad helyek fliggvényében
jegyvasirldsi leheibség az alabbi eldadasokra 2020.01.01.-t61:

i
| Keritleti lakosok szamara, jogosultsdguk igazolésa mellet, 1500 Ft/db aron a szabad helyek fliggvényében
1 jegyvasarlasi fehetdség az alabbi Erkel Szinhézi eldadasokra. Jegyvéasarias elérhets 2020.01.01.-t61.
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Zenekari hangverseny 2020, janudr 20.
2020. februdr 10,
Messids 2020, méjus 20.
! A denevér 2020. januar 2, 3, 4, 5.
Karamazov testvérek 2020, februdr 7, 8, 9, 12, 14, 16.
: 1yYbl 206 2020. mdrcius 16.
Parsifal 2020. dprilis 13, 16, 18, 30.
. | XX, Szazadi keresztény zenekari hangverseny 2020. majus 15.
i | Maté-passid 2020. dprilis 9, 11.
i | Messa di Gloria/Parasztbecsiilet 2020. &pritis 12,17
i | Tannhduser 2020. majus 25.
i {istvan, a kirdly 2020. jinius 5, 7, 16, 17, 18, 19,

Jepyek é5 bérletek maximum 10 db/fd mennyiségben vasérolhatok,
Jegy- és bérletértékesith pontjaink:

ERKEL SZINHAZ JEGYPENZTAR

1087 Budapest, 1. Janos Pal papa tér 30,

Telefon: +36 1 332-6150

Nyitvatartds: hétfoto! vasarnapig: 10:00-20:00; eldadds napjan az adott eldadasto] filggden az elsé
sziinet végdig,

s A AT 1 R

OPERA ERTEKESITESI CENTRUM

Operahdz Szervezési Osztaly

1061 Budapest, Hajds utea 13-15./ Bldszint 1. (90-es kapucsengd)
Telefon: +36 1 332-7914

Nyitvatartas: hétkoznap 10:00-17:00 éra kozott

Femal: Jepyiaopera hu
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2. mellékiet
Jozsefviros lakoi, diskjal sziméra biztositott programok, lehetéségek

A Magyar Allami Operahaz az Emberi Er6iforrdsok Minisztérium kbzvetlen iranyitdsa és feligyeletet
alatt &li6 Snalio koltségvetdsi szerv, Igy kbzfeladatst a minisztérium Sital jovahagyott alapito okirata
szerint végzi. Mint foként kbltségvetést tdmogatdshol mikod6 dflami intézmeny nincs lehetGségiink
az alaptevékenység ellstasa sordn kiildnbséget tenni egyes kerilletek, vdrosok vagy megyek
vonatkozasdban. Igyeksziink jo kapcsolatot épiteni térs srerveinkkel, illetve nyitottak vagyunk
egyUttmiikéidési megallapodasck megkdtésére.

A Magyar Allami Operahaz kiemelt feladaténak tekinti az Oj generdcio részére az opera és balett
miifa] megismertetését, bemutatdsst és megszerettetését. Annak érdekében, hogy minél szélesehb
kirben (6vodaskorté az iddsebb korosztilyig) elérhetdvé véljon az eléaddé-miivészet ezen miifaja is,
valtozatos elGadas és program sorozataival szinesiti mdsorait.

Ezek kizi kiemelnénk azokat, amelyekkel tébb més kerillet, vdros vagy falu mellett a Jozsefviros

jakdi részére is biztositunk:

1. OperaKaland, amely eddig sajat kiltségvetéshdl, 2020. évtdl Lazar Ervin program keretében
elkiiiénitett forrasbd! valdsulhat meg:

A program céija:

a nemzet kincseinek megismertetésével a nemzet egységének megélése,
- akulturalis kindlatnak a kbznevelési rendszer dltall befogadhatOvd tétele,
- akulturalis alapeltatds modelljének kidolgozasa,
- valamint az opera és a kozgy(jtemény-pedagégia mfajanak didkokkal és pedagogusokkal

16rténd megismertetése.

Az OperaKaland az opera miifajdnak didkok korében torténé népszerisitése érdekében 2013
majusdban indult. Egy évvel késobb f6varosi kbzgyljtemények is csatlakoztak a programhoz, s
ezzel az OperaKaland valédi KultirKalandda béviit. 2014 majusdban az Erkel Programiroda
kezdeményezésére az OperaKaland résztvevli el6tt megnyiltak egyes mizeumok, kdnyvtarak és

a Levéitdr kapui is!

Az operaelSadas és a kulturdlis foglalkozds az adott iskola helyi pedagégiai programja szerint

tandcanak mindsilhetnek.

Nyilvantartdsainkat &ttekintettik és a 2015/2016 évadtd!l kezdGdden az OperaKalandon
osszesen 68 atkalommal vettek részt VI, keriileti didkok.

Alkalem a 2015-
1016-0s vadisl
Iskoln neve Tipusa Telepiflés Cim 20H9-2020-a5 dvxd
eIs8 feldig
_ {december}
BGSZO Ledvey Kiars Gordghkatolikus Kbzgazdasigi
Srakginmaziuma & Szakkdzdpiskolte Szakgimnazium Budspest __| 1081 Budapess, Bezerédj v 16/ 8 alkalom
BGSZC Szasy Forene Kereskedelmi Szekgimnazium 8 alkalom
&5 Sznkkiizépiskols Szpkgimunazinm Budapest 1087 Budapest, Seiiviny v, 24,
BK.8Z2C Mandy lvin Szakkdadpiskola é&s Specidlis
 Szakiskola Speciatis Iskols Budspest | 1084 Budapest, Elndk utea 3. § alkalom
BKEZC Schulek Frigyes Két Tanitasi Nvelvi
Epitinpari Szakgimndzivma Szakpimndzium Budapest | Budapest 1687 Mosonyi v.6. 5 atkatom
Budapest Vil Kerileli Vérdsmarty Mibaly
Gimmzium Gimnézium Budapest | 1085 Budapest Hordnszky utea |1, 2 uikalom
Budaposti Fazekas Mialy Gyrkortd Altalinos Iskola 1182 Budapest, Horvith Mihaly
&2 Gitvndzivm Alldnas lskola Budapest (ér 8. 8 alkalom

3




BVHSZ( Bokay Janas Seakgimniziuma Szakgimnizium Budapest 1086 Budapest, Csobane utea 1. 2 alkalom
BVHSZC Ragut Wallenberg Szakgimnariom Szakginmdzinm Budapest | 1083 Budapest, Ludovika tr 1. 3 athatoro
Deak Digk Alulinus lskols, Budapest Aatinos lskola Budepest | Budapest, 1. Jinoy P31 pipa tér 4. 1 atkaiom
Foenozy Nodmi Kézdpiskolsi Lednykollégism 1089 Budapest. Reguly Antat wien
(BP3401) Kolidgium Budapest {42 { nikalem
Filadellia Hax Specidlis Szakiskoln Budapest F089 Budapest Baross utca 124, 4 atkalom .
Sutky Andras Ipammiivészeri Szakgimnizinn Smakgimndzivm Budapest  { 1084 Budapet, Rikderi térd, 5 athnlom
Kiivessi Eraschet Baptisty Scakkdudpiskala, . 1 aika?
Sokgimndeium & Gimnazium Gimnizivm Budapest | 1089 Budapest Dugonics u. (7-21, Mkatom
i 1086 Budapesi, Baver Sdndor u. 6- 6 uikal
Lakaios Menyhiint Alalines Sskola és Ghmndeium Ginmdziym Budapest |8 wrrfom
Malnir Ferene Magyar-Angnf Két Tanitdsi Nyehd 1085 Budapest, Somogyi Béla uica 1 sikatom
Alalinos kskols Altafdnos Iskola Budapest__ | 015, ]
Ordebir Alialines Iskola gs Aluplokd MGvészeti . 1 alicat
tskola Alialinos iskota Budupest | 1083 Budapest, Priter w. 1. atkatom
Pasa-fitt Sponicpyesiiles Specialis Iskola Budapest | 1081 Budapest, Fiumei 6 21-23, 2 athalom
Sichenyi Ivin Kereskedehni Szakkiizépiskola Seakkizépishola Budspest | Budapest VHL, Vas utea 9-11.; i athalom
Szent Benedek Altalanos Ivkola, Kdadpiskok,
Alaptoka Mivdsaai tskoln &s Kollégium Budupesti 2 atkulom
Fagintéamdnye Syakgimnazium Burdapest 1083 Budapest, Priteru, 11 e
) j 1089 Budupest, Vajda Péter . 25- 7 stknlom
Vigda Poter Bnck-cenci Alalinos ¢ Sponiskels Alialinos kskoln Budapest 131, .
Asszesee 68 sthadom

A Magyar Allami Operahaz egyik kozneveldsi kezdeményezése, az Opera Nagykovetei program a

2013/2014-es évadban indult. Hat szezon alatt mdr bejarta egész Magyarorszagot, és néhdny.

hataron tali telepiilésre is eljutott. A program célja, hogy egy dj, kulturédlis értelemben szélesebb
latokord, operdba jard nemzedéket neveljen, a gyermekeket, fiatalokat a sajat kbzegikben
megszolitva. Az Opera Nagykbveteinek latogatasal egyedi és eddig példa nélklli szervezett
programot képviselnek, melynek keretében a Magyar Allami Operahaz milvészei tanordkon vagy
tandran kiviili foglalkozasokon, egyedileg egyeztetett idSbeosztdssal és formaban tartanak
sokféle szines elGadast. Az opera és balett szakmai ismereteket operaénekesek és
halettmiivészek, illetve operahdzi munkatdrsak osztjdk meg 3 hallgatosaggal, amely az iskolds
korosztaly barmely évfolyamabdl kikeriilhet 1-12. osztalyig, s6t mar ovodai csoportok szamara is
szerveznek elGadasokat. A tematikus elfadasok ezen feldl kulturdlis intézményekben és
idésotthonokban is bemutathatok. Egy-egy nagykivet igény szerint tibbsz0r is visszalatogat egy
intézménybe, de tobb mdvész eladdsat magdban foglalé kurzusokra is szervezhetd kizonség. A
nagykovetek etdaddsai ingyenesek.

Ar Opera Nagykbvetel program eredményei:

Hat tanév alatt 5957 elGadast tartottak az Opera Nagykivetei, akik kodzel 200 telepiiies
felkeresésével az orszdg minden szegletébe eljutoftak, és tobb nagykOvetiink hatdrainkon tuli

magyarlakta telepilésekre is elldtogatott,

A Vill. kerilethen az aldbbi iskoléban jirtak nagykdveteink:



i Nagykivel voit 2013-
kskotn nove TFipusa Telepiilés Cim 6 2019, decemberéiy
s a7 alibbi isholikhan
BGSZC Ledvey Kiam Girdpkatolikes Kézgazdasigi 3 nagykdvat tibh
| Szakgimniziuma & Szakkzépiskoldja Szakgimnhtium Budapest | 1081 Budapest, Boyerddj u [6/a aikato i
BGSZC Szisz Ferene Kereskedelmi Szakgimniziom &s 1 nugykéivet (ibh
Srakkozépiskoly Szakgindzium Budapest | 1087 Budapest, Szdrény u. 2-4. alknlosmmal
BXSZC Mindy han Szakklizépiskaln &y Speciilis 1 nagykdvet cgy
Srakiskela Specidlis skola Budapest | 1084 Budapest, Edndk uica 3. alommal
ANSZC Schulek Frigyves Két Tanitds Nyelvil Epitdipart 1 nogykdvel 13bh
Srakpinndzivig Szakgimndzium Budapext | Budapest 1087 Masonyi u.6, aikalommal
Budapest: Fazekas Mihdly Gyakorld Altalénos Iskela &5 1082 Budapesi, Horvath Mindly 5 nagykiver (dhh
Gimndzivm Altalines Iskoin Budapest | tér &, alkplenunal
o Bulapest, It Janos Pal papa 1ér 4 nugrykiivat t6hh
Dedk Disk Alalinos Iskala, Budapest Alialings Iskola Budapest | 4. alkalomunal
Muolnir Ferene Magyar-Ango) Két Tanfiasi Nyetvit 1085 Budopest, Snmogyi Blla 3 nugykdvet tibh
Alatanas Iskola Altalinog fskola Budapest wien 915, alkalommal
t nagykdved 1dbh
| Ssdehenyi tstvan Kereskedelmi Szakkizdpiskola Szakkdzipiskola Budapest | Budopest VHL, Vas utea 9-11; lkakonual
] 1689 Budapuest, Vagda Péter . ! nogykbver |
Yajda Péter Enck-zenei Alteiénos és Sportiskota Altalénos Iskola Budaprst 1 2530 Mkakvmmat

Az Opera Nagykovetei program a 2019/2020. évadban is folytatédik és figgetlenil attol, hogy a
nagykovetek felkeresik az intézményeket, varjuk azon iskoldk, dvoddk vagy id8sek otthonainak

jelentkezését, akik mar részt vettek vagy rész szeretnének venni a programban.

Az Opera a kiznevelés irdnti elkotelezetiségéhbl addddan 30 drds akkreditalt tovabbképzési
lehet8séget (OperAkadémialbiztosit pedagbgusok szamdra az évad sordn. A sokrétd képzés
betekintést enged a szinhiz és egyiitteseinek napi miikGdésébe, bemutatja az opera és a balett
miifajanak torténetét és kiemelkedd alakjait intézménylinkdn helitl és kivill, valamint ismerteti
a2 Opera kGznevelési programjait és egyes eifadasait. Az elmult pdr évben t6bb mint 300 6 vatt
részt a képzésben, amely koziil csupén 4 £8 volt VIH. keriileti takos. Viszont arra vonatkozéan
nincs adatunk, hogy egyéb mds keriiletbdl részt vevd lakos tanit e a Jozsefvdrosban.

Targyalasi fazisban van a Magyar Allami Operahdz és 3 Dedk Didk Altaldnos iskola
egylittmik8dési megallapoddsa, amely szerint a Magyar Allami Operahéz teljes gyermekkara a

Jozsefvérosi Iskola hallgatdja lenne a joviben.

2017 6ta kedvermeényes jagyek és hérletek biztositasa az elére meghatarozott el6adasokra,
a VHI. keriletiek 1.500Ft/jegy és 3.000-4.000Ft/bérlet dron tatogathatjik elfadédsainkat.
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Budapest Féviros VI keriilet Jozsefvarosi

Polgirmesteri Hivatal

SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATA

az Allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV, tdrvény 10. § (5) bekezdésére, valamint az al-
lamhéztartasrél 8z616 torvény végrehajtasarél sz616 368/2011. (X1I.31.) Komm. rendelet 13. §
{5) bekezdésére figyelemmel.
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BEVEZETES

Jelen Szervezeti és MiikGdési Szabalyzat célja a Polgarmesteri Hivatal, mint jogszabaly alap-
jan létrehozott O6ndllé jogi személy koltségvetési szerv feladatellatdsara vonatkozo részletes
belsé rend megallapitasa.

Hatalya kiterjed a Polgarmesteri Hivatal, mint jogi személy feladatellatasival dsszefiiggésben
az Gsszes vagyonra, a polgirmester vagy a jegyz0d munkaltatdi joggyakorldsa ald es6 minden
foglatkoztatottra (ideértve a tisztségviseldket is), valamint az ezekkel Osszefiigg szervezeti-
€s jogviszonyokra.

1.1

1.2

1.3.

1.4.

1. A POLGARMESTERI HIVATAL MEGNEVEZESE, SZEKHELYE,
JELZOSZAMAI

a) A Polgirmesteri Hivatal alapitidsdrdl szolé jogszabily telies megjeltlése:
Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 84. § (1)

bekezdése {az allamhdztartdsrdl sz016 torvény végrehajtasardl s2616 368/2011. (XIL
31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdés a) pont}.

b) A Polgarmesteri Hivatal médositisokkal eig\_rsgg' es szerkezetbe foplalt Alapité
Okiratanak kelte, szdma, alapitds idépontja {Avr. 13. § (1) bekezdés b) pont}:
43/2016.(11.04.) sz. képviselG-testiileti hatarozat 2016. februdr 04.

Az alapités idépontja: 1990. oktober 20.

a) A Polgirmesteri Hivatal mepnevezése: Budapest Fovaros VI kertilet Jozsefva-
rosi Polgarmesteri Hivatal

b) A Polgarmesteri Hivatal roviditett megnevezése: Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal

A Pelgarmesteri Hivatal nemzetkézi kapcsolataiban az alabbi megnevezéseket
hasznalja:

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

District of Capital Budapest

Francia nyelven: Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arrondissement J&-

zsefvaros de la Capitale Budapest

Német nyelven: Birgermeisteramt der Selbstverwaltmg Jozsefvaros in der

Achten Bezirk von Haupstadt Budapest

A Polgarmesteri Hivatal székhelve:

1082 Budapest, VIIL keriilet Baross utca 63-67.

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

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



1.5. A Polgirmesteri Hivatal jelzészdmai:

Addszam: 15508009-2-42
Szektor: 1251

KSH kéd; 0125405
Megye: 01

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

Szak4gi besorolasa: 841105 (Helyr 6nkorméanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékeny-

sége)

Koltségvetési intézményi torzsszdm: 508001

1.6. A Polgarmesteri Hivatal szAmlavezetdje K&H Bank Zrt. fizetési szdmlaszima 10403387-
00028597-00000007

1.7. A Polgirmesteri Hivatal alaptevékenysége és annak kormdnvzati funkciéi {Avr,
13.8 (1) bekezdés c) pont}

TEAOR szém: 8411 Altaldnos kozigazgatis
Szakagazat szam: 841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint t6bbeéla kistérségi tarsn-

lasok igazgatasi tevékenysége

Szakmai alaptevékenységek(ek) korminyzati funkci6 szerinti megjelilése:

011130

011140
013350
016010

016020
016030
031030
041231
041232
041233
041237
044310
047110
053010

Onkormanyzatok és tnkormanyzati hivatalok jogalkoté és 4lfaldnos
igazgatdsi tevékenysége

Orszigos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatdsi tevékenysége
Az énkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkedassal kapcesolatos feladatok
Orszaggyiilési, tnkorminyzati és eurdpai parlamenti
képviselévilasztishoz kapesolodo tevékenységek

Orszigos és helyi népszavazissal kapcesolatos tevékenységek
Allampolgérsagi iigyek

Kdzteriilet rendjének fenntartisa

Révid idotartama kozfoglalkoxtatds

Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas

Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatis

Kozfoglalkoztatisi mintaprogram

Epitésiigy igazgatasa

Kis ¢és nagykereskedelm igazgatisa és tAimogatisa
Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

1.8. Az alaptevékenységet szabdlvozd jopszabalyok megielblése {Avr. 13.8 (1) bekezdés
¢) pont} '

Magyarorszdg helyi Onkormdnyzatairél szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény
(Motv.)
az dllamhdztartasrol sz616 201 1. évi CXCV. t6rvény (Aht.)
az altalanos kOzigazgatdsi rendtartasro! kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szol-
galtatas altalanos szabalyairdl sz016 2016, évi CL. térvény (Akr.)
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- anemzetiségek jogairdl sz416 201 1. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011, évi CXCIX. tdrvény (Kttv.)

- a munka torvénykonyvérol szol6 2012. évi L térvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatastdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcesolddd, valamint egyéb
torvények maddositasarol sz616 2011. évi CVL. térveény

- akozteriilet-feligyeletrd! sz016 1999, évi. LXIIL torvény

- ajogalkotdsrdl s2616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- az allamhéztartasrol szold térvény végrehajtdsdrol szolé 368/2011. (XH.31))
Korm. rendelet (Avr.)
a kéltségvetési szervek belséd kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (X11.31.) Korm. rendelet (Bkr.)

- ajogszabalyszerkesztésrol 52616 61/2009. (XIL. 14.) IRM rendelet

- Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testitletének a KépviselS-testitlet és Szervei Szervezeti és MitkGdési Szabalyzat-
16l s2616 36/2014. (X1.06.) énkorméanyzati rendelete (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févéaros VIIL kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-
testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletr6l szolé 46/2013. (X1.01.) on-
kormanyzati rendelete

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

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

1.11. A Polgérmesteri Hivatal szervezeti abrjat a 2. szamt melléklet tartalmazza {Avr. 13. §
(1) bekezdés €) pont}.

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

2. A POLGARMESTERI HIVATAL JOGALLASA ES FELADATKORE

2.1. A Polgarmesteri Hivatal az Motv. 41. § (1) bekezdése, az Aht. 7.§ (1) bekezdése, vala-
mint a Polgéri Torvénykdnyvrdl sz016 2013. évi V. torvény alapjdn 6nallo jogi személy,
amely jogszabdlyban vagy az Alapité Okiratban meghatarozott kézfeladatokat 14tja el.

2.2. A Polgarmesteri Hivatal, mint a Képviseld-testiilet szerve a kdzfeladatok ellatasa érde-
kében az 6nkorményzat mikodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzo feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elSkészitésével és végrehajtaséval, az dnkor-
manyzati és allami szervekkel torténd egyiittmiikddés dsszehangolasaval, a bizottsdgok
miikodésének igyvitelével kapesolatos feladatokat, valamint — megéllapodas alapjdn — a
nemzetiségi Onkormanyzatok gazdaségi-pénziigyi, belsd ellenbrzési feladatait 1atja el

2.3. A Polgarmesteri Hivatal Alapité Okiratat az 1. szami meliéklet tartalmazza.

2.4. A Polgarmesteri Hivatal altal elldtott nkormanyzati és hivatali kételezd és onként val-
falt feladatat az 5. szami melléklet tartalmazza.



31

32,

33.

34.

3.5.

4.1.

4.2.

3. A POLGARMESTERI HIVATAL GAZDALKODASA, JELZOSZAMAI

A Polgéarmesteri Hivatal gazdalkodasa: )
A Polgdrmesteri Hivatal kéltségvetési szerv, amely vallalkozasi tevékenységet nem

folytat.

A Polgérmesteri Hivatal mint koltségvetési szerv az Aht., az Avr., valamint a gazdél-
kodésara vonatkoz6 egyéb jogszabalyok — kiiléndsen az Motv. — szerint 14tja el alapte-
vékenysége kirébe tartozd koltségvetési és gazdalkodasi feladatait.

Az Avr. 9. § (1) bekezdés, valamint (3) és (5) bekezdése alapjan a Polgérmesteri Hiva-
tal gazdasagi szervezete az elldtand¢ feladatok alapjan a Pénziigyi Ugyosztily, a Gaz-
dalkodasi Ugyosztaly, a Koltségvetési Ugyosztaly valamint a Belsé Ellatdsi Iroda. A
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének vezetdje a gazdasdgi vezetd.

A Polgérmesteri Hivatal az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
Onkormanyzatok koltségvetésének elsd félévi teljesitésérdl jinius 30-i fordulénappal,
a koltségvetési évrdl december 31-i fordulénappal éves elemi koltségvetési beszamoldt
készit. A Képvisel6-testiilet a féléves beszdmolét hatarozattal fogadija el, az éves kolt-
ségvetés teljesitésrdl rendeletet alkot. A Polgarmesteri Hivatal a jogszabalyokban fog-
laltak szerinti tartalommal és hatéridokre teljesiti az dllarnmal szembeni beszamoldst
kotelezettségeit. A kéliségvetést és a végrehajtasrdl szolo tajékoztatot és beszamolokat
filggetlen kdnyvvizsgalé ellenbrzi.

A koltségvetési gazdilkodds kbvetelménye:

Az eredeti koltségvetéshez a koltségvetési szerv a koliségvetési rendelet részét képezd
eloiranyzat-felhasznalasi tervet készit, év kozben likviditasi tervet készit, melyek a ko~
telezetiségvallalas és a likviditds megtartdsanak alapjat jelentik. Ezek biztositjdk a
Polgérmesteri Hivatal gazdalkoddsdnak az elGirdnyzatok keretei k&zott tartasat. Az
eldirdnyzatok felhasmmaldsat, a kiaddsok teljesitését a Polgarmesteri Hivatal szerveze-
tében lévé, az adott feladatot végrehajtd szervezeti egységek kezdeményezik.

4. A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELEPITESE

A Képviselb-testiilet meghatirozta 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. Polgdrmesteri Kabinet

2. Jegyzdi Kabinet

Jogi Iroda
Személyiigyi Iroda
Bels6 Ellatasi Iroda
Ugyviteli Iroda
Szervezési Iroda

s & & o @



3. Belsé EHendrzési Ireda (6nallé iroda)
4, Viresépitészeti Iroda (6nall6 iroda)

5. Gazdalkodasi Ugyosztaly
» Keriiletgazdalkodasi Iroda
o Kozbeszerzési Iroda

6. Pénziigyi Ugyosztaly
o Pénziigyi, Szamviteli és Koltségvetési Iroda

7. Kéltségvetési Ugyosztdly

8. Hatésagi Ugyosztily
e Epitésiigyi Iroda
o Jgazgatdsi Iroda
® Anyakonyvi Iroda
s Adotigyi Iroda

9. Huminszolgaltatisi Ugyosztily
¢ Csaladtamogatasi Iroda
s Humankapcsolati Iroda

10. Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly

» Korzeti Rendész Szolgilat
Rendészeti Szolgalat
Térfigyel$ Szolgalat
Ugyfeldolgozd Csoport
Orszolgdlat

¢ 8 @

4.3. A Polgarmesten Hivatal szervezeti egységeinek engedélyezett 1étszama:

engedélyezett
létszam

(6)
Hivatalvezetik 3
Polgarmesteri Kabinet 12
Jegyzii Kabinet 65
Belsé Ellenorzési Iroda 4
Virosépitészeti Iroda 9
Gazdilkodasi Ugyosztaly 18

Pénziigyi Ugyosztaly 22



Koltségvetési Ugyosztaly 3

Hatésagi Ugyosztaly 54
Huminszolgiltatdsi Ugyosztaly 21
Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly 73
Gazdasdgi vezetd | 1
Fdépitész 1
Minddsszesen: 286

4.4. A Polgarmesteri Hivatal azon iigyvkoreit, amelyek sorén a szervezeti egységek vezetbi a
koltségvetési szerv képviselSjeként jarbatnak el, a kiadményozasrdl és a képviseletrdl szolé
jegyz6i utasitasok, illetve a szerz6déskdtés rendjérél szolé polgérmesteri-jegyzoi egylittes
utasitas tartalmazzék. {Avr. 13. § (1) bekezdés f) pont}

4.5, A Polgérmesteri Hivatal telephelyei és az azokkal kapcsolatos feladatellatas:

a)

b)

2

1082 Budapest, Baross u. 66-68. (hrsz. 35211/0/A/1, 35211/0/A/3)

feladatellatas: Humanszolgaltatasi Ugyosztaly Csalddtdmogatasi Iroda iigyfélszolgala-
tdnak elhelyezése

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

1084 Budapest, Vig u. 35 fszt. 12. és fszt /11, (hrsz. 34921)
feladatellatas: Belsé Ellatasi Iroda raktarozasi feladatainak biztositasa

1084 Budapest, Rakéczi tér 3. (hrsz. 34899/0/B/1)
feladatellatss: Varosépitészeti Iroda kezelése alatt allo6 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)
feladatellatds: a Polgarmesteri Hivatal minden szervezeti egysege iratainak elhelyezé-

se
1082 Budapest, Kis Stécio u. 5, (hrsz. 35604/A/3)

feladatellatds: Nemzetiségi Onkormanyzatok miikodésével kapcesolatos hivatali felada-
tok ellatésa

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

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

Kozpont Zrt.-vel) )
feladatellatas: Kozteriilet-feltigyeleti Ugyosztaly miik6désével kapcsolatos feladatai-

nak ellatisa



h) 1085 Budapest, Jozsef krt 59-61. 1. emelet
feladatellatas: Hatésdgi Ugyosztaly Epitésiigyi Iroda itgyfélfogadasi, lgyintézési fela-
datainak ellatisa

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

5.1. A Polgarmesteri Hivatal szervezete ligyosztalyokra, 6ndllo irodakra és ligyosztélyi iro-
dakra tagolodik azzal, hogy az iigyosztalyokon, iroddkon belill szakmat és irdnyitdsi szem-
pontbdl 6nallo feladatelldtast végzd referensek miikédhetnek.

5.2. A polgarmester, alpolgarmesterek, jegyzd és aljegyzok jogszabilyban meghatdrozott kii-
16nleges statuszéra tekintettel specialis jogallasa {igyosztalyok: Jegyz6i Kabinet és Polgdrmes-
teri Kabinet. Onallo iroda a Belsd Ellentrzési Iroda és a Vérosépitészeti Iroda.

A jegyz6 kbzvetlen felligyelete ald tartoznak a Hivatal, illetve az Onkorményzat mitkodését,
feladatellatasat atfogban érintd, kiemelt, jogszabélyban nevesitett 6ndllé szakmai munkakd-
rok. Az Onallé szakmai munkakoroket a 7.17. pont tartalmazza,

5.3. A szervezeti egységek jogallasa

a) ligvosztalyok:

Célja a t5bb 8sszefliggd teriilet egységes kezelése, tevékenysépének Osszehangolasa, az adott
szakdgazathoz tartozé tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek élén az lgyosztaly-
vezetd all. Az tigyosztalyvezetd irdnyitja, szervezi €s ellendrzi az iigyosztaly munkéjat, az
tigyosztalyvezetdnek koordinacios tevékenysége €s feliigyeleti jogkGre van a szervezetileg
hozza tartoz6 iroddk tekintetében. Egy tigyosztalynak egy Ggyosztalyvezetdie Iehet.

b) iigvosztalyi trodak:
Az Ggyosztalyl iroddk esetében az irodak verzeti a vezetdi jogositvanyukat az ligyosztilyve-
zetd altal meghatarozott keretek kozott onalloan gyakoroljak. Egy iroddnak egy irodavezetfje

lehet.

¢) 6néllo irodék:
Jegyz6i irAnyitas alatt allo, az iroda vezetbje altal vezetett szervezeti egység. Egy irodénak
egy irodavezetdie lehet.

5.4. A vezetdi kinevezések

A Kittv. 236. § (5) bekezdés ¢) pontja alapjan fovarosi keriileti 6nkorményzatnal a jegyzoi,

aljegyzéi kinevezésen tilmenben osztalyvezetdi és fGosztalyvezetd-helyettesi szintnek megfe-

leld vezetdi kinevezésen til tovabbi vezetdi kinevezés is adhato, A Kttv, 129. § (1) bekezdése

szerint a koztisztvisels - kiilén térvényben irtakon tilmenten - osztalyvezetdi, foosztalyveze-

té-helyettesi, foosztalyvezetdi munkakdr betsltésére is kinevezhetd.

Fentiek figyelembevételével az elfogadott szervezési struktira alapjan:

- az lgyosztalyvezetdi, a kabinetvezetdi, a gazdasdgi vezetdi ¢s a fGépitészi kinevezés f6-
osztalyvezetSi szintii besoroldsnak felel meg, és hatdrozatlan iddre sz0l a Kuv, 129. §
alapjan;



- az irodavezetdi, az ligyosztalyvezetd-helyettesi és a kabinetvezetd-helyettesi kinevezés
féosztdlyvezetb-helvettesi szintli vezet6i besorolasnak felel meg, és hatarozatlan idére
sz0l a Kttv. 129. § alapjan.

- a szolgalatirdnyitoi, a szolgalatvezetdi és irodavezetd-helyettesi kinevezés osztalyvezetdi
szintli vezetdi besoroldsnak felel meg, és hatarozatlan id6re sz6l a Kttv. 129. § alapjan.

5.5. A Hivatalban mindségiranyitasi rendszer miikédik, amelynek célja, hogy biztositsa a dol-
gozéi vélemények autonémidjat, eldsegitse a hivatali szervezeti egységek dolgozodinak
egylittgondolkoddsét, timogassa ¢és 8sztondzze a Hivatalon beliili dolgozdi kommunikéciét. A
mindségirdnyitasi rendszer mitk6dését a MinGségiranyitasi Tandcs biztositja, a mindségiranyi-
tasi vezetd vezetésével. A részletes feladatelldtast a Minbségirdnyitasi Kézikonyv tartalmazza.

6. A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

6.1. Polgarmester

A Képvisel6-testitlet déntéseinek megfeleléen és sajat hataskdrében irdnyitja a Polgérmesteri
Hivatalt. Az Snkorményzati igyekben meghatérozza a munka szervezése, a dintések eléké-
szitése és végrehajtasa teriiletén a jegyz6 javaslatait figyelembe véve a Polgérmesteri Hivatal
feladatait. Onkorményzati, 4llamigazgatasi feladatait, hatdskéreit a Polgarmesteri Hivatal koz-
remitkddésével latja el. Ezen feliil a Polgdrmesteri Hivatal irdnyitiséval kapcsolatos tovabbi
jogkorei:

» gyakorolja a munkaltatéi jogokat a jegyz0 és a polgarmesteri fétandcsado tekintetében,

o rendszeresen tart vezetdi megbeszéléseket az Snkorményzati mikddéshez kapcsolédd
idoszeri feladatok meghatarozisara, valamint a dontések végrehajtasanak szamonkérése
céljabol,

o szitkség szerint, de legalabb évi kettd alkalommal appardtusi értekezletet tart, melyen a
jegyzovel kozosen értékeli a Polgarmesteri Hivatal tevékenységét és meghatirozza az
elkdvetkezendd iddszak feladatait.

6.2. Alpolgarmesterek

Az alpolgirmestereket a KépviselG-testiilet a polgarmester helyettesitésére, munkéjanak segi-
tésére a polgarmester javaslatara valasztja meg.

Az alpolgarmesterek kozotti feladatiegosztas:
A polgarmester helyettesitése és munkdjanak segitése keretében polgarmesteri intézkedés
alapjan egyes feladat- és hatdskéreit a polgarmester az alpolgdrmesterek utjan latja el.

Az alpolgdrmesterek feladataikat a polgarmester iranyitasaval latjak el.

6.3. Jegyzé

A jegyzd vezeti a Polgdrmesteri Hivatalt, gondoskodik az Opkorményzat miikidésével
kapcsolatos feladatok ellatdsar6l, a hataskorébe utalt dgyek intézésérsl, hatiskorébe tartozo
iigyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét, meghatirozza a Polgarmesteri Hivatal
szervezeti egységeinek feladatait. Kialakitja és mitktdteti a bels¢ kontrollrendszert, valamint
biztositja annak folyamatos fejlesztését és értékelését, amelyet évenként nyilatkozatban rogzit.
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6.4. Aljegyzdk

A polgarmester - a jegyzd javaslatdra - a jegyz6 helyettesitésére €s meghatérozott feladatok
ellatasara aljegyzOket nevez ki, akik segitik a jegyzo feladatainak ellatdsat, részletes feladatai-
kat a munkakori lefrdsuk tartalmazza.

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

7.1. A szervezeti egységek vezetdire vonatkozo dltalanos szabélyok

A Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek szakmailag magas szinten,
a vonatkozd jogszabélyokat ismerve és azoknak megfelelden eljdmi. Minden vezetd kételes a
vezetése alatt 4flé szervezeti egységet érintd jogszabdlyviliozasokat kdvetni, a feladat- és
hatask6ri listat aktualizdlni, valamint a helyettesitésrél olyan médon gondoskodni, hogy a
szervezeti egység ne maradjon vezetd nélkill. A szervezeti egységek vezetfi kotelesek a fela-
dat- és hataskdrdket munkavallaldk szerinti bontasban a szervezeti egység ligyrendjében rog-
ziteni, valamint a Hivatal egésze szdmdra elérhetévé tenni. A szervezeti egységek vezetbi
kételesek gondoskodni a szervezeti egység kezelésében 1év0 kozérdekit adatokkal kapcsolatos
kérelmek kezelésérol és teljesitésérol,

7.2. Ugyosztalyvezetd, kabinetvezetd

Az ligyosztalyhoz tartozd szervezeti egységek szakmai koordinaldsara a jegyz0 ligyosztalyve-
zet6t nevez ki, aki e mindségében végzett tevékenységéért felelosséggel tartozik a Polgarmes-
teri. Hivatal vezetdjének és a polgarmesternek. Az ligyosztalyvezetd ¢€s az ligyosztalyi irodék
vezetdi egymassal ald-folérendeltségi viszonyban allnak ¢s kotelesek egytittmiikddni a felada-
tok ellatasaban. Az lgyosztalyvezet6 koteles az ligyosztaly tigyrendjében részletesen megha-
tarozni az dgyosztalyi irodavezetok feladat- és hataskdrét,

Az iigyosztalyvezetd irAnyitja az igyosztaly munk4jat, amelynek sordn:

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

- biztositja a kiadott feladatok hataridore t9rténé szakszer(i €s térvényes végrehajtasat;

- biztositja a jegyz6i hataskor8k gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi ligyek intézése
korében;

- biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elézetes, utdla-
gos ¢s vezetdi ellendrzés mitkdését;

- figyelemmel kiséri az ligyosztaly feladatelldtisahoz kapesolddo jogszabalyok valtoza-
sait, irdnyitja azok értelmezését, alkalmazasat;

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

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

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

- segfti és figyelemmel kiséri a szervezeti egység dolgozdi szakmai tudasinak fejlédé-
sét;
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gondoskodik az figyosztaly dolgozoi munkakdri leirdsainak elkészitésérél és karban-
tartasarol;

eHendrzi az ligyosztilyhoz tartozd vezetbk és szervezeti egységek munkdjat. Az iro-
davezetOk tekintetében gyakorolja a jegyzé dltal biztositott egyéb munkéltatéi jogo-
kat, véleményezi az irodavezetok munkaltatéi jogkOrben tett javaslatait;

elokésziti a belsé szabélyzatokat, azok modositdsait, ilietve koordindlja az éltala
iranyitott szervezeti egységek belsé szabéalyzatainak elkészitését, modositasat;
koordindlja az éltala irdnyitott szervezeti egysegek feladat-jegyzékének (a hatélyos
jogi szabédlyozast is feltlintetd) elkészitését, folyamatos aktualizalasat;

a testiilleti munka hatékonysaga érdekében egyiitimikdik a bizottsagi elndkokkel,
részt vesz a KépviselG-testiilet lilésén a feladatkorébe tartozo napirendi pont targyala-
sakor, valamint az illetékes bizottsagok iilésein;

elkésziti a polgdrmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elnbk, és a jegyz6 nevében a
Képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtdsard] sz616 jelentéseket;

szitkség szerint egylittmiikodik a tars szervezeti egységek vezetdivel a feladatkoriiket
érintd kérdésekben;

kozremitk6dik az 6nkormanyzati intézmények irdnyitdsdval kapcsolatos doniések, in-
tézkedések el6készitésében, a hatdrozatok végrehajtasanak megszervezésében, elle-
nbrzésében, gazdasigi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorlassal kapcsolatos
dontések és intézkedések el6készitésében, dontések végrehajtisinak megszervezésé-
ben, ellendrzésében;

az altala aldirt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és blintetdjogi felelésséget
véallal; _
koteles gondoskodni arrdl, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennélljon;
folyamatos elemz6 munkét végez, melynek alapin valtoztatast kezdeményez az ligy-
osztalyt érint6 feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasigo-
sabb, racionalisabb feladatellitas érdekében;

jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos feladatok koordinaldsa;

biztositia a szakmai feladatkorébe tartozé tevékenységébodl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténé intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabél a
Pénziigyi Ugyoszily részére torténd bizonylat atadést, adatszolgaltatast

azonositja az dltala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,

felelés a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellendérzési nyomvonalait el6-
készitéséert, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellendrzi,

felelds az irdnyitdsa ald tartozé teriilet célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozo koc-
kézatokat beazonositasaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelési modjara,
beszamolot készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasardl,
egytittmitkodik az integralt kockéazatkezelési rendszer koordinaldsara kijelslt (belst
kontroll koordinatorral) integrélt kockazatkezelési feleldssel.

7.3. Az tigyosztalyvezetd, kabinetvezet6 helyettesitése

Az tigyosztalyvezetd helyettesitésére figyosztalyvezetd-helyettes nevezhetd ki. Az irodaval
rendelkez0 Ggyosztalyok esetében, szakmai feladatkoriikben az figyosztalyvezetSt az illetékes
irodavezetd helyettesiti. Az ligyosztélyvezetd helyettese az figyosztalyvezetd altal meghataro-
zott keretek kozott 1atja el az ligyosztalyvezetd helyettesitését,

7.4. Onallé irodavezetd
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A jegyz$ munkéjat kozvetleniil segitd 6nalld szervezeti egység vezetGje. Az iroddk mitkddé-
sének szervezését, vezetését az irodakhoz tartozd irodavezetdk latjak el. Tevékenységiiket a
jegyzd, aljegyzOk koordinaljék. Az iigyosztalyvezetdk és az 0nalld irodavezetbk egymassal
mellérendeltségi viszonyban 4llnak, és kitelesek egyiitimiikodni a feladatok ellatdsaban. Egy
irodanak egy irodavezetdje lehet.

Az 6nallé irodavezetd irdnyitja az iroda munk4éjat, amelynek soran:

figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast,
kezdeményezi a helyi jogszabdlyok mddositasat, tarsadalmi és kozponti jogi kdrnyezet
valtozéasa vagy felhatalmazésa esetén,
biztositja a jegyz6i hatasksrok gyakorlasit az dllamigazgatdsi hatdsagi ligyek intézése
korében,
kozremikodik az oSnkormanyzati intézmények irdnyitdsaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elbkészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsdnak megszervezeésében,
ellendrzésében, gazdasagi tarsasagok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos
dontések és intézkedések eldkészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellenrzésében,
elkésziti a polghmmester, alpolgirmesterek, bizottsigi elndk, €s a jegyzd nevében a
képviseld-testiileti hatdrozatok végrehajtasérol sz616 jelentéseket,
elBkésziti a belsd szabalyzatokat, azok szitkség szerinti moddositdsi javaslatait a
polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzk intézkedésére,
részt vesz a Képviseld-testiilet iilésén, a feladatkOrébe tartozo napirend targyaldsakor a
bizottsagi tiléseken,
rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl a jegyzonek,
igény esetén kdzvetleniil a polgdrmesternek, segiti a tandcsnok(ok) munkajat,
gondoskodik a feladat-jegyzéknek (a hatdlyos jogi szabalyozdst is feltintetd)
elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasarol,
biztositja az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a folyamatba épitett, elozetes, utolagos
és vezetdi ellendrzés miikddését,
az altala alirt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi €s biintet6jogi felelésséget val-
lal, ,
koteles gondoskodni arrél, hogy tavollétében a helyettesités folyamatosan fennélljon,
folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodit
érint6 feladatok vonatkozisaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,
jogszabélyfigyeléssel kapesolatos feladatok ellatasa,
biztositja a szakmai feladatkorébe tartozd tevékenységebdl eredd kdvetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtisra torténé intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartds céljabdl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténé bizonylat dtaddst, adatszolgéltatast
.azonositja az dltala irdnyitott szervezeti egység folyamatait,
felelés a szervezeti egységet érinté munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait eloke-
szitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartdsat ellendrzi,
felelés az iranyitdsa ald tartozé teriilet célkitiizéseinek végrehajtasat akadalyozd koc-
kézatokat beazonositasaért &s ériékeléséént, javaslatot tesz azok kezelési médjara,
beszamoldt készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtasardl,
egylittm(ikddik az integralt kockdzatkezelési rendszer koordindlaséra kijelsit (bels6
kontroll koordinatorral) integralt kockazatkezelési feleldssel.
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7.5. Ugyosztalyi irodavezetd, iigyosztalyvezetd-helyettes, kabinetvezetS-helyettes

Az figyosztalyi irodavezeto feladata a szervezeti egyseg vezetése, amely sordn az igyosztaly-
vezetd szakmai koordin&cids szerepet tolt be. Az ligyosztalyvezet6k €s az irodavezetdk egy-
mdssal ala-folérendeltségi, az tigyosztilyhoz tartoz6 irodavezeték egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak és kotelesek egymassal egyiittmitkddni a feladatok ellatdsaban.

a) Az iigyosztalyi irodavezets altaldnos feladatai:

1.
2.

3.

14,
15,
16.

17.

I8.
19.

figyelemmel kiséri a kézponti és helyi jogalkotast;

kezdeményezi az Onkorményzati rendeletek modositasat, tirsadalmi és kdzponti
jogi kdmyezet viltozasa vagy felhatalmazasa esetén;

biztositia a jegyz6i hatdskdrok gyakorldsat az allamigazgatdsi hatésdgi iigyek
intézése kérében;

kozremiiksdik az onkormanyzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elékészitésében, a hatdrozatok végrehajtdsinak megszervezésében,
ellendrzésében, gazdasdgi tdrsasdgok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal
kapcsolatos déntések és intézkedések elbkészitésében, dontdsek végrehajtasanak
megszervezésében, ellendrzésében;

elkésziti a polgirmester, alpolghrmesterek, bizottsagi elndk és a jegyzs nevében a
képvisel6-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket;

az ligyosztdlyvezetd koordindldsa mellett elokésziti a belsé szabalyzatokat, azok
szitkség szerinti modositdsi javaslatait a polgdrmester €és/vagy a jegyz6/aljegyz6k
intézkedéesére;

részt vesz a feladatkGrébe tartozd napirend térgyalasakor a Képviseld-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyl nemzetiségi dnkorméanyzatok tilésein;

rendszeresen beszdmol az Altala vezetett szervezeti egység tevékenységérdl az
{igyosztalyvezetOnek;

az ugyosztilyvezetd koordinaldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a
hatélyos jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérol, folyamatos aktualizdlasarol;

. pondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba

beépitett ellendrzés mitkdésérol;

. az dltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintettjogi felelésséget

vallal;

. folyamatos elemz8 munkat végez, melynek alapjan valtoztatist kezdeményez az

irodat érinté feladatok vonatkozésédban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasa-
gosabb, racionalisabb feladatellatds érdekében;

. rendszeresen tdjékoztatja az ligyosztlyvezettt az iroda dltal ellitott feladatok

végrehajtasanak allasarol, soron kiviil tdjékoztatia az ligyosztalyvezetdt az iroda
munkavégzése soran felmeriild - tigyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igény-
16 — probléméardl;

Jjogszabalyfigyeléssel kapesolatos feladatok ellatisa
azonositja az altala iranyitott szervezeti egység folyamatait,
felelbs a szervezeti egységet érintd munkafolyamatok ellendrzési nyomvonalait
elékészitéséért, aktualizalasaért és az abban foglaltak betartasat ellenérzi,
felelés az irdnyitasa ala tartozd teriilet célkitlizéseinek végrehajtdsat akadslyozo
kockazatokat beazonositdsaért és értékeléséért, javaslatot tesz azok kezelést mod-
jéra,
beszamolét készit az intézkedési tervben foglalt feladat végrehajtisardl,
egylittmikadik az integrdlt kockézatkezelési rendszer koordinéldséra kijelolt (bel-
s6 kontroll koordinatorral) integralt kockédzatkezelési feleldssel.
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b) Az ligyosztalyvezetd-helyettes, kabinetvezetd-helyettes altalinos feladatai:

Az iigyosztalyvezetd-helyettes az ligyosztalyvezetd dltalanos vagy szakmai helyettese.
Ogyosztalyvezeté-helyettes az igyosztalyvezetOre vonatkozo normdik alapjan, az tigy-
osztélyvezetd kézvetien alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkdre az ligyosztalyvezetd tavoliétében megegyezik az lgyosztdlyvezet$ fela-
datkorével, amelyet tdvollétében Onélldan, egyébkent az tigyosztalyvezetd altal meg-
hatérozott munkamegosztas szerint 1at el.

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

7.6. Az irodavezet$ helyettesitése

Az 6nallo/nem 6nalld irodavezetd helyettesitésére a kinevezett irodavezeté-helyettes, vagy az
irodavezetd altal megbizott személy a munkakdri leirdsaban foglaltak szerint jogosult. Az
egyes belyettesitési feladatok elldtasa mellett koteles az iigyintézdi feladatait is teljeskorden
ellatni.

7.7. Polgarmesteri {6tandcsado

Specialis kozszolgalati jogviszonyban all6 foglalkoztatott, a Kttv. 239. §-a szerinti Onkor-
ményzati fotanacsaddi kinevezéssel. Ellatja a képviselO-testiilet és bizottsigai dontésének
elékdszitéséhez, illetve a polgdrmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolddéd feladatokat.
Jelen Szabalyzat eltérd rendelkezése hidnydban a polgirmesteri fotandcsadora ezen szabalyzat
vezetbnek nem mindsitld koztisztviseldkre vonatkozé rendelkezéseit kell alkalmazni, azzal,
hogy a munkaéltatoi jogkor gyakotloja a polgarmester. '

7.8. Referens

Stratégiai szempontbol kiemelt folyamatért vagy atfogd onkormanyzati/hivatali szintd teve-
kenység, szaktertilet ellatasaért felelds érdemi ligyintézd, aki feladatkdrét a hivatali szerveze-
ten beliili elhelyezkedéstdl fliggetlentl onalldan, jegyzdi, aljegyzbéi vagy jegyzdi-
polgarmesteri vezetéssel 1atja el. A referens vezetésével kapcsolatos kdzvetlen vezetdi felada-
tok a szervezeti tagozddas szerinti felettes figyosztaly vezetdjére atruhdzhatéak. A referensi
munkakdrben ellatandé folyamatok, tevékenységek, szakteriiletek korérdl a jegyz6 a polgér-
mesterrel egyetértésben jogosult donteni.

7.9. Ugyintézd

A Polgarmesteri Hivatal érdemi tigyintézést végzd koztisztviseldl. Feladatai:
a.) a munkakéri lefrasban részére megallapitott, illetve ligyosztalyvezetGje, irodavezetdje al-
tal kiadott feladatoknak a hataridék figyelembevételével torténd végzése,
b.) az 4llamigazgatasi, hatosagi tigyek érdemi dontésre valo eldkészitése fethatalmazis ese-
tén kiadmanyozasa,
c.) felelds a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

7.10. Szolgalatirnyitd, szolgalatvezetd és csoportvezetd

Specialis, rendészeti feladatokat elldtd kdzszolgilati jogviszonyban allo, munkaltat6i jogko-
rokkel nem rendelkezd szakmai vezetd, A szolgalatiranyité az tigyosztalyvezetd és az igyosz-
talyvezeto-helyettes alarendeltségében latia el feladatait, kdzvetleniil irdnyitia a kozteriilet-
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feliigyelék napi szolgalatat.

7.11. Kozterllet-felligyeld

Specidlis, rendészeti feladatokat ellatd kézszolgalati jogviszonyban all6 iigyintézs. Feladatait
szakmai feladatellatésara vonatkoz6 jogszabalyok alapjin hivatalos személyként az eligazita-
son meghatarozottak szerint latja el.

7.12. Segédfeliigyelo

A hivatalos személy tamogat6jaként segiti a kézteriilet-feliigyeld munkdjat. A segédfeliigyeld
Onall6 intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajit kizérélag a kozteriilt-feligyel
jelenlétében €s utasitisa szerint végezheti.

7.13. Ugyintézdi besoroldst titkarnd/titkar

A szervezeti egységeknél szitkséges leirdi és egyéb adminisztrativ feladatokat ell&t6 iigyinté-
26 vagy ligykezeld besoroldsi munkavallale. Ugyintézdi besorolas esetén a dolgozé érdemi
tigyintézést is folytat.

7.14. Ugykezeld

Gondoskodik az admimsztracids, iigyiratkezelési feladatok ellatasardl, az iratok atvételérol,
iktatasirdl, sokszorositdsarol, tovabbitasardl. Elldtja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
t6je megbizza.

7.15. Munkavallalo

A Munka Térvénykonyve hatdlya ala tartozo munkavallale ellatia azokat a feladatokar, ame-
lyeket jogszabaly rendelkezése alapjan munkaviszony kereteben keli, illetve lehet elldmi . |

7.16. Kozfoglalkoztatott

A kozfoglalkoztatasrol sz6l6 torvény hatalya ala tartozo, hatdrozott idore foglalkoztatott ter-
mészetes személy, aki ellatja a munkakon lefrasdban foglalt feladatokat, amelyek ellatasara
torvény nem ir el6 kdzszolgalati jogviszonyt.

7.17. Onallé szakmai munkakérsk
7.17.1 Gazdasagi vezetd

Irényitja a Polgarmesteri Hivatal gazdaségi szervezetének feladatait elldto szervezeti egységek
vezetOit az allamhéztartasrol sz016 16rvény végrehajtasardl sz6l6 368/2011. (X11. 31.) Kom.
rendeletben foglalt feladatok ellatissban, valamint irdnyitja az Onkormanyzat koltségvetési
szerveit a tervezéssel, a gazdilkodassal, a finanszirozassal, az adatszolgaltatissal és a besza-
molassal kapcsolatban. o

7.17.2. FOépitész

A foépitészi tevékenységrdl szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan elldtja az 6n-
korményzat telepillésszerkezeti tervének, helyi épitési szabélyzatinak elkészitésével, feliil-
vizsgalataval Osszefliggd feladatokat. Részt vesz a telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, tele-
piilésiizemeltetési és az énkormdnyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészi-
tésében és egyeztetésében, tovabba az dgazati koncepcidk telepiilést érinté részeinek ossze-
hangolasédban és véleményezésében. Szakmai véleményével segiti az dnkorméanyzatngk az

eldzbekkel kapesolatos dontéseinek el6készitését, allasfoglalasainak kialakitasat.
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7.17.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrol 2011. évi CXIL torvény
1. sz. mellékletében nevesitett tigyfélkapcsolati feladatok ellatésa.

7.17.4. Min0ségiranyitasi vezetd

Az MSZ EN ISQ 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint ellatja a Mindségirdnyitasi Rend-
szer milkddtetésével kapcesolatos feladatokat.

7.17.5 Kozbiztonsagi referens

Kzremiikodik a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapesoldédd egyes torvények mbdositisarol
szolé 2011, évi CXXVIIL torvényben meghatarozott, a polgarmester katasztrofak elleni véde-
kezésre valo felkésziilési, a védekezési, a helyredllitds szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasaban. Kapesolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tarsszervekkel.

7.17.6. Munkavédelmi referens

Az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsigos munkavégzés munkaltat6i feladatainak telje-
sitése érdekében, elldtja a munkavédelemrd! sz616 1993. évi XCIIL torvény alapjan eldirt fe-
ladatokat.

7.17.7. Esélyegyenldségi referens

Ellitia az esélyegyenldségi terv elkészitésével kapesolatos és az abban részére meghatarozott
feladatokat, valamint az egyéb bels6é normdkban foglalt esélyegyenloséggel és egyenid ba-
nasméddal kapesolatos munkiHatoi feladatokat az egyenié bandsmodrol és az esélyegyenls-
ség eldmozditasardl szolé 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

7.17.8. Adatvédelmi tisztviseld

Elldtia az informdacids dnrendelkezési jogrél és az informacitszabadsdgrol s2016 2011, évi
CX1. térvényben eléirt adatvédelmi és adatbhiztonségi feladatokat.

7.17.9 Elektronikus informaciés rendszer biztonsagéért felelés

Ellétja az allami és énkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolo 2013.
évi L. torvényben elért, a szervezet clektronikus informdcids rendszereinek biztonsagéval
Osszefiiggéd feladatokat.

7.17.10 Bels6 kontroll koordindtor és integralt kockazatkezelési felelds

Az allambéztartasrol szolé 2011, évi CXCV. térvényben, valamint a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszeréro] és belst ellendrzésérdl sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendeletben
foglaltak alapjan a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszert mitkddtetnek az allamhéaztar-
tasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatok figyelembevételével, A Jegyzé
kijelolése alapjan a belsd kontroll koordindtor koordindlja, Osszefogja a szervezeten belill a
belsé kontroll rendszer miikadését. A belsd kontroll koordinator latja el az integrélt kockazat-
kezelési rendszer koordinaldsaval kapcsolatos feladatokat.

7.17.11 Szabalytalansagi felel6s

Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. tbrvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszert milkddtetnek az allamhaztartasért feleldés miniszter altal kdz-
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zétett modszertani Gtmutatdk Sgyelembevételével. A modszertan szerint a szabdlytalansigke-
zelési szabélyzatban meg kell jelSIni a szabalytalansagkezelésért felelts személyeket, aki el-
latja a Bels6é Kontroll Kéziktnyvben elbirt adminisztrativ €s operativ feladatokat.

8. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS FELADAT- ES HATASKORE

8.1. A Képviselo-testitlet mikddésével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- elékésziti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat- és hataskrébe tartozo elbterjesztéseket,
a Képvisel6-testillet hatiskorébe tartozé valasztast, kinevezést, megbizést,

- Osszegyljti és nyilvantartja az nkorméanyzatot érintd kozérdekii bejelentéseket, javasiato-
kat, panaszokat, valamint a Képvisel6-testiilet rendeleteit, hatdrozatait és elkésziti a lejart
hatéridejii hatirozatok végrehajtasarol szolé jelentést,

- biztositja a képviselé-testiileti Gilések technikai és figyviteli feltételeit, végrehajtia a Képvi-
selb-testiilet dontéseit.

8.2. A bizottsdpok mikodésével kapcsolatban a Polgirmesteri Hivatal
- elokésziti a bizottsdgok lilésein targyalando elbterjesztéseket, a bizottsagok feladat- és

hataskd&rébe tartozé dontéseket,
- kodzremiikodik a bizottsagok képviseld-testiileti elbterjesztéseinek eldkészitésében,
- ellaya a bizottsdgok figyviteli feladatait,
- végrehajtja a bizottsagi dontéseket.

8.3. A nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatban
A nemzetiségi Onkormdnyzat kltségvetési tervezési, gazdalkodasi, ellenSrzési, finansziroz4-

si, adatszolgaltatasi és beszdmolasi feladatainak elldtisardl — a nemzetiségi dnkormanyzat
elndkének kézremlikSdésével — a vonatkozé jogszabalyokban, valamint a relevéns helyi sza-
balyozésokban, ¢s utasitdsokban, valamint a mindenkor hatalyos egyiittmitkdési megéllapo-
dasban foglaltak szerint a Polgérmesteri Hivatal gondoskodik.

8.4. Az dnkormaéanyzati intézménvekkel kapcsolatban

Az Onkormanyzati intézményekkel elsbsorban a szakmai tertiletnek megfelelé tigyosztalyok,
iroddk tartanak rendszeres kapcsolatot. Az Snkorményzati fenntartdi feladatok végrehajtasa
érdekében altaldnos torvényességi, szakmai és pénziigyi, kdltségvetési-gazdalkodasi feliigye-
letet 14t el, ezekkel kapcsolatosan vizsgalatokat végezhet. A feladat részét képezi a rendszeres
informaciGaramlas biztositisa és az intézményekben folyd szakmai munka segitése. A felii-
gyelet és kapcsolattartds formdi: ellendrzés, témavizsgalat, értékelés, koordindcié, konzulta-
cid, munkaértekezlet, tovabbképzés.

8.5. Az onkormanyzati képviseldk tevékenysépével kapcsolatban a Polgarmesteri Hivatal

- ajegyz6n keresztiil segiti a képvisel6k munkajat, jogaik gyakorléasat,

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

- a képviselok részére a képviselo-testiileti tések elétt a Keépviseld-testilet és Szervei
SZMSZ-ben meghatirozottak szerint biztositja az irdsos anyagok eljuttatasat,

- kozremiik6dik a képviseldk felvilagositas-kérésének teljesitésében.

8.6. A polgarmester Allamigazpatasi feladat- és hataskorével kapcsolatban a Polgdrmesteri

Hivatal
- kdzremitkddik a polgérmester sllamigazgatasi feladat és hatdskdrenek ellatasaban,
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- kozremiikédik honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi tigyekben a polgdrmes-
ter allamigazgatdsi feladatainak helyi végrehajtdsaban.

8.7. A jegyzé feladat- és hatdskorével kapesolatban a Polgdrmesteri Hivatal

- kozremikédik az Snkormanyzat miikddésével dsszefliggd feladatok ellatasaban,

- kozremiiksdik a jegyz6 dllamigazgatdsi feladat- és hataskdrének ellatasdban,

- gvakorolja a jegyzd altal dtruhdzott jogkdrben a térvény vagy korményrendelet alapjdn a
jegyzbre ruhazott elsé foka batdsagi jogkdroket.

8.8. Az dnkormdnyzat 100%-os tulaidondban 1év6 gazdasagi tarsasdgokkal kapcsolatban a

Polgarmesteri Hivatal :
- rendszeres kapcsolatot tart a szakmai teriiletmek megfelel6 ligyosztalyok, iroddk Gtjan,

- az Onkorményzati forrasok felhasznaldséval Gsszefiiggésben szakmai és pénziigyi, kolt-
ségvetési-gazdalkodasi feliigyeletet 14t el, ezekkel kapesolatosan vizsgalatokat végezhet,

- biztositja a rendszeres informaciddramlast, a feliigyelet és kapcsolattartas korében pedig
az adatszolgaltatast, konzultacidt, koordindciét, értékelést, beszamolast/beszamoltatast és
ellendrzést,

- szakmailag feliigyeli a létesitd okiratok véltozasaival dsszefiiggd feladatokat.

9. A HIVATALI FELADAT- ES HATASKOR MEGHATAROZAS SZABALYAI

A hivatali dolgozdk feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egységek iigyrendjeiben, a
munkakori leirashan és az éves teljesitmény kdvetelmeényeket megalapozo célokban foglaltak
szerint, valamint a vonatkoz6 normak betartaséval végzik, melyek:

a) jogszabdly,

b) Onkorményzati hatarozat,

¢) belst szabalyzatok,

d) utasitas,

e) intézkedés,

f) az a)-¢) pontban meghatirozott normak végrehajtasat segitd irdnymutatds, korlevel (ta-

jékoztatd), emlekeztetd,
g) mindségiranyitasi eljardsok.

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

A munkakori lefras a kinevezési okmany melléklete. A munkakor leirasok naprakész allapo-
taért a szervezeti egységek vezetoi felelosek.

10. A POLGARMESTERI HIVATAL ALTAL ELLATOTT LEGFONTOSAEB
UGYKOROK ES UGYTIPUSOK

A Polgarmesteri Hivatal az alabbi fobb Gigykorokben és iigytipusokban jér el a felelésségval-
lalassal dsszefliggd csoportositasban:

10.1. Kiemelt vagy jelentds feleldsségvallaldssal jaré Gigytipusok

a) A koltségvetés elkészitése €s modositasa
b} Kotelezettségvallalas, utalvanyozas clékészitése, feliigyelete
¢) Képviselo-testitleti, bizottsagi eldterjesztések szakmai és térvényességi kontrollja
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d) Peres és nemperes jogi képviselet

e) A 25.000.000,-Ft-ot meghaladé értékil vagyontigyletekkel/pénziigyi tranzakcidkkal kapeso-
latos el6készitd vagy ellendrzé munka

f) Stratégiai jellegli projektek ligyintézése

2) A Polgédrmesteri Hivatal, az dnkormanyzati intézményrendszer, illetve az egyes dgazatok
egészét érintd ligyek (pl. Atszervezés, belsd szabdlyzatok, stb.) elokészitése és lebonyolitasa
h) Kozbeszerzéssel kapesolatos figyintézés

i) Jogtanacsosi ellenjegyzés (pl. adasvételi szerz6dés, jelzélogszerz0dés stb.)

1) Az egész keriilet varosképét vagy varosiizemeltetését €rintd projektek ligyintézése

k} A dontéshozdk vagy tisztségvisel6k szadméra végzett k&zvetlen, szervezeten beliili szakmai

elokészith munka

10.2. Altalénos hivatali figytipusok

a) Az Akr. hatalya ala tartozé eljirésok

b) Barmely mds, térvényben meghatdrozott eljarashoz €s hataridohdz kotott ligyintézés (pl.
addligyek, kézérdek( adatszolgaltatas, stb.)

c) A 25.000.000,-Ft-ot meg nem haladé értékii vagyoniigyletekkel/pénziigyi tranzakcidkkal
kapcsolatos elokészitd vagy ellendrz6 munka

d) A személytigyi kérdésekkel osszefiiggd ltaldnos tigyintézés

e) A kozbeszerzési értéket el nem érb, vagy a kozbeszerzésekr6l szol6 torvény hatalya ala
nem tartozé beszerzések ligyintézése

f) Miszaki jellegli feladatkorik ellatasa

g) Az egész Polgirmesteri Hivatal tekintetében végzett adminisztrativ vagy iigykezeléssel
osszefliggd tigyintézés

h) A kiilon torvények alapjan végzett feladatok intézése

10.3. Adminisztrativ, iigykezeléssel dsszefiged vagy fizikai munkdval jard Gigvtipusok

a) Kizardlag az adott szervezeti egység feladatkdrébe tartozd adminiszirativ, igykezeldi mun-

kavégzés
b} A Polganmesteri Hivatal épiiletén beliili tilnyoméan fizikai munkavégzes

11. A SZERVEZETI EGYSEGEK BELSO SZABALYOZASANAK RENDJE

A szervezeti egységek a hataskoriiket az irdnyadd jogszabalyok jegyzékét tartalmazé - a jegyzd
altal jovahagyott - szervezeti egység tigyrendje szerint gyakoroljak. A szervezeti egység vezetd-
je sajat szervezeti egysége munkajanak részletszabdlyozasat a szervezeti egység ligyrendiében
rogziti.
12. A POLGARMESTERI HIVATAL KULSO KAPCSOLATAL A
KAPCSOLATTARTAS RENDJE

12.1. A képviselet rendie
Képviseletre, killsé kapcsolattartasra feladatkorében a polgdrmester (alpolgarmesterek), illet-
ve a jegyzé jogosult. Ezen jogukat esetenként vagy az iigyek meghatarozott kdre tekintetében

atruhazhatjak.

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz0 helyetteseként eljarva az sltala meghatarozott sorrendben az
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aljegyz0k, egyiittes tAvoliétilk esetén a jegyzd dltal megbizott kdztisztviseld képviseli. A meghi-
zott képviseleti jogosultsagét irdsbeli meghatalmazds szerint latja el. A jogtandcsosok a jogi
képviselet sordn a jogtandcsosi igazolvanyukban foglaltak szerint képviselik Budapest Févéaros
VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzatot, és/vagy annak Polgérmesteri Hivatalat.

12.2. A kiilsé kapesolattartas rendie

A Polgarmesteri Hivatal dolgozoit az allampolgéarokkal, az Snkorményzati és mas kiils szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasdgi tdrsasigokkal vald kapcsolattartasban a kulturdlt, haté-
kony, gyots ligyintézésre valé tbrekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiilsé kapesolattartdsanak korét és rendjét - ideértve a Képviseld-testiilettel,
a bizottsdgokkal valé kapcsolattartdst is - a jegyz4 allapitia meg $s az tigyosztaly/iroda ligyrend-
jében, illetve a munkakdri lefrasokban szabélyozza.

A szervezeti egységek vezetdi, valamint feladatkoritkben eljirva a dolgozdk a feladatkdritkben
eljérva kdzvetlen kapcsolatban allhatnak az Snkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasdga-
ival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkorméanyzati hatarozatban, munkaltatoi déntésben meghatd-
rozott adatszolgaltatast kérhetnek és adhatnak. A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkorében
eljaro dolgozo jovabagyott ellendrzési program vagy eseti megbizés alapjan jogosult ellendrzést
végezni.

Az ellendrzésre jogosult kitlsd szervekkel, féhat6sdgokkal és egyéb szervekkel a jegyzi és a
polgarmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérdl.

A nyilvanossag biztositasa, a kdzmeghallgats szervezése, a konzultativ testiiletek mikddése
és a sajtoval vald kapcsolattartas szabdlyait az e targykdrben alkotott belsé szabalyzatok tar-
talmazzak.

13. MUNKALTATOI JOGKOR

13.1. Kinevezéshez, vezetdi kinevezéshez, felmentéshez, a vezetGi megbizés visszavonasa-
hoz, jutalmazashoz a polgarmester egyetértése, személyi illetmény megallapitisahoz a
polgarmester jovéhagyasa sziikséges. Palydzat kiirdsa, eredményes palyazat esetében
annak elbiralasa, cimadomanyozis, vezetSk teljesitményértékelése és mindsitése ese-
tében a polgirmester elézetes véleményezési jogkdrt gyakorol.

13.2. A jegyzd gyakorolja valamennyi koztisztviselé/munkavallalo/kdzfoglalkoztatott tekin-
tetében az alabbi munkaltatéi jogokat, figyelemmel a 13.1. pontban foglaltakra:
- kinevezés,
- kozszolgalati jogviszony megszintetése,
- fegyelmi eljéaras meginditdsa,
- vezetdl kinevezés és annak visszavonasa,
- vezetbk teljesitményértckelése,
- vagyonnyilatkozatra kbtelezett munkakorok megallapitésa,
-~ rendkiviili munkavégzés elrendelése,
- jutalmazas,
- kbzszolgdlati szabalyzatban megéllapitott juttatasok, tdmogatasok, kedvezme-
nyek engedélyezése, megvonasa,
- szakmai tovabbképzésre vald jelentkezések elbirdlasa, engedélyezése,
- az alapilletmény eltéritése,
- Kttv.-ben meghatérozott potlékok megitélése,
- koztisztviseld kérésére tartalékdlloméanyba helyezés,
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13.3.

- kéztisztviselO/iigykezeld atirdnyitdsa mas szervezeti egységhez,

- koztisztvisel8/iigykezeld kirendelése més kozigazgatasi szervhez,

- kiilfoldi kikildetés, tanulméanyutak engedélyezése,

- fizetés nélkili szabadsdg engedélyezése,

- felterjesztés kitimtetésre,

- cimek adoméanyozasa,

- szervezeti egységeknél belsd helyettesités elrendelése tartds tavollét esetén,

- célfeladat és céljuttatds meghatérozésa,

-~ aligyosztalyok és 6nalld irodak vezetdi, a gazdasagi vezett és a foépitész, va-
lamint az aljegyz0k szabadsdganak engedélyezése.

Az UgyosztalyvezetOk, 8ndllé irodavezetOk a jegyz0 altal atruhdzott hatiskdrben az
alabbi munkaltatdi jogositvanyokkal rendelkeznek azzal a feltétellel, hogy az atruha-
zott munkaltatoi jogkrok gyakorlasat esetenként az érintett kdztisztviselok egyidejii
értesitése mellett a jegyzd magdhoz vonhatja, illetve azokat mésik vezetd megbizasi
koztisztviselore frasban Atruhdzhatja.

Az atruhdzott munkaltatéi jogok gyakorlésa az tigyosztalyon beliil miik6dé iroda veze-
t6jére torténd atruhazas kivételével nem ruhézhato tovabb, ez esetben az ligyosztaly-
vezetd jogosult és egyben koteles ellendrizni az irodavezetd altal tett munkaltatdi in-
tézkedéseket. Az ligyosztalyvezets esetenként magéhoz vonhatja az atruhdzott hatds-
kor gyakorlasét.

13.3.1. Onéllé munkaltatoi jogositvanyok és kotelességek:

a koztisztviselok teljesitménykovetelményeinek kitlizése és éves munkatel-
jesitményének értékelése,

szabadsag engedélyezése,

munkaidd alatti eltdvozas engedélyezése,

munkavégzés helyének és feladatainak meghatdrozasa, munkavégzés feltét-
eleinek biztositisa,

minden év februar 28-ig az éltala vezeteit szervezeti egységek dolgoz6it
érinté, szabadsagolasi litemterv elkészitése, az évi rendes szabadsig
engedélyezése , az éves szabadsagok december 31-ig torténd kiadésardl valo
gondoskodas,

a jelenléti ivek és tavolmaraddsi ivek vezetésének ellenérzése, havonta a
tavollétek okanak, id6tariaménak jelentése (GYED, GYES, betegség,
tovabbtanulas, szabadsag).

13.3.2. Nem 0néllé munkaltatoi jogositvényok:

javaslatot tesz megiiresedett Allashely betdltésére,
javaslatot tesz irodavezetok kinevezésére,

javaslatot tesz fizetés nélkiili szabadsig engedélyezésére,
javaslatot tesz illetmények megallapitdsara,

javaslatot tesz jutalmazésra,

javaslatot tesz fegyelmi feleldsségre vonéasra,

javaslatot tesz a dolgozok tovabbképzésére,

javaslatot tesz egyes kiildn juttatdsok biztositasira,
javaslatot tesz dolgozé felmentésére,

javaslatot tesz kitlintetésre, illetve elismerd cim adoményozdsara,
kozremiik6dik a mindsitések elkészitésenél,
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13.4. A polgirmesteri fétanacsadéra a 13.1.-13.3. pontban foglaltak nem vonatkoznak. A
polgérmester a munkéltatdi jogkOr gyakorlasit 6nélldan szabilyozza a Kitv.-ben fog-
laltak figyelembe vételével.

Mind a jegyz6i sajat hataskérben fenntartott, mind pedig az atruhazott jogkdrben gyakorolt
munkéliatoi dontések, intézkedések a Polgdrmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet Személyiligyi
Iroda szakmai koordindlasaval torténik.

14. ERTEKEZLETEK

Az értekezlet a feladatok meghatérozdsanak (kiaddsanak) és a feladatteljesités kbvetésének, a
feladatellatas koordindlasanak, ellenbrzésének egyik eszkdze és modszere, Az ériekezletek
fajtajat, rendjét a Poigarmesteri Hivatal Minéségiranyitasi Kézikdnyve tartalmazza.

15. A HIVATALON BELULI KAPCSOLATTARTAS RENDJE

15.1. A szervezet epységek kozotti kapesolatok

15.1,1. A Polgérmesteri Hivatal vezett besorolasu és beosziott kztisztviseli egymassal,
valamint az 6nkormanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal a Polgérmes-
teri Hivatal feladatainak ellatdséval kapcsolatos munkafolyamatokban kozvetleniil
mitkddnek egylitt. A tobb teriletet/szervezeti egységet érintd feladatok esetén mun-
kacsoportonkénti mikddés indokolt az azt vezetd felelos kijelblésével. A feladatok
egyeztetése érickezleteken torténik.

15.1.2. Az egytittm{ikodés zavarai esetén a szervezeti egységek/vezetk kdzott felmeriils fe-
ladatellstassal, munkamegosztassal kapcsolatos vita esetén a jegyzé birdlja el a prob-
1émat és hoz dontést.

15.1.3. A problémak megeldzése érdekében trekedni kell a megteleld, lehetbleg formalita-
sokt6l mentes tdjékoztatdsra, a folyamatos informacioaramlasra.

15.1.4. A munkafolyamatok szabélyozasara dltalanosan megfogalmazva az SZMSZ, a belsd
szabalyzatok, a MinOségirdnyitasi Kézikényv és annak fliggelékét képezd eljarasok
szolgdlnak.

15.2. Egyéb kapcsolatokra vonatkozod szabdlyozas (szolgilati Git)

15.2.1. A Hivatalban dolgozo beosztott és valamennyi vezetd besorolasy kéztisztvisel6 ko-
telezettsége, hogy a munkavégzés helyzetérdl, a feladatok végrehajtasardl, zavarai-
16l, a vezetdi beavatkozast igényld eseményekrd] szol6 beszamoldt, jelentést minden
esetben a szervezet szerinti kdzvetlen vezetést, feliigyeletet gyakorlo vezetd részére
adjak meg.

15.2.2. Magasabb szintli vagy maésik szervezeti egység vezetdje kérdésére, valamint feladat-
kdritkben eljard dolgozd kérdésére a dolgozdk, illetve az irodafiigyosztalyvezetdk
kotelesek a tevékenységi korikre vonatkozoan a tdjékoztatast megadni, és errdl a hi-
vatali felettesnek beszamolni.

15.2.3. Az Ggyosztalyvezetdk, ligyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetdk, a gazdaségi ve-
zetd és fOépitész a jegyzOn keresztill kotelesek a Képviseld-testillet tagjainak a kép-
visel6i munkdhoz szitkséges és igényelt tdjékoztatast megadni, a személyes adatok
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védelmér6l szol6 torvényben foglalt kotelezettségek, illetve az allami- és a szolgalati
titokra vonatkozé szabdlyok egyidejii betartdsaval.

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

16.1.

16.2.

16.3.

ra terjed ki. Rendkiviili esetben vagy kiilon megbizés alapjan, illetve az ligymenet
modellben szereplé esetekben a hivatali felettes atlépheti a szervezeti felépitéssel
meghatarozott vezetdi lépcsit. Ebben az esetben az utasitast kiad6 és az utasitott ko-
teles az utasitss tényérdl és a szolgalati 0t elmaradédsanak okardl, indokairél a hivata-
1i felettest tajékoztatni a feladat teljesitésével egyidejiileg.

16. MUNKAREND

A Polgarmesteri Hivatal dolgozéinak munkarendje:

a) Altaldnos munkarend
hétfo: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 ordig
szerda: 08.00-16.30 6raig
csiifGriok: 08.00-16.00 6raig
péntek: 08.00-13.30 6rdig

b) Altalanosts! eltéré munkarend

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozszitkségletet kielégitd szolgalattelje-
sitési tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasziineti napon is mitksdik.
A munkaid8-beosztas — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és
folyamatos (megszakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatérozasra,

A munkarend a kdztisztviselok esetében magédban foglalja a munkakézi sziinet idejét is.
A Munka Térvénykonyve hatdlya ald tartozé munkavéllalok esetében — a készenléti jel-
legi munkakérok kivételével — a munkakdzi szitnet nem része a munkaidének. A mun-
kaszervezés, a napi munkavégzési id6 beosztésa, illetve a feladatvégzéshez szitkséges
optimalis id6 meghatérozasa az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellenbrzése céljabodl szervezeti egységenként
jelenléti fvet kell vezetni. A jelenléti napiéban fel kell tiintetni a munkakezdés és az elté-
vozas pontos idejét. A jelenléti jv vezetéséért a szervezeti egység vezetdje felelds.

A ledolgozott munkaidét hetenként Ssszesiteni kell. Torekedni kell arra, hogy a térvé-
nyes munkaidé - a heti 40 éra - az adott héten mindenki altal ledolgozasra keriiljon. A
heti munkaidd atcsoportositisat a szervezeti egység vezetje engedélyezheti a jelenléti
fven torténd szignalassal.

16.4. Az Ggyfélfogadas rendje a kbvetkezd:

A Polgirmesteri Hivatal dltaldnos igyfélfogadasi rendje:
~  hétfon 13.2%-18.%% 6raig
~  szerdén 08.1°-16.% 6raig

24



~  pénteken 08.-11.%° 6raig

A Hatosagi Ugyosztaly Anyakonyvi Iroda sziiletés és haldleset bejelentése esetén, munkaids-
ben, az ltaldnos Ggyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

A TAMPONT Informaciés Szolgéalat Gigyfélfogadasi rendje:

16.5.

16.6.

16.7.

16.8.

16.9.

16.10.

16.11.

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

A Kozteriilet-feliigyeteti Ugyosztaly tigyfélfogadasi rendje:

~  hétfd 08.9%.16.% sraig
- kedd 08.%-16.% éraig
~  szerda 08.9%-16.% 6raig
~  csiitortok 08.9°-16.% 6raig
~  péntek 08.%°.16.% éraig

Az dltaldnos iigyféifogadasi rendtdl eltémi csak a munkasziineti és iinnepnapok mun-
karendjét meghatirozd jogszabalyok szerinti keretben lehet, amelyrél a Képviseld-
testiilet - a polgdrmesternek a jegyz0 javaslatira benysjtoft eldterjesztésére — killon
rendetkezik.

Ugyfélfogadasi idd alatt a koztisztviseldk kételesek a Hivatalban tartézkodni, helyszi-
nelés csak a szervezeti egység vezetdjének kiilon engedélyével lehetséges.

A Polgarmesteri Hivatal épiiletében a koztisztviselok munkaid6n til a szervezeti egy-
ség vezetdiének engedélyével, hétvégén - elbzetes irdsbeli bejelentés mellett - a jegyzb
engedélyével tartozkodhatnak.

A munkahelyérdl 6nhibajén kiviil tavol maradé dolgozd akadadlyoztatisénak tényérdl
haladéktalanu] koételes kdzvetlen hivatali felettesét vagy a Jegyzéi Kabinet Személy-
dgyi Irodat értesiteni.

A kereséhéprelenségrdl szold orvosi igazolast a dolgozd legkésobb a munkéba dlldsa
¢lsd napjan kiteles a kbzvetlen vezetdje részére atadni, Az dtadas eléit az utolsé mun-
kaban toltott nap idépontjat a szervezeti egység vezet6iének a tdppénzes lapon le kell
igazolnia.

Eltérd a munkarend: a.) képviselo-testiileti, bizottsagi Gilések,
koézmeghallgatasok, lakossdgi forumok esetén
b.) elrendelt tilmunka esetén
A Polgarmesteri Hivatal egészét érintb 4ltaldnos munkarendtdl vald eltérést6l a jegyzo
javaslatara a polgarmester el6terjesziést nyiijt be a Képviselo-testiilet részére. (pl: in-
nepnapok miatti valtozasok).

Tulmunka esetén a szabadiddt az tligyosztdlyvezettk, onalld irodavezetdk, a gazdasagi
vezetd és a foépitész részére a jegyzd, beosztott kiztisztviselok esetében az adott szer-
vezeti egység vezetdje, nem 6nalld irodavezetdk, szolgdlatiranyitok, szolgalatvezetSk
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részére pedig az igyosztalyvezetd biztositia. A Polgarmesteri Kabinethez tartozék ré-
szére a szabadid6t a polgérmester biztositja.

16.12. Tavollét
Az iigyosztalyvezetdk és az 6nallo irodavezet6k, a gazdasgi vezetd és a f6épitész ese-
tében a - napi feladatellatason kiviili - tdvollétet a jegyzd titkArsagan be kell jelenteni.
Egyéb koztisztviseldk, munkavallalok - vezetdi engedéllyel - a tavolléti naploban tor-
téné rogzitést kivetben tavozhatnak a Polgarmesteri Hivatalbol.

17. A VEZETOK UGYFELFOGADASI RENDJE

A jegyzb dltaldnos Gigyféifogaddsi ideje:

minden honap mésodik hétféjén; 13.%° - 18.% g

Az ligvosztilyvezetdk iigvfélfogadasi idSben kotelesek a Polgidmmesteri Hivatalban tart6z-
kodni és igény szerint, de legalabb havonta egy alkalommal a megjeldlt tigyfélfogadasi idében
a hozzajuk fordulé iigyfeleket fogadni.

A tisztségviseldk félfogadasin a szervezeti egységek vezetdinek, illetve munkatarsainak sziik-
ség szerint részt kell vennie, amennyiben az elézetesen bejelentett ligyfelek probiémdja ezt
igényli. '

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

- Amennyiben lehetséges, az azonos képzetiséggel rendelkezdk helyettesitsék egymast
azzal, hogy az irdnyitasi struktira fenntartasardl a vezet6 koteles gondoskodni a he-
lyettesités rendjének kialakitdsa soran.

- Kinevezett helyettes hidnydban a vezetOk tartds helyettesitésérol felettesiik vagy a
jegyz0 gondoskodik (felfelé iranyuld helyettesités)

18.2. Az {igyintéz0k a 18.1. pont figyelembe vételével a munkakéri leirdsukban foglaltak sze-
rint helyettesitik egymadst. Az ligyintézok, dgykezelok és munkavélialdk helyettesitését
a szervezeti egység vezetdje hatdrozza meg. Tartos helyettesités esetén a helyetiesités-
sel valé megbfz4srél a jegyz6 dont.

18.3. A helyettesités eléfeltételeird]l minden vezetd koteles megfelelben gondoskodni, ideértve
az igyiniézok e-mailjeinek, el6készité- és munkaanyagainak szervezeten beliili elérhe-
tOségét, illetve az iigyek allasénak folyamatos dokumentalasat is.

19. MUNKAKOR ATADAS-ATVETEL

19.1. Munkakor atadas-atvétel a munkaltat6i jogksrt gyakorld jegyzd, valamint a kdzvetlen
hivatali felettes 4ital meghatdrozott kirben személyi valtozds, valamint tartds tavollét
esetén tOrténik a folyamatos, z6kkenémentes feladatellatas érdekében.

19.2. A munkakort a munkakor (j betoltojének, ennek hidnyaban a kdzvetlen hivatali felettes-
nek kell atadni.
19.3. A munkakdr-atadast jegyzkonyvben kell rogziteni, melynek tartalmaznia kell:

a.) az atadasra keriil munkakor feladatait, munkakori leirdsat,
b.) a folyamatban 1évé fontosabb feladatok felsorolasét, valamint tdjékoztatdst a végre-
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hajtas helyzetérol, eredményérél, a szitkkséges tovabbi teendkrol,

c.) az atadasra keriild ligyiratok, adatok, utasitdsok, tervek, szabalyzatok, nyilvantar-
tisok jegyzékét, a munkakdrhdz kapcsolddéan keletkezett, rendelkezésére alld
elektronikus dokumentumok fellelhetfségi helyét.

d.) az Atadonak és az atvevének a jegyzOkonyv tartalmaval kapcesolatos észrevételeit,

e.) az atadés helyét, idejét, az atadd és az atvevd aléirasat,

19.4. A munkakdr Atadés-atvételért a kbzvetlen felettes a felelds.

19.5. Szabadsag esetén a szervezeti egység vezetGje koteles a szabadsdg engedélyezése elbtt
meggydzddni arrdl, hogy a szabadsag id6tartama alatt az igyek folyamatos intézése biz-
tositott.

20. UTASITASL, ELLENORZESI JOGOK, BESZAMOLTATAS

20.1. Az lgyosztalyvezetdk, Ugyosztalyvezetd-helyettesek, irodavezetdk, irodavezeto-
helyettesek és szolgélatirdnyitok, szolgélatvezetdk és a gazdasagi vezetd feladat- és ha-
taskoriikben a koordinadldsuk ald tartozd dolgozok tekintetében feladat meghatérozasi,
utasitdsi, ellendrzési, beszamoltatési joggal rendelkeznek.

20.2. Az dtruhdzott hatdskorben (kiadmanyozasi jogkOrben) elldtott hataskdr (kiadményozas)
jogszabalyi cimzettje utasitdst adhat, illetve a hatdskdrt visszavonhatja. Az atruhazott
hatdskor, dtadott kiadmanyozasi jogkdr tovabbi atruhdzisa tilos.

20.3. Ellenbrzést a jegyzd, munkaterilletén az aljegyzok és a jegyz0 altal megbizott személy,
tovabba szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet.

20.4. A Polgérmesteri Hivatal kdztisztvisel6jét beszamolasi kdtelezettség terheli:

a.) a feladat végrehajtasdrol, ha azt jogszabaly elbirja, hivatali felettese kéri vagy a vég-
rehajtds soran akadaly meralt fel,

b.) az dtruhazott hatdskorben illetve dtadott kiadményozasi jogkbrben ellatott feladatok-
rol az atrubdzd dltal meghatarozott rendben,

¢.) amennyiben szabalytalansigot észlel az eljaras soran.

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

tek és intézmények adatszolgaltatasat az dnkormanyzat mitkGdése érdekében.

21. A KIADMANYOZAS ES A HATASKORATRUHAZAS RENDJE

Kiadmanyozas az irat egyszemélyi alairdsat jelenti, mely sordn a sajit, vagy atruhézott hatéds-
kérben hozott irasbeli intézkedés (kiadmany) aldirasra keriil. A kiadmanyozasi jog az ligyben
torténd kézbenséd intézkedésre, déntésre, valamint kiilsé szervnek vagy személynek cimzett
irat kiaddsdra ad felhatalmazast. A kiadmanyozasi jog magaban foglalja az intézkedést, a kbz-
bensd intézkedést, a déntést, a dontés kialakitisdnak, valamint az irat irattdrba helyezésének
jogat. A kiadmanyozott irat tartalmaért és alakisdgaért a kiadmanyozo (a kiadmanyozast vég-
z0) felelds.

A Polgarmesteri Hivatal egészére vonatkozdan a kiadmanyozdast a jegyzd gyakorolja, (kivéve
a jogszabalyban meghatérozottakat: az anyakényvvezetére vonatkozé 6nallé kiadmanyozast)
amelynek jogét jegyzOi utasitasban az aljegyzOkre, a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egysé-
gére (a szervezeti egység vezetjére, a vezetd nevében alairéd helyettesre) dtruhazhatja. A ki-
admanyozott irat tartalmi és formai helyességéért a kiadmanyozo felelds.
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A polgérmester és a jegyz0 atruhdzhato feladat- vagy hataskoreit irdsban, utasitds forméjaban
ruhazza 4t.

22. KIKULDETES

A hivatali kikiildetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogot a jegyz6 gyakorolja. A jegyzb kikiilde-
tésének elrendelésére a polgarmester jogosult, a kdztisztviselok kikilldetésérdl a jegyzé dont a
polgarmesterrel egyetértiésben.

23.1

23.2.

23.3.

23.4.

23.5.
23.6.

23. ZARO RENDELKEZESEK

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

Az SZMSZ megismertetésérdl és betartatésérd] a jegyzd a szervezeti egységek vezetbi
itjan gondoskodik és ellen6rzi a benne foglaltakat.

Az SZMSZ és mellékleteinek, fiiggelékének naprakészen tartdsarol a jegyzd az aljegy-
z6k ttian gondoskodik.

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

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

A Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal — a Képviseld-
testiilet 79/2018, (X.04.) szamu hatérozatdval elfogadott — Szervezeti és Miiksdési
Szabélyzatanak a médositasit a Budapest Févaros VIII. Kerlilet Jozsefvarosi Onkor-
ményzat Képviselé-testiilete a 108/2018.(X11.18.)szdm1 hatérozataval 2019. janudr 1.

hatallyal hagyta jova.

Budapest, 2019. december 20.

......

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

-----------------------------

Piké Andras Czukkerné dr, Pintér Erzsébet
polgarmester jegyzb
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Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. meli¢klete

Budapest Fovaros VL. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal

szervezeti egységeinek

szakmai feladatai
Jovahagyom:
Piké Andrés Czukkemé dr. Pinter Erzsébet
polgarmester jegyzd
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A tdmogatdsi palyazatokkal kapcsolatos altalanos rendelkezések

Az 6nkormanyzat altal elidtand6 feladatok megvalositasdhoz jelentds kiegészitd anya-
gi forrast jelentenek a killénbz6 palydzatokon elnyerhetd pénzeszktzok,

Ezek minél szélesebb kori és a lehetd legnagyobb &sszegben t6rténd elnyerése érde-
kében szilkséges a lehetdségek felkutatasirdl, a pdlyazatok benytjtasarél és megvalod-
sitasarol szolo szabalyozas elkészitése.

Minden szervezeti egység feladata, hogy:

a)
b)
c)
d)

segitse a dontéshozd testilleteket, szerveket ¢€s személyeket a benyijtott 6nkor-
ményzati projektjavasiatok, illetve pélydzatok felelGsségteljes elbiralasaban,
meghatirozza a jovahagyott projektjavaslatok, illetve palyazatok benyujtésanak
és megvaldsitasanak tervezését,

segitse a palydzati tevékenységet a palydzatok figyelésében, eldkészitésében,
kidolgozasaban, benyujtasdban és megvaldsitasiban,

a palyazatok benytjtasahoz szilkséges pénziigyi forrds biztositdsa, a palyazat
elkészitése és benydjtasa, valamint a megvalositas €s beszamoltatas dttekintheto
és ellentrizhetd médon torténjen.

Ennek sordn biztositani kell:

a)
b)

¢)

az 6nkormdnyzati palydzati tevékenység torvényességét és szabalyszerfiségét,
az onkormanyzat fejlesztési stratégiai céljainak megvalosulasat, tovabba lehe-
tévé tegye

kiilsé forrasok befogaddsdval az dnkormanyzati feladatok maradéktalan meg-
valositasat.
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KULONOS RENDELKEZESEK

1. POLGARMESTERI KABINET

e kezeli a polginmesteri/alpolgdrmesteri protokoll-listat, ellitja a polgdrmes-
tert/alpolgdrmestert érintd protokollaris feladatokat;

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

o felelés a kertileti konzultdcidé lebonyolitisdért a hatékony tarsadalmi egyeztetés, a
partnerség alapelvén nyugvo parbeszéd megteremtése érdekében;
nyomon kéveti a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasat;

o aktivan részt vesz az 6nkormanyzat online megjelenésének, egységes arculatnak ki-
alakitisaban;

» aJozsefvaros Kozsségeiért Nonprofit Zrt.-vel egyiittmiikddve pr tevékenység ellatdsa
korében eldsegiti az Snkormanyzat jo megitélését;

o a lakossaggal vald jo Ggyféli-, allampolgari kapcsolat kialakitdsa, valamint az énkor-
manyzati tigyekrdl torténd széles kori taiékoztatas érdekében a Jozsefvaros Kozossé-
geiert Nonprofit Zrt.-vel egylittmiikddve, koordinalja a kommunikécios és marketing
tevékenységet;

o kulturdlis rendezvények megszervezése soran egyiittmikodik a Jézsefvaros Kézdssé-
geiért Nonprofit Zrt.-vel, tovibbéa nemzeti itnnepek, onkormanyzati elismerések 4tada-
sanak tiszteletére szervezett keriileti események lebonyolitasat koordinalja;

* a polgirmester fOvarosi 6nkormanyzati képviseloségebdl adddd szakmai feladatok el-
latasa, tevékenységeének koordinalasa;

s koordindlja a sajté részér6l érkez6 — a polgarmestert/alpolgdrmestereket érintd ~ meg-
kereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjik szervezésében;

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

» sajtoanyagokat €s hattéranyagokat készit, osszedllitia a kapcsolodd szakmai anyago-
kat;
koordinalja, elemzi, archivalja az Onkorményzatot érinté média-megjelenéseket;
Osszedllitja €s a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtémegkeresésekkel kapcsola-
tos sajtémeghivokat;

o kbzremilkodik az egyes rendezvényekhez, sajiotajékoztatokboz k6t6ds sajtdjelenlét
szervezéscben, elltja az ligyintézési feladatokat;

s kapcsolatot tart az onkorményzati intézmény-és cégvezetSkkel a sajtémegkeresések
vonatkozasaban;

s kapcsolatot tart az irott és elekfronikus sajtdéban érdekelt munkatarsakkal késébbi mé-
dia-megjelenések céljabdl;

» javaslatot tesz a kulturélis programok nyomtatott forméban, elektronikus, illetve egyéb
uton t8rténd népszeriisitése érdekében az dnkormaényzat honlapjanak szerkesztésével
¢és tartalméval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyl Gjsdgok és médiumok
szerkeszitségével;

A polgarmesteri fStandcsadd a polgérmester vezetésével és irdnyitdséval ellatja a képviseld-
testilet és bizottsdgai dontésének elokészitéséhez, illetve a polgarmester tevékenységéhez
kozvetleniil kapcsoldds dnkormanyzati feladatokat.
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2. JEGYZOI KABINET

A Jegyz6i Kabinet a jegyz0 kdzvetlen feligyelete ald tartozd szervezeti egység. Kdzvetleniil
segiti a jegyz6 és az aljegyzd munksjat, elldtja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
izemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkdrdk tekintetében dontésre
elOkésziti a jegyzd hatdskorébe tartozd ligyeket.

A Jegyzbi Kabinet vezetdje koordindcios tevékenységet végez és feltigyeleti, vezetési jogkdre
van a Személyligyi Iroda, Belsd Ellatasi Iroda, Ugyviteli Iroda tekintetében, valamint a vonat-
koz0 jegyz06i utasitiasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

2.1.4. Nemzetiségi referens

s hiztositja a nemzetiségi Snkormanyzatok térvényes miikodését,

» Dbiztositja a nemzetiségi dnkormanyzatok irasbeli elGterjesztéseinek eidzetes jogi kont-
rolljt, részt vesz az {ilésen, azon jelzi amennyiben torvénysértést észlel,
jogi szempontbd! attekinti a nemzetiségi dnkormanyzatok jegyzokdnyveit;
elbkésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormdnyzatokkal fenntartisi és hasznalati
szerzbdéseket, annak mellékleteivel egyiitt,

o eldkésziti és gondozza a nemzetiségi Onkormanyzatokkal kétendd egyiittmiikddési
megaliapodasokat.

2.1.B. Belsé kontroll keordindtor

¢ a belsd kontrol rendszer mitkddtetésével kapcsolatos 7.17.10 pontban meghatarozott
feladatok ellatasa

e a7z integralt kockazatkezelési rendszer irdnyitdsaval és miikddésének koordinaidval
kapesolatos 7.17.10 pontban meghatarozott feladatok ellatasa,

» a gazdasagi vezetd feladatkoréhez kapesolodd szabalyzatok el6készitésében, aktuali-
zaldsaban részvétel,
utalvanyozassal 6sszefliged kontrolling feladatok ellatdsa,
az dtmenetileg szabad pénzeszk§zok lekdtésével kapesolatos feladatok ellatisa,
az Onkormanyzat, a Polgdrmesteri Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok fizetési
szamlajahoz kapesolodo szerzddéskotéssel kapesolatos feladatok ellatasa,

s a gazdasagi szervezet feladatkorét érints ellendrzésekkel kapesolatos intézkedési terv,
intézkedések elokészitésében, végrehajtdsaban vald kdzremiikddés

« az intézkedési terv végrehajtasrol szold jelentés elkészitée a jegyzd és az ellendrzést
végzd szerv felé,
a gazdasagi szervezetet érintd jogszabalyvaltozasok figyelemmel kisérése,
egyéb kontrollig feladatok ellatasa.

2.1.C. Valasztasi referens
s A Vilasztasi eljarisro] sz0lo torvényben foglaltak alapjdn részt vesz a Helyi Vélasztdsi
Iroda és a Valasztokeriileti Valasztasi Iroda aldbbi feladatainek ellataséban és koordi-
néldsaban:
o avalasztas elokészitésével, lebonyolitdsaval kapesolatos szervezési feladatok,
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a valasztopolgarok, jeloltek és jeldld szervezetek tdjékoztatdsa, valasztasi informacios
szolgalat mikddtetése;

a valasztasi bizottsagok titkdrsdgi feladatainak ellitisa, dontés elékészités a valasztasi
bizottsagok hataskorébe tartozd tigyeket,

a valasztasi bizottsdgok miitkdésének és a szavazis lebonyolitasanak targyi és techni-
kai feltételeinek biztositasa,

a valasztasi szervek tagjainak oktatésa,

a valasztasi iratok kezelése, biztonsagos Orzése, illetbieg megsemmisitése,

az igazgatési és informatikai proébékkal kapcsolatos feladatok ellatasa,

a valasztas elokészitéséhez és lebonyolitédsihoz szitkséges valasztasi informacids rend-
szerek miikddtetése,

a szavazatok Osszesitése, adatszolgaltatas a valaszias eredményének megallapitasahoz. .

2.1.D. Projekt koordinator (referens)

ellatja egyes projektek koordindcidjét;

ellatja a Magdolna Negyed Program 111, az Eurépa Belvarosa Programokkal, valamint
a KEOP-5.7.0/15-2015-0237 és a KEOP-5.7.0/15/0241 kédszdmii — Budapest Févaros
VUL keriilet Jézsefvirosi Onkorményzat 6voddinak és kbzépiileteinek energetikai
korszerlisitése targyd — projektek hivatali szinti projektkoordinacidjat és pénziigyi
menedzsmentjét;

részt vesz a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységben;

2.1.E. Idegenrendészeti referens
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kilfoldi vendégmunkésok részére illegdlisan kialakitott szallashelyek feltérképezése,
és azok kornyékének fokozott ellendrzése;

lakossagi bejelentésre, vagy hivatalbdl a sziikséges kozterilleti intézkedések megtétele;
hatdsagi igyintézéként az illegdlis szallashelyek ellendrzése;

igazoltatas, sziikség esetén jegyzbkonyv felvétele;

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

javaslatok, stratégidk kidolgozasa a keriileti idegenrendészeti problémak feltdrasara és
megoldasara.

szakmai irdnyit6ja a Hatosagi Ugyosztaly és a Kozterillet-feliigyeleti Ugyosztaly veze-
toje;

hatésagi iigyintézéként ellatia a Hatosagi Ugyosztaly Igazgatdsi Iroda feladatkorébe
tartozd, munkakorbe utalt feladatokat.

2.1.D. Kéveteléskezelési referens
v ofldatja az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal kbveteléseinek nyilvantartdasat

) kapcsaiatot tart az Onkormdnyzatot és Polgdrmesteri Hivatalt a kibvetelések behajti-

sdra irdnyul6 nemperes eljdrasokban képviseld tigyvédi iroddkkal

o elGkésziti a teljesités igazoldst a nemperes eljdrdsokban a kizjegyzd illetve a végre
hajto dijanak megfizetésére

e kapesolatot tart a Pénziigyi Ugyosztdllyal és a Jogi Iroddval, elgkésziti a fizetési fel-
szélitasokat

o figvelemmel kiséri az addsok ellen irdnyul6 esetleges cs6d, felszamoldsi, kényszertir-
lési eljarasok inditasdat

o elokésziti a kenyszertoriési eljdrdsban a hitelezdi bejelentést
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o vezeti a behajthatatlan kivetelések nyilvintartdsat, kivetelésenként a behajtassal fel-
meriilt koltségekkel egyiiit

2.2, Jogikroda

Képviseld-testiilet és bizottsdgai miikodésével dsszefiiggd feladatok:

2.2.1. elldtia a képviselG-testiileti és a bizottsdgi eldterjesztések elGkészitbi és iigyosztalyi
Jogi szignadldst kivetd jogi kontrolljat,

2.2.2. kiilén felkérésre a kialakitont szakmai koncepcio alapulvételével ellatja a Képvise-
I-testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabdly-szerkesztési elveknek megfelels for-
maba Oniését, megszovegezését és elkészitését;

2.2.3. specidlis feladatkirdkben képviseld-testileti elterjesztéseket készit;

2.2.4. a képviselG-testileti elGterjesztésekkel Usszefiiggd kérdésekben jogi dlldspontot
alalkit ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email dtjan.

Hivatalkoordindcids és eldkészitd torvényességi feladatok:

2.2.5. elldtja a jegyzd dital kiszigndlt egyedi digvek jegyzdi utasitdsoknak megfeleld koor-
dindldsdt, jogszertiségének vizsgdlatdt, az eljdré szakmai szervezeti egységgel
kapcsolatot tart,

2.2.6. elldtia az Onkormanyzat és a Polgdrmesteri Hivatal szerz6déses jogviszonyaira
vonatkozé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzG eltérd irdsbeli utasitdsa hidnyd-
ban - a megbizdsos jogviszonyban dolgozo jogdszok (ligyvédek) szerzddeés szerinti
feladat-elldtasi kotelezettségének kirébe tartozo tigyeket (pl.. szerzbdések),

2.2.7. elldtia a jegyzdi torvényességi véleményezés megvalosuldsdhoz sziikséges Hivata-
lon beliili jogi koordindcios tevékenységet;

2.2.8. o Hivatal szervezeti egvségeinek - az elbterjesztések elGkészitését is beleértve - a
jogszabdlyok helyes alkalmazdsiban segiiséget nyidjt, egyittmiikidik a Hivatal
szervezeti egységeivel a kiilsé és belsG ellendrzések sordn feltdrt hidnyossdagok ki-
kiiszobolésében;

2.2.9. elldtia a kbzérdekdi adatkérések minGsiiésével kapcsolatos feladatokat, valamint a
kozérdekil adatkérés teljesitésér a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsdaval.

Egyéb feladatok:

2.2.12 a szerzédéskités elnevezésit eljards szerint elldtja a jogi feliulvizsgdlati feladatokat
az Onkormdnyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerzédései tekintetében, jogi szempont-
bél attekinti a nemzetiségi dnkormdnyzatok szerzddéseit,

2.2.13. bels6 normaaikotds rendje elnevezésii eljdrds szerint dttekinti a belsé normdk ter-
vezetdt, utasitasok, intézkedések rendszeres feliilvizsgdlataval kapcsolatos feladato-
kat,

2.2.14. elldtja a Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabdlyzat modositasaval,
naprakészen tartdsaval kapcsolatos feladatokat;

2.2.15. helyi jogalkotds elnevezésii eljdrds szerint elldtja a kodifikdcioval kapesolatos fela-
datokat, rendeles-tervezeteket tartalmazo elSterjesztések esetén az elbterjesztések
készitése elnevezésd eljdrds szerint elldtia a képviseld-testiileti és bizottsdgi elGter-
Jesztések jogi szemponitu véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

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

foldiek ingatlanszerzésével kapcsolatos nyilatkozatotelldtja az aljegyzd egyedi utasitdsa-

ban meghatarorott feladatokat;



2.2.18. elldtja a hagyatéki hitelezdi igényekkel kapcsalatos Jogi feladatokat a Pénzigyi
Ugyosztdilyal egyittmitkodve. S _

2.3. Személyiigyi Iroda

Fé tevékenysége a jegyzb és a polgarmester munkaltatdi jogkoréb6l adodé feladatok ella-
tasa. Tevékenységi kire: munkaerd biztositdsa, munkaeré-gazdélkodas, munkakérterve-
zés, munkakor-értékelés, az emberi erbforrds és a szakismeret fejlesztése, teljesitményér-
tékelés, mindsités, Osztonzési rendszer miikddtetése, javadalmazas, szocialis és joléti fela-
datok ellatdsa, munkaiigyi kapcsolatok.

2.3.1. ellatja az Allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

2.3.2. eldkésziti a kinevezéseket, munkaszerzédéseket, tovabba ezek modositasait, 4t-
soroldsokat, megéllapitja az illetményeket, potlekokat, haladéktalanul tovabbit-
jaa munkaugyl iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Ietményszémfejtési
egységének, és a munkavégzés feltételeinek biztositdsa érdekében megteszi a
szitkséges tajékoztatast az érintett belsd szervezeti egységek felé;

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat;

2.3.4. naprakészen vezeti a kbzszolgdlati alapnyilvantartdst €¢s a KIRA személyiigyi
moduljat, ké6zponti adatszolgéltatast végez a kdzszolgalati nyilvantartas adatai-
bol;

2.3.5. munkaltatéi igazoldsokat allit ki;

2.3.6. ellatja a fegyelmi figyek meginditdsaval kapcsolatos feladatokat;

2.3.7. munkaligyi targyt peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képviselovel, szitkség
szerint adatot szolgéltat, iratbetekintést biztosit, az igyet nyilvantartja;

2.3.8. ellenrzi a munkaidé nyilvantartasokat, szabadsdgok kiaddsat, nyilvantartja a
hivatalvezet6k, tisztségviselbk és figyosztalyvezetdk szabadsdgat,

2.3.9. elldtja a célfeladat kifrdséval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kap-
csolatos feladatokat, a céljuialom, valamint a Rilmunka dijazésanak kifizetésé-
o} intézkedik;

2.3.10. ellatja a betegdlloménnyal, valamint a tdppénz szamfejtésével kapcsolatos fela-
datokat, tovibbitja a tdvolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési
egységének, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszolitdst ad ki;

2.3.11. ellatja az adényilatkozatokkal, valamint az éves adobevallassal kapcsolatos fe-
ladatokat, téjékoztatja a munkatérsakat, nyilatkozatokat kér be €s tovabbitja a
MAK Illetményszamfejtési egységének;

2.3.12. elltja a tarsadalombiztositashoz kapcsoléd feladatokat;

2.3.12.1. elldja a GYES és GYED &llomannyal kapcsolatos feladatok, tdjékoztatja a
munkatarsat az igényelhet6 ellatdsokrdl, kiadja a fizetés nélkiili szabadsa-
got, annak megsziinését kovetben dlloményba helyez, jelent a MAK felé;

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsa-
gi idét megkéri, szitkséges munkaltatéi igazolasokat kidllitja;

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyungdijbiztositd jogosultsagi 1d6 beszamitasarol sz616 ha-
tarozatait;

2.3.13. mitkddteti a cafetéria rendszert a Kdzszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint;

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatdsok kérének meghatarozasira, tdjékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasit, a hasznalt szofiver
adatokkal feltlti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki;
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2.3.13.2. feladast készit a cafetéria juttatdsok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly
részére;
2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatisi feladatokat;

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

2.3.15. ellatja a munkéba jaras koltségtéritésével kapesolatos feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerzb6dés megkotésével kapcsolatos elékészitd feladato-
kat, nyilvantartja az igénybevett munkaidd kedvezményeket, intézkedik az at-
vallalt tandij kifizetésérdl;

2.3.17. elidtja a fizetés elbleg felvételével kapesolatos engedélyezési és ellendrzési fe-
ladatokat;

2.3.18. ellatja az allami kezességvallaldssal kapcsolatos nyilvéntartasi és tdjékoztatasi
feladatokat;

2.3.18.1. ellatja és koordindlja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiséggel kapcesola-
tos feladatokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat
Oriz, nyilvantart és kezel,

2.3.18.2. ellatja a mindsitéssel kapesolatos feladatokat, a mindsités hataridében tér-
ténd etkészitését biztositja,

2.3.19. miikGdteti a teljesitményértékelési rendszert;

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

2.3.21. koordindlja a teljesitményértékeléssel kapcsolatos vezetdi feladatokat, elbké-
sziti a nyomtatvanyokat, valamint a teljesitményértékeléseket hataridében be-
kéri.;

2.3.22. elldtja a jutalmazéassal kapesolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek eloké-
szitése, munkaltatdi dontés timogatésa a sziikséges kimutatasok elkészitésével,
jogosultsaghdl kizart foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol torténé intézkedés;

2.3.23. ellatja a kitiintetések adomaényozasdval és cimadoményozassal kapcsolatos
munkajogi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat kér be, az atadasi
rendezvény szervezdjéve! kapesolatot tart és egylittmikddik;

2.3.24. ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, elékésziti a
munkaltatoi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi dtadast;

2.3.25. létszamnyilvantartast vezet, kimutatdsokat készit, kiils6 vagy belsé megkere-
sésre adatot szolgdltat a személyiigyi nyilvantartas adataibol;

2.3.26. elkésziti az ligyosztdlyvezet és a jegyzb kozvetlen irdnyitasa ald tartozé refe-
rensek, 6nalld szakmai munkakdrt ellatok munkakori leirdsat;

2.3.27. elldtja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapesolatos teljes kortl {igyinté-
ZEést;

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatokat;

2.3.28.1. elkésziti az éves tovabbképzési tervet

2.3.28.2. elldtia a munkaltatoi feladatokat a Nemzeti Kozszolgalati Egyetem altal
milkodtetett ,,probono” feliiletén a kdtelezd tovabbkeépzés rendszerén,

2.3.28.3. az oktatési 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 aj belépok oktatasaval kapcsola-
tos feladatokat;

2.3.29. ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat;

2.3.30. ellatja a szocidlis és joléti feladatokat;

2.3.31. ellatja a nyugdijas kdztisztviselbk tamogatésaval, segélyezésével, kapcsolattar-
tasaval kapcsolatos feladatokat;
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2.3.32. ellatja a kegyeleti thmogatassal kapesolatos feladatokat,

2.3.33. adatszolgaitatast teljesit ajdndékozashoz, iinnepi rendezvények lebonyolitasa-
hoz;

2.3.34. munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsdban kézremiksdik;

2.3.35. elldtja a munkavédelmi feladatokkal jogszerii ellétasanak biztositdsat és koor-
dindldsdt a munkavédelmi feladatokat elldté koztisztviselbvel egyiittesen,
munka- és Gtibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatist nem igénylé események
nyilvantartdsat, baleseti jegyzOkdnyvek kiallitasat, ellenbrzését és tovabbitasat
a MAK llletményszamfejtési egységének;

2.3.36. részt vesz a biztonsdgos munkavégzés és munkafeltételek ellentrzésében;

2.3.37. elldtja az esélyegyenldség biztositdsaval kapcsolatos feladatokat.

Polgarmester munkaltatdi jogkirének gyakorlasabél adédo feladatok ellitisa

2.3.38. a foglalkoztatasi jogviszonyban allé alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcso-
latos okiratok elfkészitése, illetmény megallapftassal, koltségtéritéssel,
cafetériaval kapcsolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ella-
fasa,

2.3.39. az 6nkorméanyzati intézményvezetdk kozalkalmazotti és munkajogviszonydval
kapcsolatos feladatok ellatasa, palyazatok kiirdsa, kinevezés és annak médosi-
tasa, illetmény megallapitds, atsorolds, kozszolgélati jogviszony megsziinteté-
se, valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinalasa. Az 6nkormény-
zati intézmények gazdasagi vezetdjének megbizdsaval, kinevezésével, illetve a
meghizas visszavonasaval és a felmentésével kapcsolatos feladatok ellatdsa.

Egyéb éltalinos feladatok

2.3.40. a Polgarmesteri Hivatal személyligyi elbirdnyzatainak tervezése, féléves és év
végi beszamolo elkészitéséhez tdjékoztatds és adatszolgéltatatas az Iroda tevé-
kenységi korébbl, :

2.3.41. az iroda tevékenységi kéréhez kapcsolodé teljesités igazolisok elvégzése és
utalvanyozasi jogkor ellitasa a vonatkoz6 helyi szabalyozas szerint,

2.3.42. a munkaltatéi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkaiigyi targyl (jegyzoi,
jegyzoi-polgarmesteri k6z0s) utasitdsok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek
mellékleteinek elfkészitése,

2.3.43. munkaltatéi dontés elbkészités, feljegyzések készitése, szilkség esetén jogi
szakvélemény bekérése, munkatarsak jogviszonyét érintd munkaltatoi tajékoz-
tatok kiadasa,

2.3.44. beszerzési eljarés lefolytatdsa a Személyiigyi Iroda feladatk6rébe tartozé Gigy-
ben,

2.3.45. személyiigyi, illetve munkajogi targyu képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesz-
tések elbkészitése,

2.3.46. kbzremiikodés és adatszolgdltalis a szervezetl egységet érintd kozbeszerzési
eljarasban,

2.3.47. Tudésbazison a Személyiigyi kozlény mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok
frissitése, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

2.3.48. 4llaskerestk tajékoztatasa, benytjtott Snéletrajzok nyilvantartdsa,

2.3.49. szakmai gyakorlat lebonyolitisa tekintetében felsOokiatsi intézménnyel meg-
allapodas el6készitése, kapesolattartas a felsGoktatési intézménnyel és a jelent-
kezbkkel,

2.3.50. az iroda tevékenységét érintd folyamatok kialakitésa,
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2.3.51. szervezetet érintben: Atszervezés clbkészitésében, munkakdrdk kialakitisdban,
munkakdri kévetelmények meghatrozasiban valo részvétel, munkakor térkép
elkészitése, szervezeti felépités valtozdsa esetén, az ezzel sziikkségessé valo in-
tézkedésekben eljard szervezeti egységek tajékoziatasa,

2.3.52. biztositja a szakmai feladatkdrébe tartozd tevékenységébd! eredd kivetelésal-
lomany kezelését: a kdvetelések nyilvantartisat, a behajtdsra torténd intézkedé-
sek megtételét, dvvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli
nyilvéntartds céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly részére t8riénd bizonylat dtadast,
adatszolgaltatast.

Kiizfoglalkoztatdssal kapesolatos feladatok

2.3.53. éves szinten a kdzfoglalkoztatds irdnyelveire, keretszamaira tervezetet készit,
elbzetesen konzultdlva a Munkaiigyi Kézponttal,

2.3.54, az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi irdnyelvnek és a Munkaligyi
K&zpont altal elfogadott palyazati tmogatdsoknak megfeleld médon szervezi a
keriileti kizfoglalkoztatast,

2.3.55. elkésziti a keriileti révid és hosszabb tavi kozfoglalkoztatasi palyazatokat,
azok végrehajtasat nyomon kéveti, el6késziti a hatdsagi szerzodéseket,

2.3.56. igyfélszolgalatot mitkédtet, fogadja a Munkatigyi Kozpont altal keriileti koz-
foglalkoztatdsra kdzvetitett alldskerestket, a megfelelé foglalkoztatasi helyre
irényitja,

2.3.57. eljar a munkavéllalasra jelentkezd allaskeresbk munka-egészségiigyi alkalmas-
sagi vizsgalatanak lebonyolitasa érdekében,

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

2.3.59. segitséget nynjt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benydjtisdhoz, palyazati
tamogatasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatérozott idejli munkaviszony
megsziinésének idejét,

2.3.60. a Munkaiigyi Kézpont eljards rendjének megfelelé modon eldkésziti a havi el-
szamoldsokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatasai alapjén,

2.3.61. elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kotelezd jelentéseket,

2.3.62. elkésziti a palydzatok benyiljtasdhoz sziikséges dokumentécidt, elldtja a palys-
zati tamogatéasok igényléséhez szlikséges elszamoldsok eldkészitését.

2.3.63. ellatja a Mindségirdnyitasi Rendszer milkodtetésével kapcsolatos feladatokat.

2.3.64. ellatja a szabdlytalansagok kezelésével kapcsolatos feladatokat.

A jegyzb és az aljegyz6 munkdajat kozvetleniil segiti a jegyzbi/aljegyzdi titkdr(nd)-tligyintézo,
aki:

2.3.65. Ellitia a jegyzb/aljegyzb feladataival kapcsolatos szervezési és tigyviteli, va-
lamint szitkség szerint 6ndlldé Ugyintézéi teendbket. Nyilvantartdst vezet a
jegyzd/aliegyzd munkakodréhez kapesol6dé hatdridds feladatokrdl, figyelemmel
kiséri a hataridoket. Kezeli a jegyzd/aljegyzb id6beosztasat az Otutlook Naptar
hasznélataval.

2.3.66. Ellatja a beérkezd napi posta és kimen6 levelek érkeztetésével, iktatdsaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, szitkség esetén eldkésziti, sz~
szeallitja a jegyzb kimend leveleit.

2.3.67. Nyilvantartast vezet a jegyz0hdz/aljegyzohoz érkezett figyiratokrél, a kbzérde-
kii bejelentésekrdl, panaszokrol. Gondoskodik azok ligyintézésre valé tovabbi-
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tasarol. Részt vesz a jegyzOnek/aljegyz6nek cimzett panaszos ligyek, lakossagi
bejelentések kivizsgildsaban, és irdsbeli megvalaszolasdban; kapesolatot tart az
iigyfelekkel.

2.3.68. Elokésziti a jegyzbi/aljegyzdi fogad6orakat. Esetenként jegyzO6konyvet készit a
targyalasokrol. Gondoskodik a jegvzd/aljegyzd iigyfélfogadasin felmeriilt
ligyek intézésérél. Szitkség szerint részt vesz a jegyzbi/aljegyzbi programokon,
helyszini szemiéken.

2.3.69. Koordindlja a jegyzO/aljegyzd altal kiszigndlt egyedi tigyeket. El6késziti a
jegyzbi/aljegyzbi anyagokat, beszdmolokat, eloterjesztéseket.

2.3.70. Gondoskodik a nyugdiiba vonuld, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban ré-
szesiilé munkatarsak kdszontésével kapcesolatos feladatok ellatasarol.

2.3.71. Ellatja a jegyz6/aljegyzd vendégeinek és ligyfeleinek fogaddsaval, vendéglata-
saval kapcsolatos teendéket. Gondoskodik a reprezentdcié megszervezésérdl, a
koltségek eloirds szerinti elszémoldsardl, valamint rendszerezi az jegyz6-
nek/aljegyzonek jaré kozlonyoket, folyoiratokat, napilapokat és gondoskodik
az esetleges hidnyok potlasardl.

2.3.72. Részt vesz a képviselO-testitlet és az ifletékes bizottsigok iilésein.

2.3.73. Felel6s a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartdsanak,
javitasanak bejelentésében, valamint a hivatalvezetbi titkdrsag irodaszereinek
megrendelésében és kezelésében.

2.3.74. A Jegyzdi Kabinet fekintetében el6késziti a szitkséges személyiigyi és elldtasi
jellegii adatszolgaltatdsokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaid6 nyilvantar-
tas vezetésérol.

2.3.75. Kozremilikodik a Jegyz6i Kabinetvezet$ feladatkoréhez kapesolodd titkarsagi,
igyviteli feladatok ellatasdban, o '

2.4. Belsé Elldtdsi Iroda

Az iroda a gazdasagi szervezet részét képezi, az irodavezetd a gazdasdgi vezetd iranyitdsa
alatt 1atja el a beszerzésekhez kapcsolddo feladatait.

[zemeltetési feladatok:

2.4.1. vezetckes telefonhdlézat és végponti elemek fizemeltetése, 1 igények tigyin-
tézése, mellékek igény szerint dthelyezése,

2.42. vezetékes telefonhalézat alkézpontjainak lizemeltetése,

2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartésa, szolgaltatbval kapcesolattartas
(+beszerzés),

2.4.4. kabeltelevizio haldzat iizemeltetése,

2.4.5. modagépek izemeltetése (iratmegsemmisitd),

2.4.6. sokszorosit6é berendezések {izemeltetése, a szerz6déses karbantarté céggel va-
16 kapcsolattartas,

2.4.7. ahivatali gépkocsik iizemeltetésével, kiilsd-bels) tisztittatasaval/esztétikat
karbantartasdval/, fut6- és tervezett javittatdsdval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése,

2.4.38. egyedi kérések (pl. pole, zarcsere} kivitelezése, szerelése,

24.9. afenti lizemeltetési tevékenységekhez szilkséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. altalanos irodaszer megrendelések Osszedllitdsa, teljes bonyolitds,

2.4.11. bélyegzb, néviegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok beszerzése,
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2.4.13.
24.14.
2.4.15.
2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.
2.4.20.
2.4.21.

2422
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
2.4.31.

2432
2.4.33.

2.4.34.
2.4.35.
2.4.36.

2.4.37.
2.4.38.

2.439,

2.4.40.

Altalinos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitds,

specidlis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

nagy értékil és kis értékil targyi eszkdzok beszerzése (butor, miszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszdm, sth.),

napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartds, szamlék ligyintézése,

hivatali reprezentdci6 beszerzése, kiosztasa, nyilvantartdsa,

ME-35 Eredményességet mérd mutatdszamok kezelése az iroda tevékenyse-
gét érintd adatgyiijtési és adatszolgaltatasi feladatok,

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatdsa elnevezésii eljdrds szerinti dru-
szolgaltatasi igények nyilvantartisival kapcsolatos feladatok,

készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével
kapcsolatosfeladatok,

vezetékes telefonhdlézat hivoszam, végpontok nyilvintartdsa, faxvonalak
nyilvéntartasa,

mobil eléfizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magén €s hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
14k online kovetése,

a PIN-kodos telefonalas bevezetésével kiilst szerzbdd féllel valoe kapcesolat-
tartés,

a telefonos PIN-kédok kezelése,

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

gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztds, koltsé-
gek nyilvantartdsa, szamlak ellendrzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartdsa
a Pénziigyi Ugyosztallyal koz0sen, leltdrozas el6készitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztillyal kdzosen,

selejtezés eldkészitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozdsa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kézdsen,

raktirkezelés, raktarnyilvéntartas,

a Hivatal kdzponti épiiletének, és telephelyeinek takaritdsa kiilsé szolgaltatd-
val,

rovar- &s féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, egyéb lnnepek feltételeinek biztositdsa, a rendezvényekkel
kapcsolatos beszerzések (virdg, koszord, étel, ital, kellékek, stb. megvétele),
lebonyolitasa, oklevelek elokészitése,

helyiség atrendezés, berendezés, el6készités, hangositas biztositésa,

a bufé feltételeinek biztositasa, kapesolattartas a szerz6do6 céggel,

a napi iitemezett és az ad hoc személy- ¢és teherszillitisok elvégzése, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és koltdztetési feladatok),

hivatali gépkocsi-hasznilat engedélyeztetése magancéll haszndlatra,

az iroda feladatkorébe tartozé szamldk kezelésével kapesolatos feladatok (ér-
keztetés, teljesités igazolas elkészitése),

az iroda tevékenységi korébe tartozé szdmlareklamaécidval és a pénzigyi tel-
jesitésekkel kapesolatban felmeriilt problémak megoldésa,

gépjarmit izemanyagkoltséggel kapcsolatos elldtminy-kezelési feladatok el-
végzése,
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2.4.41. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres Orzési feladatok ellatasanak megrende-
Iése,

2.4.42. informacids és névtdblak frissitése,

2.4.43. tiizvédelemmel kapesolatos feladatok ellatasa,

2.4.44. a lift tizemeltetési és karbantartasi feladatainak koordinécioja és ellendrzése,

2.4.45. a Hivatal 4ltal haszndlt épiiletekben 1év6 helyiségek - elbzetes felmérés alap-
jén — javitdsi munkdira vonatkozo éves karbantartasi terv elkészitése,

2.4.46. a lift lizemeltetési €s karbantartési feladatainak koordinacija és ellendrzése,

2.4.47. a Hivatal 4lfal hasznalt épiiletekben Iévo helyiségek - el6zetes felmérés alap-
jan — javitdsi munkéira vonatkozé éves karbantartési terv elkészitése,

2.4.48. javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiilsé telephelyeket is, kis karban-
tartas, a lehetséges kiilst kézremilik6dod megbizdsa, kiviteleztetés,

2.4.49. klima rendszerek lizemeltetése, szakcéggel valo kapcesolattartés,

2.4.50. viz-, csatornarendszerek \izemeltetése, karbantartasa, feltjitasa,

2.4.5]. elektromos halézat iizemelteiése, karbantartisa, a szerzédéses karbantartd
céggel kapcsolattartas,

2.4.52. lampatestek bérlése,

2.4.53, az épiiletek koriili jirda, parkold takaritdsa, télen csiszasmentesités, ho elta-
karités,

2.4.54. kéztizemi és egyéb szamlak folyamatos ellenbrzése,

2.4.55. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatisa,

2.4.56, a munka vallalkozasba adasakor a kivitelezd alkalimassagi vizsgélata,

2.4.57. a munkdk pénziigyi fedezetének vizsgalata,

2.4.58. nagy €rtéka €s kis értéki targyi eszkdzk beszerzése,

2.4.59, kulturilis feladatok cllatasa és rendezvények lebonyolitdsa, valamint kerilleti
kitiintetések ataddsa tekintetében sziikség esetén a Jozsefviros Kozdsségeiért
Nonprofit Zrt.-vel torténd egyiittmiiktdés,

2.4.60. hivatali feladatellatast szolgdlé vagyon, illetve épiilet (ideértve a gépjarmive-
ket is) biztositasdval, karrendezésével kapcsolatos ligyek ellatasa,

2.4.61. kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céli hasznalatdval kap-
csolatos feladatok ellatdsa,

2.4.62. a szervezeti egységet €rintd kozbeszerzésben kbzremitktdik és adatot szolgal-
tat és a miszaki tartalom elkészitése,

2.4.63. a Hivatal terembeosztésédnak a Microsoft Qutlook alkalmazasdval torténé ve-
zetése,

2.4.64. a képvisel6-testiileti és bizottsdgi lilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az ilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja
a rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az @ilés/rendezvény vé-
gén a terem bezarasardl,

2.4.65. a valasztassal kapcsolatos feladatok: étkeztetés beszerzése, megszervezése,
technikai eszkOz0k beszerzése, biztositdsa, személy-, eszkdz- és élelmiszer-
szAllitds megszervezése, a szavazéhelyiségek akadéalymentesitése, a kezel6-
személyzet (iranyitck) oktatisanak megszervezése, a vdlasztdsi iratanyagok
Jogszabaly szerinti megsemmisitése,

Kozterilet-feliigyeletiel kapcsolatos feladatok vonatkozasaban:
2.4.66. elvégezteti a kozterilet-feligyelet feladatelltasat szolgalé gépjarmivekkel
kapcsolatos szervizigényes karbantartasi feladatokat, gondoskodik a szolgal-
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tatds beszerzési folyamatdnak lebonyolitasardl, a szikséges adminisztracid
elvégzésér6l.

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

2.4.68. gondoskodik a kozteriilet-felligyelet feladatellatasit szolgdld gépjarmiivek
sziikség szerinti mosatasardl, tisztittatasardl, a szolgaltatis beszerzési folya-
matanak lebonyolitasarol

2.4.69. gondoskodik a gépjdrmiivek évszaknak megfeleld atallasdrol ( téli- nyari gu-
miztatds, szélvéddmoso folyadék feltdltése), az ehhez kapcsolédé adminiszt-
raci6 elvégzésérol, beszerzési folyamat lebonyoiltdsarol

2.4.70.

2.4.71. a kerékbilincsek karbantartasa,

2.4.772. kbzteriilet-feliigyeldk egyenruhdjanak és egyéb kiegészitd felszereléseinek
beszerzése, nyilvantartasa, tdroldsa, kiosztdsa.

Informatikai feladatok:

A Polgarmesteri Hivatal szamitdstechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.4.73. az informatikai haldzat izemeltetése, fejlesztése
2.4.73.1. tizemeltetni a LAN-WAN haldzatot
2.4.73.2. segitség nyGjtas a halozat stalakitasdnak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznaloi igények elbzetes felmérésével és rendszerezésével,
a virhato terhelés meghatirozasaval
2.4.73.3. a kiils6 szallité altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kdvetése, a hilézaton torténé médositasok
dokurnentalisa
2.4.73.4. folyamatos haldzat feliigyelet, a rendelkezésre allé eszkézok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kévetni a haldzati eseménye-
ket
2.4.74. hardver betizemelés és bovités
2.4.74.1. ahaldzati eszkdzok, szémitégépek és perifériak tizembe allitdsa
2.4.74.2. a halozati kiszolgaldk telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
cidgyiljtés a késébbi problémamentes iizemeltetés érdekében
2.4.74.3. kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a hélézathoz
2.4.74.4. vperiféridk, nyomtaték, szkennerek, multimédia eszk6zok, esetleges
magnesszalagos adattdrolok lizemeltetése
2.4.75. rendszer adminisztracié és integracié
2.4.75.1. javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervere-
ket, klienseket és periféridkat) lehet a felhaszndlok igényeit legjobban
kielégiteni;
2.4.75.2. konfiguralia a hal6zat szervereit, illetve segitséget nydjt a kiilsé szalli-
toknak ezen szolgaltatis teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonat-
koz6 telepitési iranyelveket
2.4.75.3. annak meghatdrozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgdlva mindkét lehetéség elényeit és hat-
ranyait
2.4.75.4, felhasznaloi jogosultsagi koncepceio kidolgozasa
2.4.75.5. aszerverek adminisztralasa, konfiguralasa
2.4.76. operaci6s rendszerek és fethasznaloi szoftverek kezelése



24.76.1.

2.4.76.2.

2.4.76.3.

2.4.76.4.

2.4.76.5.

2.4.76.6.

2.4.76.7.
2.4.76.8.
2.4.76.9,

2.4.76.10.

telepiti a felhasznalo gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacids rendszereket és fethasznaloi szofivereket
kialakitja és a felhaszndldi igények szerint boviti az j felhasznalok tel-
jes indul6 kliens-kdrnyezetét, beleértve a jogosultsigok kiosztasdt a
sziikséges rendszerek haszndlatdhoz, a felvételt az elektronikus levele-
zbrendszerbe, a tarteritlet kiosztasat és a megfeleld knyviarszerkezetek
létrehozasét

folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendeléné! hasznélt operacibs
rendszerek és standard szoftverek \j verzidinak megjelenését, elemzé-
seket készit az 4 verziok bevezetésének lehetdségérdl illetve szitksé-
gessegérol

sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 0j verzidk
kézott esetleg eléforduld kompatibilitasi problémadkat, kiilonds tekintet-
tel a kiilonboz6 verzidk egyidejli haszndlatanak buktatéira

egy-egy 0 verzid frissitéséro]l hozott déntés esetében megtervezi az at-
Allas forgatOkonyvét

a mar meglévd termékek \j verzidihoz hasonloan elvégzi az eddig még
nem hasznalt ¥ szoftvereszkzik bevezetés elotti tesztelését is, tapasz-
talataival tAmogatva a bevezetésrol hozott dontést

a nem jogtiszta szofiverhasznélatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara

rendszeresen biztonsagi méasolatot készit a felhaszndlok szervereken ta-
rolt adatair6l, igény esetén visszadllit egyes fajlokat e masolatbdl
megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgalé esetében meghati-
rozza a mentések gyakorisagat és korét

specidlis funkcionalitasa (pl: banki é4tutalast végzé) munkaallomasok
esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérd! is, amennyiben a
felhasznalé ezt igényli

2.4.77. adatbézis adminisztracid

2.4.77.1.

2.4.772.

2.4.77.3.

24.774.

24.775.

2.4.77.6.

Amennyiben az adminisztraciéhoz szitkséges informéciok rendelkezés-.
re allnak telepiti, fizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit
kézremiikddik az alkalmazasok lizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feligyeleti eszkdzOk kivélasztasdban, telepitésében
és adminisztracidjdban

a részletes rendszerterv alapjén igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét

a felhaszndléi kovetelmények alapian meghatarozd médon kézremiko-
dik az adatbdzisokat érintd hardver-konfiguricid (processzor-
architektira, héttértarak, hilozat, adatbiztonsagi eszkozok, stb.) kiva-
lasztasaban, ezekkel sszefiiggésben véleményezi a beruhazisi tervet
amennyiben a szitkséges informéciok rendelkezésre dllnak kdzremiikd-
dik az adatbédzist befolydsolé operacios rendszerek paramétercinek
meghatirozéisaban, konfiguralasdban és beallitassban

kézremikédik az Informatikai Szabdalyzat kialakitasdban, és részt vesz
a vonatkozd biztonsagi eléirdsok betartdsaban, €s betarfatisaban

2.4.78. felhasznaldi tamogatas

24.78.1.

az informatikai rendszer hasznéloinak torténé segitség nyijtas a felme-
riilé napi problémak megoldasaval

2.4.79. felhasznéléi helpdesk
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2.479.1. ahardver hibak azonositisa, a hibds gép tovébbitdsa a garancidt ny(jtd

alvalialkozo felé

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

vitdsa szémitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhatd - tovabbita-
sa a szakszerviz felé

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

patroncsere)

2.4.79.4. a szoftverhibdk azonositdsa (pl.: kézi adatbézis indexelés, registry Alli-

tds), és jelzése a szallité felé

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

Gjratelepités)

2.4.79.6. torekszik a felhaszndlék tAmogatésara 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.
2492,
2493,
2.4.94,
2.4.95.

2.4.96.

csolatban
a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban lizemelietés,
a rendszer fejlesztése
telefonkonyvek (online is) aktualizaldsa, karbantartdsa
informatikai targyt testiileti, bizottsagi elGterjesztések készitése, a hatdroza-
tok végrehajtasa
informatikai projektek el6készitése, lebonyolitasa
informatikai stratégia készitése és karbantartisa
a GISPAN rendszer tizemeltetése, karbantartésa, a folyamatos fejlesztési, iga-
zitasi feladatainak ellitisa, egyes nyilvintartasainak frissitése
eszkdzbeszerzések lebonyolitdsa, koordindldsa (alt. kdzbeszerzési eljaras ke-
retében)
dnkorményzati, hivatali feladatok informatikai, szamitéstechnikai thmogatdsa
a szamitastechnikai rendszer {izemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgalat mikddtetése
felhasznaldi igények alapjdn digitalizéldsok, nagy méretil anyagok nyomtaté-
sa
a hivatali beisd Intranet fejlesztése, karbantartasa
internet elérhetOség ¢s alkalmazéssal kapesolatos tevékenységek
a halozat fejlesztésben, menedzselésben vald részvétel
fogyoeszkozok, kellék beszerzések ligyintézése
szamitastechnikai eszk6z0k karbantartisaval kapesolatos ligyintézés
folyamatos segitségnyijtas a felhaszndlok részére szoftver alkalmazésok,
szamitéstechnikai problémak targyaban
meglévé és uj, bevezetendd alkalmazasok felhaszndléinak oktatdsa

Onkormanyzat honlapjaval kapesolatban

2.4.97.

2.4.98.

2.4.99.

az érintett szervezeti egységek kérésére kozérdekil adatok honlapon térténd
kozzétételében vald kbzremitkddés kiilénds tekintettel az informacios Gnren-
delkezési jogrol és az informacidszabadsdgrdl szold 2011. évi CXIL torvény-
ben foglalt kzérdekii adatok vonatkozasaban

a Szervezési és képviseldi iroda akadalyoziatasa esetén bizottsdgi és képvise-
l6-testitlet] tilések elbterjesztéseinek, valamint az elkészitlt jegyzOkdnyvek,
bizottsagi és képvisels-testilleti dontések www jozsefvaros.hu honlapon tor-
ténd kdzzétételének technikai-informatikai segjtése,

a megjelentetni kivant hivatali informdcidk dtalakitdsa megfelelé formatumba
(elsdsorban pdf) és feltdltése
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2.4.100. a honlap tartalmi karbantartdsa a telefonkényv szinkronizaldsa vonatko-
zasdban

2.4.101. a valasztdssal kapcesolatban: Korzetesités feladatok, igazgatisi és infor-
matikai probdk lebonyolitisa, a valasztas napjan bekdvetkezett rendkiviili
események, a szavazokori részvételi adatok, napkdzbeni jelentések roégzitése
a valasztasi informatikai rendszerben, honlap tizemeltetése.

Térfigyel, tavfelligyeleti és kbzteriilet-feliigyeleti rendszergazdai feladatok:
2.4.102. Térfigyel6 rendszerrel kapesolatos informatikai feladat:

2.4.102.1. 2.4.98.1. A rendszergazda végzi a térfigyeld rendszer miiszaki és
szamitastechnikai berendezéseinek, egyéb eszkdzeinek folyamatos fe-
Higveletét és hibaelhéritasat;

2.4.102.2. Feladata a rendszer minden elemének (kiltéri és kozponti eszkozok,
szamitégépek, monitorok, vezérlok, halozati eszk(zOk, sziinetmentes
tapegység, klimaberendezések) beszerzésével, karbantartisdval kapcso-
latos Ggyintézés, folyamatos kapcsolattartss a szolgéltatd/beszallito cé-
gekkel;

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

2.4.102.4. A rendszer felhaszniléinak adminisztricidja, folyamatos tdmogatis,
oktatas;

2.4.102.5. A térfigyel6 mikodtetéséhez szitkséges rendszerbedllitisok (id6szink-
ron, rogzités, kamera fizemmodok (preset pozicidk, pasztdzis, Orjérat,
PTZ, videofalak) sziikség szerinti egyedi bedllitasok elvégzése;

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

2.4.102.7. Fejlesztés (mint példaul a jelenleg folyd bovités, Atalakitas) soran aktiv
részvétel a projekt lebonyolitdsaban, kapcsolattartas a szolgdltaté és az
tizemeltetd illetékes szervekkel;

2.4.102.8. Kapcsolattartds €s iigyintézés kiilsO szervezetekkel, tirsashazakkal a
kiiltéri eszk6zdk (kamera, vezetékhalozat, antenna, stb.) engedélyezte-
ésével, izemeltetésével kapesolatban.

2.4.102.9. Kozigazgatas) kamerdk és a képeket fogadd, feldolgozd egység felada
tai

2.4.102,10.Ellatja a kdzigazgatési kamerak, az ahhoz kapcsolodé atviteli rendszer,
a monitor szoba €s a kapcsol6do technika miiszaki és informatikai felii-
gyeletét és karbantartdsat, 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 tavfelligyeleti rendszer minden miiszaki elemének (kozponti
vevéberendezés, radios vevo, antenna, szamitdgép) folyamatos feltigye-
lete, karbantartisa, hibaelhéritas;

2.4.103.2. A tavfeliigyeleti Gigyfelek adatainak kezelése, adminisztraci6ja, adatok
rdgzitése a kdzponti rendszerben;

2.4.103.3. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartas a telepitokkel, beallités és fel-
programozas a kézponti vevékdzpontban;
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2.4.103.4. A tavfeliigyeleti események listiinak napi ellendrzése (hiba, betdrés,
tesztjel);

2.4.103.5. Ugyfelekkel valé kapcsolattartds, kiértesités hiba esetén, adategyezte-
tés, eseménylista készités és szolghltatis;

2.4.103.6. Az énkormanyzati objektumok rendszeres riaszté karbantartasdnak fe-
ligyelete, kapcsolattartds a karbantarto céggel;

2.4.103.7. A rendszer eszkdzeinek nyilvintartésa, leltar;

2.4.103.8. A kiépitett 1épcsbhdzi kamerarendszer miiszaki felligyelete, karbantar-
tasa, hibaelhéritds. A kamera rendszerbdl! térténd mentés esetén részvé-
tel és segitségnyiijtas a rendbrségnek.

2.4.104, Beléptetd és egyeb rendszerekkel kapcsolatos feladatok
Ellatja a beléptetd rendszer, a Jozsefvarosi Gazdélkodasi Kozpont Zrt. jegy-
kiadé automatéira telepitett segélyhivo rendszer, a hirom téren felszerelt
hangos kamerak és a Budapesti Kézlekedési Kozpont forgalomirdnyito ka-
merdinak képét tovabbitd rendszer feliigyeletét, karbantartdsat és a szitkség
szerint hibaelhérftast.

2.5. Ugyviteli Iroda

2.5.1. A Magyar Posta Zrt. dltal kézbesitett, a Fdpolgdrmesteri Hivatalbol és a Kor-
mdanyhivatalbol érkezett un. , rovid utas” kildemények dtvétele a postai jegyzék és
a kézbesitGokmany szerint,

252 az un. ,rovid utas” kildemények kézbesitése a Fopolgdrmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba,

2.5.3. a beérkezeit kiildemények érkeztetése, és dtaddsa a szervezeti egység részére az
iratkezelS rendszerbdl kinvomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignaldsi jegyzék
alapjan iktatasra ataddas,

2.5.4. a Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovdbbitasi médja szerinfi csopor-
tosttdsa (posta itjdn, ., rovid utas’, belsd posta),

2.5.5. a postdn feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszdmmal torténd elidtdsa,
majd a ragszdmos és kozonséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék elkészité-
se,

2.5.6. a szervezeti egységek egymasnak killdétt iratainak dtvétele, érkeztetése, és dtaddsa
az iratkezels rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi

Jegyzék alapjan iktatasra atadas,

2.5.7. az iktatasra dtvett anyagok iktatdsa - a beérkezés napjdn de legkésdbb az azt kéve-
16 munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat elGzményezi, elldatja
iktatoszammal és egyéb azonosité adatokkal, esatolja vagy szereli az iratokai),
eldadii ivben torténd tovébbitdsa a szervezeti egységek felé,

2.5.8. az elektronikus iratkezels rendszer adatbazisdnak folyamatos nyilvantartdsa és ak-
tualizalasa,

2.5.9. az tgyiratok dgyiratpotlé alapjan irattdrbol, hatdridGbol torténd kiaddsa - az
Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott hatdridén belil — és a kiadds tényének
régzitése az elektronikus iratkezeld rendszerben,

2.5.10. a hataridG-nyilvantartds vezetése az elektronikus iratkezelé rendszerben, az erre
kijelolt iigyiratok hataridébe helyezése, és az aktudlis hatdridében 1évd ugyiratok
tovabbitdsa az vigyintézdkhoz,
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2.5.11. az irattdarban elhelyezett anyagokrol naprakész nyilvantartds vezetése az elektroni-
kus iratkezeld rendszerben,

2.5.12. az elintézett iigyiratok — az ugyintéz6 az dgyirat lezdrdsdra vonatkozé ilgykezeldi
Jeladatainak elvégzése, és az elekatronikus iratkezelG rendszerben az iratidrozds té-
nyének rogzitése utan ~ dtmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak meg-
JelelGen,

2.5.13. az dtmeneti irattdarban 1év4, de még nem selejtezhel iigyiratok dthelyezése a Koz-
ponti Irattdrba az irattdri tételszdmnak megfelelden,

2.5.14. az Atmeneti és Kozponti Irattdrban elhelyezett ligyiratok szakszeri tdroldsdardl tor-
ténd gondoskodds,

2.5.15. az évenkénti selejtezés elSkészitése és végrehajtdsa,

2.5.16. a Hivatal kir-, fej- és névbélyegzbinek nyilvintartdsa, éves feltilvizsgdlata, bélyeg-
zOk selejtezése a Belsé Elldtdsi Irodaval egyiittmiikidve,

2.5.17. a minésitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabdlyok alapjdn,

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

2.5.19. a szervezeli egységel érintd kizbeszerzésben kozremikodik és adatot szolgdltar,

2.5.20. Budapest VIII. keriilet teriiletén beliil a Hivatal szervezeti egységei daltal elGkészi-
tett kézbesitend? kiildemények kikézbesitése a cimzettek részére,

2.5.21. a VIII. keriilet teriiletén kivil esé de dllando kézbesitési feladatok ellétdsa - ki-
emelten a Személyiigyi Iroda és a Pénziigyi Ugyosztdly dltal killdend? iratokra vo-
natkozoan-, illetve sirgos iratok kézbesitése,

2.5.22. a Budapest Févaros Kormdnyhivatal VIIL Keriileti Hivatala hatdskérébe tartozd
eljgrdsokhoz sziikséges és a Hivatal Grzésében lévo iigyiratok draddsa a Keriileti
Hivatal részére és az ezzel kapcsolatos egyittmiikidés.

2.5.23. a Hivatali és az Onkormadnyzati kapun elektronikusan beérkezett dokumentumok
letoltése, nvomeatdsa. A beerkezett dokumentumok napi listdjénak érkeztetése, ik-
tatasa.

2.5.24. Tampont Informacios Szolgdlat keretében a Hivatal tigyfélszolgdlati feladatainak
ellatdsa, tgyfélkérelmek drvétele, ligyfelek tdjékoztatasa a Hivatal dltal elldtots fe-
ladatolrdl, szervezeli egységek elhelyezkedésérol.

2.6. Szerverési Iroda

Feladata a Képviseld-testiilet és Bizottsdgai miikodésével kapcsolatos tigyviteli, szervezési
Jeladatok ellatdsa.

2.6.1. a Képviselo-testiilet és bizottsagai nlésének elGkészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tdjékoztatdsa az ilések iddpontjarol, esedékes napirendek ésszedllitdasa,
meghivo elkészitése, postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése,

2.6.2. az iilés lebonyolitasa: forgatokdnyv elkészitése, sziikséges adminisztracic biztosi-
tdsa,

2.6.3. az ilések anyagainak hangfelvételébdl jegyzokonyvi kivonatok, jegyzékonyvek ké-
szitése, érintettek felé torténd tovabbitdsa,

2.6.4. bizottsagi és képviselS-testifleti ilésekrSl készilt jegyzOkonyvek, valamint bizottsd-
gi és képviselo-testiileti dontések a www jozsefvaros.hu honlapon tirténd kozzété-
tele,

2.6.5. SZMSZ alapjdn az eldterfesziések, meghivo, jegyzokonyv bekittetésre elbkészitése,
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2.6.6. az elkészitett jegyzGkonyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabdlyban meghata-
rozott szervekhez,

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

2.6.8. folyamatos kizremitkidés a bizontsdgi iilések elGkészitésében, hangfelvétel készité-
sében, illetve kivonat és jegyzékonyv készitésében,

26.9. a helyi rendeletek jogtdrba tériénd felvezetése, amelynek hatdlyositdsa testiileti
iilések utan szitkség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztill a hatdlyos
helyi jaganyag minden szervezeti egység szdmdra egységes szerkezetben elérhets a
T:\INormak\Rendeletek mappaban,

2.6.10. a lejdrt képviselG-testilieti hatdrozatok begyijtése, amelybdl a rendes képviseld-
testiileti iilésekre elkésziti a polgarmesteri tajékoztatol,

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

2.6.12. szitkség szerint egyéb ellterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a pol-
gdrmester, a jegyzd, illetve az aljegyzé dltal atadott anyagokban,

2.6.13. bizottsdg dtruhdzott hatdskord dontéseirdl 52010 eldterjesziések készitése féléven-
ként,

2.6.14. tigyfelek részére rendeletek Kadasa,

2.6.15. hitelesitert kivonatok kiaddsa,

2616 a nemzetiségi onkormanyzatok munkajdnak segitése, testiileti iiléseinek jegyzo-
kényvezési feladatai, és az ehhez kapcsolodo adminiszirativ feladatok ellétdsa,

2.6.17. szakmai segitségnytjtds a nemzetiségi dnkormdnyzatok jegyzékonyvezési és
egyéb feladatinoz,

2.6.18. a nemzetiségi onkormdnyzatok testilleti tiléseirdl készilt jegyzdkinyvek torvé-
nyességi kontrollra elokészitése,

2.6.19. a nemzetiségi dnkormdnyzatok testileti iiléseirdl készilt jegyzokdnyvek tovab-
bitdsa az illetékes Kormdnyhivatal részére,

2.6.20. a Kerilleti Erdekegyezteté’ Tandcs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségvise-
I6i megbeszélésekre jegyzokonyvvezetd biztositdsa, tovdbbd a rogziteit hang-
anyagbdl jegyzkionyvek készitése,

2.6.21. kbzmeghallgatds szervezése, lebonyolitdsa,

2.6.22. képviselSk, kilsds bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével és
kéztartozdsmentes adozdi adatbdzisban tovténd nyilvdntartdsdval kapesolatos
fevékenység,

2.6.23. képviselk részére hivatalos killdemények postdazdsa a zdrt fakkba,

2.6.24. képviselSk, killsSs bizottsdgi tagok tiszteletdiidval kapcsolatos teenddk eildidsa,

2.6.25. a képviseldk testilleti munkdban, illetve a bizottsdgi tagok bizottsdgi munkdban
torténd részvételének folyamatos figvelemmel kisérése,

2.6.26. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kizremitkidik és adatot szolgdlrat.
2.6.27. bizottsagi elndkok titkarsdgi feladatainak eflatdsa,
2.6.28. szépkortiak kiszontésével, valamint a hdzassdgi évforduldt iinneplék megajdn-

dékozdsaval kapcsolatos feladatok elldtdsa,
2.6.29. a bizottségi elndkik tevékenységével kapcsolatos napi feladatok elldtdsa,
2.6.30. a bizottsdgi elnékisk postdjdnak kezelésével kapesolatos feladatok elldidsa,
2.6.31. a bizottsagi elnbkok részére érkezett kiildemények dttekintése, szigndldsa, ala-
irdsra tirténd eldkészitése,
2.6.32. bizottsdgi elndkik fogadédraival kapesolatos feladatok elldtdasa,
2.6.33. a képviseldi iroda recepcids feladatainak elldtdsa,
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2.6.34. a képviseldk, killsé bizottsdgi tagok és a szervezeli egységek kizotti kommuni-
kacié biztositdsa,
2.6.35. KépviselG-testiilet és bizottsdgainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitéi feladatok

elldtdsa,
2.6.36. képviselGk, killsé bizottsagi tagok postdjival kapcsolatos feladatok ellatdsa
(igény szerint)

2.6.37. a képviselk fogadéirdidval kapesolatos feladatok elldtdsa (igény szerint),

2.6.38. a képviseldk szamdra technikai és egyéb adminiszirativ segitség nyijtdsa,

2.6.39. a hivatal szervezeti egységei részére toriénd fénymdasolds (kézponti fénymdso-
I6ban),

2.6.40. a ., Kozosségi Fogadoordk Jozsefvdrosban’™ programok kérddiveinek feldolgo-
zdsa, hangfelvétel alapjon sszefoglalo készitése

3. BELSO ELLENORZESI IRODA

A belsé ellenirzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add ¢és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, a Hivatal és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
mitkadését fejlessze és eredményességét ndvelje, a célok elérése érdekében rendszerszemiéle-
tli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenbrzbtt szervezet irdnyitasi

¢és belsé kontrollrendszerének hatékonysagat.

A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilono-
sen a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznilasdnak és elszamoldsanak,
valamint az eszkéz6kkel és forrasokkal valé gazdélkodasnak a vizsgalatira.

A bels6 ellenér bizonyossagot ad6 ellenbrzési és az sllambdztartasért felelds miniszter altal
kdzzétett belséd ellendrzési standardokkal Osszhangban 1évd tandcsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belst ellendrzés feladata:
3.1. elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrendszerek kiépitésének, miik6désé-

nek jogszabalyoknek és szabdlyzatoknak vald megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

3.2. elemezni, vizsgélni a rendelkezésre 4116 erdforrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleloségét, a beszamolok
valddisagat,

3.3. a vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogabmazni a kockazati tényez6k, hidnyossigok megsziintetése, kikiiszobo-
lése vagy csikkentése, a szabdlytalansdgok megel6zése, illetve feltirasa érdekében,
valamint a koltségveteési szerv miikddése eredményességének ndvelése és a bels6 kont-
rolirendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében,

3.4. nyilvAntartani és nyomon kovetni a beisd ellendrzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket.

Tanacsadd tevékenység keretében elldtandd feladatok kiiléndsen:
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3.5. vezetdk tdmogatisa az egyes megoldasi lehetéségek elemzésével, értékelésével, vizs-
gélatdval, kockézatanak becslésével, '

3.6. pénziigyl, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal vald ésszertbb és
hatékonyabb gazdalkoddsra irdnyuld tandcsadas,

3.7.a vezetOség szakértdi tAmogatdsa a kockdzatkezelési és szabélytalansigkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében,

3.8. tanacsadas a szervezeti struktardk racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén,

3.9. konzultaciod és tanicsadés a vezelés részére a szervezeti stratégia elkészitésében,

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

3.11. éves bontdsban nyilvantartast vezetni a killsd ellendrzések javaslatai alapjan
késziilt intézkedési tervek végrehajtasard] a kialakitott eljarasi rend szerint,

4. VAROSEPITESZETI IRODA

Az irodavezetd iranyitasaval ellatja az keriileti dnkorményzat épitésiigyi feladatainak eldké-
szitését, kézremitkddik a polgdrmester hatdskdrébe utalt épitésiigyi eljardsok lefolytatdsdban.
Kozremikodik a keriiletfejlesztési projektek és a telepiilésrendezési eszkdzok elokészitésében
és koordindlasaban.

4.1. a helyi dnkormanyzat épitésiigyi feladataval kapesolatos dontések eldkészitése, koz-
remiik3dés a polgarmester feladatkorében felmeriild épitésiigyi feladatokban

4.2. a kerilet helyi épitési szabalyzaténak és telepiilésrendezési terveinek el6készitésé-
vel, felitivizsgalataval dsszefiiggd feladatok ellatdsa

4.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk$zke6l

4.4, gondoskodik a hatdlyos telepiilésrendezési eszk6zbknek az dnkorményzat honlapjan
t6rténd kozzétételérol

4.4. tajékoztatist ad a hatdlyos telepiilésrendezési eszkGz0kben foglaltakrél, ennek kere-
tében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitészeti
orokség megdvisaval €s mindségi alakitdsaval kapesolatban

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

4.7. ellatja a Kdzponti Tervtandcsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informéci-
Okkal

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

4.9, ellatja az dnkorményzat kulturilis 8rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4,10, eldkésziti az 8nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapesolatos szaba-
lyozésat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal dssze-
filgpd nyilvantartas vezeteésérol

4.11. elokésziti a keriilet teriiletén létesithetd rendeltetések korét és a reklamok ethelyezé-
sére vonatkoz6 kovetelményeket meghatarozd onkormanyzati dontéseket

4.12. elokésziti a polgarmester telepiiléskép: bejelentési eljarassal, telepiilésképi vélemé-
nyezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapesolatos dllasfoglalasat

4.13. eldkésziti a keriiletben kdzteriileten, illetve kdzterliletrol latszo modon elhelyezendé
mitvészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
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4.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés lizemeletetési és
az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjénak elkészitésében, egyeztetésében, to-
vabba az 4gazati koncepeidk keriiletet érint$ részeinek Gsszehangoldsdban és véle-
ményezésében

4,15. a szervezeti egységet érintd kbzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgéltat

4.16. a szervezeti egységben keletkezett szerz6dések esetén elGkésziti szakmai és a pénz-
ligyl teljesités igazolast

5. GAZDALKODASI UGYOSZTALY

Az adott szakdgazathoz tartozé 16bb iroddt Gsszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetbje az tgyaszidlyvezeld. Az tigyosztdlyvezetl szervezi és ellendrzi az dgyosztdaly munkd-
jat, az dgyosztdlyvezetdnek koordindcids tevékenysége és feliigveleti jogkore van a Keriilet-
gazdalkoddsi Iroda és a Kézbeszerzési Iroda tekintetében.

Altalénos feladatkire az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodds jogszabalyoknak megfe-
lelé gyakorldsdnak biztositdsa, az dnkormdnyzat részesedésével mukdds gazdasdgi tdrsasa-
gokkal valo kapcsolattartds, a tdarsasdgok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasinak végrehajid-
sa.

Az tigyosztdly a gazdasdgi szervezet részét képezi, az tigyosztdlyvezetd a gazdasdgi vezetd
iranyitasa alatt ldtja el az ebbdl eredd feladatair.

5.1. Keriiletgazddlkodadsi Iroda

5.1.1. Kozteriilet-hasznalati hozzdjarulassokkal kapcesolatos feladatok ellatdasa

5.1.2. Tdrsashdzi felijitdsi palyvdzatokkal kapesolatos feladatok elldtdsa

5.1.3. Onkormadnyzati vagyont érinté tulajdonesi hozzdjdruldsokkal kapcsolatos feladarok
5.1.4. Ingatlanvagyon nyilvintartds vezetése, kezelése

5.1.5 A Jozsefvarosi Gazddlkodisi Kozpont Zrt., Jozsefvaros Kozosségeiért Nonprofit Zrt és
a REVS Zrt. feladat elldtdsdval kapcsolatos szerz6dés kezelése, a feladat elldtds ellendrzése a
szerzbdésben foglaltak, és a hatdlyos jogszabdlyi rendelkezések alapjan

5.1.6. A Jozsefvarosi Gazdalkoddsi Kozpont Zrt. szamidinak ellendrzése, teljesitésigazolds
elkészitése

5.1.7. Tulgjdonosi jogkiorbdl eredd feladatok koordindlasa az onkormanyzati tulajdont gaz-
dasdgi tdrsasagok tekintetében

5.1.8, Parkoldhely megvaltassal kapcsolatos feladatok elldtdsa

5.1.9. Kozremikidés a forgalomtechnikai eljarasokban

5.1.10. Utca néviablak cseréje, potlasa, wjak beszerzésére, elhelyezésére vonatkozo feladatok
elldtdsa

5.1.11. Zeldfelilletekkel, zoldteriilerekkel kapesolatos feladatok efldidsa, egyiittmitkidve a Jo-
zsefvdrosi Gazdalkoddsi Kézpont Zrt.-el

5.1.12. Hulladékgazddlkodassal kapesolatos feladatok ellatdisa

5.1.13. Egyéb vdrosiizemeltetéssel osszefiiggd feladatok elldtdsa.

5.1.14. Kozut nem kizlekedési célu igénybevételéhez sziikséges tulajdonosi hozzdjdrulassal
kapcsolatos feladatok elldtdsa.

5.1.15. Az dnkormdnyzat kizarolagos tulajdondban allo gazdasdgi tdrsasdgok vonatkozdsa-
ban a feladat elldtds kérében szakmai tdmogatds biztositdsa, a beruhdzdsokhoz kapcesoldédo
koordindcids tevékenység elldtdsa, a megvaldsulds dzemeltetSi szempontu nyomon kivetése.
5.1.16. Corvin Sétany Program lezdrasdval kapcsolatos feladatok koordindldsa
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5.1.17. Onkorményzat dital kétitt altaldnos vagyon- és felelGsséghiziositdsra vonatkoz szer-
zodésekkel Osszefiiggd feladatok elldtdsa.

5.118 A szervezeti egység feladatait érintden kozbeszerzési eljdrdsokban és kozbeszerzési
értékhatdrt el nem éré beszerzési eljdrdsokban valo kozremiikidés.

5.1.19. A feladat ellatashoz kapesolddé rendelet tervezetek készitése, a rendeletek feliilvizsgd-
lata

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

5.2, Kozbeszerzési Iroda

5.2.1. ellétja az Onkormdnyzat kbzbeszerzéseivel kapesolatos feladatokat az illetékes szerve-
zeti egységektdl kapott milszaki dokumentdcic alapjdn

5.2.2. elkésziti a kbzbeszerzési tervet, gondoskodik annak modositasarol

5.2.3. elldtja a kézbeszerzés sordn kém‘itt szerzddések nyomon kovetésél, a pénziigyi teljesités
igazolasi feladatokat

5.24. Afeladat elldtdshoz kapcsolodo ellendrzési nyomvonalak elkészitése és feliibvizsgalata.

6. PENZUGYI UGYOSZTALY

Az adott szakdgazathoz tartozo 16bb iroddt dsszefogo szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezeldje az iigyoszidlyvezetd. Az iigyoszidlyvezetd szervezi és ellendrzi az digyosztdly munka-
jat, az dgyosztdlyvezetdnek koordindcids tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van a Pénziigyi
és Szamviteli Iroda tekintetében. A Pénziigyi Ugyosztaly elldtia a gazdasdgi vezet§ tevékeny-
ségével kapcsolatos elGkészitési és hattérfeladatokat.

A Gazdasdgi vezetd irdnyftdsa alapjdn a Pénzigyi Ugyosztilyvezetd koordindija az Onkor-
mdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal a finanszirozdssal, az adatszolgaltatdssal és a beszamo-
lassal kapesolatos feladatait.

6.1. Pénziigyi és Szamvitel Iroda

6.1.1. Kéltségvetési szervek, Polgdrmesteri Hivatal jovahagyott kiliségvetési eldi-
rcinyzata alapién a Iikvidz'tési ﬁtemterv bekérd elkészitése majd az adatszolgéi—
keruien szintid dsszesitése,

6.1.2. Keriileti térzsadartdri nyilvdntartds (tv-i elGirds), alapité okiratok, modosita-
sok bejelentése a Mak felé,

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

6.1.4. Koztemetés analitikus nyilvantartasa, szamidak, walvanyrendelet, kontirlap ki-
allitdsa

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

6.1.6. Kdoltségvetési felligyeleti szervi tamogatdsok analitibus nyilvantartasanak veze-
tése, egyeztetése a koltségvetési szervek gazdasdgi vezetdivel, a szdmvitellel a
helyi szabdlyozdsban foglaltak megfelelGen,

6.1.7. Koltségvetési szervek részére az onkormanyzari tdmogatds utglasdanak elékészi-
tése szabadlyzat szerint,

6.1.8. Birsdgok, épitési igazgatdsi kbvetelések nyilvantartdsa



6.1.9. Elldtia az dltaldnos pénziigyi titkdarsagi feladatokat, fénymdsolds, szkennelés,
Jax kiildése

6.1.10. Elldtja a levelezéssel kapesolatos feladatokat, gondoskodik a levelezések ikta-
tasarol, postazasardl, tigyiratok ikzatasarol

6.1.11. Ellendrzi az utalvdnyrendeletek, iigyiratok aldirds stdatuszat, gondoskodik az
iktatokonyvvel torténé dtaddsdrol, az aldiréknak torténd eljuttatdsdrol

6.1.12. Beazonositja az iratokat, szamlakat és atado kényvén keresztil atadja a pénz-
tigyi ligyosztdlyon feladatot ellito személynek

6.1.13. Részvétel az éves szamszaki koliségvetési beszamolo elkészitésében, tablazatok,
elszamoldsok készitésében, egyeztetésben

6.1.14. Afa, cégauté és rehabilitdciés hozzdjdrulds bevallésainak elkészitése, (on-
kormanyzat és Hivatal és Nemzetiségi dnlormanyzatok) NAV felé megkiildése.
Palyazatokhoz szitkséges tartozdsokra vonatkozé igazoldsok beszerzése,

6.1.15. Onkormdnyzathoz tartozé dllami hozzdjdrulés szémla, munkdltatsi kdleson
alszamla egyéb alszdmidk szamviteli konyvvezetése,

6.1.16. Helyi addk kontirozdsa, f6kinyvi konyvelése, kapcsolédo dllomdnyok konyve-
lése, egyezletése

6.1.17. Netté finanszirozds konyvelése, egyeztetése, az allami tdmogatasok egyeztetése
a MAK nyilvantartdsdval és az elGirdnyzattal

6.1.18. Helyi és fiatal hdzasok lakdsépitési tamogatds nyilvintartdsa és tigyintézése

6.1.19. Munkaltatoi kblesdn (lakdsépitési és vasarlasi) nyilvantartasa

6.1.20. Vevdszamlak kidllitdsa, magdncélu vezetékes telefonhasznalat tovdbbszamla-
zdsa, nyilvantartasa

6.1.21. Egyéb vevck, analitikus nyilvdntartasa, szamldzdsa, hdtralékosokrél kimutatds
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenleghizlé megkiildése

6.1.22. Téarsashdzi tamogatdsok, kblcsondk nyilvantartdsdnak vezetés, igazoldasok kia-
ddsa, hatralékosokrol kimutatds készitése az illetéhes szervezeli egységek ré-
szére, egyenleghtzld megkiildése

6.1.23. Tdrsashdzaknak nyujtott tamogardsok wialds eldkészitése

6.1.24. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Jozsefvdrosi nemzetiségi én-
kormanyzatok belsd kontrollrendszerének mitkidtetésével kapcsolatos felada-
tok koordindldsa és részfeladatok ellatasdaban kozremiikodés

6.1.25. a killsé és belsd ellenbrzéssel kapesolatos egyedi jegyz6i utasitdsok elkészité-
sének és végrehajtdsanak koordindldsa

6.1.26. ellendrzési nyomvonalak elkészitésének, akivalizdldsdnak koordindldsa

6.1.27. a Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a nemzetiségi énkormdnyzatok
kockdzatkezelési rendszerének az irdnyitdsa és miikodtetése

6.1.28. a banki utalds folyamataban az utalds dsszegszeriiségének, a hatdlyos utasitds
szerint kijelGltek ditali aldirdsdnak, a terhelend6 bankszdmlaszdmnak, a jogo-
sult bankszamlaszamanak, esetlegesen a pdlydzati zdradékolis meglétének el-
lendrzése

6.1.29. a gazdasdgi vezeid feladatkioréhez kapcesolddo szabdlyzatok elékészitése, akiu-
alizaldsa

6.1.30. a gazdasdgi szervezet feladatkérét érintd ellendrzésekkel kapcsolatos intézke-
dési terv, intézkedések elbkészitésében, végrehajidsdban valé kbzremiikodeés

6.1.31. az imtézkedési terv végrehajtdsrol szolo jelentés elkészitése a jegyzd és az elle-
ndrzést végzd szerv felé

6.1.32. a gazdasdgi szervezetet érinti jogszabdlyvaltozdsok figyelemmel kisérése

6.1.33. belsé kontrollrendszer mikidésérsl beszamolo készitése
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6.1.34. Vezetd részérll dtruhdzott hatdskirben bankszdmla feletti aldirds jogosultsdg

akorldsa,

6.1.35. Ervényesitéssel kapcsolatos feladatok ellatasa

6.1.36. Polgdarmesteri Hivatal idSkozi koltségvetési, mérlegielentés, éves koliségvetési
beszdmolo és mérieg készitése, KGR programban torténd rogzitése, egyezteté-
sek, ellendrzések, ériékelések elldtasa

6.1.37. Polgdrmesteri Hivatal kitelezettségvdllalds analitikus nyilvantartds vezetése,

6.1.38. Onkormdnyzat és Polgérmesteri Hivatal bérkonyvelése, kontirozésa, kitele-
zettségvallalds és teljesitése

6.1.39. Kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos f6konyvek analitikdk
egyezletése

6.1.40. A Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti egységeinek nyujtott pénzfogalmi
adatszolgaltatis kbltségvetéshez, beszamolashoz

6.1.41. Teleki téri piac bevételeinek egyeztetése,

6.1.42. Tamogatdsok elszamoldsdanak dsszedllitdsa

6.1.43. Féléves, és éves szoveges tdjékoztatas el6készitése a Hivatali és az énkormdny-
zati koltségvetés teljesitésérdl,

6.1.44. kbltségvetési szervek féléves, éves szdveges beszamoldjanak elkészitése, kizre-
mitkidés a koltségvetések és azok teljesitése elemzésének elkészitésében, elle-
ndrzésében, javaslatok megtételében,

6.1.45. Nem rendszeres és kiilsd, megbizdsi szerzddések bérszamfejiése, elnyert pdlya-
zatokhoz kapcsolédo személyi jellegil juttatdsok szamfejtése, egyéb juitardsok,
valtozo bérek szamfejtése, egyeztetése a szamviteli nyilvantartasokkal, feladdsa
a KIRA rendszerben. A kifizetésekrdl év végi addigazoldsok, jovedelem igazo-
lasok Jiadasa,

6.1.46. Polgdrmesteri Hivatal alkalmazotijai részére kifizeteit fizetéseldlegek analiti-
kus nyilvdntartdsa,

6.1.47. Természetbeni jutiatasok, Cafetéria keretében kifizetett juttatasok, cégtelefon
adé és reprezentacids kiaddsok analitikus nyilvantartdsa, KIRA rendszerben
tirténd feladdsa

6.1.48. Rendszeres illetmények, személyi jellegii megbizdsi dijas szerzédések analitikus
nyilvdntartdsdnak vezetése, nem rendszeres és killsé szemelyi juttatdsok netts
dsszegét tartalmazo analitikus kimutatdsok készitése,

6.1.49. Kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszamoldsok és annak régzitése a

KIRA rendszerben,
6.1.50. Szabadsdg nyilvdntartds vezetése, tavolmaradas jelentés elkészitése személy-
iigy felé

6.1.51. Onkormdnyzati és Polgdrmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag norma elsza-
moldssal kapesolatos feladatok,

6.1.52. Hivatali, fizetési szamlak bank szerelése, személyhez kapcsolédo kifizetések
kontirozdsa, utalvanyrendelet készitése

6.1.33. Pénztdrellendri, feladatok elldtdsa

6.1.54. Onkormanyzat szémviteli kiinyvvezetése (fokonyvi és analitikus), bevételek és
kiaddsok konyvelése, ellendrzése

6.1.55. Eldiranyzatok kontirozdsa, kényvelése, egyeztetése

6.1.56. Nemzetiségi onkormdnyzati bankok, pénztdrak, bér és elGiranyzat kontirozasa,
kényvelése, utalvanyrendelet készitése, kitelezetiségvdlilalds vezetése

6.1.57. Nemzetiségi énkormdnyzatok idékozi koltségvetési, mérlegielentés, éves kolt-
ségvetési beszdmolo és mérleg készitése, KGR programban torténd rogzitése,
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egyeztetések, ellenGrzések, értékelések elldtdsa

6.1.58. Nemzetiségi dnkormanyzatok pdlydzatinak benyijtasdhoz, széveges-szakmai
elszdmoldsdhoz segitségnydjids, teljes kordl pénziigyi feladatelldtds,

6.1.59. Nemzetiségi onkormdnyzatok pénziigyi-gazdasdgi feladataival kapcsolatos fe-
ladatok, beérkezd szamldgk ellenbrzése, iktatdsa, utalvdnyrendelet kidllitdsa,
kontirozdsa, aldivdsra tovabbitdsa

6.1.60. Kotelez8 analitikus nyilvdntartdsok vezetése, fokonyvvel torténd egyeztetése,

6.1.61. Nemzetiségi onkormdnyzatokkal kapesolattartds, dontés eldkészitésben valo
részvétel, szakmai segitségnyujtds

6.1.62. Nemzetiségi dnkormdnyzatok kiltségvetési beszdmoldinak készitésével kapcso-
latos feladatok ellatasa,

6.1.63. nemzetiségi Gnkormdnyzatok kiltségvetési és dtmenti gazdalkoddsarol szolo
hatdrozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi énkormanyzatok elemi kbltségvetés-
ének elkészitése, a koltségvetés modositdsdra vonatkozd hatdrozati javasiatok,
Jegyzbkinyvek pénzigyi-kiliségvetési szempontbol 10rténd ellendrzése, az
irdsbeli eldterjesziések elbzetes pénziigyi fedezet igazoldsa,

6.1.64. nemzetiségi Onkormdnyzatok jegyzékonyveinek pénziigyi-koliségverési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdsbeli elGterjesziések eldzetes pénziigyi fedezet
igazoldsa

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

6.1.66. @ nemzetiségi onkormdnyzatok vonatkozdsdban az dtmeneti gazdalkodasrol
sz616 hatdrozati javaslat, kéltségvetési koncepcio pénziigyi koltségvetés részét
képezd hatarozati javaslat,eredeti koltségvetésrdl sz016 hatdrozati javaslat és a
szdmszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi énkormanyzatok elndkeivel
egyrittmitkodve,

6.1.67. Szakmai feladatkorébe tartozé analitibus nyilvantartdsok naprakész vezetése,
J6kdnyvi konyveléssel torténs egyeztetése, adatszolgaltatds a Tuddsbdzison ve-
zetelt nyilvintartds szdmdra a szamlarendben meghatdrozottak szerint,

6.1.68. Biztositia a szakmai feladatkdrébe tartozo tevékenységhdl eredd kivetésailio-
mdny kezelését: a kivetelések nyilvantartdsdt, a behajtdsra torténd intézkedé-
sek megtételét, év végi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, st } adatszolgdlia-
tas

6.1.69. Részvétel az éves szamszaki kbltségvetési beszamolo elkeszitésében

6.1.70. Onkorményzat egyedi és rendszeres kozteriilet foglaldssal kapesolatos szémlidk
kigllitasa, postdzdsa, analitikus nyilviniartas vezetése, egyeztetése Gazddalko-
dasi tigyosztallyal

6.1.71. Kozteriilet foglaldssal kapcsolatos szdamlak kontirozasa, utalvdnyrendelet kidl-
litasa )

6.1.72. Pénztari és penziarosi feladatok ellatasa az Onkormanyzat, Polgarmesteri Hi-
vatal, Kozteriilet, Nemzetiségi dnkormanyzatok, valuta és utalvany pénztirral
kapcsolatban, bevételi utalvanyrendeletek és kontirlapok eliészitése

6.1.73. Szigortt szamaddstt nyomtatvanyok nyilvantartdisa, kiaddsa, kezelése és elszd-
moldsa, illetékbélyegek értékesitése, utalvinyok kezelése

6.1.74. Behajtdst kezelG programban engedélyek régzitése, befizetések kezelése

6.1.75. Onkormdnyzat és Polgdrmesteri Hivatal bejivl készpénzes szamldinak iktata-
sa, utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.76. Segélyek banki kiutaldsdnak, pénztdri kifizetésének iktatdsa, utalvanyrendelet,
kontirlap elkészitése
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6.1.77. Analitikus nyilvdntartds vezetése, segélyek Csaldadtamogatdsi iroddval toriénc
egyeztetése, visszaérkezett kifizetések kimutatasanak készitése

6.1.78. Atadott,étvett pénzeszkdzok, analitikus nyilvantartdsa, elszamoldsok figyelem-
mel kisérése,

6.1.79, Beruhdzdsok, felujitdsok analitikus nyilvantartisdnak vezetése, egyeztetése

6.1.80. Az Onkormdnyzat belsé szervezeti egységeinek nyvjtott pénzfogalmi adatszol-
gdltatds koltségvetéshez, beszamoldshoz

6.1.81. Elldtia az Onkormdnyzati kiaddsok és bevételek érvényesitését

6.1.82. Helyettesitéként elldtja a Hivatal érvényesitési feladatait

6.1.83. Vezeti az Onkormadnyzati projektekkel kapesolatos analitikus nyilvantartdst,
gondoskodik az elszamoldshoz sziikséges adatszolgaltatdsrol

6.1.84. az Onkormadnyzat szémviteli kényvvezetése (f8konyvi és analitikus), eldzetesen
kontirozott bevételek és kiaddsok ellendrzése

6.1.85. Eu-s pélydzatok analitikus nyilvantartdsa, kapcsolédé szerzédések kotelezets-
ség nyilvantartdsba vétele, kapcsolodo szamldak és egyéb kifizetések ikiatdsa,
utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamidk és kapcsolodo anyagok el-
lendrzése, fokonyvi konyvelése, a tamogatdsok leigénylése illetve abban vald
kozremiikodés

6.1.86. Tdrgyi eszkoz és kis értékil tdrgyi eszkiz beruhdzassal, feldjitdssal kapcsolatos
szdmldk feldolgozdsa, eszkdzok bevételezése, kontirozdsa, pénziigy felé iorténd
feladdsa, aktivdlds dtvezetése, értékcsdkkenés elszdmoldsa, fokonyv felé fel-
addsa negyedévente.

6.1.87. Befejezett beruhdzdsok aktivaldsdval kapcsolatos feladatok ellatdasa

6.1.88. Onkormdnyzati vagyonnyilvintartds egyeztetése a vagyon kataszterrel, lakads-
helyiség analitikus nyilvdntartassal

6.1.89. Onkormdnyzati, Hivatali és Nemzetiségi onkormdnyzati beruhdzasi statisztikai
Jjelentések készitése

6.1.90. Leltarozds, selejtezés megszervezése, bonyolitdsa

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

6.1.92. Adatszolgdltatdsban, informdcidszolgdltatdsban kizremiikodés,

6.1.93. Kapcsolattartds tigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, onkormdnyzat in-
tezményeivel

6.1.94. ASP rendszerben torzsiallomany karbantartdsa

6.1.95. Polgdrmesteri Hivatal, az Onkormdnyzat és a Nemzetiségi dnkormdnyzatok
Jjogszabalyi eldivdsok szerinti szdmviteli rendjének kialakitdsa, feliigyelete

6.1.96. Pdlydzatok benyijtdsdhoz adatszolgdliatds

6.1.97. Onkormanyzat idbkozi pénzforgalmi, mérlegielentés, éves koliségvetési besza-
molo és mérieg készitése, KGR programban torténd rogzitése, egyeztetések, el-
lendrzések, értékelések elldtasa

6.1.98., félévi beszdmold szdmszaki mellékleteinek elkészitése, Tdrgyévi nyitasi és zd-
rasi kdnyvelési feladatok az dnkormdnyzat esetében

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

6.1.100. Kéltségvetési szervek havi, negyedéves, éves szamszaki beszamoloinak
feliilvizsgdlata, jovahagydsa a KGR rendszerben, egyeztetés, ellenfrzés az dn-
kormanyzati témogatdsok, elGirdnyzatok, a beszdmold adatainak egyeztetése a
fokonyvi kivonattal, a mérlegjelentésben a nyité adatok és a belsd Osszefiigge-
sek egyeztetése,
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6.1.101. Atmenetileg szabad pénzeszkizik lekdtése,

6.1.102. Eves kiltségvetési beszdmolé kozzététele,

6.1.103. Vezetdi irdnyitdsi, koordindeios feladatok

6.1.104. VezetG részérdl arruhdzon hatdskirben kiadmdnyozds gyakorldsa,
6.1.105. Biztositia a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységhdl ereds kove-

tésdallomdny kezelését: a kivetelések nyilvdntartdsdar, a behajtdsra torténG in-
tézkedések megtételér, év végi mindsitésér (behajthatatlan, vitatott, stb.} adat-
szolgdltatas

6.1.106. Onkormdnyzati, fizetési szémldk, bank szerelése, utalvanyrendelet,
kontirlap készitése, kényvelése

6.1.107. Pénztdri és pénztiros helyettesi feladatok elldtisa az Onkormdnyzat,
Polgarmesteri Hivatal, Kozteriilet és a nemzetiségi onkormdnyzatok, valuta és
utalvany pénztdrral kapcsolatban, bevételi utalvinyrendeletek és kontirlapok
elkészitése

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

6.1.109. Banki dtutaldsok, bérkifizetés dllomdnydnak elédllitdsa, dtutaldsa

6.1.110. Kéltségvetési szervek részére az onkormdnyzati témogatds leutaldsa
szabadlyzat szerint

6.1.111. Onkormdnyzat esetében a szdllitéi szamlak és egyéb kifizetések elGké-
szitése, utaivanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.1.112. Kapesolattartds a szdamlavezetG bank helpdesk osztdlydval, szdilitéi
partnerekkel, egyenleghdzIG levelekkel kapcesolatos feladatok elldtisa

6.1.113, JGK Zrt. bonyolitisdban végzett feladatokra jovihagyott elirdnyzatok

Jelhasznadldsdnak analitikys nyilvdntartdsa, fokinyvi kinyvelése, izemeltetés,
karbantartas, elidegenités, lakbér kinyvelése

6.1.114. Uzemanyag kiaddsok analitikus nyilvintartdsa kinyvelése,

6.1.115. Helyertesitékent elldtja a banki tigyintézd feladatair

6.1.116. Szamlak kézotti dtvezetések kezelése

6.1.117. Az onkormdnyzati tulajdonut lakds és nem lakds célu helyiségek iizemel-
tetésével és fenntartdsaval kapesolatos pénziigyi szamviteli feladatok elldtdsa.

6.1.118. Szerzédések, kotelezettségvdilaldsok nyilvantartdsdnak vezetése

6.1.119. Onkormdnyzat nevében kotelezettséget vallalokrol féléves beszdmolo
készitése a Polgdrmester és a Jegyzd felé,

0.1.120. Netté 5 M Ft feletti szerzodések kizzététele

6.1.121 Neito 5 M alatti szerzGdések kdzzérétele

6.1.122. Helyi palyazatok elszamoldsdnak pénziigyi szempontbdl torténd elle-
norzése

6.1.123. Analitikus nyilvantartisok, azonositas alatt allo tételek egyeztetése a
Jokonyvvel, tételek rendezése a ASP rendszerben, leltdrkészités

6.1.124, Helyiség-lakds ovadék, bérleri jogviszony megvdltds, analitikus nyilvin-

tartdsa, hatralékosokrol kimutatds készitése az illetékes szervezeti egységek ré-
szére, egyenlegkozld megkiildése,

6.1.125. Szallitoi, atutalisos szamlak iktatdsa, utalvinyrendelet és kontirlap ké-
szitése

6.1.126. Részvétel az éves szamszaki kbltségvetési beszdmold és tamogatdsok el-
szamoldsdnak elkészitésében

6.1.127. Pénztarellendr helyettesi feladatok elldtdsa

6.1.128. Polgarmesteri Hivatal kerékbilincseléssel és kbzteriilet feliigyelettel
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kapcsolatos bank szerelése, kiadadsi, bevételi utalvany rendelet, kontirlap elké-
szitése,

6.1.129. Polgdrmesteri Hivatal Sejﬁvé' dtutaldsos szamlak és egyéb kifizetések

elGkészitése, utalvanyrendelet, kontirlap kidllitdsaellatdsa.

7. Koltségvetési Ugyosztily
Az iigyosztdly a gazdasdgi szervezet részét képezi, az dgyosztilyvezetd a gazdasdgi ve-
zetd irdnyitdisa alatt ldtja el az ebbdl eredd feladatait.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.

7.1.5.

7.1.6.
7.1.7.

7.1.8.
7.1.9.

7.1.10.
7.1.11.

7.1.12.

7.1.13.

7.1.14.

7.1.15.
7.1.16.

koliségvetési szervek bankszdmlanyitdsaival, megsziintetéseivel kapcsolatos in-
tézkedeések, dfa kirbe valo bejelentes,

Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat jovahagyott kdltségvetési eredeti és
médositott eldirdnyzatainak szervezeti egységenként valo részletes feldolgoza-
sa, szervezeli egységek kidrtesitése, konyvelésre tirténd dtaddsa,

Kiltségvetési rendelet médositasok dtvezetése a rendelet mellékletein, mellék-
letekkel egyiitt megkiildése a kiliségvetési szerveknek, a Polgdrmesteri Hivatal
szervezetl egységeinek

ONEGM és az ebr 42, rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztalyra
vonatkozd adatszolgdltatds, a sziikséges intézkedések megtétele, mas, az illeté-
kes tarsosztaly figvelménck felhivdsa az adatszolgdltatasra, bizonyiatok meg-
kiildése

A kbliségvetés az dnkormanyzat hivatalos honlapidan torténdé megjelenitésérdl
gondoskodds,

Lejdrt hatdridefil hatdrozatok végrehajtdsdra vonatkozo beszdmold készitése

A jogtalanul igénybe vett dllami tamogatdsok kamatdnak kiszdmoldsa, a tdmo-
gatdsok és a kamat atutaldsarol intézkedés

Havonta az dllami témogatdsok dsszegének, leutaldsdnak ellendrzése,

MAK dllami tamogatds feliilvizsgdlata - helyszini, adatbekérds - sordn adat-
szolgdltatds biztositdsa

Részvétel a kdltségvetds tervezési és beszamolasi folyamataiban

Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az allami tamogatdsok fethasznalasdnak
dokumentaldsdra vonatkozé szabalyokat az dnkormdnyzat gazdasagi tarsasa-
gal esetében

Kéltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a kbltségvetési
nyomtatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkormdnyzatra, az intézmények felé in-
tézkedés, kitoltért nyomtatvanyok, jovdahagyott elGirdnyzatok ellendrzése, javi-
tasa,

Az onkormdnyzator megilleté dllami tamogatdsok igénylése, a kbzponti rend-
szerben az adatszolgdltatds régzitése, bekiildése, intézményenkénti, jogcimen-
kénti nyilvintartasa, valtozdsok divezetése

Eves kiltségvetési beszamolo elkészitéséhez a kiltségvetési tdmogatdsok kerii-
leti szint elszdmoltatdsa, elszdmoldsa, a koliségvetési szervek és a Hivatal
szervezeli egységel elszdmoldsdanak ellendrzése, MAK rendszerben rogzitése, a
koltségvetési beszamold tdmogatdasokra voratkozo tablazatainak kitéltése,
kertileti kbltségverési terv elkészitése (testiileli elbterfesztés, rendelet-tervezet),
Testiileti-bizottsdgi elGterjesztések, hatdrozati javaslatok, rendeletek készitése,

pénziigyi-koltségvetési szakmai véleményezése,
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7.1.17. Koltségvetési rendelet modositdsdrdl sz010 eldterjesztés és rendelet-tervezet el-
készitése '

7.1.18. Koltségvetési maradviny és a koliségvetési rendelet tervezet elkészitése, fel-
dolgozdsa, intézményenkenti feliilvizsgalata

7.1.19. Atmeneti gazdalkodasrol szolo rendelet-tervezet elkészitése,

7.1.20. Kéltségveréshez kapcsolodo rendelet tervezetek kinyvvizsgdlonak toriénd eljut-
tatdsa, egyeztetése

7.1.21. Koltségvetés tervezés elbkészitése, koltségvetési szervek, gazdasdgi tarsasdgok
elemi koltségvetési bekérd elkészitése, keriileti kiltségvetési terv elkészitése
(testileti elGterjesztés, rendelet-tervezet), jovahagyott koltségvetési rendelet
megkiildése

7.1.22. Intézmények, gazdasdgi tarsasagok koliségvetési tervezetének feliilvizsgdlata,
Jjavitdsa, Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormanyzat kdliségvetési tervezetének
elkészitése a Hivatal belsd szervezetinek kizremiikidésével,

7.1.23, 4 koltségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasdgok gazddalkoddsanak figyelemmel
kisérése, elemzések javaslatok készitése,

7.1.24. kbltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi-kbliségvetési ta-
mogatds nyujtdasa,

7.1.25. Polgdrmesteri Hivatal és az Onkormanyzat kéltségvetési tervezeténck elkészi-
tése a Hivatal belss szervezetinek kdzremilkodésével

7.1.26. a forrdsmegosztashoz szitkséges adatszolgdltatas,

7.1.27. koltségvetési szervek és gazdasdgi tdrsasdgok részére pénziigyi, kiliségvetési
segitségnyujids,

7.1.28. Bizottsdgi, testiileti elGterjesztések készitése

7.1.29. Zarszdmaddsi rendelet, a kbnyvvizsgdlok részére adatszolgdltards a zdrszdam-
adds véleményezése érdekében

7.1.30. nemzetiségi énkormanyzatok koliségvetési és atmenti gazdalkoddsardl szolé
hatdrozatainak, ellendrzése, a nemzetiségi énkormdnyzatok elemi koltségvetés-
ének elkészitése, a koltségvetés modositasdra vonatkozo hatdrozati javaslatok,
jegyzékonyvek pénzigyi-koltségvetési szempontbol toriénd ellendrzése, az
irdsbeli eldterjesztések elézetes pénziigyi fedezet igazolasa,

7.1.31. nemzetiségi onkormdnyzatok jegyz6kiényveinek pénzigyi-kiltségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irdsheli elterjesziések elGzetes pénziigyi fedezet

igazoldsa
7.1.32. nemzetiségi Onkormdnyzatok elemi kbliségvetésének rogzitése a KGR rend-
szerben,

7.1.33. a nemzetiségi onkormanyzatok vonatkozasaban az dtmeneti gazddlkoddsrol
sz616 hatdrozati javaslat, koltségvetési koncepcio pénziigyi kdliségvetés részét
képezd hatdrozati javaslat,eredeti kiliségvetésril sz010 hatdrozati javasiat és a
szamszaki melléklet elkészitése a nemzetiségi Onkormanyzatok elndkeivel

egyiittmitkidve,

8. HATOSAGIUGYOSZTALY

Az tigyosztaly jegyz6i hatosagi — kivételesen Onkormanyzati hatosigi - hataskorben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

~ jegyz0i kereskedelmi hatdsagi, jegyz6i kOmyezetvédelmi, jegyzdi allatvédelmi, jegyz6i
birtokvédelmi, a fakivagasi tigyekben Onkormanyzati hat6sagi jogkdrben



- jegyzdi hagyatéki hataskorben, illetve anyakdnyvvezet6i feladatokat lat el,
- jegyz6i épitésiigyi hatésagi feladatokat 14t el.

8.1, Epitésiigyi Iroda

Els6 foka épitésiigyi hatdsagi jogkdrdk gyakorldsa, illeték megdllapitdsa. Elsé foka 4ltaldnos

épitésiigyi hatésdgként jar el, dontéseit az ETDR dtjan hozza meg:

8.1.1. épitési engedélyezési

8.1.2.  Osszevont engedélyezési

8.1.3. fennmaradasi engedélyezési

8.1.4. hasznalatbavételi engedélyezési

8.1.5.  bontdsi engedélyezési

8.1.6. engedély hatdlyanak meghosszabbitdsa irdnti engedélyezési

8.1.7. jogutddlas tudomasulvételi

8.1.8. hasznélatbavételi tudomésulvételi

8.1.9. orszagos épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési

8.1.10. kotelezési

8.1.11. végrehajtast

8.1.12. szakhatOsdgi

8.1.13. veszélyhelyzet esetén szilkségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban

8.1.14. jogszabdlyokban meghatérozott esetben és médon épitésiigyi hatosdgi szolgaltatast
nyait

8.1.15. hatosagi bizonyitvanyt allit ki, jogszabalyban meghatdrozott esetekben tény, allapot,
egyéb adat igazolasa céljabo!
a tervezés elbsegitése érdekében vagy,
az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasnak az ingatlan nyilvantartasba térténd
atvezetéséhez helyszini szemle alapjéan.

Els6 foku épitéstigyi hatésagként — az engedélyezési eljrassal Osszefliggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszeriiségének ellenbrzésére.

8.1.16. Engedélyezési ligyekkel Osszefliggd ellendrzési és kotelezési eljardsok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatésagi ellendrzések folytatdsa.

8.1.17. EngedélytSl eltérben épitett épitmény fennmaraddsinak engedélyezésekor épitesi
birsagot szab ki.

8.1.18. jogszabalyban meghatérozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vébba az engedély nélkiili épitményhasznilat megsziintetéseét.

8.1.19. 1 kell rendelnie: jogszeriitlen vagy szakszeriitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013 janudr 1-je elbtt indult,
folyamatban lévé eljarasok esetén a jogerbs és végrehajthaté épitési engedélynek és a
hozzétartozd, j6vahagyott engedélyezési terveknek megfeleld dllapot kialakitdsat.

8.1.20. a 2013. janudr I-je elétt indult, folyamatban 1év6 eljarasok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontéasrol.

8.1.21. Intézkedik a jogerds, és végrehajthato kotelezettségek teljesités elmaraddsa esetén a
Akr., Btv. szerinti végrehajtisra.

8.1.22. Megallapitas, illetve a jovahagyds elott véleményezi az illetckességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.

8.1.23. A helyi rendelet, a képviseld-testileti és bizottsagi eliterjesztések elbkészitése.

Egyéb hatésagi feladatok:
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8.1.24. Vezeti a jogszabalyban meghatdrozott épitésiigyi hatésagi nyilvantartisokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartsst).

8.1.25. Epitésiigyi szakhatosagként mitkodik kozre més hatosigok engedélyezési tigyeiben.

8.1.26. A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat,

8.1.27. Szakhatésagként jar telekalakitdsi engedélyezési eljards esetén. _

Jegyzé feladatkrébe tartozé feladat:

8.1.28. kovetelésallomany nyilvantartssa, behajtasra tortén6 intézkedések megtétele

8.2, Igazgatasi Iroda
8.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikddési engedély kiaddsa, bejelentések nyil-

véntartasba vétele, nyilvantartdsok vezetdse, hatdsagi ellenbrzések lefolytatdsa
8.2.2. az ipar, szolgiltatd tevékenység végzéséhez, valamint a kbrnyezetre és egészségre
veszélyes anyagok és készitmények raktirozésdra hasznélt telepre telepengedélyek ki-
addsa, bejelentések nyilvéantartasba vétele, hatosdgi ellendrzések lefolytatisa
8.2.3. anem tizleti céli kozosségi, szabadids szallashelyek nyilvantartasba vétele
8.2.4. tzleti céla szallashely bejelentések nyilvantartésba vétele, ellendrzések lefolytatdsa
8.2.5. kozérdekd kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapesolatos eljards
8.2.6. piacok, vasarok és bevasarlokdzpontok engedélyezése, nyilvantartisba vétele, elle-
nirzése, vasarcsarnokok hatésagi nyilvantartasba vétele, ¢llendrzése
8.2.7. Allattartissal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatoségi hatiskorok gyakorlasa
8.2.8. Jozsefvarosi Aranykoszord szakimai kitlintetés odaitélésének elokészito feladatai
8.2.9. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikodik €s adatot szolgaltat
8.2.10. dnkormanyzati tulajdont kdzterilleten jarda 1étesitésének, atépitésenek engedélyezé-
se
8.2.11. tarsashazak nyilvantartsa
8.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenorzése
8.2.13. az iroda tevékenységét érintd iigykorben beadvanyok kivizsgalésa, hatosagi eljarasok
lefolytatasa
8.2.14. birtokvédelmi iigyek elbiraldsa
8.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatasa
8.2.16. a helyi rendelet, a képviseld-testiileti és a bizottsagi eloterjesztések elokészitése
8.2.17. jegyz0 tirsashizak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa
8.2.18. a kozosségi egyitttélés alapvetd szabélyairdl és ezek elmulasztdsinak jogkovetkez-
ményeird! sz616 helyi rendelet szabalyainak megsértéivel szembeni eljrasok lefoly-
tatdsa ‘
8.2.19. rendeltetésmabdositasi engedély kiadasa

Elsé foki kérnyezetvédelmi (szak)hatbésigként:
8.2.20. kozremiikodik és eljar méas hatosagok engedélyezési iigyeiben
8.2.21. eljar zaj~ és panasz iigyekben
8.2.22. zaj hatarértéket Allapit meg, zaj-és rezgésbirsagot szabhat ki
8.2.23. hozzajaruldst adhat a korlatozas ald es kivitelezési munka végzéséhez
8.2.24. szakhatosagként miikodik kdzre mas hatésagok engedélyezési igyeiben
8.2.25. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kozremiikddik €s adatot szolgaltat
8.2.26. ellatja a nem kozterilleti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval és artalmatlani-
tasaval kapcsolatos jegyz6i hatésagi feladatokat
8.2.27. elldtja a fak, és fas sz4ri névények védelmével kapcsolatos hatosagi feladatokat
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8.2.28. elldtja a parlagfii elleni kozérdeki védekezés jegyzsi hatosagi feladatait
8.2.29. vizgazdalkodasi feladatok ellatdsa.

Kozisségi egyiittélés szabilyainak megsértésével kapesolatos eljarasok/hatralékkezelés

8.2.30. A koztertilet-feliigyeldk €s az igazgatési iigyintézok 4ltal foganatositott intézkedések
dokumentacidinak (birsag, feljelentés, jegyzO6kdnyv, stb.) kezelése, feldolgozdsa, a
hétralékkezelési feladatok elvégzése.

8.2.31. A kiszabott biintetések és a befolyt dsszegek alakuldsanak elemzése-értékelése;

8.2.32. Az eredményesség javitdsinak felmérése, monitorozdsa;

8.2.33. A felmérés, monitorozis soran feltart lehet6ségek kapcsan a bevezetendd intézkedé-
sek oktatdsa az dllomany részére;

8.2.34. A feladataval kapcesolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése;

8.2.35. A feladatkoréhez tartoz6 tigyfeldolgozé tevékenység,

8.2.36. A korrupci6é megeldzéséhez, felderitéséher szitkséges feladatok végrehaijtasa,

8.2.37. A kévetelés tipusonkénti ¢s évenkénti naprakész nyilvantartds vezetése,

8.2.38. A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, az adott kdvetelés behajtasra (lak-
hely szerinti Kormanyhivatal, lakhely szerinti Polgarmesteri Hivatal jegyzOje részé-
re) trténd atadasaval kapesolatos feladatok nyomon kovetése, a behajtasra atadasbél
befolyt 6sszegekre vonatkoz6 kiilon nyilvantartas vezetése

8.2.39. A kivetelések év végi leltdrozasaban valé részvétel

8.2.40. A kdvetelések mindsitésére és az értékvesztés elszamoldsara vonatkozd javaslat els-
készitése, a behajthatatlannak mindsitett kijvetelések bizonylatokkal valé dokumen-
taldsa,

8.2.41. A kovetelések mindsitésérdl és a kivetelésekkel kapcsolatos adatszolgéaltatas eloké-
szitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére,

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

8.2.43. A kovetelésallomany kezelésével €s beszamolasra térténd elOkészitéssel kapcesolatos
feladatok elldtdsa.

8.3 Anyakodnyvi Iroda

8.3.1 A torvényben meghatdrozottak szerint adatokat rdgzit az elektronikus anyakényvi
nyilvantartasban, kiéllitja az anyakdnyvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
taridé nélkill 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakdnyvi eseményeket tartalma-
z0 papir alapil anyakonyveket és betiirendes névmutatékat. Kézremiikddik a hdzas-
sdg megkdtésében, valamint a bejegyzett élettdrsi kapesolat Iétesitésében. Dont a ha-
zassagi névviselési forma irdnti kérelemrdl. Az adatok bejegyzésre irnyuld eljaras-
ban teljesitett bejegyzését kdvetden okiratot alit ki.

8.3.2 Hivatalbol anyakonyvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és halalesetet, ha beje-
lentésre kbtelezett nincs, vagy a ktelezett a bejelentést elmulasztotta.

83.3 Az elbtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvantar-
tasaban rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakdnyvveze-
tonek, illetve a hazai anyakonyvezést végzé hatdésdgnak. A megsziiletett gyermekre
tett apai elismerd nyilatkozat teljes hatdlya esetén a rigzitéssel egyidejiileg az adato-
kat az elektronikus anyakonyvbe is bejegyzi.

8.3.4 A hazassagkitési szdndék bejelentésérol és a bejegyzett élettarsi kapesolat létesité-
séréil jegyzOkonyvet vesz fel, A hdzassigkotés és a bejegyzett élettdrsi kapesolat 1éte-
sitésének idépontjat a hazasulokkal, itletve felekkel folytatott egyeztetést kivetden
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tzi ki.

8.3.5 Aldirja a hézastarsakkal, illetve felekkel, a tanikkal, tovabba a tolmaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésérdl sz016 lapot.

8.3.6 Kozremilkidik a hdzassagkstés, illetve bejegyzett élettarsi kapesolat hivatali helyi-
ségen kiviili 1étesitésénél.

8.3.7 Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél tinénd kozremiiks-
dést megtagadja, ha a hazassigkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének
akadélya van.

8.3.8 Sziiletés anyakdnyvezésekor a sziilok sziletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzé-
sének az elektronikus anyakdnyvbe t6rténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziile-
tést és hdzassagkOtés nyilvantartd anyakényvvezetdt vagy a hazai anyakényvezést
végzb hatdsdgot az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010, évi L. torvény 57/A. § (1) be-
kezdése alapjan.

839 A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettérsi kapcsolat 1étesitése iranti
szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakdnyvi bejegyzésének az
clektronikus anyakdnyvbe t6rténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyil-
vantarto anyaktnyvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végz6 hatdsagot.

8.3.10 A haldleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben szerepl
adatainak az elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést nyilvantarté anyakdnyvvezetdt vagy a hazai anyakOnyvezést végzd hatosi-
got.

8.3.11 Ha az elhaltnak halalakor hizassaga vagy bejegyzett élettdrsi kapcsolata allt fenn,
az elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben szereplé adata-
inak az elektronikus anyakSnyvbe t6rténé bejegyzése érdekében megkeresi a hazas-
sagot vagy a bejegyzett élettirsi kapcsolatot nyilvantarté anyakoényvvezetdt vagy a
hazai anyakonyvezést végzo hatésagot.

8.3.12 Az elhalt hdzastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakdnyvi bejegyzésében
szerepld adatainak az elektronikus anyakodnyvbe torténé bejegyzése érdekében meg-
keresi a sziiletést nyilvantarté anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végzo
hatdsdgot az anyakényvi eljarasrél sz6lo 2010. évi L torvény 58/A. § (3) bekezdése
alapjan.

8.3.13 A térvényben meghatérozott kitelez$ adattovabbitast végez, az arra jogosult részére
adatigénylés alapjdn adattovabbitdst végez, vagy az anyakbnyvvezetd az arra jogo-
sult kérelmére hatosdgi bizonyitvanyt allit ki.

8.3.14 A statisztikarol sz616 torvényben meghatarozott adatgy(ijtéssel kapcsolatos feladatai
teljesitése céljébol az anyakonyvi eljards sordn kezeli a népmozgalmi adatszolgalta-
tds korébe tartoz6 adatokat.

8.3.15 Az elektronikus anyakonyvben kezelt adatok teljes kérét kdzvetlen hozzaféréssel jo-
gosult atvenni, tovabba a kizardlag a papiralapl anyakonyvben nyilvéantartott adatot,
valamint az anyakényvi alapiratot jogosult megtekinteni.

8.3.16 Ertesiti a gyamhatosagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkil anyakonyvez-
ték, az apa adatait adattovabbités teljesitése utn jegyzi be a sziiletési anyakdnyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen sziil6ktS] szdrmazo talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskori személy kot hazassagot.

8.3.17 Maés anyakdnyvvezetd, idegenrendészeti hatésag, killképviselet, és a Beliigyminisz-
térium Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztaly Személyi Nyilvantartas Igaz-
gatasi Osztaly értesitése a torvényben meghatarozott esetekben,

8.3.18 Az anyakOnyvbdél a kizdrolag papir alapu anyakonyvben nyilvantartott adat, vala-
mint az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést,

36

Cc



részére adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatdségi bizonyitvanyt
allit ki, az érintetett az informacids onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsag-
rél 82016 torvény szerint tijékoztatja személyes adatainak kezelésérél.

8.3.19 Az elhalt magyar Allampolgar személyazonossdg igazolsira alkalmas hat6sagi iga-
zolvanyit és személyi azonositét és lakcimet igazold hatosagi igazolvanyét érvényte-
leniti, majd a személyazonositdsra alkalmas okmaényokkal egyiitt tovabbitja a halal-
eset helve szerint illetékes megyei (févérosi) kormanyhivatal jérasi hivatalanak.

8.3.20 Az elhalt iti okmanyaban lév6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodési jo-
gosultségra vonatkozdé bejegyzést kdvetden az anyakonyvi folyészém feltlintetésével
ervénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfldi hatdsagok altal kiallitott okményokat a
bejelentdnek visszaadja.

8.3.21 Az Gjsziilétt személyazonositd igazolvanyédnak kiadasa érdekében az ujsziilott arc-
képét a személyazonosité igazolvanyt kiallito hatdsig részére, a térvényes képvise-
16k nevét a személyi azonositot kiallitod hatdsag részére megkiildi.

8.3.22 Az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyvben taldlhatd bejegyzés lezérasardl a
bejegyzés folydszadmanak és az anyakonyv azonosité adatainak tovabbitdsaval az il-
letékes leveltarat értesiti.

8.3.23 A magyar allampolgarsig megéllapitdsa céljabol megkeresi az dllampolgarsagi
tigyekben eljard szervet.

83.24 A magyar allampolgarsig megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast az allam-
polgarsagi eskil vagy fogadalom letételérSl més anyakényvvezetének, a polgdrok
személyi adatait és lakcimét nyilvantart6 hatésagnak, az idegenrendészeti, a mene-
kisltiigyi hatésagnak, valamint a Kézponti Statisztikai Hivatalnak.

8.3.25. A kiadmanyozas, a kiadmanyoz4s és az aldiras rendjérdl sz6lo 10/2013. (10.21.) sz.
jegyz6i utasitas 1L rész C.} pontja szerint, az anyakonyvi eljdrissal dsszefligg6 jegy-
zbi dontéseket, intézkedéseket kiadmanyozas keretében a hatdsdgi Ggyekért felelds
aljegyzd gyakorolja.

8.3.26. a helyi rendelet, képviseld-testileti és a bizotisagi eléterjesztések eldkészitése,
8.3.27. szakmai tajékoztatok készitése, kapesolattartas, kérhazakkal, klinikdkkal

8.3.28. Az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil igényelhetd, kézpontilag eléallitott
anyakényvi nyomtatvinyok, valamint a biztonségi tintaval tOlt)tt irdeszkdz igénylése
és kezelése, tovabba az elektronikus anyakonyvi rendszer hasznélatdhoz sziikséges
hozzéaférési jogosultsigok és a felhasznaldi kartyak igénylése és kezelése

8.3.29. a selejtezhetd okmanyok (hibas adattal kitoltott, tovabba a megszemélyesités soran
megsériilt anyakényvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasahoz bizottsdg
felallitasa, a megsemmisitésrol jegyzbkonyv készitése.

8.3.30. a keriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok elldtasa, a 14 éven aluli érintett
és az egészségligyi okbol torténé akaddlyoztatasa esetén a polgar személyazonositd
igazolvény iranti kérelmének tvétele, a kérelmezd jogosulisaganak ¢€s személyazo-
nosséganak ellendrzése, a kérelem tovabbitasaval kapesolatos hatésagi feladatok el-
latasa, adatok szolgaltatdsa meghatdrozott szerveknek és személyeknek, {(a polgarok
személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl sz616 1992. évi LXVI. térvény és
a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korményrendelet)

8.3.31. a kerilleti lakosok hagyatéki iigyeinek teljes korti intézése, a temetést intéz6 személy
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felhivasa nyilatkozattételre, hagyatékd leltarfelvétele, ha az 6r6khagyé kizarélag kiil-
foldi allampolgér volt, a hagyatéki eljards lefolytatisanak tényér6! az dllampolgarsag
szerinti dllam kiilképviseletének értesitése, helyszini és safe leltdrak felvétele, gyami
vagy gondnoksigi leltarral kapcsolatos feladatok, ingésigok értékelése, biztositasi
intézkedések megtétele, értékek bir6éi letétbe helyezése, add-értékbizonyitvanyok
megkérése, megiiresedett, hagyatékkal terhelt Snkormanyzati bérlakasok és orokla-
kasok kulcs nyilvantartdsanak vezetése, a megiiresedett bérlakésokrol az Snkormény-
zati vagyonkezeld értesitése, hagyatéki letdr és meliékletei, valamint a hitelez6i igé-
nyek kézjegyz0 felé vald tovabbitasa.

8.3.32. a cimnyilvantartds vezetése érdekében elldtja a cimkezelési feladatokat. A nyilvan-
tartas folyamatos és naprakész vezetése érdekében gondoskodik az illetékességi terii-
letén bekovetkezett adatvaltozisok, valamint az illetékességi teriiletén lakcimmel
rendelkezb polgar adatvaltozdsédnak és adatjavitdsanak nyilvantartison t6riéné atve-
zetésrol. A hatdsagi nyilvantartasbol adatokat szolgéltat a meghatdrozott szerveknek
és szemelyeknek.

8.3.33. ha nincs, vagy nem lelhetb fel az elhunyt eltemettetésére kbteles személy, vagy az
eltemettetésre koteles személy az elhunyt eltemettetésérd] nem gondoskodik, a halal-
esetrdl torténd tudomasszerzést kdvetd 21 napon beliil kérelemre, vagy hivatalhol
gondoskodik az elhunyt személy kozkoltségen torénd eltemetietésérél. Ha van elte-
mettetésre koteles személy, akkor azt a kdztemetés koltségeinek megtéritésére kote-
lezi. Més telepiilés 4ltal végrehajtott koztemetés koltségeinek ellenSrzése,

8.4 Adoiigyi Iroda
8.4.1. idegenben kimutatott, adok modjara behajtando kiztartozasok behajtisa, fizetési

felszolitas  kikiildése, a  behajrdsi  eredmény  visszajelentése,  ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN régzitése, fizetések folyamatos ellendrzése, munkabérek,
Jarandosdgok és egyéb kivetelesek letiltasa;

8.4.2. helyszini behajtds, foglalasi jegyz6konyv (ingévégrehajtds végzése és a lefoglalt in-
gosdgok értékesitése (drverés) — ondllo birdsdgi végrehajl szerzddés szerinti meg-
keresése, illetve a NAV megheresése végrehajtas foganatositdsa végett,

8.4.3. ado-és érrékbizonyitvany Ikidllitdsa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatdasa;

8.4.4. Osszehasonlito értékadat megkérése Nemzeti Ado- és Vamhivataltél;

8.4.5.adatbejelentések alapjdin az ado kivetése (eldirdsa) és feliilvizsgdlata (épitmény-, és
telekado, magdnszemélyek kommundlis addja vonatkozdsdban), kivetd, torl6 és men-
tességet megallapité hatarozatok elkészitése, véglegesitése;

8.4.6. épitmény-, és  telekado, maganszemélyek  kommundlis  addja  ASP
ADOSZAKRENDSZERBEN programban 16rténd régzitése (feladatbél adédo )

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

8.4.8. folyoszémidk (adoszamla kivonatok) kibocsdtdsdval kapesolatos munkdlatok elvég-
zése;

8.4.9. méltanyossagi eljardsok lefolytatasa, a kedvezmények elbirdldsdt kovetden hatdro-
zat készitése, véglegesitése (az engedélyezett reszletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmeny foganatositdsa);

8.4.10. a tilfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adézo kérelmére azok visszautalisra
1ortend elGkészitése;

8.4.11. kbrnyezettanulmanyi eljdrasok lefolytatasa addkedvezmény, helyi ado méltanyossdg
esetén;
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8.4.12.helyi addban félévente behajidsi cselekmények foganatositdsa (fizetési felszalitas
kitldése hdtralékos lista alapjdn, munkabérbil letiltds kezdeményezése, bankszdmli-
ra inkasszo kibocsatds);

8.4.13. esetenként hdtralékos tigyekben az iratok eldkészitése és tovdbbitdsa 6nadllé birdsdgi
végrehajtéimak, felszdmoldsi eljdrds alant 16v6 digyekben kovetelés felszamolo felé
torténd bejelentése;

8.4.14.adoellendrzések lefolytatasa;

8.4.15 gépjdrmiiads, telekads és épitményads, magdnszemélyek kommundlis addja hatdro-
zat mintak megszerkesztése az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN program széveg-
szerkesztGfe segitségével (feladatvégzéshez kapcsolddo);

8.4.16.addigazoldsok kiaddsa (szerencsejdték engedélyhez, ingatlan vdsdrldshoz, pdlydza-
tokhoz, lakdsvdsadrlashoz, stb.);

8.4.17.adéigazolds kiaddsa birdsdgi eljdrds személyes koltségmentesség, illetve

illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez;

8 4.18.analitikus és kényvelési naplo készitése;

8.4.19.eléviilt adéhatralekok tériése;

8.4.20. gépjdrmiiadd, épitményady, telekads, idegenforgalmi add, birsdg, késedelmi

potlék beszedési szamlikra beérkezett pénzforgalom lekinyvelése, idegenben

kimutatott tartozdsok befizetéseinek lekonyvelése, illeték szamldra beérkezett

pénzforgalom lekdnyvelése, tovabb utalisa;

8.4.21. az azonositas alatt allé bevéielek nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetédsi helyére torténd tovabbitdsa,

8.4.22. adobevételek utaldsa az oOnkormdnyzati koltségvetési szamlara;

8.4.23. az évkazi valtozdsok addnemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) torténd

lekonyvelése;

8.4.24. havonta a havi zdrasok sordn a szdmlakivonat nyilvantartds ellenbrzott zdard dssze-
gének az énkormdnyzati f6konyv részére adategyeztetés céljabol dtadds,

8.4.25. havonta az onkormdnyzati kinyvelés részére feladds keszités a fizetési alszamlak
forgalmdrél, negyedévenmte zdrdsi osszesiték készitése, dtaddsa az Gnkormdnyzati
kényvelés részéve;

84.26. a MAK részére félévente a zdrdsi Osszesiték meghildése 6.3.30. a fizetési
alszamidkrdl kivtalt osszegekrdl az addfeldolgozd program segitségével kiaddsi
naplo vezetése;

8.4.27. kiaddsi napl¢ vezetése;

8.4.28. fizetési alszdamla kivonatok, bizonylatok drzése, selejtezése;

8.4.29. tulfizetések utaldsa a megfelel szdmldra hatdrozat alapjdn;

8.4.30. A Beliigyminisztérium adatvdltozas feldolgozdsa és rogzitése, az adatlapok folyama-
tos feldolgozdsa, az évkizi vdltozdsok dtvezetése, eldiré és torid hatdrozarok készite-
se, mozgdshorldtozotiak mentességére vonatkozo hatdrozatok készitése (gépjarmil-
ado vonatkozdsaban);

84.31. gépjarmiads, hatralékos adozok behajtdsi eljdrds meginditdsdnak kezdeményezése
(fizetési felszolitds kildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltds kezdemé-
nyezése, bankszdmldra inkasszé kiboesdtds) gépjdrmit forgalombdl tirténé kivond-
sa, végrehajtdsi jog torzskinyvbe torténd bejegyzése;

8.4.32. énkormdnyzati addhatésdg dltal rendszeresitett formanyamtatvdanyok elGkészitése);

8.4.33. havonta ASP ADOSZAKRENDSZERBEN addslista készitése, helyben szokdsos mo-
don tirténd kizzététele;

8.4.34. egyes adinemek megsziinésével, illetve 4 addk bevezetésével kapcsolatos kampdny-
Jfeladatok elvégzése és a fokozott behajtds idészakdban helyszini végrehajtasi felada-
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tok elidtdsa;

8.4.35. iigyfélfogadds,

8.4.36. a magdnfdzéssel kapcsolatos adohatdsagi feladatok ellatdsa,

8.4.37. talajterhelési dijjal kapcsolatos adohatosdgi feladatok elldtdsa;

8.4.38. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellendrzési nyomvonalak iddszakos felitivizsga-
lata;

8.4.39. éves beszdmold készitése az iroda tevékenységérdl,

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

8.4.41. a cséd-és felszamoldsi eljardsok figyelése, a sziikséges intézkedések megtétele,

8.4.42. a behajthatatlan kiivetelések nyilvantartdsa az ASP ADOSZAKRENDSZERBEN
programban;

8.4.43. MAK részére gépjdrmilado megoszidsdrdl sz616 javasiat készitése, a megosziott ado
wtaldsa a kbzponti kéltségvetés részére,;

8.4.44. inkasszé foganatositdsa az dnkormanyzat szamlavezetd bankjdnak informatikai rend-
szere dltal;

8.4.45. az év végi leltdrozasban valo részvétel a kivetelések egyezietésére vonatkozéan a
Pénziigyi Ugyosztallyal,

8.4.46. a kovetelések mindsitése, az értékvesziés elszdmoldsdra vonatkozo javaslat elkészité-
se. Vitatott kdvetelések esetén az vigyosztalyvezetd tdjékoztatia a jegyzot a tovabbi in-
tézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kivetelések bizonylatokkal
vald dokumentdlisa. A mindsités a nyilvintartdsban valg régzitése;

8.4.47. b'pztmenyado és telekadordl kivetési asszesitd készitése, MAK felé valé meghiildése;

8.4.48. Epitményads fizetési kitelezettség aldl igényelt adofelfiiggesztésrd] dsszesitd készité-
se, MAK felé valé meghiildése;

8.4.49. Vezetdi irdnyitdsi, koordindcids feladatok;

8.4.50. A beszedett és bevallott idegenforgalmi add adatairdl osszesits készitése, MAK felé
valo megkiildeése;

8.4.51. Gépjdrmii adordl kivetési dsszesito készitése, MAK Jelé valo megkildése,

8.4.52. Kommundlis adérol kivetési osszesitd készitése, MAK felé valé meghiildése.

9. HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Az adott szakédgazathoz tartozé tobb irodat dsszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitéja és
vezetGje az lUgyosztilyvezetd. A Csalddtdmogatdsi Iroda ellatja a telepiilési tAmogatokkal
kapesolatos feladatokat, a Huménkapcsolati Iroda ellitja a tanligy-igazgatdsi, intézményfeli-
gyeleti, egészségiigyi, kulturdlis feladatokat. Az ligyosztaly elbkésziti a szakteriiletéhez kap-
csolodd képviseld-testitleti, bizottsagi eloteqeszteseket és vegreha}tja a szakterliletét érintd
képviselt-testiileti, bizottsagi dontéseket.

9.1. Csalddtamogatasi Iroda

Altalanos feladatok:
9.1.1. Altalanos lakossigi informacionyujtas szoban, irdsban (papir, elektronikus).
9.1.2. Kiilon jogszabélyok alapjin meghatdrozott kotelezt jellegli telepiilési nkor-
manyzati feladatelldtasra vonatkozéan szerzddések megkStésére javaslattétel, az ezekre
vonatkozé el6terjesztések Osszeallitisa a képviseld-testiilet allandd bizottsagai elé javas-
lattétel, valamint a képviselo-testiilet elé dontéshozatal céljabdl, végrehajtas.
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9.1.3. Koziizemi szervekkel kapcsolattartds a polgdrmesteri és a jegyzd hataskérben
megallapitott tAimogatasok végrehajtasa érdekében.

9.1.4. Hatérozatok, nyomtatvinyok karbantartasa, frissitése, nyomtatvinyok utanren-

delése.

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

1.6. Az dnkormanyzat altal fenntartott vagy mikodtetett intézményekkel, szerveze-
tekkel kapcsolattartds, egylittniikédés a szocidlisan raszoruld lakosok igyeinek
intézésben.

9.1.7. Az Iroda tevékenységét érintben a Jozsefvdrosi Honlap frissitésével kapesolatos

feladatok ellatdsa,

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

9.1.9. A szervezeti egység évenkénti bontisban kételes nyilvantartani a szervezeti egy-
ség dltal készitett vagy a szervezeti egység kozremitkodésével készitett képvise-
J6-testitleti, bizottsdpi elbterjesztéseket, az elbterjesztésekrdl sz616 hatdrozatokat
valamint a lejart hatdridej(i hatarozatokrdl sz616 jelentéseket.

9.1.10. A szervezeti egységet érintd kzbeszerzésekben kdzremikddik és adatot szolgal-
fat.

9.1.11. OEP jelentés készitése.

Onkormanyzati feladatok:

9.1.12. EU élelmiszersegély koordinécitja.

9.1.13. Telepiilési tamogatas. A telepiilési tamogatassal kapesolatos dsszesités, elbokészi-
tés utalasra.

9.1.14.

9.1.15.

9.1.16. Bursa Hungarika Osztondij péalyazattal kapecsolatos feladatok. A megalapozott
onkormanyzati dontések meghozatala érdekében helyszini szemle tartasa, kor-
nyezettanulmany felvétele.

0.1.17. Az onkorményzati igazgatasi feladatokkal kapcsolatos fellebbezések, mélta-
nyossagi kérelmek felterjesztése a I1. foki szerv felé javaslattal ellatva, a donté-
sek végrehajtasa.

Onkormdnyzat Hivatalanak feladatai:

9.1.18. Kdmyezettanulmany készitése a belsé valamint mas kiilsd szervek, hatdsagok
megkeresése alapjan.

9.1.19. A rendszeres gyermekvédelmi kedvezménnyel, €s a hozza kapcsolédd egyszern
timogatasokkal kapesolatos feladatok ellatdsa.

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

9.1.21. Az szocidlis tAmogatassal kapesolatos fellebbezések felterjesztése a 1. foka
szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa.

9.1.22. Igazolas kiallitasa szocidlisan részoruld személyként a védendd fogyasztdk nyil-
véntartasdba torténd felvétel / nyilvantartdsaba vétel meghosszabbitasa irant.

9.1.23. A jegyzoi hatdskori tigyekben hozott dontések meghozatala érdekében helyszini
szemle tartasa, kOmyezettanulmany felvétele.
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0.1.24. Fenti tigytipusokban - mind az egyedi énkormanyzati hatdsigi {igyekben, mind

az egyedi kozigazgatssi hatésigi igyekben — a szocialis igazgatasi eljards le-
folytatdsa,

9.1.25. Szlinidei gyermekétkeztetéssel kapcsolatos jegyz6i feladatok teljes korli elldtdsa.

Agazati alapfeladatok ellatasaval kapcsolatos szakmai feladatok:

9.1.26.

9.1.27.

9.1.28.

az 6vodakételes gyermekek, valamint a hatranyos helyzetii és a halmozottan
héatranyos helyzet gyermekek, tanuldk nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adat-
szolgaltatds

a szocidlis ellstasokra vald jogosultak €s jogosultsdgok adatainak nyilvéantarta-
sa, jogszabdlyban meghatarozottak szerint adatszolgaltatas

szocidlis tAmogatas ligyekben folyamatos adatszolgaltatas a szocijalis tAimogata-
sok orszagos elektronikus rendszerébe (PTR-rendszer)

Feladatait a szocialis igazgatdsrél és szocidlis ellatdsokrél szélo 1993. évi IIL toérvény, a
gvermekek védelmérdl és gydmiigyi igazgatasrol szol6 1997, évi XXXI. torvény, valamint az
ahhoz kapcsolddo rendeletek, tovdbba az egyes témogatésokat megallapité egyéb jogszabaly-
ok alapjan latja el.

9.2. Humankapcsolati Iroda

A Huménkapcsolati Iroda altal ellatott Onkormanyzati, kozigazgatési és intézményfeliigyeleti

feladatok:

Altalanos feladatok:

9.2.1. 6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségligyi intézmények alapftdsival, atszer-

9.2.2.

9.2.3.

9.2.4.
9.2.5.
9.2.6.
9.2.7.
9.2.8.

9.2.9.

vezésével, gazdalkodasi jogkorével, feladatinak és tevékenységi korének médo-
sithsdval, fenntartéi jogdnak ataddsdval, megsziintetésével, névhasznalatéval
kapcsolatos fenntartoi tevékenység,

az Ovodak, szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapité okirata-
val, pedagdgiai, vagy szakmai programjéval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti s mitkddési szabalyzatival, hazirendjével, tovabbképzési programjival, ér-
tékelésével kapesolatos Snkorményzati, hivatali feladatok,

6vodék, szocidlis, gyermekjoléti, egészségigyi intézmények szakmai térvényes-
ségi feltigyelete, vizsgalatok végzése, ellendrzésiikkel (szakmai, torvényességi,
hatdsagi) kapesolatos fenntartdi feladatok,

a szakieritletet érint6 statisztikék, adatszolgéitatasok, kimutatasok Osszeallitdsa,
jogszabaly és belsd normak szerinti nyilvantartisok vezetése,

részt vesz a kulturalis targyh helyi onkorményzati rendeletek megvaldsitasaban,
segiti a rendeletekbd! ad6do feladatok elokészitését, végrehajtasat;
kozremikodik a kulturdlis, kézmivelddési, sport, civil terveket, koncepcidk bsz-
szedllitdasdban;

Jozsefvéros honlapjanak feliilvizsgalataval kapcsolatos intézkedések az Gvodak,
szocidlis, gyermekjoléti, egészségigyi intézmények vonatkozdsaban,

lakossagi 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 kézmivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tandcs-
csal, a kulturdlis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, keriileti idés kiubokkal,
milvészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasit. A tdjékoztatis és a rendez-
vényeken valé részvétel biztositisa érdekében kapcsolatot tart a keriileti kdzne-
velési intézményekkel; az orszdgos és fovarosi dgazati intézményekkel, a keriile-
ti civil szervezetekkel, illetve tarshatdsdgokkal,

hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzéshen &s versenyeztetési eljarasban koz-
remitkddik €s adatot szolgéhtat,

nyilvanossagra hozatal, kézzétételi feladatok az iroda dltal eldkészitett palyazati
és egyedi tamogatdsok vonatkozaséban is,

az Agazatra vonatkozd palyazati kifrdsok figyelemmel kisérése, a lehet6ségekrol
az érintett intézmények értesitése, palydzati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a
képviseld-testitleti eldterjesztés eldkészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasa-
nak, valamint a pénzeszkozzel t6rténé elszdmolasanak nyomon kdvetése, a pi-
lydzatok fenntartdsi idGszakdban szakmai felligyelet biztositdsa

az dgazatra vonatkozO jogszabdlyi elGirdsok figyelemmel kisérése, valamint a
modositasok helyi szintli normékra vald dtvezetésére vonatkozd javaslat készité-
se,

gondoskodik az agazat szakmai jogszabdly szerinti programjainak, koncepcioi-
nak kidolgozasardl, aktualizaldsarol és végrehajtasardl

9.2.17. jegyz6i hatosagi feladatok ellatdsa

9.2.18.

9.2.19.

9.2.20.

9.2.21.
9.2.22.

0.2.23.
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.

kdznevelési (iskola, pedagogiai szakszolgdlat) intézményvezetdi megbizdsok, in-
tézményi dtszervezések jogszabdly szerinti véleményezésének eldkészitése

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése
alapjén az Emberi Er6forras Bizottsag ilésére eloterjesziés készitése,
nemzetiségi onkormanyzat humanszolgaltatasi targyli egyetértési jogaval kap-
csolatos hataskor biztositasa,

telepiilési esélyegyenlOségi program elkészitése, feliilvizsgalata,
Kozalkalmazotti Tandcsok vélasztasa, miikddéséhez kapesolédé fenntartoi fela-
datok,

ifjisagi ligyekkel kapcsolatos hivatali teendk,

testvérvirosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatisa

ellatja a kulturalis targy0 kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos fe-
ladatokat;

ellatja a sport, egyhdzi, nemzetiségi és civil palyazatokkal kapcsolatos feladato-
kat;

ellatja az iroda tevékenységéhez kapcsolodo palyazati és egyedi — kivétel nemze-
tiségi nkormanyzatok milikddési, valamint tirsashdzak tdmogatésa - tAmogatasi
szerz8désck elGkészitési feladatait,

részt vesz az iroda altal elbkészitett thmogpatasi szerzbdések vonatkozasiban a
tamogatasock analitikus nyilvéntartisaban,

ellaya az irodaboz tartozo tdmogatdsi szerzédésekben rogzitett tamogatdsok el-
szamolasanak befogadasat, értékelését és jovahagydsra torténd el6készitését;

az Onkorményzati milvészeti tevékenység tamogatisa kdrében elldtja a miivésze-
ti tevékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat;

ellatja a Jozsefvaros kértya rendszer mitkidtetésével kapesolatos feladatokat.
ellatja a cimerhasznéalati engedélyekke! kapesolatos teenddket,
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0.2.33. ellatja a kdzneveldsi, szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyazati fel-
hivasok elokészitését.

Agazati alapfeladatok ellatdsdval kapesolatos szakmai feladatok:

0.2.34. a kdznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartdi és
Onkormanyzati feladatok,

0,2.35. a magyar nyelvi eldkészités, a nemzetiség nyelvén foly6é neveléssel és oktatdssal
kapcsolatos fenntartdi feladatok

9.2.36. dévodai felvételi korzetek kialakitdsaval, modositdsaval kapcsolatos fenntartdi fe-
ladatok, iskoldk felvételi kirzetének jogszabaly szerinti véleményezése

9.2.37. 6vodai felvétel fenntartéi feladatai,

9.2.38. évodai beiratkozéssal, jogviszonnyal kapcsolatos dnkormanyzati, jegyzdi teen-
dok,

9.2.39. az integraltan nevelhetd sajtos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapeso-
latos fenntart6i intézkedések,

9.2.40. dvodai csoportok kialakitasahoz kapesolodo fenntartdi dontések elokészitése,

9.2.41, intézményi tandcs, 6vodaszékek miikodtetésének biztositisa,

9.2.42. az dvodai és az esélyegyenlOség megteremtésével dsszefiiggd palyazatok be-
nytijtasaval, a palyazatok elszdmolasaval, fenntartdsaval kapcsolatos feladatok,

9.2.43. jogszabély szerinti rendkiviili sziinet elrendelése,

9.2.44. pedagégus tovabbképzési programok jovahagyésa,

9.2.45. iskolaérettségi vizsgalatok,

9.2.46. bileséde, Gvoda nyitvatartasi idejének Snkorményzati dontésre eldkészitése,

0.2.47. nevelési-oktatasi, szocidlis és gyermekjoléti intézmények kozétkeztetésével,
étkezési téritési dijak megallapitasdval, feliilvizsgalataval kapcsolatos felada-
tok,

9.2.48. intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményl munka értékelése,

©.2.49. 6vodakban a gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések jogsza-
baly szerinti fenntart6i ellenbrzése,

9.2.50. az dgazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készité feladatok elidtasa a rendezvény
megszervezésének kivételével,

0.2.51. a Pedagbgus Szolgélati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagdgusok
részére a jubileumi oklevél igénylésével, ataddsaval kapesolatos feladatok,

9.2.52. az Onkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gon-
doskodast nynjté szocidlis, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordindcié, szakmai feliigyelet a jogszabalyok €s az irdnyito/fenntarté altal
meghatdrozott keretek kézott,

9.2.53. az dnkormanyzati fenntartast személyes gondoskodast nytijtd szocidlis feladato-
kat ellaté intézmények altal nydjtott szolgéltatdsokrol jelentés az orszigos nyil-
vantartasi rendszerbe,

0.2.54. az Onkormanyzati fenntartdst személyes gondoskodast nydjté szocidlis, gyer-
mekjoléti feladatokat ellatd intézmények téritési dijanak feliilvizsgélata,

9.2.55. az Onkormdnyzat egészségiigyi alapelldtdsa krében kdzremiikddik a keriileti la-
kossag héaziorvosi ellatasanak megszervezésében,

9.2.56. az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatdsa korében kozremiikddik a hazi gyer-
mekorvosi ellatasanak megszervezésében,

9.2.57. az Onkorméanyzat egészségligyl alapellatdsa korében kozremiikddik a felnétt és
gyermek fogorvosi ellatis kialakitdsaban,
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9.2.58. az tnkormianyzat egészségiigyi alapelldtisa korében kozrem(kodik a felnbtt és
gyermek ligyeleti ellatisrol megszervezésében,

9.2.59. nyilvéantartja, ellendrzi és egyezteti a haziorvosi €s hazi gyermekorvosi szolgil-
tatok tertileti elldtasi kotelezettségét,

9.2.60. elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzOdéseket és ja-
vaslatot tesz azok modositaséra,

9.2.61. nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési iddket,

9.2.62. segiti a Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek foglalkozas-egészségligyi ella-
tasat,

9.2.63. az Snkormanyzat fenntartdsdban miikdds jardbeteg szakellatassal €s gondozd in-
tézeti ellatdssal kapcsolatos fenntartoi feladatok ellatasa érdekében bizottsagi, il-
letve testiileti el6terjesztéseket készit és gondoskodik a hatdrozatok végrehajta-
sarol,

9.2.64. elokésziti az egészségiigyl gépmiszer minimumfeltételek forrasigényének bizto-
sitasat €s azok beszerzését,

9.2.65. a lakosségi bejelentéseket, panaszokat megvizsgélja,

9.2.66. megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képerny$ eldtt dolgoz6 munkatirsak
sziirGvizsgalatat,

9.2.67. felvildgositd eldaddsokat és szlirdvizsgdlatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi szdmadra a megbetegedések megeldzése érdekében,

9.2.68. ellitja a keriileti kabitdszer-ellenes programoknak az dnkorményzat kdltségve-
tésében biztositott eldirdnyzatanak felthasznaldséval kapesolatos feladatokat (pl.:
eléterjesziés készitése és végrehajtasa, beszerzési eljards lefolytatasa, szerzodés-
kotés, megrendelés).

10. KOZTERULET-FELUGYELETI UGYOSZTALY

Ellatia a Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX. térvény 23. §.
(5) bekezdés 4. pontjaban meghatdrozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjin a Févérosi Onkor-
manyzat altal 4tadott, valamint a Jézsefvérosi Onkormanyzat €s a Fovdrosi Rendészeti 1gaz-
gatdsag kozott létrejott megallapodasban szereplé feladatokat. Killontsen ideértve a kozterii-
let-feligyeletrol szolé 1999, évi LXIIL torvény 1. § (4) bekezdésebe, valamint a Budapest
Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a Jézsefvarosi Koz-
teriilet-feliigyeletrd] sz6l6 46/2013. (X1.01.) 6nkorményzati rendeletében foglalt feladatokat.
Az tigyosztaly adott szakdgazathoz tartozé tobb szolgalati tevékenységet Osszefogé szervezeti
egység, melynek irdnyitdja és vezetlje az tgyosztilyvezetd. Az lgyoszialyvezetd szervezi és
ellendrzi az tigyosztaly munkajat, koordindlja és feltigyeli annak tevékenységét.

10.1. Rendészeti Szolgalat

10.1.1. A kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszeriiségének ellendrzése;

10.1.2. a kozteriilet rendiére és tisztaségara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitdsa, megsziintetése, illetve szankciondldsa;

10.1.3. kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kdmyezet védelmében;

10.1.4. kozremiik6dés a tarsadalmi blinmegellzési feladatok megvalositisaban, a kozbizton-
sag és a kozrend védelmeben;

10.1.5. kézremiikodés az 6nkorményzati vagyon védelmében;

10.1.6. kbzremitkiidés a kéztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtésanak ellenrzésé-
ben;
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10.1.7. kizremik6dés allategészségiigyi és ebrendészeti feladatok ellataséban;
10.1.8. 2 mozgasdban korlitozott személy parkolasi igazolvany jogszerii hasznalatinak és

birtokldsanak az ellendrzése;
10.1.9. az elindulést gatl6 eszkoz fel- és leszerelésével kapesolatos feladatok ellétésa.

10.2. Korzeti Rendész Szolghlat

10.2.1. A Rendészeti Szolgalat feladatelldtasdval megegyezd feladatkGron tl kozvetlen kap-
csolattartss a részére meghatérozott teriileten belill a lakossaggal, tarsszervekkel, gaz-
daségi szervezetekkel, dnkormanyzati képvisel6kkel, oktatdsi-nevelési intézinényekkel
igyeik, panaszaik intézése. ' o

10.3. Szolgélatiranyitd

10.3.1. Napi szolgalatszervezési és szolgalatirdnyitdsi feladatok elldtdsa;

10.3.2. gépjarmiivek és milszaki technikai eszkéz0k izemkész dllapotanak feliigyelete;

10.3.3. kdzteriilet-feliigyelok altal készitett irasos dokumentumok felillvizsgalata;

10.3.4. a kozteriilet-feliigyeldi intézkedésekkel szembeni panaszokkal, a kényszerit6 eszkozok
hasznélataval, illetve a személyes szabadsdgot korldtozd intézkedésekkel kapcsolatos

feladatok ellatasa.

10.4. Szolgalatvezetd, csoportvezetd

10.4.1. A rabizott szolgalati Allomény tekintetében a szolgélat tervezési-szervezési feladatok

végrehajtasa, szabadsagoldsok engedélyezése;
10.4.2. Az aktualis szolgalat, illetve csoport munkajanak irdnyitasa, szakmai feliigyelete, elle-

ndrzése,

10.5. Térfigyel6 szolgélat

10.5.1. ellatja a kézterileti térfigyelé rendszer tizemeltetésével és mikodésével kapesolatos

feladatokat;
10.5.2. kapcsolattartds a feladatelltdshoz kapcsolédd szervekkel (rendOrkapitanysag, kor-

manyhivatalok) és szerz6d6 partnerekkel;

10.6. Ugyfeldolgozé Csoport

10.6.1. kbzremiikodik az ligyosztaly tevékenységét érintd szerzddések, egytittmiikodési meg-
&llapodasok elékészitésében;

10.6.2. kiszabott birsagokkal kapcsolatos adminisztracids, nyilvantartasi, statisztikai feladato-
kat ellatja;

10.6.3. a kiszabott birsigok meg nem fizetése esetén feljelentési és behajtissal kapesolatos

feladatok ellatasa;
10.6.4. ellatja a feladatellataséval kapesolatos koveteléskezelési feladatokat;
10.6.5. ellatja a gépjarmil elszallitassal, értékesitéssel kapcsolatos feladatokat;
10.6.6. ellatja az tigyfélszolgdlati (diszpécseri) feladatokat.

10.7.Orszolgélat
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10.7.1. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal épiiletében 1082 Budapest, Baross u. 63-67. (székhely,
foépiilet), valamint telephelyein (Humanszolgaltatasi ﬂgyosztély Csaladtamogatasi
Iroda: 1082 Budapest, Baross u. 66-68. és Nemzetiségi Onkorméanyzat :1082 Buda-
pest, Vajdahunyad u. 1/b.) ing6 és ingatlan vagyonanak, értékeinek, alkalmazottainak,
valamint ligyfeleinek védelmét, biztositja az igyfélfogadas zavartalan lebonyolitdsat.

10.7.2. Jarbrtevékenységet végez, ellendrzi az épitlet nyfldszardinak a zartsdgat (irodak, mel-
lékhelyiségek, folyosok stb.), épsépét és a kapu zartsagat, az épiilet hatso frontjat, va-
lamint a gépkocsi parkol6t és a parkold gépjarmiiveket.;

10.,7.3. Feladata a riaszt6 rendszerek kezelése, élesitése, lekapcesoldsa, riasztds esetén a vak-
éles riasztas megallapitasa, a felelds6k értesitése;

10.7.4. Rendzavar$ események megel6zése demonstrativ jelenlétitkkel, rendbontas észlelése
esetén azonnal kGzbeavatkozik;

10.7.5. Részt vesz a Képviselé-testiileti iiléseken, egyéb az igényeknek megfeleld rendezvé-
nyeken a rendbontas megeldzése céljabdl;

10.7.6. Ellendrzi az épiilet személyforgalmat, az illetéktelen személyek bejutdsanak megaka-
dalyozasa;

10.7.7. Biztositja a kulesok (irodakulcsok, gépjarmi slusszkulesok, egyéb kulcsok) eldirds
szerinti felvételét és leaddsat, azok napldban torténd rogzitését, ellendrzi azok meglét-
ét;

10.7.8. Ellatja az épiilet homlokzatén lév0 Ora €s a bejarati kapu folotti vilagitas bekapcsola-
saval, annak reggel torténd lekapcsoldsdval, valamint a Hivatal épiletében a folyosok,
félépceséhaz, melléklépesthaz vilagitasdnak le-fel kapescldséval kapesoltos feladatokat
a napszaknak megfelelGen;

10.7.9. Jelzés, illetve egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezése esetén - a kiilon utasitisban
(hatdlyos katasztrofa-elhdritasi tervben) foglaltak szerint eljarva — megteszi a sziiksé-
ges intézkedéseket, az illetékes hatdsagok, valamint értesiti a Polgdrmesteri Hivatal al-
tal meghatarozott személyeket;

10.7.10. Biztositja a Hivatal parkoldsi rendjének fenntartasat, annak betartatasat koordi-
nalja; ,

10.7.11. Ellatja a Hivatal épiiletéhez bek6tott kamerarendszer kameraképeinek folyama-
tos figyelését az adatkezelési szabalyzatok betartasévai,

10.7.12. Alkalmi értékkisérési feladatokat 1at el a Hivatal munkarendjében a Pénziigyi
Ugyosztaly pénztarosa ¢s a Belsé Ellatasi Iroda alkalmi gépijdrmiivezetdiének kizre-
mikGdésével.

10.7.13. Feliigyeli a munkaidon til engedéllyel bent tartdézkodd kiilsd munkavalialok
tevékenységét (takaritdk kisérése, karbantartok- szereldk felligyeletem stb.).

10.7.14.

11. OnAllé szakmai munkakorsk

11.1. Gazdasagi vezetd

Iranyitja a Polgarmesteri Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait ellatd szervezeti egységek
vezetdit az allamhaztartdsrél sz0lo torvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendeletben (Avr.) foglalt feladatok ellatdsiban, valamint irdnyitja az Onkormanyzat koltség-
vetési szerveit a tervezéssel, a gazddlkoddssal, a finanszirozassal, az adatszolgiltatassal és a
beszamolassal kapesolatos feladatait..

Az Avr. 11. § (1) bekezdése alapjén a koltségvetési szerv gazdasagi vezetdje

e vezeti és ellendrzi a gazdasagi szervezetet,
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felel6s a jogszabalyban szdmiéra meghatarozott feladatok ellatdsaért, és

a koltségvetési szerv mas szervezeti egységéhez beosztott, tovabba az Onkorményzat
koltségvetési szervei és gazdasigi tarsasagai tervezéssel, gazdalkodassal, finansziro-.
zéassal, adatszolgaltatdssal és beszdmolassal kapesolatos feladatok ellataséért felelds

személynek iranymutatast ad,
irdnyitja a gazdasagi szervezet feladatai elldt6 szervezeti egységek vezetont,

a Polgarmesteri Hivatal gazdasigi szervezete az ellitandé feladatok alapjan a Pénz-
tigyi Ugyosztaly, a Gazdalkodasi Ugyosztaly, valamint a Belsé Ellétasi Iroda.

A gazdasagi szervezet részét képezd szervezeti egységek vezetbinek irdnyitasdval kapcsolatos
feladatok:

vezeti €s ellenbrzi a gazdaségi szervezetet,

feliigyeli és véleményezi a Polgdrmesteri Hivatal hasznédlatdban vagy tulajdonaban 1é-
vé vagyonelemek és az 6nkormdnyzati vagyonelemek haszndlatival, hasznositasdval
és védelmével Osszefiiggod feladatok teljesitését,

feliigyeli a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi dnkorményzatok
leltarozésa, selejtezése elrendelésének el6készitését és megszervezését, a zar6 leltro-
zési jegyzokonyveket véleményezi,

kozremiikodik a vagyon miikddtetésével kapcsolatos kdzbeszerzések, beszerzések
clékészitésében,

irAnyitja a kockdzatazonositast, a kockézatkezelésre tett javaslatokat, a kockézatkeze-
1éssel vsszefliggh intézkedéseket,

irényitja az ellen6rzési nyomvonalak készitését,

nyomon kéveti az ellenbrzési jelentések alapjan készitett intézkedési tervben foglalta-
kat,

iranyitja a kamatmentes kolcsdndk behajtasaval kapesolatos stratégia kialakitésat.
Irdnyitja a kozterlilet-hasznalati dfjtartozas behajtdsaval kapcsolatos stratégia kialaki-
tasat.

irdnyftja a vagyonnal dsszefiiggd onkorményzati rendeletek elbkészitési munkalatait,
irdnyitja az Avr. 13. § (2) bekezdés a) és d) pontjaiban meghatérozott szabalyzatok

clokészitési munkalatait,

kozremiikodik az Avr. 13, § (2) bekezdésében szabalyozott egyéb szabalyzatok elké-
szitésében,

koordinalja a Gazdalkodési (gyosztaly, a Belsd Ellatasi Iroda és a Pénzitgyi Ugyosz-
talyt egyarant érinté feladatok végrehajtasat.

11.2. Féépitész
A foeépitészi tevékenységrol szolo 190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet alapjan

ellitja az Onkormanyzat telepiilésszerkezeti tervének, helyi épitési szabalyzatinak el-
készitésével, feliilvizsgalataval osszefligg6d feladatokat.

részt vesz a telepliléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilésiizemeltetési és az onkor-
manyzatok ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjénak elkészitésében és egyeztetésé-
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ben, tovabba az dgazati koncepciok telepiilést érintd részeinek Osszehangoldsaban és
véleményezésében.

e Szakmai véleményével segiti az Snkorméanyzatnak az el6z6ekkel kapcsolatos déntése-
inek elokészitését, allasfoglalasainak kialakitasat.

11.3 Ugyfélkapcsolati vezetd

s Az informacids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol 2011, évi CXIL
torvény 1. sz. mellékletében nevesitett figyfélkapcsolati feladatok ellatésa.

o Az tigyfélkapcsolati vezetd ligyfélkapesolati feladatai keretében stratégiat alakit ki,
vagy kézremikédik kialakitdsaban, kommunikicidjaban.

» meghatarozza az {igyfélkapcsolati csatomdk specidlis igényeit, iranyitja az
iigyfelkommunikéciot.

s Téamogatja a munkatdrsak figyfélorientalt gondolkodasat, viselkedését.
¢ Adatokat gytjt, feldolgoz és felhasznél az elégedettség nbvelésére.

e Az iigyfélkapcsolati vezetd Ugyfébmegtartdsra torekszik, az igényeket gyiijti, elemzi,
tovéabbitja.

o Az elégedettséget méri, ligyfélkapesolatok megsziintetését feliigyeli.
s Projekt megkizelitéseket a gyakorlatba iiltet at, projekteket indit, és iranyit.

o A folyamatok ,.kulcs teljesitmény mutatéit” definialja, a gyakorlat soran felhasznélja.
A kulcsszereplket irdnyitja, tipikus és specialis folyamatokat feltarja, tervezi €s do-
kumentalja.

alkalmaz a iigyféli kapcsolatokban. -- A kezelt tigyfélkapcsolati csatorndkat vezeti,
izemeltetési teendbket folytat,

11.4. Minéségiranyitdsi vezetd

Az MSZ EN ISO 9001:2015 szabvanyban foglaltak szerint elldtja a Mindségiranyitasi Rend-
szer mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat. A minOségligyi vezetd kijelolésnek az a célja,
hogy eldmozditsa a mindségiranyitdsi rendszer eredményes és hatékony mikodésct, valamint
fejlesztését.

Ellitia a Min6ségiranyitasi Rendszer miikdtetésével kapcsolatos feladatokat. Ezen beliil:

» gondoskodik a mindségiranyitasi rendszer szdmara sziikséges folyamatok Iétrehozasa-
r6l, bevezetésérdl és fenntartasardl,

» beszémol a vezetbségnek a mindségiranyitasi rendszer mitkodésérsl és fejlesztési
szilkségletekrol, valamint gondoskodik a vevdi kdvetelményekkel kapcsolatos tuda-
tossag eldmozditasardl az egész szervezetben.

» akapcsolatot tart a kiilsd felekkel a mindségiranyitési rendszer ligyeiben
+ lebonyolitja az auditokat

o lecbonyoliija az clégedettségméréseket, és elkésziti a beszamoldt
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o elkésziti a mindségiranyitasi dokumenticidkat.

11.5 Kozbiztonsagi referens

Kozremitkodik a katasziréfavédelemré! és a hozza kapcsolédo egyes tdrvények médositdsarol
52616 2011. évi CXXVIIL. térvényben meghatérozott, a polgdrmester katasztréfk elleni véde-
kezésre vald felkésziilési, a védekezési, a helyredllitas szakmai feladataiban, valamint a rend-
védelmi és honvédelmi feladatok végrehajtasdban, Kapcsolatot tart a rendvédelmi szervekkel
és egyéb tarsszervekkel.

11.6. Muankavédelmi referens

A munkavédelemrdl sz616 1993, évi XCHI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl
sz010 5/1993. (X1. 26.) MiiM rendelet 2. meliéklete szerint a Polgarmesteri Hivatal a III. ve-
szélyességi osztalyba tartozik, létszdma alapjdn legaldbb napi egy dOrdban egy kozépfoki
nmunkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kiteles foglalkoztatni, aki az egészséget
nem veszélyeztetd és biztonsdgos munkavégzés munkaltatéi feladatainak teljesitése érdeké-
ben, ellatja a munkavédelemr6l s2616 1993. évi XCII. torvény alapjan eldirt feladatokat.

» elvégzi a munkavédelmi szemponti elézetes vizsgalatot {21. § (3) bekezdés];
» eclvégzi az id6szakos biztonsagi feliillvizsgélatot [23. § (1) bekezdés);

» kozremiikddik a munkahely, egyéni véddeszkdz, munkaeszkoz, technologia soron ki-
viili ellendrzésében [23. § (2) bekezdés];

» kozremilkddik a mentési terv készitésében [45. § (1) bekezdés];

s kidolgozza a megeldzési stratégia munkabiztonsagi tartalmét [54. § (1) bekezdésének
g) pontjaj;

o kizremikodik a kockazatértékelés elvégzésében [54. § (2) bekezdés], a munkavédelmi
oktatasban {55. §);

o meghatarozza az egyéni véddeszkoz juttatasa belsd rendjét (56. §);
s kivizsgilja a munkabaleseteket (64. §);

e részt vesz a kiilon jogszabalyban munkabiztonsigi szaktevékenységnek mindsitett fe-
ladatok ellatasaban, tovabba szitkség szerinta munkaegészségiigyi feladatok teljesité-
sében.

11.7. Esélyegyenliségi referens

Ellitja az esélyegyenldségi terv elkészitésével kapesolatos és az abban részére meghatérozott
feladatokat, valamint az egyéb bels6 normékban foglalt esélyegyenloséggel és egyenld ba-
nasmoddal kapesolatos munkaltatoi feladatokat az egyenlé banasmaédro] €s az esélyegyenls-
ség elomozditasard] szél6 2003. évi CXXV. torvényben foglaltak alapjan.

o Megvizsgilja az Esélyegyenl6ségi terv teljesiilését, amelyr6] beszamolot készit

e FElgkésziti a kovetkezd id6szakra vonatkozé EsélyegyenlOségi tervet, egyezteti a mun-
kaltatoval és a munkavéllaldi érdekképviseletekkel

o Tajékoztatja a munkatirsakat a tervrol, kapcsolodo ligyekr6l
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A panaszfelvételhez, tajékoztatishoz feliletet (pl. Ggyfélfogadas) biztosit’kezel

Figyelemmel kiséri a kapcsol6do jogszabalyokat, jelzi a valtozasokat a munkaltatd fe-
1é

Egylittmiikddik az érdekképviselette]l az esélyegyenldseg biztositasra
Részt vesz a panaszkezelésben és egyéb, az esélyegyenléséggel kaposolatos akcidkban

Javaslatot tesz az egyenl6 bandsmod betartdsa és az esélyegyenliség elbsegitése érde-
kében a munkaiigyi folyamatok, a panasztétel modjanak szabalyozésara,

11.8. Adatvédelmi tisztviseld

Elldtja az informécios dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsdgrél szl 2011,
évi CXI1. torvényben eloirt adatvédelmi ¢s adatbiztonsagi feladatokat.

kézremitkidik, illetve segitséget nyijt az adatkezeléssel dsszefliggd dontések megho-
zataldban, valamint az érintettek jogainak biztositasaban;

ellendrzi e szabalyzat és az adatkezelésre vonatkozé més jogszabdlyok, valamint az
Onkormanyzat és a Polgarmesetri Hivatal adatkezelésérdl, és adatbiztonsagardl és
kozérdekil adatszolgaltatasardl szél6 szabalyzat rendelkezéseinek a megtartasat;

kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket, jogosulatlan adatkezelés, adatvédelmi in-
cidens észlelése esetén annak megsziintetésére hivja fel az adatkezelGt vagy az adat-
feldolgozot,

megteszi adatkezeld nevében a sziikséges bejelentéseket a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacioszabadasg Hatdsag részére;

elkésziti, feliilvizsgalja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal adatkezelésérol,
és adatbiztonsagard! és kdzérdekit adatszolgaltatisardl sz616 szabéalyzatot;

vezeti a bels6 adatvédelmi nyilvantartast;
gondoskodik az adatvédelmi ismeretek oktatdsardl,

ellatia az Onkorményzat és a Polgarmeseteri Hivatal adatkezelésérol, és adatbiztonss-
gardl és kbzérdekii adatszolgaltatasardl szol6 szabadlyzatdban meghatirozott feladato-
kat.

11.9. Elektronikus informacios rendszer biztonsagiért felelds

Ellatja az allami és onkorményzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szolé 2013.
évi L. tdrvényben el6it, a szervezet elektronikus informécids rendszereinek biztonsigdval
Osszefiigpd feladatokat.

gondoskodik a szervezet elektronikus informaciés rendszereinek biztonsagaval §ssze-
fliged tevékenysépek jogszabdlyokkal valé dsszhangjanak megteremtésérdl és fenntar-
tasardl,

elvégzi vagy iranyitja az informaciobiztonsiggal kapcsolatos tevékenységek tervezé-
sét, szervezését, koordinalasat és ellendrzését,
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elGkésziti a szervezet elekironikus informécios rendszereire vonatkozd informatikai
biztonsagi szabalyzatot,

el6késziti a szervezet elektronikus informacids rendszereinek biztonsdgi osztédlyba so-
rolasdt és a szervezet biztonsagi szintbe torténé besorolasat,

véleményezi az elektronikus informaciés rendszerek biztonsiga szempontjdbol a szer-
vezet e targykdrt érintd szabalyzatait és szerzddéseit,

kapesolatot tart a hatosiggal és a kormanyzati eseménykezel6 kdzponttal.

11.10. Belsé kontroll koordindtor és integrilt kockizatkezelési felelds

Az allamhéaztartasrol szold 2011, évi CXCV. térvényben foglaltak, valamint a koltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérS]l és belst ellendrzésérd] szo6lé 370/2011.(X11.31.) Korm.
rendeletben foglaltak alapjan a koltségvetési szervek belso kontrollrendszert mikddtetnek az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kézzétett modszertani itmutatok figyelembevételével.

felelds az integralt kockazatkezelési rendszer iranyitasaért 6s mitkGdésének koordina-
laséért a kockazati jelentés elkészitéséért,

elokésziti a kockdzatokra adott valaszokkal Gsszefiiggd dontést,

miikédteti a kockdzatok nyilvantartdsi és jelentést rendszerét,

egyittmitkodik a szervezeti egységek vezetdivel, a folyamatgazdakkal,

koordinalja a folyamatgazdik a kockézatok kezelésére hozott intézkedések végrehajta-
saro! szolé beszamoldinak hataridore torténd elkészitését,

az azonositott kockézatok megsziintetése, enyhitése céljabol hozott intézkedések végre
nem hajtdsa esetén - irdsban haladéktalanul- tdjékoztatja a Jegyz6t

felel6s a jegyz6 részére a belsé kontroll rendszer miikddésérd] szold beszamolé etké-
szitéséért,

koordinilja az ellen6rzési nyomvonalak elkészitését, aktualizalasat

kozremiikoddik kiils6 és belsd ellentrzésekkel kapesolatos intézkedési terv eldkészité-
sében, végrehajtasaban koordinalja végrehajtasarol sz016 beszamolo elkészitését (mo-
nitering),

felelds a belsé kontroll rendszer milkddéséhez kapcsolddé szabalyzatok (integralt koc-
kazatkezelési szabalyzat, ellen6rzési nyomvonal szabédlyzat, monitoring stratégia) el-
készitéséért, aktualizalasaért (kontrollkdmyezet).

11.11. Szabdlytalansdgi felelés

Az allamhaztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. térvényben foglaltak alapjan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszert mitkddtetnek az allamhéztartdsért felelos miniszter 4ltal koz-
zétett modszertani Otmutatok figyelembevételével.

feliigyeli a Szabalytalansagkezelési szabalyzatban eloirtak betartasat,
el6segiti a szabalytalansagok megeldzését és kezelését,
megszervezi a szabalytalansdgok megel6zését szolgalo képzéseket,

nyilvantartja a Hivatal altal megtartott, a szabalytalansagok megelézését szolgalo
munkaértekezletekrdl, tovabbképzésekrfl sz616 feljegyzéseket,

vezeti a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasokat,
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teljesiti a szabalyzatban elbirt, a vezetd és/vagy kiilsd szervek részére t6rténd adat-
szolgaltatast és id6szakos jelentéstételi kitelezetiségeket,

a szabalyzat évenkénti feliilvizsgélata, javaslattétel a korszerlisitésére.

részt vesy a szabdlytalansagok okainak kivizsgaldsaban,

mindsiti, rangsorolja, csoportositja a feltart szabélytalansdgokat,

felméri a varhatd kovetkezményeket, hatdsokat,

figyelemmel kiséri az intézkedések gyakorlati megvaldsitasat,

nyomon kéveti monitorozza az elrendelt jogktvetkezmények végrehajtasat,

a szabdlytalansagok ismétlodését megakadalyozé intézkedések kidolgozdsiban valé
részvétel.
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1. Polgirmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. melléklete
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Sgeryezeti egysép AR

Hivatalvezetdk jegyzd (1) bek. a)-e); (2) bek.d)
alicgyzh {1) bek. a)-e); (2) bek.d) 1 dvente

Jegyzdi Kabinet kabinetvezetd (1) bek. ay<¢), (2) bek. d) 1 évente
beisé kontroil koordindtor, pro-
jekt keordindtor (1) bek. b)-¢} 1 évente

Jogi Iroda irodavezetd (1) bek. b)- €); (2) bek. d) 1 évente
jogi figyintézb; jogtandcsos (1} bek. c}-e); 2 évente

Személyiigyi Iroda irpdavezeib {1} bek. b)-c); (2) bek. d) i évente
irodavezetd helyeties (1} bek. ¢); 2 évente

Belsd Ellatast iroda irodavezetd (1) bek. bi-c); (2 bek. d) 1 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek. b)-¢); 1 évente

Ugyviteli Iroda irodavezetd (1) bek. b)-c); (2) bek. d} 1 évente

Szervezési Iroda irodavezetd {1} bek. b)c); (2) bek d} I évente
kabinetvezetd, kabinetvezeib-

Polgérmesteri Kabinet helyettes {1} bek. by-c); (23 bek. d) 1 évente

Polgdrmesteri fotaniesadd polghrmesteri Bandcsadd {1} bek. b)-e) 1éventc

. fgyosztalyvezetd, ligvosaalyve-

Gazdilkoddsi Ugyosztély zetd-helyettes {1} bek.bi-c); (2) bek. &) 1 évente
dgyintézd {1) bek, a), ¢} 2 évente

Gazdasdgi Vezeld {1) bek. b)-e); (2) bek. 4} 1 évente

Pénziigyi l"ngosztﬁIy figyoszidlyvezetd (1) bek. b)e); (2) bek. d) 1 évente
controlling tgyintéz0 (1) bek. c}; 2 évente

Pénziigyi, Szémviteli és Kol

ségvetési lroda irodavezetd {1} bek. ¢)-e); (2) bek. d) I évente
irodavezeid-helyettes (1) bek. b)-c); 2 évente
Ogyintézd {1} bek. ¢}-¢) 2 évente
pénztiros {1) bek. ¢} 2 ¢vente

Kalségvetesi Ugyosztdly Ugyoszidlyvezerd (1) bek. b)-e); (2) bek. d) 1 vente
figyosztalyvezetd-helyettes {1} bek b)-g); (2) bek. d) 1 évente
ugyintézd (1) bek. c)-e) 2 évente
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Hatdsdpi Ugyoszeily dgyosztdlyvezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
{Epiiésiigyi froda irodavezetd (1) bek.a)-c); (2) bek. d) 1 évente
frodavezetb-helyettes {1} bek.a), ¢} 2 évente
teyintézd (1) bek a) 5 évente
Igazgatési Iroda irodavezetd {1) bek.a)y-by; (2) bek. d) | évente
irodavezeth-helyettes {1} bek. a), ) 2 évente
igyintézb {1) bek. 8) 5 évente
Anyakényvi Ireda
irodavezeth {1} bek.a)-b); (2) bek, @} | évente
irodavezetd-helyeties {1) bek, 8), &) 2 évente
igyintézb {1} bek. a) 5 évente
Addigyi Iroda irodavezerd. irodavezetd-helvettes | (1) bek a}: ¢); (2) bek d) I évente
gyintézd (1} bek. ¢)-e) 2 évente
Humanszolgiltardsi Ugyosztdly | dgyiniéed (1} bek a) 3 évente
irodavezetd-helyettes (1) bek.c)-e) 2 évente
Ogyintézd {1) bek.d)-e); 2 évente
Huménkapesolati Iroda irodavezetd {1} bek.a}-e}; (2) bek, d) 1 évente
irodavezetd-helyettes {1) bek a), ©) 2 évente
tigyintézd (1) bek.a), d)-e); 2 évente
Beisd Ellenbrzési Iroda irpdavezetd (1) bek.b)-e); (2) bek. d) 1 évente
irodavezetb-helyettes {1} bek. by-e} | évenie
belsd ellendr {1} bek.b}-c) 1 évente
Fiiépltész {1) bek. b)-¢); (2) bek. d) 1 évente
Varosépitészeti Iroda . irodavezetd (1) bek. b)-c); (2} bek. d) | évente
Kozteriitet-fehigyeleti Ugyosz- | igyoszidlyvezet, Ggyosztilyve-
taly zetd-helyettes (1) bek.b)-c); (2) bek. &) | évente
Kireeti Rendész Szolgalat szolglativényit, szolgdlatvere-
19 {1} bek.a}, cX; 2 évente
Rendész Szolghlat referens {1} bek. b)-c); (2) bek. d) 1 évente
Térfigyels Szolgalat iigyintézé {1} bek.a), <j; 2 évente
{igyfeldolgozé Csoport kozteriilet-Teltigyeld {1} bek.a), c); 2 évente
Orszolgalat segédfeligyeld (1) bek.a), e 2 évente

)



e

Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezett tovabhd a Vnytv. 3. § (1) bekezdés c) pontja alapién, munkakdrénck megnevezésétdl
fiiggetlentil az a kdztisztviseld, aki a Budapest Jozsefvarosi Ouokorményzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak ¢s a helyi
nemzetiségi Snkorményzatoknak a kitelezettségvillaldssal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesiiés-
igazolassal kapesolates eljdrdsi rendjérl szol6 1/2016. (IX. 01.) szémi polgrmosteri-jegyzbi egylittes utasitds szerint
kitelezettségvallalasra és/vagy utalvinyozdsra és/vagy érvényesitésre és/vagy ellenjegyzésre és/vagy teliesiiésigazoldsra
felhatalmazast kap.

* 2007, évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kdtelezettségekrol

e






Okirat szdma: 6/2019-M L. “’\MM

Médositd okirat

Budapest Féviros VIII keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselé-testiilete altal 2076,
dprilis 01. napjin kiadott, 43/2016. (I104.) szdmi hatdrozatival elfogadott alapité okiratdt az
aHamhsdztartdsral szolo 2011, évi CXCV. tirvény 8/A. §-a alapjan figyelemmel - a kivetkezik
szerint modositom:

1. Az alapito okirat 1.3, pontja az aldbbiakra médosul:

1.3 A kGhtségvetési szerv
1.3.1.székhelye: 1082 Budapest, VIIL keriilet Baross utca 63-67.

1.3.2. telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
i 1082  Budapest, Baross uatca  66-68.
(hrsz.:35211/A/1, 3521 1/A/3) N
1082 Budapest, Német utca 25.
2 {(hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
1084 Budapest, Vig utca 35, fszt, 12, & fszt/H.
3 {hrsz: 34921)
1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (hrsz.:
4 34899/B/1)

1084 Budapest, Vig utca 32, (hrsz:
34944/0/A/1,  34944/0/A/2,  34944/0/A73,

5
. 34944/0/A/4, 34944/0/A/6)
6 1082 Budapest, Kisstacio utca 5, (35604/A/3)
1084 Budapest, Jozsef utca 15-17. (hrsz:
7 35218/0/A/4) (kdzds haszndlati a Jozsefvarosi

Gazdalkodasi Kdzpont Zirt.-vel)

1084 Budapest Német utca 17-19. ( hrsz:
35217/A/1; 3521 7/A/3; 3821 T/A/4;3521T/A/16)
§ (kbzbs hasznalath a Jozsefvarosi Gazdalkodasi
Kézpont Zrt.-vel)

1083 Budapest, Prater uica 60. (hrsz:
9 35728/18/A/1 és 35728/18/A/195

Jelen modosito okiratot a tOrzskényvi nyilvantartasba térténd bejegyzés napjatdl kell alkalmazni.

Keit: Budapest, 2019. december ...
PH

Piké Andrés
polgarmester




- Qkirat széma: 7/2019-E

Alapit6 okirat
mddositasokkal egységes szerkezetbe foglalva
Az dAllamhdztartdsrél szélé 2011, évi CXCV. térvény 8/A. §-a alapidan a Budapest Féviros

VI keriilet Jozsefviarosi Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a kdvetkezdk szerint
adom ki:

1. A koltségvetésiszerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1, A koltségvetési szerv
1.1.1.megnevezése: Budapest Féviros VIII kerilet Jozsefvarosi Polgarmesteri
Hivatal

1.1.2.réviditett neve: Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal

1.2. A koliségvetési szerv idegen nyelvil megnevezése

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

1,2.2.Francia nyelven. Mairie de la Municipalité de le Huitiéme Arrondissement J4-
zsefvdros de la Capitale Budapest

1.2.3.Német nyelven: Biirgermeisteramt der Selbstverwaltung jézsefvaros in der Achten
Begzirk von Haupstadt Budapest

1.3. A koltségvetési szerv
1.3.1.székhelye: 1082 Budapest,VIIL keriilet Baross utca 63-67.

1.3.2. telephelye{i}:

telephely megnevezése telephely cime
. 1082 Budapest, Baross utca  66-68.
(hrsz.:35211/A/1, 3521 1/A/3)
1082  Budapest, Német  utca  25.
2 (hrsz.:35212/A/24, 35212/A/25, 35212/A/26)
1084 Budapest, Vig utca 35. fszt. 12, és fszt /1.
3 (hrsz: 34921)
1084 Budapest, Rakéczi tér 3. (hrsz.
4 - 34899/B/1)
1084 Budapest, Vig utca 32, (hrsz.:
5 34944/0/A/1,  34944/0/A72, 34944/0/A/3,
34944/0/A/4, 34944/0/A/6)
6 1082 Budapest, Kisstacié utca 5. (35604/A/3)
1084 Budapest, Jézsef wutca 15-17. (hrsz:
7 35218/0/A/4) (kozds hasznalati a Jozsefvarosi
Gazdalkodasi Kézpont Zrt.-vel)
1084 Budapest Német utca 17-19. ( hrsz
8 3S217T/A/Y, 35217/A/3; 35217/A74;35217/A/16.)
{kdz0s basznélati a Jozsefvarosi Gazdalkodasi

L



Kézpont Zrt.-vel)

1083 Budapest, Priter utca 60. (hrsz:
9 35728/18/A/1 és 35728/18/A/195

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével dsszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 1990, oktéber 20.

2.2. A koltségvetési szerv alapitasdr6l rendelkezf jogszabdly: Magyarorszig helyi
dnkormanyzatairél széld 2011, évi CLXXXIX. torvény 84.§ (1} bekezdése {az
allamhdztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasarol sz6lé 368/2011. (Xil. 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban Avr.} 13.§ (1) bekezdés a) pont}.

2.3. A koltségvetési szerv alapitdsara, talakitdsdra, megsziintetésére jogosult szerv
2.3.1.megnevezése: Budapest F8varos VI, kertilet J6zsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiilete

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

3. A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének .
3.1.1.megnevezése: Budapest Févaros VIII. kerillet jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel{-testiilete

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

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

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

JA helyi dnkorményzat képviseld-testilete az dnkormanyzat miikédésével, valamint a
polgdrmester vagy a jegyz8 feladat- és hatdskdrébe tartozd tigyek déntésre vald
elékészitésével és végrehajtasdval kapcsolatos feladatok ellatdsdra polgirmesteri
hivatalt vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kézremikidik az
énkormanyzatok egymas kdozotti, valamint az  dllami  szervekkel térténd
egylittmikddésének dsszehangolasaban.”

4.2.  Akéltségvetési szerv fStevékenységének dllamhdztartasi szakagazati besoroldsa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
, | 8411 05 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
l_ tevékenysége




4.3.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Onkormdanyzat miikodésével, valamint az
allamigazgatdsi Ugyek dontésre vald elGkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, valamint a kozteriilet-felligyeleti és kerékbilincselési feladatok.

4.4, A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldiése:
kormdanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése
011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkoté
1 CEo . s
és altaldnos igazgatdsi tevékenysége
5 011140 Orszagos és helyl nemzetiségi Snkormanyzatok
igazgatdsi tevékenysége
3 013350 Az dnkorményzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok
4 016010 Orszaggy(ilési, 6nkorményzati és eurdpal parlamenti
képviselvalasztishoz kapesolodd tevékenységek
016020 Orszégos és helyi népszavazdssal kapcesolatos
5
tevékenységek
6 | 016030 Allampolgéarsagi ligyek
7 1031030 Kézterilet rendiének fenntartdsa
8 1041231 Rovid id6tartamt kbzfoglalkoztatas
9 1041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatis
10 1041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
11 | 041237 Kézfoglalkoztatdsi mintaprogram
12 | 044310 fpitésiigy igazgatdsa
13 | 047110 Kis-és nagykereskedelem igazgatdsa és tamogatdsa
14 | 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatisa

4.5, A koltségvetési szerv illetékessége, mdikodési terilete: Budapest Févaros VI keriilet
J6zsefvaros kozigazgatdsi teriletén a székhelyén és a telephelyein a ké&zhatalmi
tevékenység ellatasa.

4.6. A koltségvetési szerv jogallasat meghatirozd jogszabaly: az Motv. 41.§ (1) bekezdése, az
Aht. 7.8{1) bekezdése, valamint a Polgari Torvénykdnyvrél sz61é6 2013. évi V. térvény
alapjan 6nallé jogi személy, amely jogszabdlyban vagy az Alapitd Okiratban
meghatdrozott kdzfeladatokat latja el.

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A kbltségvetési szerv vezetjének megbizdsi rendje: A polgérmesteri hivatal vezetdje a

Motv. 81.§ (1) bekezdése szerint a jegyzd.

A jegyz&t a Motv. 82. § {1) bekezdésének, valamint a kizszolgdlati tisztviselbkrs) szol6
2011. évi CXCIX. térvény 247, §-ban foglaltaknak megfelelen nyilvanos palydzat
alapjan a polgdrmester nevezi ki. A kinevezés idtartama hatarozatlan.

A koltségvetési szerv vezetdie a képviseleti jog gyakorléja.




5.2. A kbltségvetési szervnél alkalmazdsban 4116 személyek jogviszonya:

foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabdlyozl jogszabaly

kozszolgilati jogviszony a kdzszolgélati tisztviselkrsl szolé 2011. évi CXCIX.
1 térvény
5 | munkaviszony a munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi |. térvény
3 | megbizisos jogviszony a Polgéri Torvénykonyvidl sz016 2013, évi V. térvény

5.3. A koltségvetési szerv szervezeti felépitése és miikddése:

Budapest Févaros VIIL keritlet j4zsefvirosi Polgidrmesteri Hivatal szervezeti dbrijat a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 2. szdmi melléklete (3. A Polgarmesteri Hivatal
bels8 szervezeti tagoz6dasa), szervezeti egységeinek feladatait a 3. szimi melléklete
tartalmazza.

6. Zaro rendelkezés

jelen alapitd okiratot a torzskfnyvi nyilvantartisba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejlleg a koltségvetési szerv 2016. dprilis 11. napjan kelt, 43/2016. (11.04.) Képvisels-
testiileti hatdrozattal elfogadott okiratszama alapito okiratot visszavonom.

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

Piké Andras
polgarmester

Az dllamhéztartasré] sz6l6 térvény végrehajtdsardl szélé 368/2011. (Xil. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstir nevében igazolom, hogy jelen alapité okirat
moédositasokkal egységes szerkezetbe foglalt sztvege megfele] az alapitd okiratnak a a Budapest
Févaros V11 keriilet Jozsefvirosi Polgarmesteri Hivatal 2019. december 19. napjan kelt, 2019,
december 20. napjat6l alkalmazand6 5/2019-M okiratszami médosité okirattal végrehajtott
modositasa szerinti tartalmanak,

Keilt:

P.H.

Magyar Allamkincstar
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