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A Budapest  F� vÆros  WILL  kerületi JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat,  mint a  JózsefvÆros 
KözössØgelØrt  Nonprofit  Zrt. kizÆrólagos tulajdonosa pÆlyÆzatot It  ki  a  JózsefvÆros 
KözössØgeiØrt  Nonprofit  Zn. 

IGAZGATÓS`GI ELNÖKI POZ˝CIÓ BETÖLTÉSÉRE  

A  JózsefvÆros KözössØgelØrt  Nonprofit  Zn.  feladata, hogy összehangolja  at 
önkormÆnyzat KulturÆlis, közössØgi, mØdia, mikrovÆllalkozÆs-feilesztØsi  is 
gyermeküdültetØsi szervezeteinek tevØkenysØgØt, központi cØlja a  közössØgszervezØsen Æs 
rØszvØtelisØgen alapuló tÆrsadalmi integrÆció el� segítØse. 

Az IgazgatósÆg elnöki munkakör betöltØsØnek feltØtelei: 

I. fels� fokœ vØgzettsØg 
2. legalÆbb 3  Øv vezet� i gyakorlat 
3. legalÆbb egy idegen nyelv ismerete (közØpfokœ nyelvvizsga) 
4. büntetlen el� Ølet 
5. felhasznÆlói szint�  MS Office  alkalmazÆsok 

A  pÆlyÆzat elbírÆlÆsÆnÆl el� nyt jelent: 

1. fels� fokœ szakirÆnyœ vØgzettsØg 
2. közigazgatÆsban szerzett tapasztalat 
3. gazdasÆgi tÆrsasÆgnÆl vezet� i tapasztalat 
4. tovÆbbi idegen nyelvek ismerete 
5. oktatÆsi, szociÆlis, kulturÆlis, közössØgszervezØsi tØren, mikrovÆllalkozÆs-fejlesztØsi 

területen szerzett tapasztalat 
6. a hatranyos helyzet�  tÆrsadalmi csoportok, a tÆrsadalmi integrÆció irÆnti 

elkötelezettsØg 

A  f� bb tevØkenysØgi körök:  

1. a TÆrsasÆg munkaszervezetØnek irÆnyítÆsa es  ellen� rzØse, 
2. a TÆrsasÆg hatØkony gazdÆlkodÆsÆnak biztosítÆsa, er� forrÆsainak hatØkony 

felhasznÆlÆsa, 
3. a TÆrsasÆg Æltal kezelt projektekbe bevonható forrÆsok megszerzØsØnek 

kezdemØnyezØse, ennek ØrdekØben tovÆbbi pÆlyÆzatok felkutatÆsa, pÆlyÆzatok 
el� kØszítØse, 

4. a TÆrsasÆg eves költsØgvetØsØnek elkØszítØsØról való gondoskodÆs, 
5. szüksØg esetØn gondoskodik a TÆrsasÆg FelügyelöbizottsÆgÆnalc, IgazgatósÆgÆnak es 

Közgy � lØsØnek összehívÆsÆn51, 
6. a gazdasÆgi szervezet ügyeinek intØzØse, a szervezet kØpviselete, 



7. a gazdasÆgi szervezet m� ködØsi körØnek, cØljainak  es  a cØlok elØrØsØnek a 
meghatÆrozÆsa es  megvalósítÆsa, figyelembe vØve a tulajdonosi  es  vezet� i Ørdekeket, 
valamint a környezeti feltØteleket, 

8. a munkaszervezet IcialakitÆsa a bels�  munka- S hatÆskörmegosztÆs szabÆlyozÆsa, 
9. a beosztott vezet� k közrem � ködØsØvel a szervezet tevØkenysØgØnek tervezØse, 

szervezØse es  irÆnyitÆsa, a szervezeti egysØgek munkÆjÆnak összehangolÆsa, 
10.anyagi, emberi  es  pØnzügyi forrÆsok biztosítÆsa a gazdasÆgi szervezet cØljainak  es 

programjainak megvalósítÆsa ØrdekØben, 
Ii.  a gazdasÆgi szervezet üzleti könyveinek szabÆlyszerü vezetØsØnek ellen� rzØse, 
12.a tÆrsasÆgi mØrleg- es  a vagyonkirnutatÆsÆnak elkØszíttetØse, 
13.a gazdasÆgi szervezet kØpviselete mÆs szervezetek el� tt, 
14.munkÆltatói jogok gyakorlÆsa, dolgozók kØpzØsØnek Æs teljesitmØnyØnek ellen� rzØse 

Øti felügyelete.  
15.Együttm � ködØs ösztönzØse a TÆrsasÆghoz tartozó intØzmØnyek Øs mÆs hasonló 

intØzmØnyek között a F� vÆrosban es  azon tœl, tovÆbbÆ mÆshol m� köd �  jó gyakorlatok 
felkutatÆsa es  adaptÆlÆsÆnak tÆmogatÆsa. 

Kiíró tÆjØkoztatja a pÆlyÆzókat, hogy a tÆrsasÆg az ÖnkormÆnyzat tulajdonÆban MI6  gazdasÆgi 
tÆrsasÆg. Az IgazgatósÆg elnöke a megvÆlasztÆsÆt követ � en munkaviszonyt lØtesít a 
tÆrsasÆggal. 

A  munkavØgzØs helye:  1084 Budapest,  MÆtyÆs ter 15. 

A  pÆlyÆzatnak tartalmaznia kell: 

1. rØszletes szakmai önØletrajzot 
2. motivÆciós levelet 
3. az ÆllÆshellyel kapcsolatos szakmai  es  vezet� i koncepciót  
4. az iskolai vØgzettsØget igazoló okmÆnyok mÆsolatit 
5. hÆrom hónapnÆl nem rØgebbi erkölcsi bizonyitvÆnyt 

A  foglalkoztatÆs 5  eves hatÆrozott idöre szól.  

A  megbizÆsi díjról, valamit az egyØb jÆrandósÆgok összegØr� l a TÆrsasÆg legf� bb szerve 
jogosult dönteni.  

A  pÆlyÆzat benyœjtÆsÆnak hatÆrideje 2020.  januÆr 31. 12  óra.  

A  pÆlyÆzat elblrÆlÆsÆnak hatÆrideje legkØs� bb  2020.  februÆr 29.  napja. 

Az Ællas betöltØsØnek id� pontja:  2020.  mÆrcius 01. 

A  pÆlyÆzatok a  Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat polgÆrmesterØhez 
címezve a henczaAtozsetvaros.hu  e-mail  címre kell benyœjtani. KØrjük az elektronikus 
üzenetben feltüntetni: �JózsefvÆros KözössØgeiØrt Nonprofit Zrt. IgazgatósÆgi elnöki 
Æl Æshely". 

A  pÆlyÆzat közzØtØtelØnek helye:  Budapest  JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat honlapja 

(z_ 



A  pÆlyÆzattal kapcsolatban Ørdekl� dni lehet: JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal GazdÆlkodÆsi 
ügyosztÆlyon dr. Hencz Adrienn ügyosztÆlyvezet� nØl szemØlyesen ügyfØlfogadÆsi id� ben 
vagy a  06-1-459-2294  telefonszÆmon. 
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A Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat, mint a RÉV8 JózsefvÆrosi 
RehabilitÆciós is VÆrosfejlesztØsi Zrt. többsØgi tulajdonosa pÆlyÆzatot ˝r  Id  a RÉV8 Zrt. 

VEZFRIGAZGATÓI `LL`SHELYÉNEK BETÖLTÉSÉRE  

A  vezØrigazgatói munkakör betöltØsØnek feltØtelei: 

I. fels� fokœ vØgzettsØg 
2. vÆrosrehabilitaciós, urbanisztikai, ØpitØszeti szakØrtelem 
3. legalÆbb 3  Øv vezet� i gyakorlat 
4. felhasznÆlói szint�  angol nyelvtudÆs 
5. felhasznÆlói szint�  MS Office  alkalmazÆsok 
6. büntetlen elöØlet 

A  pÆlyÆzat elbfrähisinal el� nyt jelent: 

1. vÆrostervezØsi es  -rehabilitÆciós programokban szerzett tapasztalat 
2. EU  Alta]  finanszírozott pÆlyÆzatokban szerzett tapasztalat 
3. jÆrtassÆg lakhatÆsi Øs szociÆlis kØrdØsekben, szociÆlis ØrzØkenysØg 
4. közigazgatÆsban szerzett tapasztalat 
5. angol fels� fokœ nyelvvizsga, tovÆbbi idegen nyelvek ismerete 

A  munkakörhöz tartozó föbb tevØkenysØgi körök: 

I. a TÆrsasig szakmai víziójÆnak Øs stratØgiÆjÆnak kialakítÆsa, valamint megvalósítÆsÆnak 
biztosítÆsa a területØn felel� s alpolgÆrmesterrel együttm � ködØsben 

2. a TÆrsasÆg munkaszervezetØnek irÆnyítÆsa is ellen� rzØse 
3. a TÆrsasÆg hatØkony gazdÆlkodÆsinak biztosítÆss, er� forrÆsainak hatØkony felhasznÆlÆsa 
4. a TÆrsasÆg Æltal kezelt projektekbe bevonható forrÆsok megszerzØsØnek kezdemØnyezØse, 

ennek ØrdekØben tovÆbbi pÆlyÆzatok felkutatÆsa, pÆlyÆzatok el� kØszítØse 
5. a TÆrsasÆg Üzleti tervØnek is beszÆmolóinak elkØszítØsØr� l való gondoskodÆs 
6. a TÆrsasÆg eves költsØgvetØsØnek elkØszítØsØr� l való gondoskodÆs 
7. szüksØg esetØn gondoskodik a TÆrsasÆg FelügyelöbizottsÆgÆnak, IgazgatósÆgÆnak Øs 

Közgy � lØsØnek összehívÆsÆról. 

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

A  pÆlyÆzatnak tartalmaznia kell: 

1. rØszletes szakmai önØletrajzot 
2. az ÆllÆshellyel kapcsolatos szakmai Øs vezet� i koncepciót  
3. az iskolai vØgzettsØget igazoló okmÆnyok mÆsolatÆt 
4. hÆrom hónapnÆl nem rØgebbi erkölcsi bizonyítvÆnyt 

A  foglalkoztatÆs hatÆrozatlan id� re szól. 



A  munkabØrr� l, valamit az egyØb jÆrandósÆgok összegØr� l a TÆrsasÆg Közgy � lØse jogosult 
dönteni.  

A  vezØrigazgató szemØlyit a  Budapest  F� vÆros önkormÆnyzata, mint kisebbsØgi 
tulajdonos vØlemØnyØnek figyelembevØtelØvel a JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -
testületØnek döntØsØt követ � en a TÆrsasÆg Közgy � lØse vÆlasztja meg. 

A  pÆlyÆzat benyœjtiainak hatÆrideje 2020.  januÆr 31. 12  óra  

A  pÆlyÆzat elbirÆlÆsÆnak hatÆrideje legkØs� bb  2020.  februÆr 29.  napja. 

Az alias  betöltØsØnek id� pontja: legkorÆbban 2020.  mÆrcius 01. 

A  pÆlyÆzatokat a Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi önkormÆnyzat polgÆrmesterehez 
címezve  a  polnarmesterf@lozsefvaros.hu  e-mail  címre kell benyœjtani. KØrjük az elektronikus 
üzenetben fektintetni: �RÉV8  Zn.  vezØrigazgatói ÆllÆshely". 

A  pÆlyÆzat közzØtØtelØnek helye:  Budapest  JózsefvÆrosi önkormÆnyzat honlapja. 

A  pÆlyÆzattal kapcsolatban Ørdekl� dni lehet: JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal GazdÆlkodÆsi 
ÜgyosztÆlyon az ügyosztÆlyvezet� nØl szemØlyesen ügyfØlfogadÆsi id� ben vagy  a 06-1-459-2294 
telefonszÆmon. 
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EGÉSZSÉGÜGYI FELADAT-ELL`T`SI SZERZ� DÉS  
2.  sz. módosítÆsa 

amely lØtrejött egyrØszr� l a 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi önkormÆnyzat, mint az egØszsØgügyi 
közszolgÆltatÆsról gondoskodó szerv 

cím:  1082 Budapest,  Baross  u. 63-67. 
adószÆm:  15735715-2-42 
statisztikai szÆmjel: 15735715-8411-321-01 
törzskönyvi azonosító szÆm: 735715 
kØpvisel�  neve: Pikó  Andras  polgÆrmester 
bankszÆmlaszÆm: 11784009-15508009 
tovÆbbiakban: Megbízó 

mÆsrØszr� l 
nØv: KÉMENES & CS`KY Kereskedelmi Øs SzolgÆltató KorlÆtolt Felel� ssØg�  
TÆrsasÆg 
szØkhely: 2100  Gödöll � , MÆtyÆs kirÆly u. 16. 
cØgjegyzØkszÆm: 13 09 109306 
adószÆm:  13789031-1-13 
statisztikai szÆmjel: 13789031-8622-113-13 
ellÆtÆsØrt szemØlyesen kötelezett orvos neve: Dr. Csäky Em� ke, Dr. KØmenes Em� ke 
kØpviseli: Dr. CsÆky Em� ke, Dr. KØmenes Em� ke 

mint megbízott egØszsØgügyi szolgÆltató, 
a tovÆbbiakban: SzolgÆltató � együttesen a Felek 

a közöttük  2016.  december  01.  napjÆn egØszsØgügyi feladat-ellÆtÆsi szerz� dØs  1.  sz. 
mellØkletØben meghatÆrozott hÆziorvosi körzetben területi ellÆtÆsi kötelezettsØggel elvØgzend�  
alapellÆtÆsi feladatainak teljes kör �  ellÆtÆsa tÆrgyÆban lØtrejött szerz� dØst az alÆbbiak szerint 
módosítjÆk  2020.  januÆr 01.  napjÆtól. 

1.  Az egØszsØgügyi feladat-ellÆtÆsi szerz� dØs � Körzet, rendelØsi id�  Øs helyettesítØs 
rendjØnek meghatÆrozÆsa címet visel�  I. sz. mellØkletØnek 1/b.  pontjÆból � EllÆtott 
köznevelØsi intØzmØnyek (iskola, óvoda) � a 

�Napraforgó Egyesített Óvoda Katica TagóvodÆja (1089 Budapest,  Vajda  Peter u. 37-39.) 
Napraforgó Egyesített Óvoda SzÆzszorszØp TagóvodÆja (1086 Budapest,  Sz� z  u.2.) 
Napraforgó Egyesített Óvoda HØtszínvirÆg Tagóvoda  (1081 Budapest,  Kun  u. 3.) 
Vajda PØter Ének-zenei ˜ltalÆnos  es  Sportiskola  (1089 Budapest,  Vajda  Peter u. 25-31)" 

szövegrØsz törlØsre kerül. 





2. Az  egØszsØgügyi feladat-ej lÆtÆsi szerz� dØs egyØb rendelkezØseit a  módositÆs nein  Ørinti. 

Jelen szerz� dØs 4  egymÆssal szó szerint mindenben megegyez�  pØldÆnyban kØszült, melyet Felek 
elolvasÆs Øs ØrtelmezØs utÆn, mint  akaratukkal mindenben megegyez� t jóvÆhagyólag irtÆk alÆ. 

Budapest, 2019.  december 

Megbízó  
Budapest  F� vÆros VIII. kerület 

JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat 
kØpviseletiben 
Pikó  Andras 
polgÆrmester 

Jogi szempontból ellenjegyzem: 

dr. MØszÆr Erika 
aljegyz�  

Fedezete: 
PØnzügyileg ellenjegyzem: 

Paris  GyulÆnØ 
gazdasÆgi vezet�  

SzolgÆltató 
KEMENES & CSAKY 

Kereskedelmi is SzolgÆltató 
KorlÆtolt Felel� ssØg�  TÆrsasÆg 

kØpviseletØben 
Dr. Csäky Em� ke 

Dr. KØmenes Em� ke 
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Szerz� dØsszÆm: �J.  

KÖZFELADAT-ELL`T`SI SZERZ� DÉS 

amely lØtrejött egyrØszr� l 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi önkormÆnyzat 
szØkhely: 1082 Budapest,  Baross  u. 63-67. 
törzsszÆm: 735715 
alÆszÆin: 15735715-2-42 
statisztikai szÆmjel: 15735715-8411-321-01 
szÆmlevezet�  neve: OTP  Bank  Nyrt. 
szÆmlaszÆma: 11784009-15508009 
kØpviseletØben: Pikó  Andras  polgÆrmester, mint ÖnkormÆnyzat, a tovÆbbiakban Önkonnanyzat 

mÆsrØszr� l 

Magyar  `llanti OperahÆz 
szØkhely: 1061 Budapest,  AndrÆssy œt 22. 
statisztikai szÆma: 15309439-9001-312-01 
adószÆrn;  15309439-2-42 
kØpviseletØben: ÖkovÆcs Szilveszter f� igazgató, mint Közfeladatot ellÆtó között, a tovÆbbiakban 
Közfeladatot ellÆtó, 

az alulírott napon is helyen az alÆbbi feltØtelek szerint: 

I.  A  Szerz� dØs tÆrgya 

I. Felek megÆllapodnak abban, hogy jelen szerz� dØs tÆrgya a  Budapest  F� vÆros VIII. kerület 
JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat Æltal MagyarorszÆg helyi önkormÆnyzatairól szóló  2011.  Øvi 
CLXXX1X. tv. (Mötv.) rendelkezØsei szerint ellÆtandó helyi közügyek, valamint helyben 
biztosítható közfeladatok körØben ellÆtandó helyi önkormÆnyzati feladatok teljesítØsØben való 
rØszvØtel. Az Mötv.  23.  §  (5)  bekezdØs szerint a kerületi önkormÆnyzat feladata különösen: 
a) helyi közm � vel� dØsi tevØkenysØg tÆmogatÆsa (13.  pont). 

Az ÖnkormÆnyzat a felsorolt közfeladatait rØszben Közfeladatot ellÆtó œtjÆn lÆtja el a jelen 
megÆllapodÆsban foglalt feltØtelek szerint, a csatolt I. Øs 2.  szÆmœ mellØkletek alapjÆn: 

2.  Felek megÆllapodnak abban, hogy jelen szerz� dØs I. pontjÆban foglaltak keretØben 
Közfeladatot ellÆtó feladatÆt az alÆbbi, a fentiek keretØben ellÆtandó tevØkenysØgek, feladatok, 
programok ellÆtÆsa kØpezi (1.  mellØklet) 

a) Az Erkel SzínhÆz az el� re megadott  4  el� adÆsra szóló bÆrmely kategóriÆjœ bØrletØt a 
Budapest  VIII. kerületi lakossÆg 4.000,-  Ft-os Æron, a  3  megadott el� adÆsra szóló bÆrmely 
kategóriÆjœ bØrletet pedig  3.000,-  Ft-os Æron vÆsÆrolhatja meg. 

b) Az Erkel SzínhÆz Æltal el� re meghatÆrozott  3  el� adÆsra a hivatalos jegyeladÆs el� tt a 
Budapest  VIII. kerületi lakosok kedvezmØnyes 500,-  Ft-os Æron vÆlthatjÆk meg jegyeiket. 

c) Az Erkel SzínhÆz alkalmi 50%-os kedvezmØnyt biztosít  Budapest  VIII. kerületi lakossÆga 
rØszØre a napi belØp� jegy ÆrÆból az Æltala megjelölt el� adÆsokra. 

d) A  szerz� dØs  2.  a)-e) pontjai esetØben a kedvezmØnyre való jogosultsÆg ellen� rzØse a 
lakcímkÆrtya vagy adott Øvre szóló ØrvØnyesített JózsefvÆros kÆrtya bemutatÆsÆval törtØnik a 
szinhÆz pØnztÆrÆban. 



e) Az Erkel SzínhÆz eves szinten  50  db jegyet biztosít dijmentesen ÖnkormÆnyzat rØszØre, 
melyet az adott el� adÆs el� tt egy hónappal megküld az ÖnkormÆnyzat rØszØre. 

() Az `llami OperahÆz (Erkel SzínhÆz) lehet� sØgei fOggvØnyØben � m� vØszi tevØkenysØge 
zavartalansÆgÆnak biztosítÆsa mellett � vÆllalja, hogy külön megÆllapodÆsban meghatÆrozott 
módon  es  feltØtelekkel az ÖnkormÆnyzat fenntartÆsÆban lØv�  óvodÆk, valamint a JózsefvÆrosi 
SzociÆlis SzolgÆltató Øs GyennekjólØti Központ csoportjait, ellÆtottjait fogadja (Øvente összesen  
200 With es  rØszükre programot biztosit (pl. HangszervarÆzs az Erkel SzínhÆzban), illetve az 
Opera  Nagykövetei Program keretØben józsefvÆrosi oktatÆsi közintØzmØnyekhez lÆtogat (Øvi 
alkalommal). 

g) A Lazar  Ervin Program keretØben � melynek cØlja, hogy minden ÆltalÆnos iskolÆs szÆmÆra 
biztosítsa, hogy eljuthasson kulturÆlis intØzmØnyekbe zajló, Erkel SzínhÆzban megvalósuló 
színhÆzlÆtogatÆsok tekintetØben el� nyben rØszesítik a józsefvÆrosi diÆkokat. 

h) Közfeladatot ellÆtó együttm � ködik a kerületi zeneiskolÆval. 

i) Közfeladatot ellÆtó vÆllalja, hogy az Erkel SzínhÆzba lÆtogatók figyelmØt � a m� sorfüzetben. 
hirdetmØnyeken Øs mÆs módon � felhívja arra, hogy a SzínhÆz központi fekvØsØböl adódóan 
közössØgi közlekedØssel is jól elØrhet� , a színhÆz lÆtogatóit biztatja annak hasznÆlatÆra, 

j) Külön megÆllapodÆsban meghatÆrozott módon  es  feltØtelekkel az ÖnkormÆnyzat egyes 
programjai, rendezvØnyei rØszØre helyszínt biztosít. 

3. Felek rögzítik, hogy a Közfeladatot ellÆtó rØszØre a jelen szerz� dØs szerinti feladatok 
ellÆtÆsÆhoz az ÖnkormÆnyzat pØnzbeli tÆmogatÆst nem nyœjt. 

4. A  Közfeladatot ellÆtó kijelenti, hogy a jelen szerz� dØsben meghatÆrozott közfeladatok 
teljesítØsØt, a jelen szerz� dØsben foglalt feltØtelek szerint  es  a jogszabÆlyi el� írÆsok betartÆsa 
mellett vØgzi. 

II.  Jogok Øs kötelezettsØgek 

5. Jelen közfeladat-ellÆtÆsi szerz� dØs hatÆlyÆnak id� tartama alatt ÖnkormÆnyzat  a  fent 
meghatÆrozott közfeladatok ellÆtÆsa ØrdekØben, tekintettel  a  Közfeladatot ellÆtó Æltal koniban 
helyisØgekben vØgzett felœjítÆsi munkÆlatokra is,  külön helyisØg hasznÆlati szerz� dØs keretØben 
raktÆrozÆs Øs jelmeztÆr cØljÆból 

a. a Budapest  VIII. kerület Fiumei œt  7.  szÆm alatti  566 m2  Øs  91 m2  (hrsz. 34594/0/All Øs 
34594/0/B/1)  alapterületil helyisØget ingyenesen,  a Budapest  VIII. kerület Üll � i üt  1611. 
szÆm alatti  118 m2  (hrsz.  36763/0/A/48)  alapterület �  helyisØget ingyenesen, 

Az  ingatlant tervezetten 2020.augusztus 30-ig szeretnØ hasznÆlni az OperahÆz. 

b. a Budapest  VIII. kerület Üll � i œt  161B.  szÆm alatti  118 m2  (hrsz.  36763/0/A748), a Budapest 
VIII. kerület Üll � i œt  18.  szÆm alatti  756 m2  (hrsz.  36764/0/K1)  alapterület �  helyisØget  a 
piaci Ærhoz kØpest 50%-kal csökkentett kedvezmØnyes  netto  763.300,- Hilo  + 
hasznÆlati díj mellett biztosítja. 
Az  ingatlant tervezetten 20204ecember  3I -ig szeretne hasznÆlni az OperahÆz. 

Az elötte Æs utÆna Ællapotokat a csatolt  3.  szÆmœ mellØklet mutatja. 

A  fenti ingatlanok tekintetØben a  Magyar  `llami OperahÆz a Fiumei œt  7.  szÆma alatti ingatlanon 
az alÆbbi felœjítÆsi munkÆkat vØgezte el. 
ÉpítØszeti munkÆk: bontÆs, falazÆs Øs egyØb k� m� ves munkÆk, Øpít� mesteri  es  gipszkarton 
szerelØsi munkÆk, festØs, mÆzolÆs, ablakok üvegezØse, padlóburkolÆs, kiegØszít�  munkÆk 



Elektromos munkÆk: vØd� csövezØs, tartószerkezet ØpítØse, kÆbelezØs, szerelvØnyezØs, 
elosztószekrØnyek, lÆmpatestek 
É .pületgØpØszeti munkÆk: vízellÆtÆs-csatornÆzÆs, fütØsszerelis, gÆzellÆtÆs 

Fenti munkÆk ØrtØke: 41 305 652  Ft+`fa 

Az üll � i œt  18.  szÆm alatti ingatlanon az alÆbbi munkÆkat vØgeztük cl: 
A  falak vakolÆsa, festØse. A  betörött, sok helyen emiatt Æzott falak szÆrítsa, penØszmentesítØse, az 
(1vegtetö többszöri javítÆsa. Az ØpületgØpØszeti rendszer œjraindítÆsa, alkatrØszcsere. A 
vagyonvØdelmi rendszer œjraindítÆsa. 

Fenti munkÆk ØrtØke: 2 876 550  Ft+`fa  

6. Felek megÆllapodnak abban, hogy a jelen szerz� dØsben foglaltak maradØktalan megvalósítÆsa 
ØrdekØben együttm � ködnek. Ennek megfelel� en id� ben tÆjØkoztatjÆk egymÆst a jelen 
szerz� dØsben foglaltak teljesítØsØr� l  es  minden olyan kØrdØsr� l (tØny, adat, körülmØny). amely a 
szerz� dØs teljesítØsØre kihatÆssal lehet. 

7. Közfeladatot ellÆtó jelen szerz� dØsben foglalt tevØkenysØgØnek ellÆtÆsÆról a lezÆrt Øvet követ �  
januÆr 31-ig köteles írÆsban beszÆmolni, Øs azt az ÖnkormÆnyzat KulturÆlis, Civil, OktatÆsi, Sport 
Øs EsØlyegyenl� sØgi BizottsÆgÆnak jóvÆhagyÆs cØljÆból megküldeni.  

8. Kapcsolattartók: 
Közfeladatot ellÆtó rØszØr� l: Dr. Bleier  Zita  szÆmviteli osztÆlyvezet�  
telefonszÆm: 1-311-9456 
e-mail:  drbleierzita@opera.hu 

ÖnkormÆnyzat rØszØr� l: Dr. Eröss  Gabor  alpolgÆrmester 
telefonszÆm: 
e-mail: 

111. A  szerz� dØs ideje, felmondisa 

9. Felek a szerz� dØst hatÆrozott id� re,  2020.  januÆr 1-t� l  2020,  december  31.  napjÆig kötik.  

10.Jelen szerz� dØst a Felek közös megegyezØssel is írÆsban módosíthatjÆk. 

11. Jelen szerz� dØst bÆrmelyik fØl  3  hónapos felmondÆsi hatÆrid� vel rendes felmondÆssal 
felmondhatja. 

12,  Amennyiben Felek bÆrmelyike, a jelen szerz� dØsben foglalt kötelezettsØgØt megszegi. a mäsik 
fØl írÆsban Øs rØszletesen köteles tÆjØkoztatni a szerz� dØsszeg�  felet a kötelezettsØgszegØs 
tartalmÆról  es  az elvÆrt, szerz� dØsszer�  intØzkedØs módjÆról.  A  szerz� dØsszeg�  fØl köteles a 
szerz� dØses kötelezettsØgØnek Øsszer�  hatÆrid� n,  de  legkØs� bb  30  napon belül eleget tenni, vagy a 
szerzödØsszegØst mÆs, a mÆsik fØl Æltal elfogadható módon orvosolni. 

13.Amennyiben a szerz� dØsszeg�  fØl kötelezettsØgØt a felszólítÆs ellenØre sem teljesíti, a mÆsik Fe] 
jogosult a jelen szerz� dØst a hatÆrid�  eredmØnytelen lejÆrtÆt követ � en azonnali hatÆllyal 
felmondani. 

14.Azonnali hatÆlyœ rendkívüli felmondÆsi oknak min� sül különösen: 

a.) a jelen szerz� dØsb� l szÆrmazó jogoknak  es  kötelezettsØgeknek a mÆsik FØl hozzÆjÆrulÆsa 
nØlkül törtØn�  ÆtruhÆzÆsa, 
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b.) a lØnyeges szerz� dØsi kötelezettsØgek vØtkes megszegØse, 

c.) közvetlen kÆrokozÆst okozó magatartÆs tanœsítÆsa. 

IV.  ZÆró rendelkezØsek 

IS. A  jelen szerz� dØs egyes rendelkezØseinek ØrvØnytelensØge esetØn a szerz� dØs egyØb rØszei 
ØrvØnyben maradnak. 

16.  Jelen szerz� dØs  5  egymÆssal szó szerint mindenben megegyez�  pØldÆnyban kØszült, melyet 
Felek elolvasœs Øs közös ØrtelmezØs utÆn, mint akaratunkkal mindenben megegyez� t, 
jóvÆhagyólag alÆírtÆk. Az önkormÆnyzat -a a jelen szerz� dØs alÆírÆsÆhoz it 

 sz. hatÆrozatÆval hozzÆjÆrult. 

Budapest, 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület 
JózsefvÆmsi önkormÆnyzat 

kØpviseletØben: 

Pikó AndrÆs 
polgÆrmester 

Magyar  `llami OperahÆz 
kØpviseletØben: 

ökovÆcs Szilveszter 
f� igazgató 

Fedezete: PØnzügyi fedezetet nem igØnyel.  Datum: Budapest, 

PØnzügyileg ellenjegyzem: 

PÆris GyulÆnØ DØr Orsolya 

gazdasÆgi vezet� gazdasÆgi igazgató 

Jog szempontból ellenjegyzem: Jogi ellenjegyz� : 

Czukkerne dr. Pinter  ErzsØbet Dr. Kovacs  Zsófia  

.iegYz6 
nevØben Øs megbízÆsÆból 

vezet�  jogtanÆcsos 

 

dr. MØszÆr Erika 
aljegyz�  
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PERA 
MAIJYAR "’HAM! OPERAKA1 

StAU OPERA 

1.mellØklet  

AjÆnlat VIII. kerületi önkormÆnyzat szÆmÆra 
Jeev- Øs bØrlet 2019/2020  Øvadra. Illetve a 2020/2021-es Øvad 2020.  december  31-M  tartó id� szakÆra 

BØrletek vÆlthatók jegyØrtØkesít�  pontjainkon: 

47.  JózsefvÆrosi bØrlet  1. 
4  el� adÆsos bØrlet 4000  Ft/db Æron: 

Id� pont Nap KezdØs Helyszín Szerz�  El� adÆs 

2019.10.12 szombat 19 Erkel Orff: Carmina burana 

2019.12.09 hØtf�  19:30 Erkel 

 

KomlÆsi35 

2020.01.21 kedd 19 Erkel Gotovac: Era the Joker 

2020.03.27 pØntek 18 Erkel Bizet: Carmen 

48.  JózsefvÆrosi bØrlet II. 
3  el� adÆsos bØrlet 3000  Ft/db Æron: 

Id� pont Nap KezdØs Helyszín Szerz�  El� adÆs 

2019,12.20 pØntek 19 Erkel Puccini: BohØmØlet 

2020.01.31 pØntek 19 Erkel Ponchleill: Gioconda 

2020.04.24 pØntek 19 Erkel Verdi: Az ÆlarcosbÆl 

Kerületi kedvezmØny jegyek 
Jegyek vÆlthatók jegyØrtØkesít�  pontjainkon: 

Kerületi lakosok szÆmÆra, jogosultsÆguk igazolÆsa mellet,  500  Ft/db Æron a szabad helyek függvØnyØben 
jegyvÆsÆrlÆsi lehet� sØg az alÆbbi el� adÆsokra 2020.01.01.-01: 

Kerületi lakosok szÆmÆra, jogosultstiguk igazolÆsa mellet,  1500  Fttdb Æron a szabad helyek függvenyØben 
jegyvÆsÆrlÆsi lehet� sØg az alÆbbi Erkel SzínhÆzi el� adÆsokra, JegyvÆsÆrlÆs elØrhet�  2020.01.01.-tól. 

EMEL 
SZINHAZ 

ItiiATAF 
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PERA 
AGYAR  ALLAH]  OPERAH`Z 

OINOARIAH 5bli; 

Zenekari hangverseny 
2020.  januÆr 20. 

 

2020.  februÆr 10, 

 

MessiÆs 2020.  mÆjus 20. 

 

A  denevØr 2020.  januÆr 2, 3, 4, 5. 

 

Karamazov testvØrek 2020.  februÆr 7, 8, 9, 12, 14, 16. 

Ybl  206 2020.  mÆrcius 16. 

 

Parsifal 2020.  Æprilis 13, 16, 19, 30. 

 

XX. SzÆzadi keresztØny zenekari hangverseny 2020.  mÆjus is. 

 

Mate-panic) 2020.  Æprilis 9, 11. 

 

Messa  di  Gloria/Parasztbecsület  2020.  Æprilis 12, 17 

 

Tannhäuser  2020.  mÆjus 25. 

 

IstvÆn, a kirÆly 2020.  jœnius 5, 7, 16, 17, 18, 19. 

Jegyek  es  bØrletek maximum  10  db/f�  mennyisØgben yÆsii olhatOk. 

Jegy-Øs bØrletØrtØkesítö pontjaink: 

ERKEL SZ˝NH`Z JEGYPÉNZT`R  
1087 Budapest,  II.  Janos PM  papa  ter 30. 
Telefon:  +36  I  332-6150 

NyitvatartÆs: hettbrisi vasÆrnapig: 10:00-20:09;  el� adÆs napjÆn az adott el� adÆstól függ � en az  (Aso 

szünet vØgØig. 

OPERA  ÉRTÉKESITESI CENTRUM 
OperahÆz SzervezØsi OsztÆly 
1061 Budapest,  Hajós utca  13-15.  / földszint l. (90-es kapucseng� ) 
Telerom  +36 1 332-7914 
NyitvatartÆs: hØtköznap  10:00-17:00  Óra között  
E-mail:  it....typiperp,list 

ER<EL 



2.  mellØklet 

JózsefvÆros lakói, diÆkjai szÆmÆra biztosított programok, lehet� sØgek 

A Magyar  `llami OperahÆz az Emberi Er� forrÆsok MinisztØrium közvetlen irÆnyítÆsa Øs felügyeletet 

alatt Ælló önÆlló költsØgvetØsi szerv,  ley  közfeladatÆt a minisztØrium Æltal jóvÆhagyott alapító okirata 

szerint vØgzi. Mint f� kØnt költsØgvetØs1 tÆmogatÆsból m� köd �  Ællami intØzmØny nincs lehet� sØgünk 

az alaptevØkenysØg ellÆtÆsa sorÆn különbsØget tenni egyes kerületek, vÆrosok vagy megyØk 

vonatkozÆsÆban. Igyekszünk jó kapcsolatot Øpíteni tÆrs szemeinkkel, Illetve nyitottak vagyunk 

együttm � ködØsi megÆllapodÆsok megkötØsØre. 

A Magyar  `llami OperahÆz kiemelt feladatÆnak tekinti az œj generÆció rØszØre az opera is balett 

m� faj megismertetØsØt, bemutatÆsÆt es  megszerettetØsØt. Annak ØrdekØben, hogy minel szØlesebb 

körben (óvodÆskortó az id� sebb korosztÆlyig) elØrhet� vØ vÆljon az el� adó-m � vØszet ezen m� faja is, 

vÆltozatos el� adÆs es  program sorozataival szinesíti m� sorait. 

Ezek közül kiemelnØnk azokat, amelyekkel több mÆs kerület, vÆros vagy falu mellett a JózsefvÆros 

lakói rØszØre is biztosítunk: 

1.  Operagaland, amely eddig sajÆt költsØgvetØsb� l,  2020.  Øvt� l LÆzÆr Ervin program keretØben 

elkülönitett forrÆsból valósulhat meg: 

A  program cØlja: 
a nemzet kincseinek megismertetØsØvel a nemzet egysØgØnek megØlte, 

a kulturÆlis kínÆlatnak a köznevelØsi rendszer Æltali befogadhatóvÆ tØtele, 

a kulturÆlis alapellÆtÆs modelljØnek kidolgozÆsa, 

valamint az opera  es  a közgy � jtemØny-pedagógia m� fajÆnak diÆkokkal es  pedagógusokkal 

törtØn�  megismertetØse. 

Az OperaKaland az opera m� fajÆnak diÆkok körØben törtØn�  nØpszer� sítØse ØrdekØben 2013 

majusÆban Indult. Egy Øvvel kØs� bb f� vÆrosi közgy � jtemØnyek Is csatlakoztak a programhoz, s 

ezzel az OperaKaland valódi KultœrKalanddä b� vült.  2014  mÆjusÆban az Erkel Programiroda 

kezdemØnyezØsØre az Operakaland rØsztvev� i el� tt megnyíltak egyes mœzeumok, könyvtÆrak Øs 

a LevØltÆr kapui is! 

Az operael� adÆs Øs a kulturÆlis foglalkozÆs az adott iskola helyi pedagógiai programja szerint 

tanórÆnak min� sülhetnek. 

NyilvÆntartÆsainkat Ættekintettük Øs a  2015/2016  Øvadtól kezd� d� en az OperaKalandon 
Összesen  68  alkalommal vettek  resit  VIII. kerületi diÆkok. 

Iskola neve Típusa TelepülØs Cim 

Alkalom a 2815-

 

2016-os Øvadtól 
2019-2020-as  &ad 

elsii  Nita 
(december) 

BGSZC Leövey Klitra Görögkmolikus KözgazdasÆgi 
Sz.Siniaziuma S SzakközØpiskolœja SzakgimnÆzium Budapest 1081 Budapest  Bezeredj  u 16,a 8  alkalom 

13GSZC SzÆsz Ferenc Kereskedelmi SzakgimnÆzium 
Øs SzakközØpiskola Szakiimnizium Budapest 1087 Budapest,  SzörØny  u. 2-4. 

8 mashie, 

oksze MÆndy Ivan  SzakközØpiskola is SpeciÆlis 
Szakiskola Specialis Iskola Budapest _1084 Budapest. Hoak  utca  3. 5  alkalom 

ISKSZC Sehulek Frigyes KØt TanitÆsi Nyelv�  
tipitötpÆri SzakgimnÆziuma Szakgimnizium Budapest Buda_pest  1087  Mosonyi ne. 5  alkalom 

Budapest  VIII. Kerületi Vörösmarty  Mihaly 
Ginunizium Ginimizium Budapest 1085 Budapest  Harine.ky utca I I. 2  alkalom 

Budaposti Fazekas  Mihaly  Gyakorló `ltalinos Iskola 
S GimnÆzium `ltalÆnos Iskola Budapest 

1082 Budapest. Horvath  MihÆly 
tØr 8. 8  alkalom 
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BVIISZC Betkay  Janos  Szakgienntiziuma Szakgimnrizium Budapest 1086 Budapest,  CsobÆnc utca I. 2  alkalorn 

BVHSZC  Raoul  Wallenberg Sznkginudnium Szakgimnazium Budapest 1083 Budapest,  Ludovika  ter  I. 3  alkalom 

Oak  DiÆk ̀ltaLÆnos I kob  Budapest `ltalÆnos  Skala Budapest Budapest,  II.  Janos Pal  papa  ter 4. I alkalom 
Favnczy NoØ" KözØpiskolai LeÆnykollØgium 
H3P340 I / KollØgium Budapest 

1089 Budapest. Reply  Antal  oleo 
42. e alkatot" 

 

Fitadellia HÆz SpeciÆlis Szakiskola 

 

1089 Budapest  Baross utca  120. 4 lent 

Andras  Iparm� vØszeti Szakgimnäziont kgimnazium Budapest 1084 Budapest, Rid u 4 5  alkatot,’ 

Köves," Ermehti Baptista SzakközØpiskola, 
Strekgiundzium Øs GimnÆzium GimnÆzium Budapest 1089 Budapest  Dujonics tr. t  7-21 

1  alkalom 

Laktuos ert ˜ll4 Skala es  GimnÆzium GimnÆzium Budapest 
$086 Budapest, Bauer  SÆndor u. e-

 

6  atkalom 

Molnar  Fen=  Magyar-Angol KØt lanes’  Nyelvit 
`ltalÆnos Iskola `ltalÆnos Iskola Budapest 

1085 Budapest.  Somogyi  Bela  utca 
9-15. 

t  ’,Deakin 

Orthnhir `ltalÆnos Iskola  es  Altipenkti M� vØszeti 
Iskola `ltalÆnos Iskola Budapest 1083 Budapest it L I alkalom 

Pan-litt  SpDcgyesület SpeciÆlis Skala Budapest 1081 Budapest,  Fiumei  At 21-23. 2  alkalom 

SzØchenyi  Wen  Kereskedelmi SzakközØpiskola SzakközØpiskola  Budapest Budapest  VIII., Vas !Ma  9-114 1  alkalom 

Szent tletiede `ltalÆnos Iskola. KözØpiskola, 
Alapfokœ M� vØszeti Iskola Øs KollØgium Budapesti 

SzakgimnÆzium Budapest 1083 Budapest, Pate  II, II. 
2  alkalom 

Veda Peter  Ének-zenei `ltalÆnos  es  SponisItola `ltalÆnos  !skate Budapest 
1089 Budapest,  Vajda  After u. 25-
31. 

2 amnion, 

 

összesen 8 6 ’Modem 
.., 

2. A Magyar  `llami OperahÆz egyik köznevelØsi kezdemØnyezØse, az  Opera  Nagykövetei  program a 

2013/2014-es Øvadban indult.  Hat  szezon alatt  mär  bejÆrta egØsz MagyarorszÆgot, es  nØhÆny 

hatÆron tœli települØsre  is  eljutott.  A program  cØlja, hogy egy œj, kulturÆlis Ørtelemben szØlesebb 

lÆtókör � , operÆba jÆró nemzedØket neveljen,  a  gyermekeket, fiatalokat  a  sajÆt közegükben 

megszólltva.  Az Opera  Nagyköveteinek latogatÆsal egyedi Øs eddig pØlda nØlküli szervezett 

programot kØpviselnek, melynek keretØben a Magyar  `llami OperahÆz m � vØszei tanórÆkon vagy 

tanórÆn kívüli foglalkozÆsokon, egyedileg egyeztetett id� beosztÆssal  es  formÆban tartanak 

sokfØle színes el� adast.  Az opera As  balett szakmai ismereteket operaØnekesek Øs 

balettm� vØszek, illetve operahÆzi munkatÆrsak osztjÆk meg  a  hallgatósÆggal, amely az iskolÆs 

korosztÆly bÆrmely ØvfolyamÆból kikerülhet  1-12.  osztÆlyig, s� t mÆr óvodai csoportok szÆmÆra is 

szerveznek el� adÆsokat.  A  tematikus el� adÆsok ezen felül kulturÆlis intØzmØnyekben Øs 

id� sotthonokban  is  bemutathatök. Egy-egy nagykövet igØny szerint többször  is  visszalÆtogat egy 

intØzmØnybe, de  több m� vØsz el� adÆsÆt magÆban foglaló kurzusokra  is  szervezhet�  közönsØg.  A 

nagykövetek el� adÆsai ingyenesek. 

Az Opera  Nagykövetei  program  eredmØnyei: 

Hat  tanØv alatt  5957  el� adÆst tartottak az  Opera  Nagykövetei, akik közel  200  települØs 

felkeresØsØvel az orszÆg minden szegletØbe eljutottak,  As  több nagykövetünk hatÆrainkon tœli 

magyarlakta települØsekre  is  ellÆtogatott. 

A  VIII. kerületben az alÆbbi iskolÆban jÆrtak nagyköveteink: 



r 
Iskola neve Típusa TelepülØs Cím 

Nteavkövet volt  2013-

 

161 2019.  decemberØig 
az alÆbbi iskolÆkban 

13GSZC Leövey  Klima  Göröglotolikus KözgazdasÆgi 
SAM giainimiuma Øs Szakközepiskolija SzakgimnÆzium Budapest 1081 Budapest.  13tmeredj  u  I  Pia 

3  nagyköve.t több  
alkalommal 

BGSZC Szisz Ferenc Kereskedelmi SzakgimnØzium is 
SzakközØpiskola Szakgintrizium Budapest 1087 Budapest.  Szörtny  u. 2.4. 

I nagykövet  get) 
alkalommal 

BK572  Mandy  lvÆn SzakközØpiskola  es  SpeciÆlis 
Szakiskola SpeciÆlis Iskola Budapest 1084 Budapest.  Elnök utca  3. 

I nagykövet egy 
alkalommal 

BKSZC Sebulek Frigyes Kit TanítÆsi Nyelv�  Fpittlipan 
Szak  i  mazitatta SzakgininØzium Budapest Budapest 1087  Mosonyi  u.6. 

I nagykövel több 
alkalommal 

Budapesti fazekas  Mihaly  Gyakorló `ltalÆnos Iskola  es 
ciunÆzium `ltalÆnos Iskola Budapest 

1082 Budapest, Horvath Mihaly 
ter 8. 

5  nagykövet Obit 
alkalommal 

DeÆk DiÆk ̀ltalÆnos Iskola  Budapest `ltalÆnos Iskola Budapest 
Budapest. H. linos  NI papa  ter 
4. 

4  nagykiivet több 
alkaletnatal 

Molnar Keene Magyar-Angol  Ka  Tannin’ Nyelv�  
`ltalÆnos Iskola `ltalÆnos Iskola Budapest 

1085 Budapest.  Somogyi  sal 
tam 915. 

3  nagykövet több 
alkalotninal 

Sidebenyi IstvÆn Kereskedelmi SzakközØpiskola SzakközØpiskola Budapest Budapest  VIII.. Vas ma  9-11.: 
I nagykövet több 

alkakantual 

Vajda  Peter  Fock-zenci `ltalÆnos is Sportiskola `ltalÆnos Iskola Budapest 
1089 Budapest,  Vajda PØter». 
25-31. 

I nagykövet I 
alkalonunal 

Az Opera  Nagykövetel  program a 2019/2020.  Øvadban is  folytatódik Øs függetlenül attól, hogy  a 

nagykövetek felkeresik az intØzmØnyeket, vÆrjuk azon iskolÆk, óvodÆk vagy id� sek otthonainak 

jelentkezØsØt, akik  mär  rØszt vettek vagy rØsz szeretnØnek vennl  a  programban. 

3  Az  Opera  a köznevelØs irÆnti elkötelezettsØgØb� l adódóan  30 or*  akkreditÆlt tovÆbbkØpzØsi 

lehet� sØget (OperAkadØmia)biztosít pedagógusok szÆmÆra az  dyad  sorÆn. A  sokrØt�  kØpzØs 

betekintØst enged a színhÆz Øs együtteseinek napi m� ködØsØbe, bemutatja az opera S a balett 

m� fajÆnak törtØnetØt es  kiemelkedd alakjait intØzmØnyünkön belül  es  kívül, valamint ismerteti 

az  Opera  köznevelØsi programjait Øs egyes el� adÆsait. Az elmœlt par  Øvben több mint  300  f�  vett 

reszt a kØpzØsben, amely közül csupÆn 4  f�  volt VIII. kerületi lakos. Viszont arra vonatkozóan 

nincs adatunk, hogy egyØb :Ss  kerületb � l rØszt vev�  lakos tar* e a JózsefvÆrosban. 

4. TÆrgyalÆsi fÆzisban  van a Magyar  `llami OperahÆz Øs  a Deft  DiÆk `ltalÆnos Iskola 

együttm � ködØsi megÆllapodÆsa, amely szerint  a Magyar  Allami  OperahÆz teljes gyermekkara  a 

JózsefvÆrosi Iskola hallgatója lenne  a  jöv � ben. 

5. 2017  óta kedvezmØnyes jegyek Øs bØrletek biztosítÆsa az el� re meghatÆrozott el� adÆsokra, 

a VIII. kerületiek 1.500Ft/jegy Øs 3.000-4.000Ft/bØrfet Æron lÆtogathatjÆk el� adÆsainkat. 
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BEVEZETÉS 

Jelen Szervezeti Øs M� ködØsi SzabÆlyzat cØlja a PolgÆrmesteri Hivatal, mint jogszabÆly alap-
jÆn lØtrehozott önÆlló jogi szemØly költsØgvetØsi szerv feladatellÆtÆsÆra vonatkozó rØszletes 
bels�  rend megÆllapítÆsa. 

HatÆlya kiterjed a PolgÆrmesteri Hivatal, mint jogi szemØly feladatellÆtÆsÆval összefüggØsben 
az összes vagyonra, a polgÆrmester vagy a jegyz�  munkÆltatói joggyakorlÆsa alÆ es�  minden 
foglalkoztatottra (ideØrtve a tisztsØgvisel� ket is), valamint az ezekkel összefügg �  szervezeti-
Øs jogviszonyokra. 

1. A  POLG`RMESTERI HIVATAL MEGNEVEZÉSE, SZÉKHELYE, 
JELZÓSZ`MAI  

a) A  PolgÆrmesteri Hivatal alapítÆsÆról szóló jogszabÆly telies megiel� lØse:  
MagyarorszÆg helyi önkormÆnyzatairól szóló  2011.  Øvi CL>DOCIX. törvØny  84.  §  (1) 
bekezdØse (az ÆllamhÆztartÆsról szóló törvØny vØgrehajtÆsÆról szóló  368/2011.  (XII. 
31.)  Korm. rendelet (a tovÆbbiakban: Ayr.) 13.  §  (1)  bekezdØs a) pont). 

b) A  PolgÆrmesteri Hivatal módosítÆsokkal egvsØges szerkezetbe foglalt Alapító 
OkiratÆnak kelte, szÆma, alapítÆs id� pontja  {Ayr. 13.  e  (1)  bekezdØs b)  vont}:  
43/20164E04J sz. kØpvisel� -testületi hatÆrozat 2016.  februÆr 04. 
Az alapítÆs id� pontja:  1990.  október  20. 

1.2. a)  A  PolgÆrmesteri Hivatal megnevezØse:  Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆ-
rosi PolgÆrmesteri Hivatal 

b) A  PolgÆrmesteri Hivatal rövidített megnevezØse:  JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri 
Hivatal 

1.3. A  PolgÆrmesteri Hivatal nemzetközi kapcsolataiban az alÆbbi megnevezØseket 
hasznÆlja:  

Angol nyelven: Mayor’s  Offic,e  of  JózsefvÆros  Local Government of the Eighth 
District of Capital Budapest 

Francia nyelven: Maine de la  MunicipalitØ  de  le HuitiØme  Arrondissement  Jó-

 

zsefvÆros de la  Capitale  Budapest 
NØmet nyelven: Bürgermeisteramt  der  Selbstverwaltung  JózsefvÆros  in der 

Achten Bezirk  von  Haupstadt  Budapest 

1.4. A  PolgÆrmesteri Hivatal szØkhelye:  
1082  Budapest,VIII. kerület Baross utca  63-67. 
levØlcíme: 1431 Budapest,  Pf.:  160 
telefonszÆma: (06-1) 459-2100 
internet címe: http://www.jozsefvaros.hu/ 
e-mail  címe: hivatalgozsefvaros.hu 
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1.5. A  PolgÆrmesteri Ilivatal jelz� szÆmai:  
AdószÆm: 15508009-2-42 
Szektor: 1251 
KSH kód: 0125405 
Megye: 01 
Statisztikai szÆrnjel: 15508009-.8411-325-01 
FejezetszÆm: 13 

SzakÆgi besorolÆsa: 841105  (Helyi önkormÆnyzatok Øs tÆrsulÆsok igazgatÆsi tevØkeny-
sØge) 

KöltsØgvetØsi intØzmØnyi törzsszÆm: 508001 

1.6. A  PolgÆrmesteri Hivatal szÆmlavezet� je K&H  Bank  Zrt. fizetØsi szÆmlaszÆma 10403387-
00028597-00000007 

1.7. A  PolgÆrmesteri Hivatal alaptevØkenysØge Øs annak kormÆnyzati funkciói {`vr.  
13.OES  (1)  bekezdØs c)  pont}  

TE`OR szÆm: 8411  `ltalÆnos közigazgatÆs 
SzakÆgazat szÆm:  841105  Helyi önkormÆnyzatok, valamint többcØlœ kistØrsØgi tÆrsu-

 

lÆsok igazgatÆsi tevØkenysØge 

Szakmai alaptevØkenysØgek(ek) kormÆnyzati funkció szerinti megjelölØse: 

011130 ÖnkormÆnyzatok is önkormÆnyzati hivatalok jogalkotó Øs ÆltalÆnos 
igazgatÆsi tevØkenysØge 

011140 OrszÆgos Øs helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok igazgatÆsi tevØkenysØge 
013350 Az önkormÆnyzati vagyonnal való gazdÆlkodÆssal kapcsolatos feladatok 
016010 OrszÆggy� lØsi, önkormÆnyzati Øs európai parlamenti 

kØpvisel� vÆlasztÆshoz kapcsolódó tevØkenysØgek 
016020 OrszÆgos Øs helyi nØpszavazÆssal kapcsolatos tevØkenysØgek 
016030 `llampolgÆrsÆgi ügyek  
031030 Közterület rendjØnek fenntartÆsa 
041231 Rövid id� tartamœ közfoglalkoztatÆs 
041232 Start-munka program- TØli közfoglalkoztatÆs 
041233 Hosszabb id� tartamœ közfoglalkoztatÆs 
041237 KözfoglalkoztatÆsi mlntaprogram 
044310 ÉpitØsüg:y igazgatÆsa 
047110 Kis Øs nagykereskedelm igazgatÆsa Øs tÆmogatÆsa 
053010 KörnyezetszennyezØs csökkentØsØnek igazgatÆsa 

1.8.  Az alaptevØkenysØget szabÆlyozó jogszabÆlyok megielölØse  {Ayr. 13.e (1)  bekezdØs 
c)  pont]  

- MagyarorszÆg helyi önlcormÆnyzatairól szóló  2011.  Øvi CLXXXIX. törvØny 
(Mötv.) 
az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØny (˜ht.) 
az ÆltalÆnos közigazgatÆsi rendtartÆsról közigazgatÆsi hatósÆgi eljÆrÆs Øs szol-

 

gÆltatÆs ÆltalÆnos szabÆlyairól szóló  2016.  Øvi CL. törvØny (Ma.) 
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a nemzetisØgek jogairól szóló  2011.  Øvi CLXXIX. törvØny (Nek. tv.) 
a közszolgÆlati tisztvisel� kr� l szóló  2011.  Øvi CXCIX. törvØny  (Ku".) 
a munka törvØnykönyvØr� l szóló  2012.  Øvi  1.  törvØny  (Mt.) 
a közfoglalkoztatÆsról Øs a közfoglalkoztatÆshoz kapcsolódó, valamint egyØb 
törvØnyek módosítÆsÆról szóló  2011.  Øvi CVI. törvØny 
a közterület-felügyelett � l szóló  1999.  Øvi. LXIII. törvØny 
a jogalkotÆsról szóló  2010.  Øvi 00C.X. törvØny (Jat.) 
az ÆllamhÆztartÆsról szóló törvØny vØgrehajtÆsÆról szóló  368/2011.  (XII.31.) 
Korn.  rendelet (`vr.) 
a költsØgvetØsi szervek bels�  kontrollrendszerØr� l Øs bels�  ellen� rzØsØr� l szóló  
370/2011. (X11.31.)  Korm. rendelet  (Rh.) 
a jogszabÆlyszerkesztØsr� l szóló  61/2009.  (XII.  14.)  IRM rendelet 
Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -

 

testületØnek a KØpvisel� -testület Øs Szervei Szervezeti Øs M� ködØsi SzabÆlyzatÆ-

 

ról szóló  36/2014.  (XI.06.) önkormÆnyzati rendelete (Önk. SZMSZ) 
Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -

 

testületØnek a JózsefvÆrosi Közterület-felügyeletr � l szóló  46/2013. (X1.01.)  ön-

 

kormÆnyzati rendelete 

1.9. A  PolgÆrmesteri Hivatal gazdÆlkodó szervezetek tekintetØben alapítói, tulajdonosi jogo-
kat nem gyakorol  (Ayr. 13.  §  (1)  bekezdØs d)  pont). 

1.10. A  PolgÆrmesteri Hivatalhoz mÆs költsØgvetØsi szerv  nines  rendelve  (Ayr. 13.  §  (1)  be-
kezdØs i)  pont). 

1.11. A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti ÆbrÆjÆt a  2.  szÆmœ mellØklet tartalmazza  {Ayr. 13.  § 
(I) bekezdØs e) pont). 

1.12. A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØgeinek feladatait a  3.  szÆmœ mellØklet tartal-
mazza  (Ayr. 13.  §  (1)  bekezdØse) pont). 

2. A  POLG`RMESTERI HIVATAL JOG`LL`SA ÉS FELADATKÖRE  

2.1, A  PolgÆrmesteri Hivatal az Mötv.  41.  §  (1)  bekezdØse, az  Abt.  7.§ (1)  bekezdØse, vala-
mint  a  PolgÆri TörvØnykönyvr � l szóló  2013.  Øvi V. törvØny alapjÆn önÆlló jogi szemØly, 
amely jogszabÆlyban vagy az Alapító Okiratban meghatÆrozott közfeladatokat lÆtja el. 

2.2. A  PolgÆrmesteri Hivatal, mint a KØpvisel� -testület szerve a közfeladatok ellÆtÆsa Ørde-
kØben az önkormÆnyzat m� ködØsØvel, valamint a polgÆrmester vagy a jegyz�  feladat-  es 
hatÆskörØbe tartozó ügyek döntØsre való el� kØszítØsØvel Øs vØgrehajtÆsÆval, az önkor-
mÆnyzati es  Ællami szervekkel törtØn�  együttm � ködØs összehangolÆsÆval, a bizottsÆgok 
m� ködØsØnek ügyvitelØvel kapcsolatos feladatokat, valamint � megÆllapodÆs alapjÆn � a 
nemzetisØgi önkormÆnyzatok gazdasÆgi-pØnzügyi, bels�  ellen� rzØsi feladatait lÆtja el. 

2.3. A  PolgÆrmesteri Hivatal Alapító OkiratÆt az I. szÆmœ mellØklet tartalmazza. 

2.4. A  PolgÆrmesteri Hivatal Æltal ellÆtott önkormÆnyzati Øs hivatali kötelez �  Øs önkØnt vÆl-
lalt feladatÆt az  5.  szÆmœ mellØklet tartalmazza. 
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3. A  POLG`RMESTERI HIVATAL GAZD`LKOD`SA, JELZ� SZ`MAI  

3.1. A  PolgÆrmesteri Hivatal gazdÆlkodÆsa: 
A  PolgÆrmesteri Hivatal költsØgvetØsi szerv, amely vÆllalkozÆsi tevØkenysØget nem 
folytat. 

32. A  PolgÆrmesteri Hivatal mint költsØgvetØsi szerv az `ht., az `n., valamint a gazdÆl-
kodÆsÆra vonatkozó egyØb jogszabÆlyok � különösen az Mötv. � szerint lÆtja el alapte-
vØkenysØge körØbe tartozó költsØgvetØsi Øs gazdÆlkodÆsi feladatait. 

3.3. Az ̀ vr.  9.  §  (1)  bekezdØs, valamint  (3)  Øs (5)  bekezdØse alapjÆn a PolgÆrmesteri Hiva-
tal gazdasÆgi szervezete az ellÆtandó feladatok alapjÆn a PØnzügyi ÜgyosztÆly, a Gaz-
dÆlkodÆsi UgyosztÆly, a KöltsØgvetØsi ÜgyosztÆly valamint a Bels�  EllÆtÆsi Iroda.  A 
PolgÆrmesteri Hivatal gazdasÆgi szervezetØnek vezet� je a gazdasÆgi vezet� . 

3.4. A  PolgÆrmesteri Hivatal az ÖnkormÆnyzat, a PolgÆrmesteri Hivatal Øs a nemzetisØgi 
önkormÆnyzatok költsØgvetØsØnek els�  fØlØvi teljesítØsØr� l jœnius  30-i  fordulónappal, 
a költsØgvetØsi Øvr� l december  31-i  fordulónappal eves elemi költsØgvetØsi beszÆmolót 
kØszít. A  KØpvisel� -testület a fØlØves beszÆmolót hatÆrozattal fogadja el, az eves költ-
sØgvetØs teljesítØsröl rendeletet alkot.  A  PolgÆrmesteri Hivatal a jogszabÆlyokban fog-
laltak szerinti tartalommal Øs hatÆrid� kre teljesíti az Ællammal szembeni beszÆmolÆsi 
kötelezettsØgeit.  A  költsØgvetØst es  a vØgrehajtÆsról szóló tÆjØkoztatót es  beszÆmolókat 
független könyvvizsgÆló ellen� rzi. 

3.5. A  költsØgvetØsi gazdÆlkodÆs követelmØnye: 
Az eredeti költsØgvetØshez a költsØgvetØsi szerv a költsØgvetØsi rendelet rØszØt kØpez�  
el� irÆnyzat-felhasznÆlÆsi tervet kØszít, Øv közben likviditÆsi tervet kØszít, melyek a kö-
telezettsØgvÆllalÆs Øs a likviditÆs megtartÆsÆnak alapjÆt jelentik. Ezek biztosítjÆk 
PolgÆrmesteri Hivatal gazdÆlkodÆsÆnak az el� irÆnyzatok keretei között tartÆsÆt. Az 
el� irÆnyzatok felhasznÆlÆsÆt, a kiadÆsok teljesítØsØt a PolgÆrmesteri Hivatal szerveze-
tØben lØv� , az adott feladatot vØgrehajtó szervezeti egysØgek kezdemØnyezik. 

4. A  POLG`RMESTERI HIVATAL SZERVEZETI FELÉP˝TÉSE  

4.1. A  KØpvisel� -testület meghatÆrozta a PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti felØpítØsØt. A  Pol-
gÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØgei jogi szemØlyisØggel nem rendelkeznek, az egysØ-
ges PolgÆrmesteri Hivatal munkaszervezetØnek rØszeit kØpezik. 

4.2. A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØgei: 

I. PolgÆrmesteri Kabinet 

2.  Jegyz� i Kabinet 
� Jogi Iroda 
� SzemØlyügyi Iroda 
� Bels�  EllÆtÆsi Iroda 
� Ügyviteli Iroda 
� SzervezØsi Iroda 
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3. Bels�  Ellen� rzØsi Iroda (önÆlló iroda) 

4. VÆrosØpítØszeti Iroda (önÆlló iroda) 

5. GazdÆlkodÆsi ÜgyosztÆly 
� KerületgazdÆlkodÆsi Iroda 
� KözbeszerzØsi Iroda 

6.  PØnzügyi ÜgyosztÆly 
� PØnzügyi, SzÆmviteli Øs KöltsØgvetØsi Iroda 

7. KöltsØgvetØsi ÜgyosztÆly 

8. HatósÆgi ÜgyosztÆly 
� ÉpitØsügyi Iroda 
� IgazgatÆsi Iroda 
� Anyakönyvi Iroda 
� Adóügyi Iroda 

9.  HumÆnszolgÆltatÆsi ÜgyosztÆly 
� CsalÆdtÆmogatÆsi Iroda 
� HumÆnkapcsolati Iroda 

10.  Közterület-felügyeleti ÜgyosztÆly 
� Körzeti RendØsz SzolgÆlat 
� RendØszeti SzolgÆlat 
� TØrfigyel�  SzolgÆlat 
� Ügyfeldolgozó Csoport 
� � rszolgÆlat 

4.3. A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØgeinek engedØlyezett lØtszÆma: 
engedØlyezett 

lØtszÆm 
(f� ) 

Hivatalvezet� k 3 

PolgÆrmesteri Kabinet 12 

Jegyz� i Kabinet 65 

Bels�  Ellen� rzØsi Iroda 4 

VÆrosØpítØszeti Iroda 9 

GazdÆlkodÆsi ÜgyosztÆly 18 

PØnzügyi ÜgyosztÆly 22 
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KöltsØgvetØsi ÜgyosztÆly  3 

HatósÆgi ügyosztÆly .54 

HumÆnszolgÆltatÆsi ÜgyosztÆly 21 

Közterület-felügyeleti ÜgyosztÆly 73 

GazdasÆgi vezet�  1 

FöØpitØsz 1 

Mindösszesen:  286 

4.4. A  PolgÆrmesteri Hivatal azon ügyköreit, amelyek sorÆn a szervezeti egysØgek vezet� i a 
költsØgvetØsi szerv kØpvisel� jekØnt jÆrhatnak el, a kiadmÆnyozÆsról es  a kØpviseletr� l szóló 
jegyz� i utasítÆsok, illetve a szerz� dØskötØs rendjØr� l szóló polgÆrmesteri-jegyz� i együttes 
utasítÆs tartalma72iik.  (Am. 13.  §  (1)  bekezdØs O  pont) 

4.5. A  PolgÆrmesteri Hivatal telephelyei Øs az azokkal kapcsolatos feladatellÆtÆs: 

a) 

b) 

c) 

d) 

e) 

1082 Budapest,  Baross  u. 66-68.  (hrsz.  35211/0/A/1, 35211/0/A/3) 
feladatellÆtÆs: HumÆnszolgÆltatÆsi ÜgyosztÆly CsalÆdtÆmogatÆsi Iroda ügyfØlszolgÆla-

 

tÆnak elhelyezØse 

1082 Budapest,  NØmet u. 25.  (hrsz.  35212/0/A/24, 35212/0/A/25, 35212/0/A/26) 
feladatellÆtÆs: HumÆnszolgÆltatÆsi ÜgyosztÆly CsalÆdtÆmogatÆsi Iroda iratainak elhe-
lyezØse 

1084 Budapest,  Víg  u. 35.  fszt.  12.  Æs fszt./II. (hrsz.  34921) 
feladatellÆtÆs: Bels�  EllÆtÆsi Iroda raktÆrozÆsi feladatainak biztosítÆsa 

1084 Budapest,  RÆkóczi tØr 3.  (hrsz.  34899/0/B/1) 
feladatellÆtÆs: VÆrosØpitØszeti Iroda kezelØse alatt Ælló tervtÆr 

1084 Budapest,  Víg  u. 32.  (hrsz.  34944/0/A/1, 34944/0/A72, 34944/0/A/3, 
34944/0/A74, 34944/0/A/6) 
feladatellÆtÆs: a PolgÆrmesteri Hivatal minden szervezeti egysØge iratainak elhelyezØ-

 

se 

1082 Budapest,  Kis StÆció a  5.  (hrsz.  35604/A/3) 
feladatellÆtÆs: NemzetisØgi ÖnkormÆnyzatok m� ködØsØvel kapcsolatos hivatali felada-

 

tok ellÆtÆsa 

1084 Budapest,  József  u. 15-17.  (hrsz.  35218/0/A/4)  közös hasznÆlatban a JózsefvÆro-
si GazdÆlkodÆsi Központ Zrt.-vel 

1084 Budapest,  NØmet  u. 17-19.  (hrsz.  35217/1/A/1,  35217/I/A/4,  35217/1/A/16, 
35217/1 /A/3, 35217/1/A/21.)  (közös hasznÆlatœ helyisØg a JózsefvÆrosi GazdÆlkodÆsi 
Központ Zrt.-vel) 
feladatellÆtÆs: Közterület-felügyeleti ÜgyosztÆly m� ködØsØvel kapcsolatos feladatai-
nak ellÆtÆsa 
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h) 1085 Budapest,  József  Ice. 59-61. 1.  emelet 
feladatellÆtÆs: HatósÆgi ÜgyosztÆly ÉpítØsügyi Iroda ügyfØlfogadÆsi, ügyintØzØsi fela-

 

datainak ellÆtÆsa 

5. A  HIVATAL SZERVEZETI EGYSÉGEINEK T˝PUSAI, JOG`LL`SUK, 
VEZETÉSÜK,  A  M� KÖDÉS RENDJE 

5.1. A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezete ügyosztÆlyokra, önÆlló irodÆkra Øs ügyosztÆlyi iro-
dÆkra tagolódik azzal, hogy az ügyosztÆlyokon, irodÆkon belül szakmai Øs irÆnyítÆsi szem-
pontból önÆlló feladatellÆtÆst vØgz�  referensek m� ködhetnek.  

5.2. A  polgÆrmester, alpolgÆrmesterek, jegyz�  Æs aljegyz� k jogszabÆlyban meghatÆrozott kü-
lönleges stÆtuszÆra tekintettel speciÆlis jogÆllÆsœ ügyosztÆlyok: Jegyz� i Kabinet Øs PolgÆrmes-
teri Kabinet. ÖnÆlló iroda a Bels�  Ellen� rzØsi Iroda Æs a VÆrosØpítØszeti Iroda. 

A  jegyz�  közvetlen felügyelete alÆ tartoznak a Hivatal, illetve az ÖnkormÆnyzat m� ködØsØt, 
feladatellÆtÆsÆt Ætfogóan Ørint� , kiemelt, jogszabÆlyban nevesített önÆlló szakmai munkak� -
rök. Az önÆlló szakmai munkaköröket a  7.17.  pont tartalmazza. 

5.3. A  szervezeti egysØgek jogÆllÆsa 

a) ügyosztÆlyok:  
CØlja a több összefügg �  terület egysØges kezelØse, tevØkenysØgØnek összehangolÆsa, az adott 
szakÆgazathoz tartozó több irodÆt összefogó szervezeti egysØg, melynek ØlØn az ügyosztÆly-
vezet�  Æll. Az ügyosztÆlyvezet�  irÆnyítja, szervezi Øs ellen� rzi az ügyosztÆly munkÆjÆt, az 
ügyosztÆlyvezet� nek koordinÆciós tevØkenysØge Øs felügyeleti jogköre van a szervezetileg 
hozzÆ tartozó irodÆk tekintetØben. Egy ügyosztÆlynak egy ügyosztÆlyvezet� je lehet. 

M ügvosztÆlyi irodÆk:  
Az ügyosztÆlyi irodÆk esetØben az irodÆk vezet� i a vezet� i jogosítvÆnyukat az ügyosztÆlyve-
zet�  Æltal meghatÆrozott keretek között önÆllóan gyakoroljÆk. Egy irodÆnak egy irodavezet� je 
lehet. 

e) önÆlló irodÆk:  
Jegyz� i irÆnyítÆs alatt Ælló, az iroda vezet� je Æltal vezetett szervezeti egysØg. Egy irodÆnak 
egy irodavezet� je lehet. 

5.4. A  vezet� i kinevezØsek 

A  Kttv.  236.  §  (5)  bekezdØs  c)  pontja alapjÆn f� vÆrosi kerületi önkormÆnyzatnÆl a jegyz� i, 
aljegyz� i kinevezØsen tœlmen� en osztÆlyvezet� i Øs f� osztÆlyvezet� -helyettesi szintnek megfe-
lel�  vezet� i kinevezØsen tœl tovÆbbi vezet� i kinevezØs is adható.  A  Kttv.  129.  §  (1)  bekezdØse 
szerint a köztisztvisel �  - külön törvØnyben írtakon tœlmen� en - osztÆlyvezet� i, f� osztÆlyveze-
t� -helyettesi, f� osztÆlyvezet� i munkakör betöltØsØre is kinevezhet� . 
Fentiek figyelembevØtelØvel az elfogadott szervezØsi struktœra alapjÆn: 

az ügyosztÆlyvezet� i, a kabinetvezet� i, a gazdasÆgi vezet� i Øs a f� ØpítØszi kinevezØs f� -
osztÆlyvezet� i szint�  besorolÆsnak felel meg, Øs hatÆrozatlan id� re szól a Kttv.  129.  § 
alapjÆn; 
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az irodavezet� i, az ügyosztÆlyvezet� -helyettesi S a kabinetvezet� -helyettesi kinevezØs 
f� osztÆlyvezet� -helyettesi szint�  vezet� i besorolÆsnak felel meg, Øs hatÆrozatlan id� re 
szól a Kttv.  129.  § alapjÆn. 
a szolgÆlatirÆnyítói, a szolgÆlatvezet� i Æs irodavezet� -helyettesi kinevezØs osztÆlyvezet� i 
szint�  vezet� i besorolÆsnak felel meg, is hatÆrozatlan id� re szól a Kttv.  129.  § alapjÆn. 

5.5. A  Hivatalban min� sØgirÆnyítÆsi rendszer m� ködik, amelynek cØlja, hogy biztosítsa a dol-
gozói vØlemØnyek autonómiÆjÆt, el� segítse a hivatali szervezeti egysØgek dolgozóinak 
együttgondolkodÆsÆt, tÆmogassa Øs ösztönözze a Hivatalon belüli dolgozói kommunikÆciót.  A 
min� sØgirÆnyítÆsi rendszer m� ködØsØt a Min� sØgirÆnyítÆsi TanÆcs biztosítja, a min� sØgirÆnyí-
tÆsi vezet�  vezetØsØvel. A  rØszletes feladatellÆtÆst a Min� sØgirÆnyítÆsi KØzikönyv tartalmazza. 

6. A  POLG`RMESTERI HIVATAL IR`NY˝T`SA, VEZETÉSE  

6.1.  PolgÆrmester 

A  KØpvisel� -testület döntØseinek megfelel� en Øs sajÆt hatÆskörØben irÆnyítja a PolgÆrmesteri 
Hivatalt. Az önkormÆnyzati ügyekben meghatÆrozza a munka szervezØse, a döntØsek el� kØ-
szítØse is vØgrehajtÆsa területØn a jegyz�  javaslatait figyelembe vØve a PolgÆrmesteri Hivatal 
feladatait. ÖnkormÆnyzati, ÆllamigazgatÆsi feladatait, hatÆsköreit a PolgÆrmesteri Hivatal köz-
rem� ködØsØvel lÆtja el. Ezen felül a PolgÆrmesteri Hivatal irÆnyítÆsÆval kapcsolatos tovÆbbi 
jogkörei: 
� gyakorolja a munkÆltatói jogokat a jegyz�  Øs a polgÆrmesteri fótanÆcsadó tekintetØben, 
� rendszeresen tart vezet� i megbeszØlØseket az önkormÆnyzati m� ködØshez kapcsolódó 

id� szer�  feladatok meghatÆrozÆsÆra, valamint a döntØsek vØgrehajtÆsÆnak szÆmonkØrØse 
cØljÆból, 

� szüksØg szerint,  de  legalÆbb Øvi kett�  alkalommal apparÆtusi Ørtekezletet tart, melyen a 
jegyz� vel közösen ØrtØkeli a PolgÆrmesteri Hivatal tevØkenysØgØt is meghatÆrozza at 
elkövetkezend �  id� szak feladatait. 

6.2.  AlpolgÆrmesterek 

Az alpolgÆrmestereket a KØpvisel� -testület a polgÆrmester helyettesítØsØre, munkÆjÆnak segí-
tØsØre a polgÆrmester javaslatÆra vÆlasztja meg. 

Az alpolgÆrmesterek közötti feladatmegosztÆs: 
A  polgÆrmester helyettesítØse Øs munkÆjÆnak segítØse keretØben polgÆrmesteri intØzkedØs 
alapjÆn egyes feladat- Øs hatÆsköreit a polgÆrmester az alpolgÆrmesterek œtjÆn lÆtja el. 

Az alpolgÆrrnesterek feladataikat a polgÆrmester irÆnyítÆsÆval lÆtjÆk el. 

6.3.  Jegyz�  

A  jegyz�  vezeti a PolgÆrmesteri Hivatalt, gondoskodik  at  önkormÆnyzat m� ködØsØvel 
kapcsolatos feladatok ellÆtÆsÆról, a hatÆskörØbe utalt ügyek intØzØsØr� l, hatÆskörØbe tartozó 
ügyekben szabÆlyozza a kiadmÆnyozÆs rendjØt, meghatÆrozza a PolgÆrmesteri Hivatal 
szervezeti egysØgeinek feladatait. Kialakítja is m� ködteti a bels�  kontrollrendszert, valamint 
biztosítja annak folyamatos fejlesztØsØt is ØrtØkelØsØt, amelyet ØvenkØnt nyilatkozatban rögzít.  
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6.4.  Aljegyz� k 

A  polgÆrmester - a jegyz�  javaslatÆra - a jegyz�  helyettesítØsØre es  meghatÆrozott feladatok 
ellÆtÆsÆra aljegyz� ket nevez ki, akik segítik a jegyz�  feladatainak ellÆtÆsÆt, rØszletes feladatai-
kat a munkaköri leirÆsuk tartalmazza. 

7. A  SZFRVEZFTI EGYSÉGEK VEZET� INEK, VALAMINT  A 
MUNKAV`LLALÓK FELADATAINAK ̀ LTAL`NOS MEGHAT`ROZ`SA  

7.1. A  szervezeti egysØgek vezet� ire vonatkozó ÆltalÆnos szabÆlyok 

A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØgeinek vezet� i kötelesek szakmailag magas szinten, 
a vonatkozó jogszabÆlyokat ismerve  es  azoknak megfelel� en eljÆrni. Minden vezet�  köteles a 
vezetØse alatt Ælló szervezeti egysØget Ørint�  jogszabÆlyvÆltozÆsokat követni, a feladat- Øs 
hatÆsköri listÆt aktualizÆlni, valamint a helyettesítØsr� l olyan módon gondoskodni, hogy a 
szervezeti egysØg ne maradjon vezet�  nØlkül.  A  szervezeti egysØgek vezet� i kötelesek a fela-
dat- Øs hatÆsköröket munkavÆllalók szerinti bontÆsban a szervezeti egysØg ügyrendjØben rög-
zíteni, valamint a Hivatal egØsze szÆmÆra elØrhet� vØ tenni.  A  szervezeti egysØgek vezet� i 
kötelesek gondoskodni a szervezeti egysØg kezelØsØben lev�  közØrdek�  adatokkal kapcsolatos 
kØrelmek kezelØsØr� l Øs teljesítØsØr� l. 

7.2.  ÜgyosztÆlyvezet� , kabinetvezet�  

Az ügyosztÆlyhoz tartozó szervezeti egysØgek szakmai koordinÆlÆsÆra a jegyz�  ügyosztÆlyve-
zet� t nevez  Id,  aki e min� sØgØben vØgzett tevØkenysØgØØrt felel� ssØggel tartozik a PolgÆnnes-
terfflivatal vezet� jØnek Øs a polgÆrmesternek. Az ügyosztÆlyvezet�  Øs az ügyosztÆlyi irodÆk 
vezet� i egymÆssal alÆ-fölØrendeltsØgi viszonyban Ællnak Øs kötelesek együttm � ködni a felada-
tok ellÆtÆsÆban. Az ügyosztÆlyvezet�  köteles az ügyosztÆly ügyrendjØben rØszletesen megha-
tÆrozni az ügyosztÆlyi irodavezet� k feladat- Øs hatÆskörØt. 

Az ügyosztÆlyvezet�  irÆnyítja az ügyosztÆly munkÆjÆt, amelynek sorÆn: 

gondoskodik az ügyosztÆlyon belüli munka megszervezØsØr� l, ellen� rzi a feladatok 
vØgrehajtÆsÆt; 
biztosítja a kiadott feladatok hatÆrid� re törtØn�  szakszer�  Øs törvØnyes vØgrehajtÆsÆt; 
biztosítja a jegyzöi hatÆskörök gyakorlÆsÆt az ÆllamigazgatÆsi hatósÆgi ügyek intØzØse 
körØben; 
biztosítja az Æltala vezetett szervezeti egysØgnØl a folyamatba Øpített, el� zetes, utóla-
gos Øs vezet� i ellen� rzØs m� ködØsØt; 
figyelemmel kísØri az ügyosztÆly feladatellÆtÆsÆhoz kapcsolódó jogszabÆlyok vÆltozÆ-
sait, irÆnyítja azok ØrtelmezØsØt, alkalmazÆsÆt; 
kezdemØnyezi az önkormÆnyzati rendeletek módosítÆsÆt, tÆrsadalmi Øs központi jogi 
környezet vÆltozÆsa vagy felhatalmazÆsa esetØn; 
rendszeresen beszÆmol az Æltala vezetett szervezeti egysØg tevØkenysØgØr� l a jegyz� -
nek, igØny esetØn a polgÆrmesternek; 
az ügyosztÆlyhoz tartozó szervezeti egysØg dolgozói rØszØre szüksØg szerint tart mun-
kamegbeszØlØst vagy egyØni eligazítÆst; 
segíti Øs figyelemmel kísØri a szervezeti egysØg dolgozói szakmai tudÆsÆnak fejl� dØ-
set; 
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gondoskodik az ügyosztÆly dolgozói munkaköri leírÆsainak elkØszítØsØr� l Øs karban-
tartÆsÆról; 
ellen� rzi az ügyosztÆlyhoz tartozó vezet� k Øs szervezeti egysØgek munkÆjÆt. Az iro-
davezet� k tekintetØben gyakorolja a jegyz�  final  biztosított egyØb munkÆltatói jogo-
kat, vØlemØnyezi az irodavezet� k munkÆltatói jogkörben tett javaslatait; 
el� kØszíti a bels�  szabÆlyzatokat, azok módosítÆsait, illetve koordinÆlja az Æltala 
irÆnyított szervezeti egysØgek bels�  szabÆlyzatainak elkØszítØsØt, módosítÆsÆt; 
koordinÆlja az Æltala irÆnyított szervezeti egysØgek feladat-jegyzØkØnek (a hatÆlyos 
jogi szabÆlyozÆgt is feltüntet � ) elkØszítØsØt, folyamatos aktualizÆlÆsÆt; 
a testületi munka hatØkonysÆga ØrdekØben együttm � ködik a bizottsÆgi elnökökkel, 
rØszt vesz a KØpvisel� -testület ülØsØn a feladatkörØbe tartozó napirendi pont tÆrgyalÆ-
sakor, valamint az illetØkes bizottsÆgok ülØsein; 
elkØszíti a polgÆrmester, alpolgÆrmesterek, bizottsÆgi elnök, Øs a jegyz�  nevØben a 
KØpvisel� -testületi hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆról szóló jelentØseket; 
szüksØg szerint együttm � ködik a tÆrs szervezeti egysØgek vezet� ivel a feladatkörüket 
Ørint�  kØrdØsekben; 
közrem � ködik az önkormÆnyzati intØzmØnyek irÆnyítÆsÆval kapcsolatos döntØsek, in-
tØzkedØsek el� kØszítØsØben, a hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆnak megszervezØsØben, elle-
n� rzØsØben, gazdasÆgi tÆrsasÆgok eseten a tulajdonosi joggyakorlÆssal kapcsolatos 
döntØsek Øs intØzkedØsek el� kØszítØsØben, döntØsek vØgrehajtÆsÆnak megszervezØsØ-
ben, ellen� rzØsØben; 
az Æltala alÆírt vagy szignÆlt iratØrt szakmai, munkajogi is büntet � jogi felel� ssØget 
vÆllal; 
köteles gondoskodni arról, hogy tÆvollØtØben a helyettesítØs folyamatosan fennÆlljon; 
folyamatos elemz�  munkÆt vØgez, melynek alapjÆn vÆltoztatÆst kezdemØnyez az ügy-
osztÆlyt Ørint�  feladatok vonatko7AsÆban a hatØkonyabb, eredmØnyesebb, gazdasÆgo-
sabb, racionÆlisabb feladatellÆtÆs ØrdekØben; 
jogszabÆlyfigyelØssel kapcsolatos feladatok koordinÆlÆsa; 
biztosítja a szakmai feladatkörØbe tartozó tevØkenysØgØb� l ered�  követelØsÆllomÆny 
kezelØsØt: a követelØsek nyilvÆntartÆsÆt, a behajtÆsra törtØn�  intØzkedØsek megtØtelØt, 
ØvvØgi min� sítØsØt (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szÆmviteli nyilvÆntartÆs cØljÆból a 
PØnzügyi ügyosztÆly rØszØre törtØn�  bizonylat ÆtadÆst, adatszolgÆltatÆst 
azonosítja az Æltala irÆnyított szervezeti egysØg folyamatait, 
felel� s a szervezeti egysØget Ørint�  munkafolyamatok ellen� rzØsi nyomvonalait el� -
kØszítØsØØrt, aktualizÆlÆsÆØrt es  az abban foglaltak betartÆsÆt ellen� rzi, 
felel� s az irÆnyítÆsa alÆ tartozó terület cØlkit� zØseinek vØgrehajtÆsÆt akadÆlyozó koc-
kÆzatokat beazonosítÆsÆØrt is ØrtØkelØsØØrt, javaslatot tesz azok kezelØsi módjÆra, 
beszÆmolót kØszít az intØzkedØsi tervben foglalt feladat vØgrehajtÆsÆról, 
együttm � ködik az integrÆlt kockÆzatkezelØsi rendszer koordinÆlÆsÆra kijelölt (bels�  
kontroll koordinÆtorral) integrÆlt kockÆzatkezelØsi felel� ssel. 

7.3.  Az ügyosztÆlyvezet� , kabinetvezet�  helyettesítØse 

Az ügyosztÆlyvezet�  helyettesítØsØre ügyosztÆlyvezet� -helyettes nevezhet�  ki. Az irodÆval 
rendelkez�  ügyosztÆlyok esetØben, szakmai feladatkörükben az ügyosztÆlyvezet� t az illetØkes 
irodavezet�  helyettesíti. Az ügyosztÆlyvezet�  helyettese az ügyosztÆlyvezet�  Æltal meghatÆro-
zott keretek között lÆtja el az ügyosztÆlyvezet�  helyettesítØsØt. 

7.4.  ÖnÆlló irodavezet�  
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A  jegyz�  munkÆjÆt közvetlenül segít�  önÆlló szervezeti egysØg vezet� je. Az irodÆk m� ködØ-
sØnek szervezØsØt, vezetØsØt az irodÆkhoz tartozó irodavezet� k lÆtjÆk el. TevØkenysØgüket a 
jegyz� , afiegyz� k koordinÆljÆk. Az ügyosztÆlyvezet� k Øs az önÆlló irodavezet� k egymÆssal 
mellØrendeltsØgi viszonyban Ællnak, is kötelesek együttm � ködni a feladatok ellÆtÆsÆban. Egy 
irodÆnak egy irodavezet� je lehet. 

Az önÆlló irodavezet�  irÆnyítja az iroda munkÆjÆt, amelynek sorÆn: 

figyelemmel kísØri a központi Øs helyi jogalkotÆst, 
- kezdemØnyezi a helyi jogszabÆlyok módosítÆsÆt, tÆrsadalmi Øs központi jogi környezet 

vÆltozÆsa vagy felhatalmazÆsa esetØn, 
- biztosítja a jegyz� i hatÆskörök gyakorlÆsÆt az ÆllamigazgatÆsi hatósÆgi ügyek intØzØse 

körØben, 
közrem � ködik az önkormÆnyzati intØzmØnyek irÆnyítÆsÆval kapcsolatos döntØsek, 
intØzkedØsek el� kØszítØsØben, a hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆnak megszervezØsØben, 
ellen� rzØsØben, gazdasÆgi tÆrsasÆgok esetØn a tulajdonosi joggyakorlÆssal kapcsolatos 
döntØsek is intØzkedØsek el� kØszítØsØben, döntØsek vØgrehajtÆsÆnak megszervezØsØben, 
ellen� rzØsØben, 
elkØszíti a polgÆrmester, alpolgÆrrnesterek, bizottsÆgi elnök, Øs a jegyz�  nevØben a 
kØpvisel� -testületi hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆról szóló jelentØseket, 
el� kØszíti a bels�  szabÆlyzatokat, azok szüksØg szerinti módosítÆsi javaslatait a 
polgÆrmester Øs/vagy a jegyz� /aljegyz� k intØzkedØsØre, 
rØszt vesz a KØpvisel� -testület ülØsØn, a feladatkörØbe tartozó napirend tÆrgyalÆsakor a 
bizottsÆgi ülØseken, 
rendszeresen beszÆmol az Æltala vezetett szervezeti egysØg tevØkenysØgØr� l a jegyz� nek, 
igØny esetØn közvetlenül a polgÆrmesternek, segíti a tanÆcsnok(ok) munkÆjÆt, 
gondoskodik a feladat-jegyzØknek (a hatÆlyos jogi szabÆlyozÆst is feltüntet � ) 
elkØszítØsØr� l, folyamatos aktnalizÆlÆsÆról, 
biztosítja az Æltala vezetett szervezeti egysØgnØl a folyamatba Øpített, el� zetes, utólagos 
Øs vezet� i ellen� rzØs m� ködØsØt, 
az Æltala alÆírt vagy szignÆlt iratØrt szakmai, munkajogi Øs büntet � jogi felel� ssØget vÆl-
lal, 
köteles gondoskodni arról, hogy tÆvollØtØben a helyettesítØs folyamatosan fennÆlljon, 
folyamatos elemz�  munkÆt vØgez, melynek alapjÆn vÆltoztatÆst kezdemØnyez az irodÆt 
Ørint�  feladatok vonatkozÆsÆban a hatØkonyabb, eredmØnyesebb, gazdasÆgosabb, racio-
nÆlisabb feladatellÆtÆs ØrdekØben, 
jogszabÆlyfigyelØssel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
biztosítja a szakmai feladatkörØbe tartozó tevØkenysØgØb� l ered�  követelØsÆllomÆny 
kezelØsØt: a követelØsek nyilvÆntartÆsÆt, a behajtÆsra törtØn�  intØzkedØsek megtØtelØt, 
ØvvØgi min� sítØsØt (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szÆmviteli nyilvÆntartÆs cØljÆból a 
PØnzügyi ÜgyosztÆly rØszØre törtØn�  bizonylat ÆtadÆst, adatszolgÆltatÆst 

- .azonosítja az Æltala irÆnyított szervezeti egysØg folyamatait, 
- felel� s a szervezeti egysØget Ørint�  munkafolyamatok ellen� rzØsi nyomvonalait el� kØ-

szítØsØØrt, aktualizÆlÆsÆØrt Øs az abban foglaltak betartÆsÆt ellen� rzi, 
- felel� s az irÆnyítÆsa alÆ tartozó terület cØlkit� zØseinek vØgrehajtÆsÆt akadÆlyozó koc-

kÆzatokat beazonosítÆsÆØrt Øs ØrtØkelØsØØrt, javaslatot tesz azok kezelØsi módjÆra, 
- beszÆmolót kØszít az intØzkedØsi tervben foglalt feladat vØgrehajtÆsÆról, 
- együttmüködik az integrÆlt kockÆzatkezelØsi rendszer koordinÆlÆsÆra kijelölt (bels�  

kontroll koordinÆtorral) integrÆlt kockÆzatkezelØsi felel� ssel. 

13 



7.5.  ÜgyosztÆlyi irodavezet� , ügyosztÆlyvezet� -helyettes, kabinetvezet� -helyettes 

Az ügyosztÆlyi irodavezet�  feladata a szervezeti egysØg vezetØse, amely sorÆn az ügyosztÆly-
vezet�  szakmai koordinÆciós szerepet tölt be. Az ügyosztÆlyvezet� k Øs az irodavezet� k egy-
mÆssal alÆ-fölØrendeltsØgi, az ügyosztÆlyhoz tartozó irodavezet� k egymÆssal mellØrendeltsØgi 
viszonyban Ællnak Øs kötelesek egymÆssal együttm � ködni a feladatok ellÆtÆsÆban. 

a) Az ügyosztÆlyi irodavezet�  ÆltalÆnos feladatai: 

1. figyelemmel kísØri a k� zponti  es  helyi jogalkotÆst; 
2. kezdemØnyezi az önkormÆnyzati rendeletek módosítÆsÆt, tÆrsadalmi Øs központi 

jogi környezet vÆltozÆsa vagy felhatalma7Asa esetØn; 
3. biztosítja a jegyz� i hatÆskörök gyakorlÆsÆt az ÆllamigazgatÆsi hatósÆgi ügyek 

intØzØse körØben; 
4. közrem � ködik az önkormÆnyzati intØzmØnyek irÆnyítÆsÆval kapcsolatos döntØsek, 

intØzkedØsek el� kØszítØsØben, a hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆnak megszervezØsØben, 
ellen� rzØsØben, gazdasÆgi tÆrsasÆgok esetØn a tulajdonosi joggyakorlÆssal 
kapcsolatos döntØsek Øs intØzkedØsek el� kØszítØsØben, döntØsek vØgrehajtÆsÆnak 
megszervezØsØben, ellen� rzØsØben; 

5. elkØszíti a polgÆrmester, alpolgÆrmesterek, bizottsÆgi elnök Øs a jegyz�  nevØben a 
kØpvisel� -testületi hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆról szóló jelentØseket; 

6. az ügyosztÆlyvezet�  koordinÆlÆsa mellett el� kØszíti a bels�  szabÆlyzatokat, azok 
szüksØg szerinti módosítÆsi javaslatait a polgÆrmester Øs/vagy a jegyz� /aljegyz� k 
intØzkedØsØre; 

7. rØszt vesz a feladatkörØbe tartozó napirend tÆrgyalÆsakor a KØpvisel� -testület, 
bizottsÆgok ülØsØn, a helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok ülØsein; 

8. rendszeresen beszÆmol az Æltala vezetett szervezeti egysØg tevØkenysØgØr� l az 
ÜgyosztÆlyvezet� nek; 

9. az ügyosztÆlyvezet�  koordinÆlÆsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzØk (a 
hatÆlyos jogi szabÆlyozÆst is feltüntet � ) elkØszitØsØr� l, folyamatos alctualivilÆsÆról; 

10.gondoskodik az Æltala vezetett szervezeti egysØgnØl a munkafolyamatokba 
beØpített ellen� rzØs m� ködØsØr� l; 

11  az Æltala alÆírt vagy szignÆlt iratØrt szakmai, munkajogi  es  büntet � jogi felel� ssØget 
vÆllal; 

12. folyamatos elemz�  munkÆt vØgez, melynek alapjÆn vÆltoztatÆst kezdemØnyez az 
irodÆt Ørint�  feladatok vonatkozÆsÆban a hatØkonyabb, eredmØnyesebb, gazdasÆ-
gosabb, racionÆlisabb feladatellÆtÆs ØrdekØben; 

13. rendszeresen tÆjØkoztatja az ügyosztÆlyvezet� t az iroda Æltal ellÆtott feladatok 
vØgrehajtÆsÆnak ÆllÆsÆról, soron kívül tÆjØkoztatja az ügyosztÆlyvezet� t az iroda 
munkavØgzØse sorÆn felmerül �  - ügyosztÆlyvezet� i beavatkozÆst, segítsØget igØny-
l�  � problØmÆról; 

14. jogszabÆlyfigyelØssel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
15.azonosítja az Æltala irÆnyított szervezeti egysØg folyamatait, 
16.felel� s a szervezeti egysØget Ørint�  munkafolyamatok ellen� rzØsi nyomvonalait 

el� kØszítØsØØrt, aktualizÆlÆsÆØrt es  az abban foglaltak betartÆsÆt ellen� rzi, 
17.felel� s az irÆnyítÆsa alÆ tartozó terület cØlkit� zØseinek vØgrehajtÆsÆt akadÆlyozó 

kockÆzatokat beazonosítÆsÆØrt Øs ØrtØkelØsØØrt, javaslatot tesz azok kezelØsi mód-
jÆra, 

18.beszÆmolót kØszít az intØzkedØsi tervben foglalt feladat vØgrehajtÆsÆról, 
19.együttrn � ködik az integrÆlt kockÆzatkezelØsi rendszer koordinÆlÆsÆra kijelölt (bel-

s�  kontroll koordinÆtorral) integrÆlt kockÆzatkezelØsi felel� ssel. 
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b)  Az ügyosztÆlyvezet� -helyettes, kabinetvezet� -helyettes ÆltalÆnos feladatai: 

Az ügyosztÆlyvezet� -helyettes az ügyosztÆlyvezet�  ÆltalÆnos vagy szakmai helyettese. 
ÜgyosztÆlyvezet� -helyettes az ügyosztÆlyvezet� re vonatkozó normÆk alapjÆn, az ügy-
osztÆlyvezet�  közvetlen alÆrendeltsØgØben lÆtja el feladatait. 
Feladatköre az ügyosztÆlyvezet�  tÆvollØtØben megegyezik az ügyosztÆlyvezet�  fela-
datkörØvel, amelyet tÆvollØtØben önÆllóan, egyØbkØnt az ügyosztÆlyvezet�  Æltal meg-
hatÆrozott munkamegosztÆs szerint lÆt eL 
Feladatait egyebekben az ügyosztÆlyi irodavezet�  a) pont szerinti feladatoknak megfe-
lel� en az ügyrendben rögzítettek szerint lÆtja el. 

7.6.  Az irodavezet�  helyettesítØse 

Az önÆlló/nem önÆlló irodavezetö helyettesítØsØre a kinevezett irodavezet� -helyettes, vagy az 
irodavezet�  Æltal megbízott szemØly a munkaköri leírÆsÆban foglaltak szerint jogosult. Az 
egyes helyettesítØsi feladatok ellÆtÆsa mellett köteles az ügyintØz� i feladatait is teljeskör � en 
ellÆtni. 

7.7.  PolgÆrmesteri f� tanÆcsadó 

SpeciÆlis közszolgÆlati jogviszonyban Ælló foglalkoztatott, a Kttv.  239.  §-a szerinti önkor-
mÆnyzati f� tanacsadói kinevezØssel. EllÆtja a kØpvisel� -testület  es  bizottsÆgai döntØsØnek 
el� kØszítØsØhez, illetve a polgÆrmester tevØkenysØgØhez közvetlenül kapcsolódó feladatokat. 
Jelen SzabÆlyzat eltØr�  rendelkezØse hiÆnyÆban a polgÆrmesteri fótanÆcsadóra ezen szabÆlyzat 
vezet� nek nem min� sül �  köztisztvisel � kre vonatkozó rendelkezØseit kell alkalmazni, azzal, 
hogy a munkÆltatói jogkör gyakorlója a polgÆrmester. 

7.8.  Referens 

StratØgiai szempontból kiemelt folyamatØrt vagy Ætfogó önkormÆnyzati/hivatali szint�  tevØ-
kenysØg, szakterület ellÆtÆsÆØrt felel� s Ørdemi ügyintØz� , aki feladatkörØt a hivatali szerveze-
ten belüli elhelyezkedØst� l függetlenül önÆllóan, jegyz� i, aljegyz� i vagy jegyz� i-
polgÆrmesteri vezetØssel lÆtja el.  A  referens vezetØsØvel kapcsolatos közvetlen vezet� i felada-
tok a szervezeti tagozódÆs szerinti felettes ügyosztÆly vezet� jØre ÆtruhÆzhatóak. A  referensi 
munkakörben ellÆtandó folyamatok, tevØkenysØgek, szakterületek körØr� l a jegyz�  a polgÆr-
mesterrel egyetØrtØsben jogosult dönteni.  

7.9.  ÜgyintØz �  

A  PolgÆrmesteri Hivatal Ørdemi ügyintØzØst vØgz�  köztisztvisel � i. Feladatai: 
a.) a munkaköri leírÆsban rØszØre megÆllapított, illetve ügyosztÆlyvezet� je, irodavezet� je Æl-

 

tal kiadott feladatoknak a hatÆrid� k figyelembevØtelØvel törtØn�  vØgzØse, 
I,.) az ÆllamigazgatÆsi, hatósÆgi ügyek Ørdemi döntØsre való el� kØszítØse felhatalmazÆs ese-

 

tØn kiadmÆnyozÆsa, 
c.)  felel� s a sajÆt tevØkenysØgØØrt Øs munkaterületØn a törvØnyessØg betartÆsÆØrt. 

7.10.  SzolgÆlatirÆnyító, szolgÆlatvezet�  es  csoportvezet�  

SpeciÆlis, rendØszeti feladatokat ellÆtó közszolgÆlati jogviszonyban Ælló, munkÆltatói jogkö-
rökkel nem rendelkez�  szakmai vezet� .  A  szolgÆlatirÆnyító az ügyosztÆlyvezet�  es  az ügyosz-
tÆlyvezet� -helyettes alÆrendeltsØgØben lÆtja el feladatait, közvetlenül irÆnyítja a közterület -
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felügyel � k napi szolgÆlatÆt. 

7.11.  Közterület-felügyel �  

SpeciÆlis, rendØszeti feladatokat ellÆtó közszolgÆlati jogviszonyban Ælló ügyintØz� . Feladatait 
szakmai feladatellÆtÆsÆra vonatkozó jogszabÆlyok alapjÆn hivatalos szemØlykØnt az eligazítÆ-
son meghatÆrozottak szerint lÆtja el. 

7.12.  SegØdfelügyel�  

A  hivatalos szemØly tiunogatójakØnt segíti a közterület-felügyel �  munkÆjÆt. A  segØdfelügyel�  
önÆlló intØzkedØsi jogosultsÆggal nem rendelkezik, munkÆjÆt kizÆrólag a közterült-felügyel �  
jelenlØtØben es  utasítÆsa szerint vØgezheti. 

7.13.  ÜgyintØz � i besorolÆsœ titkÆrn� /titkÆr 

A  szervezeti egysØgeknØl szüksØges leírói Øs egyØb adminisztratív feladatokat ellÆtó ügyintØ-
z�  vagy ügykezel �  besorolÆsœ munkavÆllaló. ÜgyintØz � i besorolÆs eseten a dolgozó Ørdemi 
ügyintØzØst is folytat. 

7.14.  Ügykezel �  

Gondoskodik az adminisztrÆciós, ügyiratkez,elØsi feladatok ellÆtÆsÆról, az iratok ÆtvØtelØr� l, 
iktatÆsÆról, sokszorosítÆsÆról, tovÆbbítÆsÆról. EllÆtja azokat a feladatokat, amelyekkel a veze-
t� je megbizz_a. 

7.15.  MunkavÆllaló 

A  Munka TörvØnykönyve hatÆlya alÆ tartozó munkavÆllaló ellÆtja azokat a feladatokat, ame-
lyeket jogszabÆly rendelkezØse alapjÆn munkaviszony keretØben kell, illetve lehet ellÆtni. 

7.16.  Közfoglalkoztatott  

A  közfoglalkoztatÆsról szóló törvØny hatÆlya alÆ tartozó, hatÆrozott id� re foglalkoztatott ter-
mØszetes szemØly, aki ellÆtja a munkaköri leírÆsÆban foglalt feladatokat, amelyek ellÆtÆsÆra 
törvØny nem ír el�  közszolgÆlati jogviszonyt. 

7.17.  ÖnÆlló szakmai munkakörök  

7.17.1  GazdasÆgi vezet�  

IrÆnyítja a PolgÆrmesteri Hivatal gazdasÆgi szervezetØnek feladatait ellÆtó szervezeti egysØgek 
vezet� it az ÆllamhÆztartÆsról szóló törvØny vØgrehajtÆsÆról szóló  368/2011.  (XII.  31.) Korn. 
rendeletben foglalt feladatok ellÆtÆsÆban, valamint irÆnyítja az ÖnkormÆnyzat költsØgvetØsi 
szerveit a tervezØssel, a gazdÆlkodÆssal, a finanszírozÆssal, az adatszolgÆltatÆssal Øs a beszÆ-
molÆssal kapcsolatban. 

7.17.2.  F� ØpítØsz 

A  f� ØpítØszi tevØkenysØgr� l szóló  190/2009. (IX. 15.)  Korm. rendelet alapjÆn ellÆtja az ön-
kormÆnyzat települØsszerkezeti tervØnek, helyi ØpítØsi szabÆlyzatÆnak elkØszítØsØvel, felül-
vizsgÆlatÆval összefügg �  feladatokat. RØszt vesz a települØspolitikai, települØsfejlesztØsi, tele-
pülØsüzemeltetØsi Øs az önkormÆnyzatok ingatlanvagyon-gazdÆlkodÆsi programjÆnak elkØszí-
tØsØben Øs egyeztetØsØben, tovÆbbÆ az Ægazati koncepciók települØst Ørint�  rØszeinek össze-
hangolÆsÆban es  vØlemØnyezØsØben. Szakmai vØlemØnyØvel segíti az önkormÆnyzatnak az 
el� z� ekkel kapcsolatos döntØseinek el� kØszítØsØt, ÆllÆsfoglalÆsainak kialakítÆsÆt. 
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7.17.3  ügyfØlkapcsolati vezet�  

Az  informÆciós önrendelkezØsi jogról Øs az informÆciószabadsÆgról 2011.  Øvi CXII. törvØny 
1.  sz. mellØkletØben nevesített ügyfØlkapcsolati feladatok ellÆtÆsa. 

7.17.4.  Min� sØgirÆnyítÆsi vezet�  

Az  MSZ  EN ISO 9001:2015  szabvÆnyban foglaltak szerint ellÆtja a  MinösØgirÆnyitÆsi Rend-
szer m� ködtetØsØvel kapcsolatos feladatokat. 

7,17.5  KözbiztonsÆgi referens 

Közrem � ködik  a  katasztrófavØdelemr� l Øs a  hozzÆ kapcsolódó egyes törvØnyek módosítÆsÆról 
szóló  2011.  Øvi CXXVIII. törvØnyben meghatÆrozott, a  polgÆrmester katasztrófÆk elleni vØde-
kezØsre való felkØszülØsi, a  vØdekezØsi, a  helyreÆllítÆs szakmai feladataiban, valamint  a  rend-
vØdelmi Øs honvØdelmi feladatok vØgrehajtÆsÆban. Kapcsolatot  tart a  rendvØdelmi szervekkel 
Øs egyØb tÆrsszervekkel. 

7.17.6.  MunkavØdeltni referens 

Az  egØszsØget nem veszØlyeztet�  Øs biztonsÆgos munkavØgzØs munkÆltatói feladatainak telje-
sítØse ØrdekØben, ellÆtja a  munkavØdelemr� l szóló  1993.  Øvi XCIII. törvØny alapjÆn el� írt fe-
ladatokat. 

7.17.7.  EsØlyegyenl� sØgi referens 

EllÆtja az esØlyegyenl� sØgi terv elkØszítØsØvel kapcsolatos Øs az abban rØszØre meghatÆrozott 
feladatokat, valamint az egyØb bels�  normÆkban foglalt esØlyegyenl� sØggel Øs egyenl�  bÆ-
nÆsmóddal kapcsolatos munkÆltatói feladatokat az egyenl�  bÆnÆsmódról Øs az esØlyegyenl� -
sØg el� mozdítÆsÆról szóló  2003.  Øvi CXXV. törvØnyben foglaltak alapjÆn. 

7.17.8.  AdatvØdelmi tisztvisel�  

EllÆtja az informÆciós önrendelkezØsi jogról Øs az informÆciószabadsÆgról szóló  2011.  Øvi 
CXII. törvØnyben el� írt adatvØdelmi Øs adatbiztonsÆgi feladatokat. 

7.17.9  Elektronikus informÆciós rendszer biztonsÆgÆØrt felel� s 

EllÆtja az Ællami Øs önkormÆnyzati szervek elektronikus informÆcióbiztonsÆgÆról szóló  2013. 
Øvi L. törvØnyben el� rt, a szervezet elektronikus informÆciós rendszereinek biztonsÆgÆval 
összefügg �  feladatokat. 

7.17.10  Bels�  kontroll koordinÆtor Øs integrÆlt kockÆzatkezelØsi felel� s 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØnyben, valamint a költsØgvetØsi szervek 
bels�  kontrollrendszerØr� l  es  bels�  ellen� rzØsØr� l szóló  370/2011  .(XII.31.) Korrn. rendeletben 
foglaltak alapjÆn a költsØgvetØsi szervek bels�  kontrollrendszert m� ködtetnek az ÆllamhÆztar-
tÆsØrt felel� s miniszter Æltal közzØtett módszertani ínmutatók figyelembevØtelØvel.  A  Jegyz�  
kijelölØse alapjÆn a bels�  kontroll koordinÆtor koordinÆlja, összefogja a szervezeten belül a 
bels�  kontroll rendszer m� ködØsØt. A  bels�  kontroll koordinÆtor lÆtja el az integrÆlt kockÆzat-
kezelØsi rendszer koordinÆlÆsÆval kapcsolatos feladatokat. 

7.17.11  SzabÆlytalansÆgi felel� s 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØnyben foglaltak alapjÆn a költsØgvetØsi 
szervek bels�  kontrollrendszert m� ködtetnek az ÆllamhÆztartÆsØrt felel� s miniszter Æltal köz -
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zØtett módszertani œtmutatók figyelembevØtelØvel. A  módszertan szerint a szabÆlytalansÆgke-
zelØsi szabÆlyzatban meg kell jelölni a szabÆlytalansÆgkezelØsØrt felel� s szemØlyeket, aki el-
lÆtja a Bels�  Kontroll KØzikönyvben el� írt adminisztratív  es  operatív feladatokat. 

8. A  POLG`RMESTERI HIVATAL ̀ LTAL`NOS FELADAT- ÉS HAT`SKÖRE  

8.1. A  KØpvisel� -testület m� ködØsØvel kapcsolatban a PolgÆrmesteri Hivatal  
el� kØszíti a helyi rendelet tervezeteket, a feladat-  es  hatÆskörØbe tartozó el� terjesztØseket, 
a KØpvisel� -testület hatÆskörØbe tartozó vÆlasztÆst, kinevezØst, megbízÆst, 
összegy � jti  es  nyilvÆntartja az önkormÆnyzatot Ørint�  közØrdek�  bejelentØseket, javaslato-
kat, panaszokat, valamint a KØpvisel� -testület rendeleteit, hatÆrozatait es  elkØszíti a lejÆrt 
hatÆridej�  hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆról szóló jelentØst, 

- biztosítja a kØpvisel� -testületi ülØsek technikai Øs ügyviteli feltØteleit, vØgrehajtja a KØpvi-
sel� -testület döntØseit. 

8.2. A  bizottsÆgok m� ködØsØvel kapcsolatban a PolgÆrmesteri Hivatal  
el� kØszíti a bizottsÆgok ülØsein tÆrgyalandó el� terjesztØseket, a bizottsÆgok feladat- Øs 
hatÆskörØbe tartozó döntØseket, 
közrem � ködik a bizottsÆgok kØpvisel� -testületi el� terjesztØseinek el� kØszítØsØben, 
ellÆtja a bizottsÆgok ügyviteli feladatait, 
vØgrehajtja a bizottsÆgi döntØseket. 

8.3. A  nemzetisØgi önkormÆnyzatokkal kapcsolatban  
A  nemzetisØgi önkormÆnyzat költsØgvetØsi tervezØsi, gazdÆlkodÆsi, ellen� rzØsi, finanszírozÆ-
si, adatszolgÆltatÆsi Øs beszÆmolÆsi feladatainak ellÆtÆsÆról � a nemzetisØgi önkormÆnyzat 
elnökØnek közrem � ködØsØvel � a vonatkozó jogszabÆlyokban, valamint a relevÆns helyi sza-
bÆlyozÆsokban, Øs utasttAsokban, valamint a mindenkor hatÆlyos együttm � ködØsi megÆllapo-
dÆsban foglaltak szerint a PolgÆrmesteri Hivatal gondoskodik. 

8.4.  Az önkormÆnyzati intØzmØnyekkel kapcsolatban  
Az önkormÆnyzati intØzmØnyekkel els� sorban a szakmai területnek megfelel�  ügyosztÆlyok, 
irodÆk tartanak rendszeres kapcsolatot. Az önkormÆnyzati fenntartói feladatok vØgrehajtÆsa 
ØrdekØben ÆltalÆnos törvØnyessØgi, szakmai  es  pØnzügyi, költsØgvetØsi-gazdÆlkodÆsi felügye-
letet lÆt el, ezekkel kapcsolatosan vizsgÆlatokat vØgezhet. A  feladat rØszØt kØpezi a rendszeres 
informÆcióÆramlÆs biztosít`sa Øs az intØzmØnyekben folyó szakmai munka segítØse.  A  felü-
gyelet Øs kapcsolattartÆs formÆi: ellen� rzØs, tØmavizsgÆlat, ØrtØkelØs, koordinÆció, konzultÆ-
ció, munkaØrtekezlet, tovÆbbkØpzØs. 

8.5.  Az önkormÆnyzati kØpvisel� k tevØkenysØgØvel kapcsolatban a PolgÆrmesteri Hivatal  
- a jegyz� n keresztül segíti a kØpvisel� k munkÆjÆt, jogaik gyakorlÆsÆt, 

soron kívül megvizsgÆlja a kØpvisel� k javaslatait, bejelentØseit, s arra legkØs� bb  15  napon 
belül vÆlaszt ad, 
a kØpvisel� k rØszØre a kØpvisel� -testületi ülØsek el� tt a KØpvisel� -testület Øs Szervei 
SZMSZ-ben meghatÆrozottak szerint biztosítja az írÆsos anyagok eljuttatÆsÆt, 
közrem � ködik a kØpvisel� k felvilÆgosítÆs-kØrØsØnek teljesítØsØben. 

8.6. A  polgÆrmester ÆllamigazgatÆsi feladat- Øs hatÆskörØvel kapcsolatban a PolgÆrmesteri 
Hivatal  
- köziem � ködik a polgÆrmester ÆllamigazgatÆsi feladat Øs hatÆskörØnek ellÆtÆsÆban, 
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közrem � ködik honvØdelmi, polgÆri vØdelmi, katasztrófa elhÆrítÆsi ügyekben a polgÆrmes-
ter ÆllamigazgatÆsi feladatainak helyi vØgrehajtÆsÆban. 

8.7. A  jegyz�  feladat-  es  hatÆskörØvel kapcsolatban a PolgÆrmesteri Hivatal  
közrem � ködik az önkormÆnyzat m� ködØsØvel összefüggö feladatok ellÆtÆsÆban, 
közrem � ködik a jegyz�  ÆllamigazgatÆsi feladat-Øs hatÆskörØnek ellÆtÆsÆban, 
gyakorolja a jegyz�  Æltal ÆtruhÆzott jogkörben a törvØny vagy kormÆnyrendelet alapjÆn a 
jegyzöre ruhÆzott els�  fokœ hatósÆgi jogköröket.  

8.8.  Az önkormÆnyzat 100%-os tulajdonÆban lØv�  gazdasÆgi tÆrsasÆgokkal kapcsolatban a 
PolgÆrmesteri Hivatal  

rendszeres kapcsolatot tart a szakmai területnek megfelel�  ügyosztÆlyok, irodÆk œtjÆn, 
az önkormÆnyzati forrÆsok felhasznÆlÆsÆval összefüggØsben szakmai  es  pØnzügyi, költ-
sØgvetØsi-gazdÆlkodÆsi felügyeletet lÆt el, ezekkel kapcsolatosan vizsgÆlatokat vØgezhet, 
biztosítja a rendszeres informÆcióÆramlÆst, a felügyelet  es  kapcsolattartÆs körØben pedig 
az adatszolgÆltatÆst, konzultÆciót, koordinÆciót, ØrtØkelØst, beszÆmolÆst./beszÆmoltatÆst es 
ellen� rzØst, 
szakmailag felügyeli a lØtesít�  okiratok vÆltozÆsaival összeftiggö feladatokat. 

9. A  HIVATALI FELADAT- ÉS HAT`SKÖR MEGHAT`ROZ`S SZAB`LYAI  

A  hivatali dolgozók feladataikat a jelen SZMSZ-ben, a szervezeti egysØgek ügyrendjeiben, a 
munkaköri leirÆsban es  az eves teljesítmØny követelmØnyeket megalapozó cØlokban foglaltak 
szerint, valamint a vonatkozó  normal(  betartÆsÆval vØgzik, melyek: 

a) jogszabÆly, 
b) önkormÆnyzati hatÆrozat, 
c) bels�  szabÆlyzatok, 
d) utasítÆs, 
e) intØzkedØs, 
o  az a)-e) pontban meghatÆrozott normÆk vØgrehajtÆsÆt segít�  irÆnymutatÆs, körlevØl (tÆ-

 

jØkoztató), emlØkeztet� , 
g) min� sØgirÆnyítÆsi eljÆrÆsok. 

A  bels�  normÆk megalkotÆsÆra vonatkozó rØszletes szabÆlyokat a normaalkotÆs rendje tartal-
mazza. 
A  munkaköri leírÆs a kinevezØsi okmÆny mellØklete. A  munkaköri leírÆsok naprakØsz Ællapo-
tÆØrt a szervezeti egysØgek vezet� i felel� sek. 

10. A  POLG`RMESTERI HIVATAL `LTAL ELL`TOTT LEGFONTOSABB 
ÜGYKÖRÖK ÉS ÜGYT˝PUSOK  

A  PolgÆrmesteri Hivatal az alÆbbi f� bb ügykörökben Øs ügytípusokban jÆr el a felel� ssØgvÆl-
lalÆssal összefügg �  csoportosítÆsban: 

10.1.  Kiemelt  vag  jelent� s felel� ssØgvÆllalÆssal jÆró ügytípusok  

a) A  költsØgvetØs elkØszítØse es  módosítÆsa 
b) KötelezettsØgvÆllalÆs, utalvÆnyozÆs el� kØszítØse, felügyelete  
c) KØpvisel� -testületi, bizottsÆgi el� terjesztØsek szakmai Øs törvØnyessØgi kontrollja 
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d) Peres  es  nemperes jogi kØpviselet 
e) A 25.000.000,-Ft-ot meghaladó ØrtØk�  vagyonügyletekkel/pØnzügyi tranzakciókkal kapcso-

 

latos el� kØszít�  vagy ellen� rz�  munka 
O  StratØgiai jelleg�  projektek ügyintØzØse 
g) A  PolgÆrmesteri Hivatal, az önkormÆnyzati intØzmØnyrendszer, illetve az egyes Ægazatok 
egØszØt Ørint�  ügyek (pl. ÆtszervezØs, bels�  szabÆlyzatok, stb.) el� kØszítØse Øs lebonyolítÆsa 
h) KözbeszerzØssel kapcsolatos ügyintØzØs 
i) JogtanÆcsosi ellenjegyzØs (pl. adÆsvØteli szerz� dØs, jelzÆlogszerz� dØs stb.) 
j) Az egØsz kerület vÆroskØpØt vagy vÆrosüzemeltetØsØt Ørint�  projektek ügyintØzØse 
k) A  döntØshozók vagy tisztsØgvisel� k szÆmÆra vØgzett közvetlen, szervezeten belüli szakmai 
el� kØszít�  munka 

10.2.  `ltalÆnos hivatali ügytípusok 

a) Az `lcr. hatÆlya alÆ tartozó eljÆrÆsok 
b) BÆrmely mÆs, törvØnyben meghatÆrozott eljÆrÆshoz es  hatÆrid� höz kötött ügyintØzØs (pl. 
adóügyek, közØrdek�  adatszolgÆltatÆs, stb.) 
c) A 25.000.000,-Ft-ot meg nem haladó ØrtØk�  vagyonügyletekkel/pØnzügyi tranzakciókkal 
kapcsolatos el� kØszít�  vagy ellen� rz�  munka 
d) A  szemØlyügyi kØrdØsekkel összefügg �  ÆltalÆnos ügyintØzØs 
e) A  közbeszerzØsi ØrtØket el nem Ør� , vagy a közbeszerzØsekr� l szóló törvØny hatÆlya alÆ 
nem tartozó beszerzØsek ügyintØzØse 
f) M� szaki jelleg�  feladatkörök ellÆtÆsa 
g) Az egØsz PolgÆrmesteri Hivatal tekintetØben vØgzett adminisztratív vagy ügykezelØssel 
összefilgg �  ügyintØzØs 
h) A  külön törvØnyek alapjÆn vØgzett feladatok intØzØse 

10.3.  Adrninisztratív, ügykezelessel összefilggö vagy fizikai munkÆval iär6 ügvtípusok 

a) KizÆrólag az adott szervezeti egysØg feladatkörØbe tartozó adminiszttatív, ügykezel � i mun-
kavØgzØs 
b) A  PolgÆrmesteri Hivatal ØpületØn belüli tœlnyomóan fizikai munkavØgzØs 

11. A  SZERVEZETI EGYSÉGEK BELS�  SZAB`LYOZ`S`NAK RENDJE 

A  szervezeti egysØgek a hatÆskörüket az irÆnyadó jogszabÆlyok jegyzØkØt tartalmazó - a jegyz�  
Æltal jóvÆhagyott � szervezeti egysØg ügyrendje szerint gyakoroljÆk. A  szervezeti egysØg vezet� -
je sajÆt szervezeti egysØge munkÆjÆnak rØszletszabÆlyozÆsÆt a szervezeti egysØg ügyrendjØben 
rögzíti.  

12. A  POLG`RMESTERI HIVATAL KÜLS �  KAPCSOLATAI,  A 
KAPCSOLATTART`S RENDJE 

12.1. A  kØpviselet rendie 

KØpviseletre, küls �  kapcsolattartÆsra feladatkörØben a polgÆrmester (alpolgÆrmesterek), illet-
ve a jegyz�  jogosult. Ezen jogukat esetenkØnt vagy az ügyek meghatÆrozott köre tekintetØben 
ÆtruhÆzhatjÆk. 

A  PolgÆrmesteri Hivatalt a jegyz�  helyettesekØnt eljÆrva az Æltala meghatÆrozott sorrendben az 
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aljegyz� k, együttes tÆvollØtük esetØn a jegyz�  Æltal megbízott köztisztvisel �  kØpviseli. A  megbí-
zott kØpviseleti jogosultsÆgÆt írÆsbeli meghatalmazÆs szerint lÆtja el.  A  jogtanÆcsosok a jogi 
kØpviselet sorb  a jogtanÆcsosi igazolvÆnyukban foglaltak szerint kØpviselik Budapest  F� vÆros 
VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzatot, Øs/vagy annak PolgÆrmesteri HivatalÆt. 

12.2. A  küls �  kapcsolattartÆs rendje 

A  PolgÆrmesteri Hivatal dolgozóit az ÆllampolgÆrokkal, az önkormÆnyzati is mÆs küls �  szer-
vekkel, intØzmØnyekkel Øs gazdasÆgi tÆrsasÆgokkal való kapcsolattartÆsban a kulturÆlt, hatØ-
kony, gyors ügyintØzØsre való törekvØs, valamint a segít�  szÆndØk kell, hogy jellemezze. 
A  hivatali dolgozók küls �  kapcsolattartÆsÆnak körØt  es  rendjØt - ideØrtve a KØpvisel� -testillettel, 
a bizottsÆgokkal való kapcsolattartÆst is - a jegyz�  Ællapítja meg Øs az ügyosztÆly/iroda ügyrend-
jØben, illetve a munkaköri leírÆsokban szabÆlyozza. 
A  szervezeti egysØgek vezet� i, valamint feladatkörükben eljÆrva a dolgozók a feladatkörükben 
eljÆrva közvetlen kapcsolatban Ællhatnak az önkormÆnyzat intØzmØnyeivel, gazdasÆgi tÆrsasÆga-
ival. Ennek sorÆn jogszabÆlyban, önkormÆnyzati hatÆrozatban, munkÆltatói döntØsben meghatÆ-
rozott adatszolgÆltatÆst kØrhemek Øs adhatnak.  A  jegyz�  törvØnyessØgi ellen� rzØsi jogkörØben 
eljÆró dolgozó jóvÆhagyott ellen� rzØsi program vagy eseti megbízÆs alapjÆn jogosult ellen� rzØst 
vØgezni. 
Az ellen� rzØsre jogosult küls �  szervekkel, f� hatósÆgokkal Øs egyØb szervekkel a jegyz�  Øs a 
polgÆrmester tartja a kapcsolatot, illetve esetenkØnt dönt a kapcsolattartó szemØlyØr� l. 

A  nyilvÆnossÆg biztosítÆsa, a közmeghallgatÆs szervezØse, a konzultatív testületek m� ködØse 
is a sajtóval való kapcsolattartÆs szabÆlyait az e tÆrgykörben alkotott bels�  szabÆlyzatok tar-
talmazzÆk. 

13.  MUNK`LTATÓI JOGKÖR  

13.1.  KinevezØshez, vezet� i kinevezØshez, felmentØshez, a vezet� i megbízÆs visszavonÆsÆ-
hoz, jutalmazÆshoz a polgÆrmester egyetØrtØse, szemØlyi illetmØny megÆllapítÆsÆhoz a 
polgÆrmester jóvÆhagyÆsa szüksØges. PÆlyÆzat kiírÆsa, eredmØnyes pÆlyÆzat esetØben 
annak elbírÆlÆsa, címadomÆnyozÆs, vezet� k teljesítmØnyØrtØkelØse Øs min� sítØse ese-
tØben a polgÆrmester el� zetes vØlemØnyezØsi jogkört gyakorol. 

13.2. A  jegyz�  gyakorolja valamennyi köztisztvisel � /munkavÆllaló/közfoglalkoztatott tekin-

 

tetØben az alÆbbi munkÆltatói jogokat, figyelemmel a  13.1,  pontban foglaltakra: 
- kinevezØs, 

közszolgÆlati jogviszony megszüntetØse, 
fegyelmi eljÆrÆs megindítÆsa, 
vezet� i kinevezØs Øs annak visszavonÆsa, 
vezet� k teljesítmØnyØrtØkelØse, 
vagyonnyilatkozatra kötelezett munkakörök megÆllapítÆsa, 
rendkívüli munkavØgzØs elrendelØse, 

- jutalmazÆs, 
- közszolgÆlati szabÆlyzatban megÆllapított juttatÆsok, tÆmogatÆsok, kedvezmØ-

 

nyek engedØlyezØse, megvonÆsa, 
szakmai tovÆbbkØpzØsre való jelentkezØsek elbírÆlÆsa, engedØlyezØse, 
az alapilletmØny eltØrítØse, 
Kttv.-ben meghatÆrozott pótlØkok megítØlØse, 

- köztisztvisel �  kØrØsØre tartalØkÆllomÆnyba helyezØs, 
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- köztisztvisel � /ügykezel �  ÆtirÆnyítÆsa mÆs szervezeti egysØghez, 
� köztisztvisel � /ügykezel �  kirendelØse mÆs közigazgatÆsi szervhez, 
- külföldi kiküldetØs, tanulmÆnyutak engedØlyezØse, 

fizetØs nØlküli szabadsÆg engedØlyezØse, 
felterjesztØs kitüntetØsre, 
címek adomÆnyozÆsa, 
szervezeti egysØgeknØl bels�  helyettesítØs elrendelØse tartós tÆvollØt esetØn, 
cØlfeladat es  cØljuttatÆs meghatÆrozÆsa, 
a ügyosztÆlyok  es  önÆlló irodÆk vezet� i, a gazdasÆgi vezet�  Øs a f� ØpítØsz, va-

 

lamint az aljegyz� k szabadsÆgÆnak engedØlyezØse. 

13.3. Az  ügyosztÆlyvezet� k, önÆlló irodavezet� k  a  jegyz�  Æltal ÆtruhÆzott hatÆskörben az 
alÆbbi munkÆltatói jogosítvÆnyokkal rendelkeznek azzal  a  feltØtellel, hogy az ÆtruhÆ-
zott munkÆltatói jogkörök gyakorlÆsÆt esetenkØnt az Ørintett köztisztvisel � k egyidej�  
ØrtesítØse mellett  a  jegyz�  magÆhoz vonhatja, illetve azokat mÆsik vezet�  megbízÆsœ 
köztisztvisel � re írÆsban ÆtruhÆzhatja. 
Az  ÆtruhÆzott munkÆltatói jogok gyakorlÆsa az ügyosztÆlyon belül m� köd �  iroda veze-
t� jØre törtØn�  ÆtruhÆzÆs kivØtelØvel nenn  ruhÆzható tovÆbb, ez esetben az ügyosztÆly-
vezet�  jogosult Øs egyben köteles ellen� rizni az irodavezet�  Æltal tett munkÆltatói in-
tØzkedØseket. Az  ügyosztÆlyvezet�  esetenkØnt magÆhoz vonhatja az ÆtruhÆzott hatÆs-
kör gyakorlÆsÆt. 

13.3.1.  ÖnÆlló munkÆltatói jogosítvÆnyok es  kötelessØgek: 
a köztisztvisel � k teljesíttnØnykövetehnØnyeinek kit� zØse Øs eves munkatel-
jesítmØnyØnek ØrtØkelØse, 

- szabadsÆg engedØlyezØse, 
- munkaid�  alatti eltÆvozÆs engedØlyezØse, 
- munkavØgzØs helyØnek Øs feladatainak meghatÆrozÆsa, munkavØgzØs feltØt-

eleinek biztosítÆsa, 
minden Øv februÆr 28-ig az Æltala vezetett szervezeti egysØgek dolgozóit 
Ørint� , szabadsÆgolÆsi ütemterv elkØszítØse, az Øvi rendes szabadsÆg 
engedØlyezØse , az eves szabadsÆgok december 31-ig törtØn�  kiadÆsÆról való 
gondoskodÆs, 
a jelenlØti ívek  es  tÆvolmaradÆsi ívek vezetØsØnek ellen� rzØse, havonta a 
tÆvollØtek okÆnak, id� tartamÆnak jelentØse (GYED,  (YES,  betegsØg, 
tovÆbbtanulÆs, szabadsÆg). 

13.3.2.  Nem önÆlló munkÆltatói jogosítvÆnyok: 
javaslatot tesz megüresedett ÆllÆshely betöltØsØre, 

- javaslatot tesz irodavezet� k kinevezØsØre, 
- javaslatot tesz fizetØs nØlküli szabadsÆg engedØlyezØsØre, 
- javaslatot tesz illetmØnyek megÆllapítÆsÆra, 
- javaslatot tesz jutalmazÆsra, 
- javaslatot tesz fegyelmi felel� ssØgre vonÆsra, 
- javaslatot tesz a dolgozók tovÆbbkØpzØsØre, 
- javaslatot tesz egyes külön juttatÆsok biztosítÆsÆra, 
- javaslatot tesz dolgozó felmentØsØre, 
- javaslatot tesz kitüntetØsre, illetve elismer�  cím adomÆnyozÆsÆra. 
- közrem � ködik a min� sítØsek elkØszítØsØnØl. 
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13.4. A  polgÆrmesteri f� tanÆcsadóra a  13.1.-13.3.  pontban foglaltak nem vonatkoznak.  A 
polgÆrmester a munkÆltatói jogkör gyakorlÆsÆt önÆllóan szabÆlyozza a Kttv.-ben fog-
laltak figyelembe vØtelØvel. 

Mind a jegyz� i sajÆt hatÆskörben fenntartott, mind pedig az ÆtruhÆzott jogkörben gyakorolt 
munkÆltatói döntØsek, intØzkedØsek a PolgÆrmesteri Hivatal Jegyz� i Kabinet SzemØlyügyi 
Iroda szakmai koordinÆlÆsÆval törtØnik. 

14.  ÉRTEKEZLETEK 

Az Ørtekezlet a feladatok meghatÆrozÆsÆnak (kiadÆsÆnak) Øs a feladatteljesítØs követØsØnek, a 
feladatellÆtÆs koordinÆlÆsÆnak, ellen� rzØsØnek egyik eszköze  es  módszere. Az Ørtekezletek 
fajtÆjÆt, rendjØt a PolgÆrmesteri Hivatal Min� sØgirÆnyitÆsi KØzikönyve tartalmazza. 

15. A  RIVATALON BELÜLI KAPCSOLATTART`S RENDJE 

15.1. A  szervezeti egysØgek közötti kapcsolatok 

1511. A  PolgÆrmesteri Hivatal vezet�  besorolÆsœ Øs beosztott köztisztvisel � i egymÆssal, 
valamint az önkormÆnyzati intØzrnØnyekkel Øs gazdasÆgi tÆrsasÆgokkal a PolgÆrmes-
teri Hivatal feladatainak ellÆtÆsÆval kapcsolatos munkafolyamatokban közvetlenül 
m� ködnek együtt.  A  több területet/szervezeti egysØget Ørint�  feladatok esetØn mun-
kacsoportonkØnti m� ködØs indokolt az azt vezet�  felel� s kijelölØsØvel. A  feladatok 
egyeztetØse Ørtekezleteken törtØnik. 

15.1.2.  Az együttm � ködØs zavarai esetØn a szervezeti egysØgek/vezet� k között felmerül �  fe-
ladatellÆtÆssal, munkamegosztÆssal kapcsolatos vita eseten a jegyz�  bírÆlja el a prob-
lØmÆt Øs hoz döntØst. 

15.1.3. A  problØmÆk megel� zØse ØrdekØben törekedni kell a megfelel� , lehet� leg formalitÆ-
soktól mentes tÆjØkoztatÆsra, a folyamatos informÆcióÆramlÆsra. 

15.1.4. A  munkafolyamatok szabÆlyozÆsÆra ÆltalÆnosan megfogalmazva az SZMSZ, a bels�  
szabÆlyzatok, a Min� sØgirÆnyítÆsi KØzikönyv Øs annak függelØkØt kØpez�  eljÆrÆsok 
szolgÆlnak. 

15.2.  EgyØb kapcsolatokra vonatkozó szabÆlyozÆs (szolgÆlati in)  

15.2.1. A  Hivatalban dolgozó beosztott  es  valamennyi vezet�  besorolÆsa köztisztvisel �  kö-
telezettsØge, hogy a munkavØgzØs helyzetØr� l, a feladatok vØgrehajtÆsÆról, zavarai-
r61,  a vezet� i beavatkozÆst igØnyl�  esemØnyekr� l szóló beszÆmolót, jelentØst minden 
esetben a szervezet szerinti közvetlen vezetØst, felügyeletet gyakorló vezet�  rØszØre 
adjÆk meg. 

15.2.2.  Magasabb szintü vagy mÆsik szervezeti egysØg vezet� je kØrdØsØre, valamint feladat-
körükben eljÆró dolgozó kØrdØsØre a dolgozók, illetve az iroda/ügyosztÆlyvezet� k 
kötelesek a tevØkenysØgi körülcre vonatkozóan a tÆjØkoztatÆst megadni,  es  err� l a hi-
vatali felettesnek beszÆmolni. 

15.2.3.  Az ügyosztÆlyvezet� k, ügyosztÆlyvezet� -helyettesek, irodavezet� k, a gazdasÆgi ve-
zet�  Øs f� ØpítØsz a jegyz� n keresztül kötelesek a KØpvisel� -testület tagjainak a kØp-
visel� i munkÆhoz szüksØges Øs igØnyelt tÆjØkoztatÆst megadni, a szemØlyes adatok 
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vØdelmØr� l szóló törvØnyben foglalt kötelezettsØgek, illetve az Ællami- es  a szolgÆlati 
titokra vonatkozó szabÆlyok egyidej�  betartÆsÆval. 

15.2.4. A  hivatali felettes utasítÆsi joga a szervezeti felØpitØs szerint hozzÆ tartozó dolgozók-
ra terjed ki. Rendkívüli esetben vagy külön megbízÆs alapjÆn, illetve az ügymenet 
modellben szerepl�  esetekben a hivatali felettes ÆtlØpheti a szervezeti felØpítØssel 
meghatÆrozott vezet� i lØpcs� t. Ebben az esetben az utasítÆst kiadó Øs az utasított kö-
teles az utasítÆs tØnyØr� l Øs a szolgÆlati üt elmaradÆsÆnak okÆról, indokairól a hivata-
li felettest tÆjØkoztatni a feladat teljesítØsØvel egyidej� leg. 

16.  MUNKAREND 

16.1. A  PolgÆrmesteri Hivatal dolgozóinak munkarendje: 

a) `ltalÆnos munkarend 

hØtfö:  08.00-18.00  órÆig 

kedd:  08.00-16.00  órÆig 

szerda.  08.00-16.30  órÆig 

csütörtök:  08.00-16.00  órÆig 

pØntek:  08.00-13.30  órÆig 

b)  `ltalÆnostól eltØr�  munkarend 

A  Közterület-felügyeleti ügyosztÆly tÆrsadalmi közszüksØgletet kielØgít�  szolgÆlattelje-
sítØsi tevØkenysØgØre tekintettel, rendeltetØse folytÆn munkaszüneti napon is m� ködik.  
A  munkaid� -beosztÆs � a szolgÆlat ellÆtÆsi feladatok figyelembe vØtelØvel � hivatali  es 
folyamatos (megszakítÆs nØlküli) munkarendben kerül meghatÆrozÆsra. 

A  munkarend a köztisztvisel � k esetØben magÆban foglalja a munkaközi szünet idejØt is. 
A  Munka TörvØnykönyve hatÆlya alÆ tartozó munkavÆllalók esetØben � a kØszenlØti jel-
leg�  munkakörök kivØtelØvel � a munkaközi szünet nem rØsze a munkaid� nek.  A  mun-
kaszervezØs, a napi munkavØgzØsi id�  beosztÆsa, illetve a feladatvØgzØshez szüksØges 
optimÆlis id�  meghatÆrozÆsa az adott szervezeti egysØg vezet� jØnek feladata. 

16.2. A  ledolgozott munkaid�  nyilvÆntartÆsa es  ellen� rzØse cØljÆból szervezeti egysØgenkØnt 
jelenlØti íve’ kell vezetni.  A  jelenlØti naplóban fel kell tüntetni a munkakezdØs Øs az eltÆ-
vozÆs pontos idejØt, A  jelenlØti  iv  vezetØsØØrt a szervezeti egysØg vezet� je felel� s. 

16.3. A  ledolgozott munkaid� t hetenkØnt összesíteni kell. Törekedni kell arra, hogy a törvØ-
nyes munkaid�  - a heti  40  óra - az adott hØten mindenki Æltal ledolgozÆsra kerüljön.  A 
heti munkaid�  ÆtcsoportosítÆsÆt a szervezeti egysØg vezet� je engedØlyezheti a jelenlØti 
íven törtØn�  szignÆlÆssal. 

16.4.  Az ügyfØlfogadÆs rendje a következ � : 
A  PolgÆrmesteri Hivatal ÆltalÆnos ügyfØlfogadÆsi rendje: 

� hØtf� n 13.30-18.°°  órÆig 
� szerdÆn 08.15-16.3°  órÆig 
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� pØnteken 08.15-11.3°  órÆig 
A  HatósÆgi ÜgyosztÆly Anyakönyvi Iroda születØs is halÆleset bejelentØse esetØn, munkaid� -
ben, az ÆltalÆnos ügyfØlfogadÆsi renden kívül is fogad ügyfeleket.  

A  T`MPONT InformÆciós SzolgÆlat ügyfØlfogadÆsi rendje: 
� hØtf� 08.15-189°  órÆig 
� kedd 08.15-16.°°  órÆig 
� szerda 08.’5-16.3°  órÆig 
� csütörtök 08.15-1690  órÆig 

pØntek 0825-13.3°  órÆig 

A  Közterület-felügyeleti ÜgyosztÆly ügyfØlfogadÆsi rendje: 

� hØtf� 08.00-16.00  órÆig 
kedd 08.°° -16.°°  órÆig 
szerda 08.°° -16.°°  órÆig 

� csütörtök 08.°° -16.°°  órÆig 
� pØntek 08.°° -16.°°  órÆig 

16.5.  Az ÆltalÆnos ügyfØlfogadÆsi rendt� l eltØrni csak a munkaszüneti Øs ünnepnapok mun-
karendjØt meghatÆrozó jogszabÆlyok szerinti keretben lehet, amelyr� l a KØpvisel� -
testület � a polgÆrmesternek a jegyz�  javaslatÆra benyœjtott el� terjesztØsØre � külön 
rendelkezik. 

16.6.  ÜgyfØlfogadÆsi id�  alatt a köztisztvisel � k kötelesek a Hivatalban tartózkodni, helyszi-
nelØs csak a szervezeti egysØg vezet� jØnek külön engedØlyØvel lehetsØges. 

16.7. A  PolgÆrmesteri Hivatal ØpületØben a köztisztvisel � k munkaid� n tœl a szervezeti egy-
sØg vezet� jØnek engedØlyØvel, hØtvØgØn - el� zetes írÆsbeli bejelentØs mellett - a jegyz�  
engedØlyØvel tartózkodhatnak.  

16.8. A  munkahelyØr� l önhibÆjÆn Idtrül tÆvol maradó dolgozó akadÆlyoztatÆsÆnak tØnyØr� l 
haladØktalanul köteles közvetlen hivatali felettesØt vagy a Jegyz� i Kabinet SzemØly-
ügyi IrodÆt Ørtesíteni. 

16.9. A  keres� kØptelensØgr� l szóló orvosi igazolÆst a dolgozó legkØs� bb a munkÆba ÆllÆsa 
els�  napjÆn köteles a közvetlen vezet� je rØszØre Ætadni. Az ÆtadÆs el� tt az utolsó mun-
kÆban töltött nap id� pontjÆt a szervezeti egysØg vezet� jØnek a tÆppØnzes lapon le kell 
igazolnia. 

16.10.  EltØr�  a munkarend: a.) kØpvisel� -testületi, bizottsÆgi ülØsek, 
könneghallgatÆsok, lakossÆgi fórumok esetØn 

b.) elrendelt tœlmunka esetØn 
A  PolgÆrmesteri Hivatal egØszØt Ørint�  ÆltalÆnos munkarendt� l való eltØrØsr� l a jegyz�  
javaslatÆra a polgÆrmester el� terjesztØst nyœjt be a KØpvisel� -testület rØszØre. (pl: fin-
nepnapok miatti vÆltozÆsok). 

16.11.  Tœlmunka esetØn a szabadid� t az ügyosztÆlyvezet� k, önÆlló irodavezet� k, a gazdasÆgi 
vezet�  Øs a f� ØpítØsz rØszØre a jegyz� , beosztott köztisztvisel � k esetØben az adott szer-
vezeti egysØg vezet� je, nem önÆlló irodavezet� k, szolgÆlatirÆnyítók, szolgÆlatvezet� k 
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rØszØre pedig az ügyosztÆlyvezet�  biztosítja.  A  PolgÆrmesteri Kabinethez tartozók rØ-
szØre a szabadid� t a polgÆrmester biztosítja. 

16.12.  TÆvollØt 
Az ügyosztÆlyvezet� k Øs az önÆlló irodavezet� k, a gazdasÆgi vezet�  Øs a f� ØpítØsz ese-
tØben a - napi feladatellÆtÆson kívüli - tÆvollØtet a jegyzö titkÆrsÆgÆn be kell jelenteni. 
EgyØb köztisztvisel � k, munkavÆllalók - vezet� i engedØllyel - a tÆvollØti naplóban tör-
tØn�  rögzítØst követ � en tÆvozhatnak a PolgÆrmesteri Hivatalból.  

17. A  VEZET� K ÜGYFELFOGAD`SI RENDJE 

A  iegtrz�  ÆltalÆnos ilevfillogadÆsi ideig:  
minden hónap mÆsodik hØtrójØn: 13."  �  18.°°  -ig 

Az iinvosztÆlyvezetök  ügyfØlfogadÆsi id� ben kötelesek a PolgÆrmesteri Hivatalban tartóz-
kodni Øs igØny szerint,  de  legalÆbb havonta egy alkalommal a megjelölt ügyfØlfogadÆsi id� ben 
a hozzÆjuk forduló ügyfeleket fogadni. 

A  tisztsØgvisel� k fØlfogadÆsÆn a szervezeti egysØgek vezet� inek, illetve munkatÆrsainak szük-
sØg szerint rØszt kell vennie, amennyiben az el� zetesen bejelentett ügyfelek problØmÆja ezt 
igØnyli. 

18. A  HELYETTES˝TÉS  

18.1. A  helyettesítØs alapelvei az alÆbbiak: 
- Amennyiben lehetsØges, az azonos kØpzettsØggel rendelkez� k helyettesítsØk egymÆst 

azzal, hogy az irÆnyítÆsi struktœra fenntartÆsÆról a vezet�  köteles gondoskodni a he-
lyettesítØs rendjØnek kialakítÆsa sorÆn. 

- Kinevezett helyettes hiÆnyÆban a vezet� k tartós helyettesítØsØr� l felettesük vagy a 
jegyz�  gondoskodik (felfelØ irÆnyuló helyettesítØs) 

18.2.  Az ügyintØz� k a  18.1.  pont figyelembe vØtelØvel a munkaköri leírÆsukban foglaltak sze-
rint helyettesítik egymÆst. Az ügyintØz� k, ügykezel � k Øs munkavÆllalók helyettesítØsØt 
a szervezeti egysØg vezet� je hatÆrozza meg. Tartós helyettesítØs esetØn a helyettesítØs-
sel való megbízÆsról a jegyz�  dönt.  

18.3. A  helyettesítØs el� feltØteleir� l minden vezet�  köteles megfelel� en gondoskodni, ideØrtve 
az ügyintØz� k e-mailjeinek, el� kØszít� -  es  munkaanyagainak szervezeten belüli elØrhe-
t� sØgØt, illetve az ügyek ÆllÆsÆnak folyamatos dokumentÆlÆsÆt is. 

19.  MUNKAKÖR `TAD`S-`TVÉTEL  

19.1.  Munkakör ÆtadÆs-ÆtvØtel a munkÆltatói jogkört gyakorló jegyz� , valamint a közvetlen 
hivatali felettes Æltal meghatÆrozott körben szemØlyi vÆltozÆs, valamint tartós tÆvollØt 
esetØn törtØnik a folyamatos, zökken � mentes feladatellÆtÆs ØrdekØben. 

19.2. A  munkakört a munkakör œj betölt � jØnek, ennek hiÆnyÆban a közvetlen hivatali felettes-
nek kell Ætadni. 

19.3. A  munkakör-ÆtadÆst jegyz� könyvben kell rögzíteni, melynek tartalmaznia kell: 
a.) az ÆtadÆsra kerül �  munkakör feladatait, munkaköri leírÆsÆt, 
b.) a folyamatban lØv�  fontosabb feladatok felsorolÆsÆt, valamint tÆjØkoztatÆst a vØgre-
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hajtÆs helyzetØr� l, eredmØnyØr� l, a szüksØges tovÆbbi teend� kr� l, 
c.) az ÆtadÆsra kerül �  ügyiratok, adatok, utasítÆsok, tervek, szabÆlyzatok, nyilvÆntar-

tÆsok jegyzØkØt, a munkakörhöz kapcsolódóan keletkezett, rendelkezØsØre Ælló 
elektronikus dokumentumok fellelhet� sØgi helyØt. 

d.) az Ætadónak es  az Ætvev� nek a jegyz� könyv tartalmÆval kapcsolatos ØszrevØteleit, 
e.) az ÆtadÆs helyØt, idejØt, az Ætadó Øs az Ætvev�  alÆírÆsÆt. 

19.4. A  munkakör ÆtadÆs-ÆtvØtelØrt a közvetlen felettes a felel� s. 

19.5.  SzabadsÆg esetØn a szervezeti egysØg vezet� je köteles a szabadsÆg engedØlyezØse el� tt 
meggy� z� dni arról, hogy a szabadsÆg id� tartama alatt az ügyek folyamatos intØzØse biz-
tosított 

20.  UTAS˝T`SI, ELLEN� RZÉSI JOGOK, BESZ`MOLTAT`S  

20.1.  Az ügyosztÆlyvezet� k, ügyosztÆlyvezet� -helyettesek, irodavezet� k, irodavezet� -
helyettesek Øs szolgÆlatirÆnyítók, szolgÆlatvezet� k  es  a gazdasÆgi vezet�  feladat- Øs ha-
tÆskörükben a koordinÆlÆsuk alÆ tartozó dolgozók tekintetØben feladat meghatÆrozÆsi, 
utasítÆsi, ellen� rzØsi, beszÆmoltatÆsi joggal rendelkeznek. 

20.2.  Az ÆtruhÆzott hatÆskörben (kiadmÆnyozÆsi jogkörben) ellÆtott hatÆskör (kiadmÆnyozÆs) 
jogszabÆlyi címzettje utasítÆst adhat, illetve a hatÆskört visszavonhatja. Az ÆtruhÆzott 
hatÆskör, Ætadott kiadmÆnyozÆsi jogkör tovÆbbi ÆtruhÆzÆsa tilos, 

20.3.  Ellen� rzØst a jegyz� , munkatertiletØn az aljegyz� k Øs a jegyz�  Æltal megbízott szemØly, 
tovÆbbÆ szervezeti egysØgØben a hivatali felettes vØgezhet. 

20.4. A  PolgÆrmesteri Hivatal köztisztvisel � jØt beszÆmolÆsi kötelezettsØg terheli: 
a.) a feladat vØgrehajtÆsÆról, ha  azt jogszabÆly el� írja, hivatali felettese kØri vagy a vØg-

rehajtÆs sorÆn akadÆly merült fel, 
b.) az ÆtruhÆzott hatÆskörben illetve Ætadott kiadmÆnyozÆsi jogkörben ellÆtott feladatok-

red  az ÆtruhÆzó Æltal meghatÆrozott rendben, 
c.) amennyiben szabÆlytalansÆgot Øszlel az eljÆrÆs sorÆn. 

20.5. A  jegyz�  kezdemØnyezheti a polgÆrmesternØl az önkormÆnyzati gazdÆlkodó szerveze-

 

tek Øs intØanØnyek adatszolgÆltatÆsÆt az önkormÆnyzat m� ködØse ØrdekØben. 

21. A  KIADM`NYOZ`S ÉS  A  HAT`SKÖR`TRUH`Z`S RENDJE 

KiadmÆnyozÆs az irat egyszemØlyi alÆírÆsÆt jelenti, mely sorÆn a sajÆt, vagy ÆtruhÆzott hatÆs-
körben hozott írÆsbeli intØzkedØs (kiadmÆny) alÆírÆsra kerül.  A  kiadmÆnyozÆsi jog az ügyben 
törtØn�  közbens �  intØzkedØsre, döntØsre, valamint küls �  szervnek vagy szemØlynek címzett 
irat kiadÆsÆra ad  felhatalmazÆst. A  kiadmÆnyozÆsi jog magÆban foglalja az intØzkedØst, a köz-
bens�  intØzkedØst, a döntØst, a döntØs kialakítÆsÆnak, valamint az irat irattÆrba helyezØsØnek 
jogÆt. A  kiadmÆnyozott irat tartalmÆØrt es  alakisÆgÆØrt a kiadmÆnyozó (a kiadmÆnyozÆst vØg-
z� ) felel� s. 

A  PolgÆrmesteri Hivatal egØszØre vonatkozóan a kiadmÆnyozÆst a jegyz�  gyakorolja, (kivØve 
a jogszabÆlyban meghatÆrozottakat: az anyakönyvvezet � re vonatkozó önÆlló kiadmÆnyozÆst) 
amelynek jogÆt jegyz� i utasítÆsban az aljegyz� kre, a PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØ-
gØre (a szervezeti egysØg vezet� jØre, a vezet�  nevØben alÆíró helyettesre) ÆtruhÆzhatja. A  ki-
admÆnyozott irat tartalmi Øs formai helyessØgØØrt a kiadmÆnyozó felel� s. 
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A  polgÆrmester is a jegyzö ÆtruhÆzható feladat- vagy hatÆsköreit írÆsban, utasítÆs formÆjÆban 
ruhÆzza at. 

22.  KIKÜLDETÉS  

A  hivatali kiküldetØssel kapcsolatos munkÆltatói jogot a jegyz�  gyakorolja.  A  jegyz�  kikülde-
tØsØnek elrendelØsØre a polgÆrmester jogosult, a köztisztvisel � k kiküldetØsØr� l a jegyz�  dönt a 
polgÆrmesterrel egyetØrtØsben. 

23.  Z`RÓ RENDELKEZÉSEK  

23.1  Az SZMSZ hatÆlya kiterjed a PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØgeire Øs vala-
mennyi hivatali dolgozóra.  

23.2.  Az SZMSZ megismertetØsØr� l Øs betartatÆsÆról a jegyz�  a szervezeti egysØgek vezet� i 
œtjÆn gondoskodik Øs ellen� rzi a benne foglaltakat. 

23.3.  Az SZMSZ Øs mellØkleteinek, függelØkØnek naprakØszen tartÆsÆról a jegyz�  az aljegy-
z� k œtjÆn gondoskodik. 

23.4. A  szervezeti egysØgek aktualizÆlt ügyrendjeit az abban szüksØgessØ vÆlt vÆltoztatÆst 
követ �  60  napon belül csatolni kell a függelØkhez. 

23.5.  Az SZMSZ közzØtØtelre kerül az alÆbbi helyen: T meghajtó \NormÆk \SzabÆlyzatok 
23.6. A Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal � a KØpvisel� -

testület  79/2018. (104)  szÆmœ hatÆrozatÆval elfogadott � Szervezeti Øs M� ködØsi 
SzabÆlyzatÆnak a módosítÆsÆt a  Budapest  F� vÆros VIII. Kerület JózsefvÆrosi Önkor-
mÆnyzat KØpvisel� -testülete a 108/2018.(X11.18.)szÆmœ hatÆrozatÆval 2019.  januÆr 1. 
hatÆllyal hagyta jóvÆ. 

Budapest, 2019.  december  20. 

Pikó  Andras 
polgÆrmester 

CzukkemØ dr. PintØr ErzsØbet 
jegyz�  
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okirata 
2. sz. mellØklet: Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti 
felØpítØse 
3.sz. mellØklet: Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti 
egysØgeinek szakmai feladatai 
4. sz. mellØklet: a Hivatalban foglalkoztatott vagyonnyilatkozat-tØtelre kötelezett köztisztvise-
l� i munkakörök jegyzØke 
5. sz. mellØklet: A  JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal Æltal ellÆtott kötelez � , önkØnt vÆllalt Øs 
ÆllamigazgatÆsi valamint önkormÆnyzati feladatok 

FüggelØkek  
1.sz. függelØk: a PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti egysØgeinek ügyrendjei  
2.sz. függelØk: szabÆlyzatok jegyzØke 
3.sz. függelØk: az ÖnkormÆnyzat bankszÆmlaszÆmai 
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`LTAL`NOS RENDELKEZÉSEK  

1. A  tÆmogatÆsi pÆlyÆzatokkal kapcsolatos ÆltalÆnos rendelkezØsek 

Az önkormÆnyzat Æltal ellÆtandó feladatok megvalósítÆsÆhoz jelent� s kiegØszít�  anya-
gi forrÆst jelentenek a különböz �  pÆlyÆzatokon elnyerhet�  pØnzeszközök. 

Ezek minØl szØlesebb kör �  is a lehet�  legnagyobb összegben törtØn�  elnyerØse Ørde-
kØben szüksØges a lehet� sØgek felkutatÆsÆról, a pÆlyÆzatok benyœjtÆsÆról es  megvaló-
sítÆsÆról szóló szabÆlyozÆs elkØszítØse. 

Minden szervezeti egysØg feladata, hogy: 

a) segítse a döntØshozó testületeket, szerveket  es  szemØlyeket a benyœjtott önkor-
mÆnyzati projektjavaslatok, illetve pÆlyÆzatok felel� ssØgteljes elbírÆlÆsÆban, 

b) meghatÆrozza a jóvÆhagyott projektjavaslatok, illetve pÆlyÆzatok benyœjtÆsÆnak 
es  megvalósítÆsÆnak tervezØsØt, 

c) segítse a pÆlyÆzati tevØkenysØget a pÆlyÆzatok figyelØsØben, el� kØszítØsØben, 
kidolgozÆsÆban, benyœjtÆsÆban es  megvalósítÆsÆban, 

d) a pÆlyÆzatok benyœjtÆsÆhoz szüksØges pØnzügyi forrÆs biztosítÆsa, a pÆlyÆzat 
elkØszítØse es  benyœjtÆsa, valamint a megvalósítÆs  es  beszÆmoltatÆs Ættekinthet�  
Øs ellen� rizhet�  módon törtØnjen. 

Ennek sorÆn biztosítani kell: 

a) az önkormÆnyzati pÆlyÆzati tevØkenysØg törvØnyessØgØt Øs szabÆlyszer� sØgØt, 
b) az önkormÆnyzat fejlesztØsi stratØgiai cØljainak megvalósulÆsÆt, tovÆbbÆ lehe-

t� vØ tegye 
c) küls �  forrÆsok befogadÆsÆval az önkormÆnyzati feladatok maradØktalan meg-

valósítÆsÆt. 

3 



KÜLÖNÖS RENDELKEZÉSEK  

1.  POLG`RMESTERI KABINET 

� kezeli a polgÆrmesteri/alpolgÆrmesteri protokoll-listÆt, ellÆtja a polgÆrmes-
tert/alpolgÆrmestert Ørint�  protokollÆris feladatokat; 

� kapcsolatot tart, Øs kapcsolatot Øpít egyhÆzi, nemzetisØgi, civil tÆrsadahni szervezetek-
kel, alapitvÆnyokkal, egyesületekkel; 

� felel� s a kerületi konzultÆció lebonyolítÆsÆØrt a hatØkony tÆrsadalmi egyeztetØs, a 
partnersØg alapelvØn nyugvó pÆrbeszØd megteremtØse ØrdekØben; 

� nyomon követi a kerület marketingstratØgiÆjÆnak kidolgozÆsÆt; 
� aktívan rØszt vesz az ördcormÆnyzat  online  megjelenØsØnek, egysØges arculatÆnak ki-

alakítÆsÆban; 
� a JózsefvÆros KözössØgeiØrt Nonprofit Zrt.-vel együttm � ködve  pr  tevØkenysØg ellÆtÆsa 

körØben el� segíti az önkormÆnyzat jó megítØlØsØt; 
� a lakossÆggal való jó ügyfØli-, ÆllampolgÆri kapcsolat kialakítÆsa, valamint az önkor-

mÆnyzati ügyekr � l törtØn�  szØles kör �  tÆjØkoztatÆs ØrdekØben a JózsefvÆros KözössØ-
geiØrt Nonprofit Zrt.-vel együttm � ködve, koordinÆlja a kommunikÆciós Øs marketing 
tevØkenysØget; 

� kulturÆlis rendezvØnyek megszervezØse sorÆn együttm � ködik a JózsefvÆros KözössØ-
geiØrt Nonprofit Zrt.-vel, tovÆbbÆ nemzeti ünnepek, önkormÆnyzati elismerØsek ÆtadÆ-
sÆnak tiszteletØre szervezett kerületi esemØnyek lebonyolítÆsÆt koordinÆlja; 

� a polgÆrmester f� vÆrosi önkormÆnyzati kØpvisel� sØgØb� l adódó szakmai feladatok el-
lÆtÆsa, tevØkenysØgØnek koordinÆlÆsa; 

� koordinÆlja a sajtó rØszØr� l Ørkez�  � a polgÆrmestert/alpolgÆrmestereket Ørint�  � meg-
keresØseket, rØszt vesz a polgÆrmesteri/alpolgÆrmesteri interjœk szervezØsØben; 

� sajtófigyelØst vØgez a polgÆrmestert/ alpolgÆrmestereket Øs az ÖnkormÆnyzatot Ørint�  
sajtóhirek tekintetØben; 

� sajtóanyagokat Øs hÆttØranyagokat kØszít, összeÆllítja a kapcsolódó szakmai anyago-
kat; 

� koordinÆlja, elemzi, archivÆlja az ÖnkormÆnyzatot Ørint�  mØdia-megjelenØseket; 
� összeÆllítja Øs a címzettek rØszØre tovÆbbítja az egyes sajtómegkeresØsekkel kapcsola-

tos sajtómeghívókat; 
� közrem � ködik az egyes rendezvØnyekhez, sajtótÆjØkoztatókhoz köt � d�  sajtójelenlØt 

szervezØsØben, ellÆtja az ügyintØzØsi feladatokat; 
� kapcsolatot tart az önkormÆnyzati intØzmØny-Øs cØgvezetökkel a sajtómegkeresØsek 

vonatkozÆsÆban; 
� kapcsolatot tart az írott Øs elektronikus sajtóban Ørdekelt munkatÆrsakkal kØs� bbi mØ-

dia-megjelenØsek cØljÆból; 
� javaslatot tesz a kulturÆlis programok nyomtatott formÆban, elektronikus, illetve egyØb 

œton törtØn�  nØpszer� sítØse ØrdekØben az önkormÆnyzat honlapjÆnak szerkesztØsØvel 
Øs tartalmÆval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi œjsÆgok Øs mØdiumok 
szerkeszt� sØgØvel; 

A  polgÆrmesteri f� tanÆcsadó a polgÆrmester vezetØsØvel Øs irÆnyítÆsÆval ellÆtja a kØpvisel� -
testület Øs bizottsÆgai döntØsØnek el� kØszítØsØhez, illetve a polgÆrmester tevØkenysØgØhez 
közvetlenül kapcsolódó önkormÆnyzati feladatokat. 
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2.  JEGYZÖI KABINET 
A  Jegyz� i Kabinet a jegyz�  közvetlen felügyelete alÆ tartozó szervezeti egysØg. Közvetlenül 
segíti a jegyz�  Øs az aljegyz�  munkÆjÆt, ellÆtja a Hivatal egØszØvel kapcsolatos jogi, Øpület-
üzemeltetØsi, szemØlyügyi Øs szervezØsi feladatokat, ezen feladatk� rök tekintetØben döntØsre 
el� kØszíti a jegyz�  hatÆskörØbe tartozó ügyeket.  
A  Jegyz� i Kabinet vezet� je koordinÆciós tevØkenysØget vØgez Øs felügyeleti, vezetØsi jogköre 
van a SzemØlyügyi Iroda, Bels�  EllÆtÆsi Iroda, ügyviteli Iroda tekintetØben, valamint a vonat-
kozó jegyz� i utasítÆsok szerint a Jogi Iroda tekintetØben. 

2.I.A. NemzetisØgi referens 
� biztosítja a nemzetisØgi önkormÆnyzatok törvØnyes m� ködØsØt, 
� biztosítja a nemzetisØgi önkormÆnyzatok írÆsbeli el� terjesztØseinek el� zetes jogi kont-

rolljÆt, rØszt vesz az ülØsen, azon jelzi amennyiben törvØnysØrtØst Øszlel, 
� jogi szempontból Ættekinti a nemzetisØgi önkormÆnyzatok jegyz� könyveit; 
� el� kØszíti Øs gondozza a nemzetisØgi önkormÆnyzatokkal fenntartÆsi Øs hasznÆlati 

szerz� dØseket, annak mellØkleteivel együtt, 
� el� kØszíti Øs gondozza a nemzetisØgi önkormÆnyzatokkal kötend �  együttm � ködØsi 

megÆllapodÆsokat. 

2.1-8.  Bels�  kontroll koordinÆtor 
� a bels�  kontrol rendszer inilködtetØsØvel kapcsolatos  7.17.10  pontban meghatÆrozott 

feladatok ellÆtÆsa 
� az integrÆlt kockÆzatkezelØsi rendszer irÆnyítÆsÆval Øs m� ködØsØnek koordinÆlÆval 

kapcsolatos  7.17.10  pontban meghatÆrozott feladatok ellÆtÆsa, 
� a gazdasÆgi vezet�  feladatkörØhez kapcsolódó szabÆlyzatok el� kØszítØsØben, aktuali-

zÆlÆsÆban rØszvØtel, 
� utalvÆnyozÆssal összefügg �  kontrolling feladatok ellÆtÆsa, 
� az Ætmenetileg szabad pØnzeszközök lekötØsØvel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
� az ÖnkormÆnyzat, a PolgÆrmesteri Hivatal Øs a nemzetisØgi önkormÆnyzatok fizetØsi 

szÆmlÆjÆhoz kapcsolódó szerz� dØskötØssel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
� a gazdasÆgi szervezet feladatkörØt Ørint�  ellen� rzØsekkel kapcsolatos intØzkedØsi terv, 

intØzkedØsek el� kØszítØsØben, vØgrehajtÆsÆban való közrem � ködØs 
� az intØzkedØsi terv vØgrehajtÆsról szóló jelentØs elkØszítØe a jegyz�  Øs az ellen� rzØst 

vØgz�  szen,  felØ, 
� a gazdasÆgi szervezetet Ørint�  jogszabÆlyvÆltozÆsok figyelemmel kísØrØse, 
� egyØb kontrollig feladatok ellÆtÆsa. 

2.1.C.  VÆlasztÆsi referens 
� A  VÆlasztÆsi eljÆrÆsról szóló törvØnyben foglaltak alapjÆn rØszt vesz a Helyi VÆlasztÆsi 

Iroda Øs a VÆlasztókerületi VÆlasztÆsi Iroda alÆbbi feladatainek ellÆtÆsÆban Øs koordi-
nÆlÆsÆban: 

� a vÆlasztÆs el� kØszítØsØvel, lebonyolítÆsÆval kapcsolatos szervezØsi feladatok, 
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� a vÆlasztópolgÆrok, jelöltek Øs jelöl �  szervezetek tÆjØkoztatÆsa, vÆlasztÆsi informÆciós 
szolgÆlat m� ködtetØse; 

� a vÆlasztÆsi bizottsÆgok titkÆrsÆgi feladatainak ellÆtÆsa, döntØs el� kØszítØs a vÆlasztÆsi 
bizottsÆgok hatÆskörØbe tartozó ügyeket, 

� a vÆlasztÆsi bizottsÆgok m� ködØsØnek es  a szavazÆs lebonyolítÆsÆnak tÆrgyi Øs techni-
kai feltØteleinek biztosítÆsa, 

� a vÆlasztÆsi szervek tagjainak oktatÆsa, 
� a vÆlasztÆsi iratok kezelØse, biztonsÆgos � rzØse, illet� leg megsemmisítØse, 
� az igazgatÆsi es  informatikai próbÆkkal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
� a vÆlasztÆs el� kØszítØsØhez es  lebonyolítÆsÆhoz szüksØges vÆlasztÆsi informÆciós rend-

szerek m� ködtetØse, 
� a szavazatok összesítØse, adatszolgÆltatÆs a vÆlasztÆs eredmØnyØxiek megÆllapítÆsÆhoz. 

2.1.D.  Projekt koordinÆtor (referens) 
� ellÆtja egyes projektek koordínÆciójÆt; 
� ellÆtja a Magdolna Negyed Program III., az Európa BelvÆrosa Programokkal, valamint 

a KEOP-5.7.0/15-2015-0237  es  a ICEOP-5.7.0/15/0241 kódszÆmœ �Budapest  F� vÆros 
VIII. kerület JózsefvÆrosi önkormÆnyzat óvodÆinak  es  közØpületeinek energetikai 
korszer� sítØse tÆrgyœ � projektek hivatali szint�  projektkoordinÆciójÆt es  pØnzügyi 
menedzsmentjØt; 

� rØszt vesz a pÆlyÆzatfigyelØssel kapcsolatos tevØkenysØgben; 

2.1.E.  IdegenrendØszeti referens 
� külföldi vendØgmunkÆsok rØszØre illegÆlisan kialakított szÆllÆshelyek feltØrkØpezØse, 

Øs azok környØkØnek fokozott ellen� rzØse; 
� lakossÆgi bejelentØsre, vagy hivatalból a szüksØges közterületi intØzkedØsek megtØtele; 
� hatósÆgi ügyintØz� kØnt az illegÆlis szfellÆshelyek ellen� rzØse; 
� igazoltatÆs, szüksØg esetØn jegyz� könyv felvØtele; 
� kapcsolattartÆs az idegenrendØszeti szervekkel, hatósÆgokkal, es  a rendfenntartÆsØrt fe-

lel� s szervezetekkel; 
� javaslatok, stratØgiÆk kidolgozÆsa a kerületi idegenrendØszeti problØmÆk feltÆrÆsÆra es 

megoldÆsÆra. 
� szakmai irÆnyítója a HatósÆgi ÜgyosztÆly  es  a Közterület-felügyeleti ÜgyosztÆly veze-

t� je; 
� hatósÆgi ügyintØz� kØnt ellÆtja a HatósÆgi ÜgyosztÆly IgazgatÆsi Iroda feladatkörØbe 

tartozó, munkakörbe utalt feladatokat. 

2. LD. KövetelØskezelØsi referens 
� ellÆtja az ÖnkormÆnyzat Øs a PolgÆrmesteri Hivatal követelØseinek nyilvÆntartÆsÆt 
� kapcsolatot tart az ÖnkormÆnyzatot Øs PolgÆrmesteri Hivatalt a követelØsek behajtÆ-

sÆra irÆnyuló nemperes eljÆrÆsokban kØpvisel�  ügyvØdi irodÆkkal 
� el� kØszíti a teljesítØs igazolÆst a nemperes eljÆrÆsokban a közjegyz �  illetve a vØgre 
hajtó dijÆnak megfizetØsØre 
� kapcsolatot tart a PØnzügyi ügyosztÆllyal Øs a Jogi IrodÆval, el� kØszíti a fizetØsi fel-
szólítÆsokat 
� figyelemmel kísØri az adósok ellen irÆnyuló esetleges cs� d, felszÆmolÆsi, kØnyszertör-
lØsi eljÆrÆsok indítÆsÆt 
� el� kØszíti a kØnyszertörlØsi eljÆrÆsban a hitelez� i bejelentØst 
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� vezeti a behajthatatlan követelØsek nyilvÆntartÆsÆt, követelØsenkØnt a behajtÆssal fel-
merült költsØgekkel együtt  

2.2.  Jogi Iroda 

KØpvisel� -testület Øs bizottsÆgai m� ködØsØvel összefügg �  feladatok: 
2.2.1.  ellÆtja a kØpvisel� -testületi Øs a bizottsÆgi el� terjesztØsek el� kØszít� i Æs ügyosztÆlyi 

jogi szignÆlÆst követ �  jogi kontrolljÆt; 
2.2.2.  külön felkØrØsre a kialakított szakmai koncepció alapulvØtelØvel ellÆtja a KØpvise-

l� -testület rendelet-tervezeteinek jogszabÆly-szerkesztØsi elveknek megfelel�  for-
mÆba öntØsØt, megszövegezØsØt Øs elkØszítØsØt; 

2.2.3.  speciÆlis feladatkörökben kØpvisel� -testületi el� terjesztØseket kØszít; 
2.2.4.  a kØpvisel� -testületi el� terjesztØsekkel összefügg �  kØrdØsekben jogi ÆllÆspontot 

alakít  id  szóban vagy jogi szakvØlemØnyt kØszít email œtjÆn. 

HivatalkoordinÆciós Øs el� kØszft�  törvØnyessØgi feladatok: 
2.2.5.  ellÆtja a jegyz�  Æltal kiszignÆlt egyedi ügyek jegyz� i utasítÆsoknak megfelel�  koor-

dinÆlÆsÆt, jogszer� sØgØnek vizsgÆlatÆt, az eljÆró szakmai szervezeti egysØggel 
kapcsolatot tart; 

2.2.6.  ellÆtja az ÖnkormÆnyzat Øs a PolgÆrmesteri Hivatal szerz� dØses jogviszonyaira 
vonatkozó jogi kontrollt, ide nem Ørtve - a jegyz�  eltØr�  írÆsbeli utasítÆsa hiÆnyÆ-
ban - a megbízÆsos jogviszonyban dolgozó jogÆszok (ügyvØdek) szerz� dØs szerinti 
feladat-ellÆtÆsi kötelezettsØgØnek körØbe tartozó ügyeket (pl.: szerz� dØsek); 
ellÆtja a jegyz� i törvØnyessØgi vØletnØnyezØs megvalósulÆsÆhoz szüksØges Hivata-
lon belüli jogi koordinÆciós tevØkenysØget; 

2.2.8.  a Hivatal szervezeti egysØgeinek - az el� terjesztØsek el� kØszítØsØt is beleØrtve - a 
jogszabÆlyok helyes alkalmazÆsÆban segítsØget nyœjt; együttm � ködik a Hivatal 
szervezeti egysØgeivel a küls �  Øs bels�  ellen� rzØsek sorÆn feltÆrt hiÆnyossÆgok ki-
küszöbölØsØben;  

2.2.9.  ellÆtja a közØrdek�  adatkØrØsek min� sítØsØvel kapcsolatos feladatokat, valamint a 
közØrdek�  adat kØrØs teljesítØsØt a Hivatal szervezeti egysØgeinek bevonÆsÆval. 

EgyØb feladatok: 
2.2.12.  a szerz� dØskötØs elnevezØs�  eljÆrÆs szerint ellÆtja a jogi felülvizsgÆlati feladatokat 

az ÖnkormÆnyzati PolgÆrmesteri Hivatal szerz� dØsei tekintetØben; jogi szempont-
ból Ættekinti a nemzetisØgi önkormÆnyzatok szerz� dØseit. 

2.2.13.  bels�  normaalkotÆs rendje elnevezØs�  eljÆrÆs szerint Ættekinti a bels�  normÆk ter-
vezetØt, utasítÆsok, intØzkedØsek rendszeres felülvizsgÆlatÆval kapcsolatos feladato-
kat; 

2.2.14.  ellÆtja a PolgÆrmesteri Hivatal Szervezeti Øs M� ködØsi SzabÆlyzat módosítÆsÆval, 
naprakØszen tartÆsÆval kapcsolatos feladatokat; 

2.2.15.  helyi jogalkotÆs elnevezØs�  eljÆrÆs szerint ellÆtja a kodifikÆcióval kapcsolatos fela-
datokat, rendelet-tervezeteket tartalmazó el� terjesztØsek esetØn az el� terjesztØsek 
kØszítØse elnevezØs�  eljÆrÆs szerint ellÆtja a kØpvisel� -testületi Æs bizottsÆgi el� ter-
jesztØsek jogi szempontœ vØlemØnyezØsØvel kapcsolatos feladatokat; 

2.2.17.  ellÆtja az ÖnkormÆnyzat/PolgÆrmesteri Hivatal peres kØpviseletØtel� kØszíti a kül-
földiek ingatlanszerzØsØvel kapcsolatos nyilatkozatotellÆtja az aljegyz�  egyedi utasitÆsri-
ban meghatÆrozott feladatokat; 
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2.2.18.  ellÆtja a hagyatØki hitelez� i igØnyekkel kapcsolatos jogi feladatokat a PØnzügyi 
ÜgyosztÆllyal együttm � ködve.  

2.3.  SzemØlyügyi Iroda 

F�  tevØkenysØge a jegyz�  Øs a polgÆrmester munkÆltatói jogkörØb� l adódó feladatok ellÆ-
tÆsa. TevØkenysØgi köre:  munkaer�  biztosítÆsa, munkaer� -ganiÆlkodÆs, munkakörterve-
zØs, munkakör-ØrtØkelØs, az emberi er� forrÆs Øs a szakismeret fejlesztØse, teljesítmØnyØr-
tØkelØs, min� sítØs, ösztönzØsi rendszer m� ködtetØse, javadalmazÆs, szociÆlis es  jólØti fela-
datok ellÆtÆsa, munkaügyi kapcsolatok. 

� 2.3.1.  ellÆtja az ÆllÆspÆlyÆzatokkal kapcsolatos feladatokat; 
2.3.2.  el� kØszíti a kinevezØseket, munkaszerz� dØseket, tovÆbbÆ ezek módosítÆsait,  at-

sorolÆsokat, megÆllapítja az illetmØnyeket, pótlØkokat, haladØktalanul tovÆbbít-
ja a munkaügyi iratokat a  Magyar  ˜llainkincstÆr (M`K) IlletrnØnyszÆmfejtØsi 
egysØgØnek, Øs a munkavØgzØs feltØteleinek biztosítÆsa ØrdekØben megteszi a 
szüksØges tÆjØkoztatÆst az Ørintett bels�  szervezeti egysØgek fete; 

2.3.3.  összeÆllítja Øs kezeli a szemØlyi anyagokat; 
2.3.4.  naprakØszen vezeti a közszolgÆlati alapnyilvÆntartÆst Øs a KIRA szemØlyügyi 

moduljÆt, központi adatszolgÆltatÆst vØgez a közszolgÆlati nyilvÆntartÆs adatai-
ból;  

2.3.5.  munkÆltatói igazolÆsokat Ællít ki; 
2.3.6.  ellÆtja a fegyelmi ügyek megindítÆsÆval kapcsolatos feladatokat; 
2.3.7.  munkaügyi tÆrgyœ peres ügyekben kapcsolatot tart a jogi kØpvisel� vel, szüksØg 

szerint adatot szolgÆltat, iratbetekintØst biztosít, az ügyet nyilvÆntartja; 
2.3.8.  ellen� rzi a munkaid�  nyilvÆntartÆsokat, szabadsÆgok kiadÆsÆt, nyilvÆntartja a 

hivatalvezet� k, tisztsØgvisel� k  es  ügyosztÆlyvezet� k szabadsÆgÆt; 
2.3.9.  ellÆtja a cØlfeladat kiírÆsÆval Øs a rendkívüli munkavØgzØs elrendelØsØvel kap-

csolatos feladatokat, a cØljutalom, valamint a tthnunka díjazÆsÆnak kifizetØsØ-
r� l intØzkedik; 

2.3.10.  ellÆtja a betegÆllomÆnnyal, valamint a tÆppØnz szÆmfejtØsØvel kapcsolatos fela-
datokat, tovÆbbítja a tÆvolmaradÆsi jelentØseket a M`K IlletrnØnyszÆmfejtØsi 
egysØgØnek, illetmØny tœlfizetØs esetØn fizetØsi felszólítÆst  ad  ki; 

2.3.11.  ellÆtja az adónyilatkozatokkal, valamint az Øves adóbevallÆssal kapcsolatos fe-
ladatokat, tÆjØkoztatja a munkatÆrsakat, nyilatkozatokat kØr be Øs tovÆbbítja a 
M`K IllettnØnyszÆmfejtØsi egysØgØnek; 

2.3.12.  ellÆtja a tÆrsadalombiztosítÆshoz kapcsoló feladatokat; 
2.3.12.1.  ellÆtja a GYES Øs GYED ÆllomÆnnyal kapcsolatos feladatok, tÆjØkoztatja a 

munkatÆrsat az igØnyelhet�  ellÆtÆsokról, kiadja a fizetØs nØlküli szabadsÆ-
got, annak megsz� nØsØt követ � en ÆllomÆnyba helyez, jelent a M`K felØ; 

2.3.12.2.  a munkatÆrs kØrØsØre a nyugdíjhoz szüksØges szolgÆlati, illetve jogosultsÆ-

 

gi id� t megkØri, szüksØges munkÆltatói igazolÆsokat kiÆllítja; 
2.3.12.3.  nyilvÆntartja a Nyugdíjbiztosító jogosultsÆgi id�  beszÆmítÆsÆról szóló ha-

tÆrozatait; 
2.3.13.  m� ködteti a cafetØria rendszert a KözszolgÆlati SzabÆlyzatban foglaltak szerint; 

2.3.13.1.  javaslatot tesz juttatÆsok körØnek meghatÆrozÆsÆra, tÆjØkoztatja a munka-
tÆrsakat, biztosítja a cafetØria-nyilatkozatok leadÆsÆt, a hasznÆlt szoftver 
adatokkal feltölti, jogosulatlan igØnybevØtel esetØn fizetØsi felszólítÆst  ad 
ki; 
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2.3.13.2.  feladÆst kØszít a cafetØria juttatÆsok kifizetØsØhez a PØnzügyi ÜgyosztÆly 
rØszØre; 

2.3.13.3.  ellÆtja az ezzel kapcsolatos adatszolgÆltatÆsi feladatokat; 
2.3.14.  ellÆtja az egyØb juttatÆsokkal kapcsolatos feladatokat; 
2.3.15,  ellÆtja a munkÆba jÆrÆs költsØgtØrítØsØvel kapcsolatos feladatokat; 
2.3.16.  ellÆtja a tanulmÆnyi szerz� dØs megkötØsØvel kapcsolatos el� kØszít�  feladato-

kat, nyilvÆntartja az igØnybevett munkaid�  kedvezmØnyeket, intØzkedik az Æt-
vÆllalt tandíj kifizetØsØr� l; 

2.3.17.  ellÆtja a fizetØs elöleg felvØtelØvel kapcsolatos engedØlyezØsi es  ellen� rzØsi fe-
ladatokat; 

2.3.18.  ellÆtja az Ællami kezessØgvÆllalÆssal kapcsolatos nyilvÆntartÆsi Øs tÆjØkoztatÆsi 
feladatokat; 

2.3.18.1.  ellÆtja es  koordinÆlja a vagyonnyilatkozat-tØteli kötelezettsØggel kapcsola-
tos feladatokat, felszólít vagyonnyilatkozat tØtette, vagyonnyilatkozatokat 
� riz, nyilvÆntart es  kezel; 

2.3.18.2.  ellÆtja a min� sítØssel kapcsolatos feladatokat, a min� sítØs hatÆrid� ben tör-
tØn�  elkØszítØsØt biztosítja; 

2.3.19.  müködteti a teljesítmØnyØrtØkelØsi rendszert; 
2.3.20.  rØszt vesz a szervezeti cØlok kit� zØsØben, nyomon követi a kiemelt cØlok lekØ-

pezØsØt a vezet� i beszÆmolók alapjÆn; 
2.3.21.  koordinÆlja a teljesítmØnyØrtØkelØssel kapcsolatos vezet� i feladatokat, el� kØ-

szíti a nyomtatvÆnyokat, valamint a teljesítmØnyØrtØkelØseket hatÆrid� ben be-
kØri.; 

2.3.22.  ellÆtja a jutalmazÆssal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, jutalmazÆsi elvek el� kØ-
szítØse, munkÆltatói döntØs tÆmogatÆsa a szüksØges kimutatÆsok elkØszítØsØvel, 
jogosultsÆgból kizÆrt foglalkoztatottak sz� rØse, kifizetØsr� l törtØn�  intØzkedØs; 

2.3.23.  ellÆtja a kit� ntetØsek adomÆnyozÆsÆval Øs cimadomÆnyozÆssal kapcsolatos 
munkajogi feladatokat, kimutatÆsokat kØszít, javaslatokat kØr be, az ÆtadÆsi 
rendezvØny szervez� jØvel kapcsolatot tart Øs együttm � ködik;  

2.3.24.  ellÆtja a jubileumi Øs h� sØgjutalommal kapcsolatos feladatokat, el� kØszíti a 
munkÆltatói intØzkedØseket, egyezteti a munkÆltatói ÆtadÆst; 

2.3.25.  lØtszÆmnyilvÆntartÆst vezet, kimutatÆsokat kØszít, küls �  vagy bels�  megkere-
sØsre adatot szolgÆltat a szemØlyügyi nyilvÆntartÆs adataiból;  

2.3.26.  elkØszíti az ügyosztÆlyvezet  es  a jegyz�  közvetlen irÆnyítÆsa alÆ tartozó refe-
rensek, önÆlló szakmai munkakört ellÆtók munkaköri leírÆsÆt; 

2.3.27.  ellÆtja a közfoglalkoztatottak jogviszonyÆval kapcsolatos teljes kör �  ügyintØ-
zØst; 

2.3.28.  ellÆtja a tovÆbbkØpzØssel kapcsolatos feladatokat; 
2.3.28.1.  elkØszíti az Øves tovÆbbkØpzØsi tervet 
2.3.28.2.  ellÆtja a munkÆltatói feladatokat a Nemzeti KözszolgÆlati Egyetem Æltal 

m� ködtetett �probono" felületØn a kötelez �  tovÆbbkØpzØs rendszerØn, 
2.3.28.3.  az oktatÆsi referens bevonÆsÆval nyelvtanfolyamot szervez Øs bonyolít le, 
2.3.28.4.  bels�  kØpzØseket, trØningeket szervez, 
2.3.28.5.  az oktatÆsi referens bevonÆsÆval ellÆtja az œj belØp� k oktatÆsÆval kapcsola-

tos feladatokat; 
2.3.29.  ellÆtja a jogviszony megsz� nØsØvelimegszüntetØsØvel kapcsolatos feladatokat; 
2.3.30.  ellÆtja a szociÆlis Øs jólØti feladatokat; 
2.3.31.  ellÆtja a nyugdíjas köztisztvisel � k tÆmogatÆsÆval, segØlyezØsØvel, kapcsolattar-

tÆsÆval kapcsolatos feladatokat; 
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2.3.32.  ellÆtja a kegyeleti tÆmogatÆssal kapcsolatos feladatokat, 
2.3.33.  adatszolgÆltatÆst teljesít ajÆndØkozÆshoz, ünnepi rendezvØnyek lebonyolítÆsÆ-

 

hoz; 
2.3.34.  munkavØdelemmel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsÆban közrem � ködik;  
2.3.35.  ellÆtja a munkavØdelmi feladatokkal jogszer�  ellÆtÆsÆnak biztosítÆsÆt es  koor-

 

dinÆlÆsÆt a munkavØdelmi feladatokat ellÆtó köztisztvisel � vel együttesen, 
munka- Øs œtibalesetek nyilvÆntartÆsÆt, baleseti ellÆtÆst nem igØnyl�  esemØnyek 
nyilvÆntartÆsÆt, baleseti jegyz� könyvek kiÆllítÆsÆt, ellen� rzØsØt es  tovÆbbítÆsÆt 
a M`K IlletmØnyszÆmfejtØsi egysØgØnek; 

2.3.36.  rØszt vesz a biztonsÆgos munkavØgzØs Øs munkafeltØtelek ellen� rzØsØben; 
2.3.37.  ellÆtja az esØlyegyenl� sØg biztosítÆsÆval kapcsolatos feladatokat. 

PolgÆrmester munkÆltatói jogkörØnek gyakorlÆsÆból adódó feladatok ellÆtÆsa 
2.3.38.  a foglalkoztatÆsi jogviszonyban Ælló alpolgÆrmesterek jogviszonyÆval kapcso-

latos okiratok el� kØszítØse, illetmØny megÆllapítÆssal, költsØgtØrítØssel, 
cafetØriÆval kapcsolatos feladatok, valamint egyØb szemØlyügyi feladatok ellÆ-
tÆsa, 

2.3.39.  az önkormÆnyzati intØzmØnyvezet� k közalkalmazotti  es  rramkajogviszonyÆval 
kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, pÆlyÆzatok kiírÆsa, kinevezØs Øs annak módosí-
tÆsa, illetmØny megÆllapítÆs, ÆtsorolÆs, közszolgÆlati jogviszony megszüntetØ-
se, valamint egyØb szemØlyügyi feladat hivatali koordinÆlÆsa. Az önkormÆny-
zati intØzmØnyek gazdasÆgi vezet� jØnek megbízÆsÆval, kinevezØsØvel, illetve a 
megbízÆs visszavonÆsÆval S a felmentØsØvel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa. 

EgyØb ÆltalÆnos feladatok 
2.3.40.  a PolgÆrmesteri Hivatal szemØlyügyi el� irÆnyzatainak tervezØse, fØlØves es  Øv 

vØgi beszÆmoló elkØszítØsØhez tÆjØkoztatÆs Øs adatszolgÆltatatÆs az Iroda tevØ-
kenysØgi körØb� l, 

2.3.41.  az iroda tevØkenysØgi körØhez kapcsolódó teljesítØs igazolÆsok elvØgzØse Øs 
utalvÆnyozÆsi jogkör ellÆtÆsa a vonatkozó helyi szabÆlyozÆs szerint, 

2.3.42.  a munkÆltatói jogkör gyakorlÆsÆval kapcsolatos munkaügyi tÆrgyœ (jegyz� i, 
jegyz� i-polgÆrmesteri közös) utasítÆsok, szabÆlyzatok, rendeletek, illetve ezek 
mellØkleteinek el� kØszítØse, 

2.3.43.  munkÆltatói döntØs el� kØszítØs, feljegyzØsek kØszítØse, szüksØg esetØn jogi 
szakvØlemØny bekØrØse, munkatÆrsak jogviszonyÆt Ørint�  munkÆltatói tÆjØkoz-
tatók kiadÆsa, 

2.3.44.  beszerzØsi eljÆrÆs lefolytatÆsa a SzemØlyügyi Iroda feladatkörØbe tartozó ügy-
ben, 

2.3.45.  szemØlyügyi, illetve munkajogi tÆrgyœ kØpvisel� -testületi, bizottsÆgi el� terjesz-
tØsek el� kØszítØse, 

2.3.46.  közrem � ködØs  es  adatszolgÆltatÆs a szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsi 
eljÆrÆsban, 

2.3.47.  TudÆsbÆzison a SzemØlyügyi közlöny mappa karbantartÆsa, nyomtatvÆnyok 
frissítØse, informÆciók, tÆjØkoztatók elhelyezØse, 

2.3.48.  ÆllÆskeres� k tÆjØkoztatÆsa, benyœjtott önØletrajzok nyilvÆntartÆsa, 
2.3.49.  szakmai gyakorlat lebonyolítÆsa tekintetØben fels� oktatÆsi intØzmØnnyel meg-

ÆllapodÆs el� kØszítØse, kapcsolattartÆs a fels� oktatÆsi intØzmØnnyel Øs a jelent-
kez� kkel, 

2.330.  az iroda tevØkenysØgØt Ørint�  folyamatok kialakítÆsa, 
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2.3.51.  szervezetet Ørint� en: ÆtszervezØs el� kØszítØsØben, munkakörök kialakítÆsÆban, 
munkaköri követelmØnyek meghatÆrozÆsÆban való rØszvØtel, munkakör tØrkØp 
elkØszítØse, szervezeti felØpítØs vÆltozÆsa eseten, az ezzel szüksØgessØ vÆló in-
tØzkedØsekben eljÆró szervezeti egysØgek tÆjØkoztatÆsa, 

2.3.52.  biztosítja a szakmai feladatkörØbe tartozó tevØkenysØgØb� l ered�  követelØsÆl-
lomÆny kezelØsØt: a követelØsek nyilvÆntartÆsÆt, a behajtÆsra törtØn�  intØzkedØ-
sek megtØtelØt, ØvvØgi min� sítØsØt (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szÆmviteli 
nyilvÆntartÆs cØljÆból a PØnzügyi ÜgyosztÆly rØszØre törtØn�  bizonylat ÆtadÆst, 
adatszolgÆltatÆst. 

KözfoglalkoztatÆssal kapcsolatos feladatok 
2.3.53.  eves szinten a közfoglalkoztatÆs irÆnyelveire, keretszÆmaira tervezetet kØszít, 

el� zetesen konzultÆlva a Munkaügyi Központtal,  
2.3.54.  az elfogadott eves kerületi közfoglalkoztatÆsi irÆnyelvnek Øs a Munkaügyi 

Központ Æltal elfogadott pÆlyÆzati tÆmogatÆsoknak megfelel�  módon szervezi a 
kerületi közfoglalkoztatÆst, 

2.3.55.  elkØszíti a kerületi rövid  es  hosszabb tÆvœ közfoglalkoztatÆsi pÆlyÆzatokat, 
azok vØgrehajtÆsÆt nyomon követi, el� kØszíti a hatósÆgi szerz� dØseket, 

2.3.56.  ügyfØlszolgÆlatot m� ködtet, fogadja a Munkaügyi Központ Æltal kerületi köz-
foglalkoztatÆsra közvetített ÆllÆskeres� ket, a megfelel�  foglalkoztatÆsi helyre 
irÆnyítja, 

2.3.57.  eljÆr a munkavÆllalÆsra jelentkez�  ÆllÆskeres� k munka-egØszsØgügyi alkalmas-
sÆgi vizsgÆlatÆnak lebonyolítÆsa ØrdekØben, 

2.3.58.  a közvetített szemØlyekr� l havi adatszolgÆltatÆst biztosit a Munkaügyi Központ 
rØszØre, 

2.3.59.  segítsØget nyœjt a foglalkoztatóknak, pl. pÆlyÆzatok benyœjtÆsÆhoz, pÆlyÆzati 
tÆmogatÆsok igØnylØsØhez, figyelemmel kísØri a hatÆrozott idej�  munkaviszony 
megsz� nØsØnek idejØt, 

2.3.60.  a Munkaügyi Központ eljÆrÆs rendjØnek megfelel�  módon el� kØszíti a havi el-
szÆmolÆsokat a kerületi foglalkoztatók adatszolgÆltatÆsai alapjÆn, 

2.3.61.  elkØszíti a foglalkoztatÆssal kapcsolatos kötelez �  jelentØseket, 
2.3.62.  elkØszíti a pÆlyÆzatok benyœjtÆsÆhoz szüksØges dokumentÆciót, ellÆtja a pÆlyÆ-

zati tÆmogatÆsok igØnylØsØhez szüksØges elszÆmolÆsok el� kØszítØsØt. 
2.3.63.  ellÆtja a Min� sØgirÆnyítÆsi Rendszer m� ködtetØsØvel kapcsolatos feladatokat. 
2.3.64.  ellÆtja a szabÆlytalansÆgok kezelØsØvel kapcsolatos feladatokat. 

A  jegyz�  es  az aljegyz�  munkÆjÆt közvetlenül segíti a jegyz� i/aljegyz� i titkÆr(n� )-ügyintØz� , 
aid: 

2.3.65.  EllÆtja a jegyz� /aljegyz�  feladataival kapcsolatos szervezØsi  es  ügyviteli, va-
lamint szüksØg szerint önÆlló ügyintØz� i teend� ket. NyilvÆntartÆst vezet a 
jegyz� /aljegyz�  munkakörØhez kapcsolódó hatÆrid� s feladatokról, figyelemmel 
kísØri a hatÆrid� ket. Kezeli a jegyz� /aljegyz�  id� beosztÆsÆt az Otutlook NaptÆr 
hasznÆlatÆval. 

2.3.66.  EllÆtja a beØrkez�  napi posta  es  kimen�  levelek ØrkeztetØsØvel, iktatÆsÆval, 
irattÆrozÆsÆval kapcsolatos feladatokat. Leírja, szüksØg esetØn el� kØszíti, ösz-
szeÆllítja a jegyz�  kimen�  leveleit. 

2.3.67.  NyilvÆntartÆst vezet a jegyz� höz/aljegyz � höz Ørkezett ügyiratokról, a közØrde-
k�  bejelentØsekr� l, panaszokról. Gondoskodik azok ügyintØzØsre való tovÆbbí-
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tÆsÆról. RØszt vesz a jegyz� nek/aljegyz� nek címzett panaszos ügyek, lakossÆgi 
bejelentØsek kivizsgÆlÆsÆban, Øs írÆsbeli megvÆlaszolÆsÆban; kapcsolatot tart az 
ügyfelekkel.  

2.3.68.  El� kØszíti a jegyz� i/aljegyz� i fogadóórÆkat. EsetenkØnt jegyz� könyvet kØszít a 
tÆrgyalÆsokról. Gondoskodik a jegyz� /aljegyz�  ügyfØlfogadÆsÆn felmerült 
ügyek intØzØsØr� l. SzüksØg szerint rØszt vesz a jegyz� i/aljegyz� i programokon, 
helyszíni szemlØken. 

2.3.69.  KoordinÆlja a jegyz� /aljegyz�  Æltal kiszignÆlt egyedi ügyeket. El� kØszíti a 
jegyz� ilaljegyz� i anyagokat, beszÆtnolókat, el� terjesztØseket. 

2.3.70.  Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin h� sØg- Øs jubileumi jutalomban rØ-
szesül �  munkatÆrsak köszöntØsØvel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsÆról. 

2.3.71.  EllÆtja a jegyz� /aljegyz�  vendØgeinek es  ügyfeleinek fogadÆsÆval, vendØglÆtÆ-
sÆval kapcsolatos teend� ket. Gondoskodik a reprezentÆció megszervezØsØr� l, a 
költsØgek el� írÆs szerinti elszÆmolÆsÆról, valamint rendszerezi az jegyz� -
nek/aljegyz� nek jÆró közlönyöket, folyóiratokat, napilapokat  es  gondoskodik 
az esetleges hiÆnyok pótlÆsÆról. 

2.3.72.  RØszt vesz a kØpvisel� -testület  es  az illetØkes bizottsÆgok ülØsein. 
2.3.73.  Felel� s a Jegyz� i Kabinet Æltal hasznÆlt gØpi berendezØsek karbantartÆsÆnak, 

javítÆsÆnak bejelentØsØben, valamint a hivatalvezet� i titkÆrsÆg irodaszereinek 
megrendelØsØben Øs kezelØsØben. 

2.3.74. A  Jegyz� i Kabinet tekintetØben el� kØszíti a szüksØges szemØlyügyi  es  ellÆtÆsi 
jelleg�  adatszolgÆltatÆsokat, jelentØseket, gondoskodik a munkaid�  nyilvÆntar-
tÆs vezetØsØr� l. 

2.3.75.  Közrem � ködik a Jegyz� i Kabinetvezet�  feladatkörØhez kapcsolódó titkÆrsÆgi, 
ügyviteli feladatok ellÆtÆsÆban. 

2.4.  Bels�  EllÆtÆsi Iroda 

Az iroda a gazdasÆgi szervezet rØszØt kØpezi, az irodavezet�  a gazdasÆgi vezet�  irÆnyítÆsa 
alatt lÆtja el a beszerzØsekhez kapcsolódó feladatait. 

ÜzemeltetØsi feladatok: 
2.4.1.  vezetØkes telefonhÆlózat Øs vØgponti elemek üzemeltetØse, œj igØnyek ügyin-

 

tØzØse, mellØkek igØny szerint ÆthelyezØse, 
2.4.2.  vezetØkes telefonhÆlózat alközpontjainak üzemeltetØse, 
2.4.3. mobil  telefonok rendszerben tartÆsa, szolgÆltatóval kapcsolattartÆs 

(i-beszerzØs), 
2.4.4.  kÆbeltelevízió hÆlózat üzemeltetØse, 
2.4.5.  irodagØpek üzemeltetØse (iratmegsenunisít� ), 
2.4.6.  sokszorosító berendezØsek üzemeltetØse, a szerz� dØses karbantartó cØggel va-

 

ló kapcsolattartÆs, 
2.4.7,  a hivatali gØpkocsik üzemeltetØsØvel, küls � -bels�  tisztíttatÆsÆval/esztØtikai 

karbantartÆsÆvall, futó- Øs tervezett javíttatÆsÆval, egyØb szerviz-mtuikÆkIcal 
kapcsolatos feladatok intØzØse, 

2.4.8.  egyedi kØrØsek (pl. polc, zÆrcsere) kivitelezØse, szerelØse, 
2.4.9.  a fenti üzemeltetØsi tevØkenysØgekhez szüksØges anyag megvÆsÆrlÆsa, 

ÆltalÆnos irodaszer megrendelØsek összeÆllítÆsa, teljes bonyolítÆs, 
2.4.11.  bØlyegz� , nØvjegykÆrtya elkØszíttetØse, 
2.4.12.  oklevØltartók beszerzØse, 
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2.4.13.  ÆltalÆnos nyomtatvÆnyok, megrendelØs, teljes bonyolítÆs, 
2.4.14.  speciÆlis nyomtatvÆnyok beszerzØse, könyvkötØszet megrendelØse, 
2.4.15.  nagy ØrtØk�  Øs kis ØrtØk�  tÆrgyi eszközök beszerzØse (bœtor, m� szaki cikk, 

anyag Øs segØdanyag, szerszÆm, stb.), 
2.4.16.  napilapok, folyóiratok megrendelØse, nyilvÆntartÆsa, kiadókkal folyamatos 

kapcsolattartÆs, szÆmlÆk ügyintØzØse, 
2.4.17.  hivatali reprezentÆció beszerzØse, kiosztÆsa, nyilvÆntartÆsa, 
2.4.18. ME-35  EredmØnyessØget mØr�  mutatószÆmok kezelØse az iroda tevØkenysØ-

 

get Ørint�  adatgy� jtØsi Øs adatszolgÆltatÆsi feladatok, 
2.4.19. ME-26  GondnoksÆgi feladatok ellÆtÆsa elnevezØs�  eljÆrÆs szerinti Æru-

 

szolgÆltatÆsi igØnyek nyilvÆntartÆsÆval kapcsolatos feladatok, 
2.4.20.  kØszlet-nyilvÆntartÆsi, valamint a bevØtelezett kØszletek kezelØsØvel 

kapcsolatosfeladatok, 
2.4.21.  vezetØkes telefonhÆlózat hívószÆm, vØgpontok nyilvÆntartÆsa, faxvonalak 

nyilvÆntartÆsa, 
2 4 22 mobil  el� fizetØsek nyilvÆntartÆsa, 
2.4.23.  vezetØkes telefonok költsØgeinek (magÆn Øs hivatalos) nyilvÆntartÆsa, a szÆm-

 

lÆk online  követØse, 
2.4.24.  a  PIN-kódos telefonÆlÆs bevezetØsØvel küls �  szerz� d�  fillet  való kapcsolat-

 

tartÆs, 
2.4.25.  a telefonos  NN-kódok kezelØse, 
2.4.26.  a  mobil  telefonok költsØgeinek figyelØse, nyilvÆntartÆsa, a telefonokkal kap-

 

csolatos ügyintØzØs, 
2.4.27.  gØpkocsik adminisztrÆciója, futäs  kilometer,  üzemanyag fogyasztÆs, költsØ-

 

gek nyilvÆntartÆsa, szÆmlÆk ellen� rzØse, 
2.4.28.  a Hivatal berendezØsi Øs felszerelØsi tÆrgyak, ØpülettartozØkok nyilvÆntartÆsa 

a PØnzügyi ÜgyosztÆllyal közösen, leltÆrozÆs el� kØszítØse, lebonyolítÆsa, az 
adatok feldolgozÆsa, a PØnzügyi ÜgyosztÆllyal közösen,  

2.4.29.  selejtezØs el� kØszítØse, lebonyolítÆsa, az adatok feldolgozÆsa, a PØnzügyi 
ÜgyosztÆllyal közösen,  

2.4.30.  raktÆrkezelØs, raktÆrnyilvÆntartÆs, 
2.4.31.  a Hivatal központi ØpületØnek, Øs telephelyeinek takarítÆsa küls �  szolgÆltató-

 

val, 
2.4.32.  rovar-  es  fØregmentesítØs megrendelØse, megszervezØse, 
2.4.33.  rendezvØnyek, egyØb ünnepek feltØteleinek biztosítÆsa, a rendezvØnyekkel 

kapcsolatos beszerzØsek (virÆg, koszorœ, Øtel, ital, kellØkek, stb. megvØtele), 
lebonyolítÆsa, oklevelek el� kØszítØse, 

2.4.34.  helyisØg ÆtrendezØs, berendezØs, el� kØszítØs, hangosítÆs biztosítÆsa, 
2.4.35.  a büfØ feltØteleinek biztosítÆsa, kapcsolattartÆs a szerz� d�  cØggel, 
2.4.36.  a napi ütemezett Øs az  ad hoc  szemØly- es  teherszÆllítÆsok elvØgzØse, elvØgez-

 

tetØse, (bœtormozgatÆsi Øs költöztetØsi feladatok), 
2.4.37.  hivatali gØpkocsi-hasznÆlat engedØlyeztetØse magÆncØlœ hasznÆlatra, 
2.4.38.  az iroda feladatkörØbe tartozó szÆmlÆk kezelØsØvel kapcsolatos feladatok (Ør-

 

keztetØs, teljesítØs igazolÆs elkØszítØse), 
2.4.39.  az iroda tevØkenysØgi körØbe tartozó szÆmlareklamÆcióval Øs a pØnzügyi tel-

 

jesitesekkel kapcsolatban felmerült problØmÆk megoldÆsa, 
2.4.40.  gØpjÆrm�  üzemanyagköltsØggel kapcsolatos ellÆtmÆny-kezelØsi feladatok el-

 

vØgzØse, 
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2.4.41.  portaszolgÆlat felügyelete, fegyveres � rzØsi feladatok ellÆtÆsÆnak megrende-

 

lØse, 
2.4.42.  informÆciós is nØvtÆblÆk frissítØse, 
2.4.43.  t� zvØdelemmel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
2.4.44.  a lift üzemeltetØsi Øs karbantartÆsi feladatainak koordinÆciója  es  ellen� rzØse, 
2.4.45.  a Hivatal Æltal hasznÆlt Øpületekben lØv�  helyisØgek - el� zetes felmØrØs alap-

 

jÆn �javítÆsi munkÆira vonatkozó eves karbantartÆsi terv elkØszítØse, 
2.4.46.  a lift üzemeltetØsi  es  karbantartÆsi feladatainak koordinÆciója  es  ellen� rzØse, 
2.4.4’7.  a Hivatal Æltal hasznÆlt Øpületekben lØv�  helyisØgek - el� zetes felmØrØs alap-

 

jÆn � javítÆsi munkaira vonatkozó eves karbantartÆsi terv elkØszítØse, 
2.4.48.  javítÆsi munkÆk Øpületen belül; ide Ørtve a küls �  telephelyeket is, kis karban-

 

tartÆs, a lehetsØges küls �  közrem � köd �  megbízÆsa, kiviteleztetØs, 
2.4.49.  klíma rendszerek üzemeltetØse, szakcØggel való kapcsolattartÆs, 
2.4.50.  víz-, csatornarendszerek üzemeltetØse, karbantartÆsa, felœjítÆsa, 
2.4.51.  elektromos hÆlózat üzemeltetØse, karbantartÆsa, a szerz� dØses karbantartó 

cØggel kapcsolattartÆs, 
2.4.52.  lÆmpatestek bØrlØse, 
2.4.53,  az Øpületek körüli jÆrda, parkoló takarítÆsa, tØlen csœszÆsmentesítØs, hó elta-

 

karítÆs, 
2.4.54.  közüzemi Øs egyØb szÆmlÆk folyamatos ellen� rzØse, 
2.4.55.  kivitelezØshez pØnzügyi fedezet biztosíttatÆsa, 
2.4.56.  a munka vÆllalkozÆsba adÆ.sakor a kivitelez�  alkalmassÆgi vizsgÆlata, 
2.4.57.  a munkÆk pØnzügyi fedezetØnek vizsgÆlata, 
2.4.58.  nagy ØrtØk�  es  kis ØrtØk�  tÆrgyi eszközök beszerzØse, 
2.4.59.  kulturÆlis feladatok ellÆtÆsa Øs rendezvØnyek lebonyolítÆsa, valamint kerületi 

kitüntetØsek ÆtadÆsa tekintetØben szüksØg eseten a JózsefvÆros KözössØgeiØrt 
Nonprofit Zrt.-vel törtØn�  együttm � ködØs, 

2.4.60.  hivatali feladatellÆtÆst szolgÆló vagyon, illetve Øpület (ideØrtve a gØpjÆrm� ve-

 

ket is) biztosítÆsÆval, karrendezØsØvel kapcsolatos ügyek ellÆtÆsa, 
2.4.61.  kiküldetØs költsØgeivel, illetve sajÆt gØpkocsi hivatali cØlœ hasznÆlatÆval kap-

 

csolatos feladatok ellÆtÆsa, 
2.4.62.  a szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben közrem � ködik  es  adatot szolgÆl-

 

tat Øs a m� szaki tartalom elkØszítØse, 
2.4.63.  a Hivatal terembeosztÆsÆnak a  Microsoft Outlook  alkalmazÆsÆval törtØn�  ve-

 

zetØse, 
2.4.64,  a kØpvisel� -testületi  es  bizottsÆgi ülØsek, valamint egyØb rendezvØnyek esetØn 

gondoskodik arról, hogy az ülØs/rendezvØny helyszínØül szolgÆló terem ajtaja 
a rendezvØny idejØre nyitva legyen, valamint köteles az ülØs/rendezvØny vØ-

 

gØn a terem bezÆrÆsÆról, 
2.4.65.  a vÆlasztÆssal kapcsolatos feladatok: ØtkeztetØs beszerzØse, megszervezØse, 

technikai eszközök beszerzØse, biztosítÆsa, szemØly-, eszköz- is Ølelmiszer-

 

szÆllítÆs megszervezØse, a szavazóhelyisØgek akadÆlymentesítØse, a kezel� -

 

szemØlyzet (irÆnyítók) oktatÆsÆnak megszervezØse, a vÆlasztÆsi iratanyagok 
jogszabÆly szerinti megsemmisítØse, 

Közterillet-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozÆsÆban: 
2.4.66.  elvØgezted a közterület-felügyelet feladatellÆtÆsÆt szolgÆló gØpjÆrm� vekkel 

kapcsolatos szervizigØnyes karbantartÆsi feladatokat, gondoskodik a szolgÆl-
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tatÆs beszerzØsi folyamatÆnak lebonyolítÆsÆról, a szüksØges adminisztrÆció 
elvØgzØsØr� l. 

2.4.67.  kapcsolatot tart a szerz� dött szervizpartnerrel, el� segíti a javítÆs mihamarabbi 
elvØgzØsØt. 

2.4.68.  gondoskodik a közterület-felügyelet feladatellÆtÆsÆt szolgÆló gØpjÆrm� vek 
szüksØg szerinti mosatÆsÆról, tisztíttatÆsÆról, a szolgÆltatÆs beszerzØsi folya-
matÆnak lebonyolítÆsÆról 

2.4.69.  gondoskodik a gØpjÆrm� vek Øvszaknak megfelel�  ÆtÆllÆsÆról ( tØli- nyÆri gu-
miztatÆs, szØlvØd� mosó folyadØk feltöltØse), az ehhez kapcsolódó adminiszt-
rÆció elvØgzØsØr� l, beszerzØsi folyamat lebonyoíltÆsÆról 

2.4.70. 
2.4.71.  a kerØkbilincsek karbantartÆsa, 
2.4.72.  közterület-felügyel � k egyenruhÆjÆnak Øs egyØb kiegØszít�  felszerelØseinek 

beszerzØse, nyilvÆntartÆsa, tÆrolÆsa, kiosztÆsa. 

Informatikai feladatok: 

A  PolgÆrmesteri Hivatal szÆmítÆstechnikai rendszerØvel kapcsolatban: 
2.4.73.  az informatikai hÆlózat üzemeltetØse, fejlesztØse 

2.4.73.1.  üzemeltetni a  LAN-WAN  hÆlózatot 
2.4.73.2,  segítsØg nyœjtÆs a hÆlózat ÆtalakítÆsÆnak, tovÆbbfejlesztØsØnek tervezØ-

 

sØben a felhasznÆlói igØnyek el� zetes felmØrØsØvel Øs rendszerezØsØvel, 
a vÆrható terhelØs meghatÆrozÆsÆval 

2.4.73.3.  a küls �  szÆllító Æltal kØszített rendszerdokumentÆciót kezelØse, a vÆlto-

 

zÆsok folyamatosan nyomon követØse, a hÆlózaton törtØn�  módosítÆsok 
dokumentÆlÆsa 

24.73.4.  folyamatos hÆlózat felügyelet, a rendelkezØsre Ælló eszközök (hÆlózat 
felügyeleti szoftver) segítsØgØvel nyomon követni a hÆlózati esemØnye-

 

ket 
2.4.74.  hardver beüzemelØs  es  b� vítØs 

2.434.1.  a hÆlózati eszközök, szÆmítógØpek Øs perifØriÆk üzembe ÆllítÆsa 
2.434.2.  a hÆlózati kiszolgÆlók telepítØsØnek figyelemmel kísØrØse es  informÆ-

 

ciógy � jtØs a kØs� bbi problØmamentes üzemeltetØs ØrdekØben 
2.4.74.3.  kliens gØpek telepítØse, csatlakoztatÆsa a hÆlózathoz 
2.4.74.4.  perifØriÆk, nyomtatók, szkennerek,  multimedia  eszközök, esetleges 

mÆgnesszalagos adattÆrolók üzemeltetØse 
2.4.75,  rendszer adminisztrÆció Øs integrÆció 

2.4.75.1.  javaslat tØtel arra, hogy milyen komponensekkel (ideØrtve a szervere-

 

ket, klienseket Æs perifØriÆkat) lehet a felhasznÆlók igØnyeit legjobban 
kielØgíteni; 

2.4.75.2.  konfigurÆlja a hÆlózat szervereit, illetve segítsØget nyœjt a küls �  szÆllí-

 

tóknak ezen szolgÆltatÆs teljesítØsØben, kidolgozza a kliensekre vonat-

 

kozó telepítØsi irÆnyelveket 
2.4.75.3.  annak meghatÆrozÆsa, hogy mely alkalrnazÆsokat kell lokÆlisan, illetve 

központilag telepíteni megvizsgÆlva mindkØt lehet� sØg el� nyeit  es  hÆt-

 

rÆnyait 
2.4.75.4.  felhasznÆlói jogosultsÆgi koncepció kidolgozÆsa 
2.4.75.5.  a szerverek adminisztrÆlÆsa, konfigurÆlÆsa 

2.4.76.  operÆciós rendszerek Øs felhasznÆlói szoftverek kezelØse 
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2.4.76.1.  telepíti a felhasznÆló gØpØn az Æltala hasznÆlt, az illetØkes szemØly(ek) 
Æltal jóvÆhagyott operÆciós rendszereket Øs felhasznÆlói szoftvereket 

2.4.76.2.  kialakítja Øs a felhasznÆlói igØnyek szerint b� víti az œj felhasznÆlók tel-
jes induló kliens-kömyezetØt, beleØrtve a jogosultsÆgok kiosztÆsÆt a 
szüksØges rendszerek hasznÆlatÆhoz, a felvØtelt az elektronikus levele-
z� rendszerbe, a tÆrterület kiosztÆsÆt Øs a megfelel�  könyvtÆrszerkezetek 
lØtrehozÆsÆt 

2.4.76.3.  folyamatosan figyelemmel kísØri a Megrendel� nØl hasznÆlt operÆciós 
rendszerek Øs standard szoftverek œj verzióinak megjelenØsØt, elemzØ-
seket kØszít az œj verziók bevezetØsØnek lehet� sØgØr� l illetve szüksØ-
gessØgØr� l 

2.4.76.4.  szüksØg esetØn próbatelepítØseket vØgez, felderíti a rØgi es  az œj verziók 
között esetleg el� forduló kompatibilitÆsi problØmÆkat, különös tekintet-

 

tel a különböz �  verziók egyidej�  hasznÆlatÆnak buktatóira  
2.4.76.5.  egy-egy œj verzió frissItØsØr� l hozott döntØs esetØben megtervezi az Æt-

ÆllÆs forgatókönyvØt  
2.4.76.6.  a mÆr meglØv�  termØkek œj verzióihoz hasonlóan elvØgzi az eddig mØg 

nem hasznÆlt œj szoftvereszközök bevezetØs el� tti tesztelØsØt is, tapasz-
talataival tÆmogatva a bevezetØsr� l hozott döntØst 

2.4.76.7.  a nem jogtiszta szoftverhasznÆlatot rendszeresen jelzi Øs törekszik a 
jogtisztasÆg biztosítÆsÆra 

2.4.76.8.  rendszeresen biztonsÆgi mÆsolatot kØszít a felhasznÆlók szervereken tÆ-

 

rolt adatairól, igØny esetØn visszaÆllít egyes fÆjlokat e mÆsolatból 
2.4.76.9.  megtervezi a mentØsi stratØgiÆt es  minden kiszolgÆló esetØben meghatÆ-

 

rozza a mentØsek gyakorisÆgÆt Øs körØt 
2.4.76.10.  speciÆlis funkcionalitÆsœ (pl: banki ÆtutalÆst vØgz� ) munkaÆllomÆsok 

esetØn gondoskodik kliens-oldali adatok mentØsØr� l is, amennyiben a 
felhasznÆló ezt igØnyli 

2.4.77.  adatbÆzis adminisztrÆció 
2.4.77.1.  Amennyiben az adminisztrÆcióhoz szüksØges informÆciók rendelkezØs-

re Ællnak telepíti, üzemelteti Øs karbantartja adatbÆzis-szoftvereit 
2.4.77.2.  közrem � ködik az alkalmazÆsok üzemeltetØsØhez elengedhetetlen adat-

bÆzis- fejlestØsi Øs felügyeleti eszközök kivÆlasztÆsÆban, telepítØsØben 
es  adminisztrÆciójÆban 

2.4.77.3.  a rØszletes rendszerterv alapjÆn igØny esetØn vØlemØnyezi az adatbÆzis 
fizikai modelljØt 

2.4.77.4.  a felhasznÆlói követelmØnyek alapjÆn meghatÆrozó módon közrem � kö-
dik az adatbÆzisokat Ørint�  hardver-konfigurÆció (processzor-
architektœra, hÆttØrtÆrak, hÆlózat, adatbiztonsÆgi eszközök, stb.) kivÆ-
lasztÆsÆban, ezekkel összefüggØsben vØlemØnyezi a beruhÆzÆsi tervet 

2.4.77.5.  amennyiben a szüksØges informÆciók rendelkezØsre Ællnak közrem � kö-
dik az adatbÆzist befolyÆsoló operÆciós rendszerek paramØtereinek 
meghatÆrozÆsÆban, konfigurÆlÆsÆban es  beÆllítÆsÆban 

2.4.77.6.  köziemüködik az Informatikai SzabÆlyzat kialakítÆsÆban, Øs rØszt vesz 
a vonatkozó biztonsÆgi el� írÆsok betartÆsÆban, Øs betartatÆsÆban 

2.4.78.  felhasznÆlói tÆmogatÆs 
2.4.78.1.  az informatikai rendszer hasznÆlóinak törtØn�  segítsØg nyœjtÆs a felme-

rül �  napi problØmÆk megoldÆsÆval 
2.4.79.  felhasznÆlói helpdesk 
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2.4.79.1.  a hardver hibÆk azonosítÆsa, a hibÆs gØp tovÆbbítÆsa a garanciÆt nyœjtó 
alvÆllalkozó felØ 

2.4.79.2.  minden meghibÆsodott eszköz - @I.: monitor, nyomtató), amelynek ja-

 

vítÆsa szÆmítógØp szervizes ismeretekkel nem megoldható � tovÆbbítÆ-

 

sa a szakszerviz felØ 
2.4.79.3.  a helyszínen megoldható rendellenes hardver m� ködØsek kezelØse (pl.: 

patroncsere) 
2.4.79.4.  a szoftverhibÆk azonosítÆsa (pl.: kØzi adatbÆzis indexelØs,  registry  Ællí-

 

tÆs), es  jelzØse a szÆllító felØ 
2.4.79.5.  a helyszínen megoldható szoftver hibÆk kezelØse (pl.: paramØterezØs, 

œjratelepítØs) 
2.4.79.6.  törekszik a felhasznÆlók tÆmogatÆsÆra problØmÆik megoldÆsÆval kap-

 

csolatban 
2.4.80.  a PolgÆrmesteri Hivatal informatikai rendszerØvel kapcsolatban üzemeltetØs, 

a rendszer fejlesztØse 
2.4.81.  telefonkönyvek  (online  is) aktualizÆlÆsa, karbantartÆsa 
2.4.82.  informatikai tÆrgyœ testületi, bizottsÆgi el� terjesztØsek kØszítØse, a hatÆroza-

 

tok vØgrehajtÆsa 
2.4.83.  informatikai projektek el� kØszítØse, lebonyolítÆsa 
2.4.84.  informatikai stratØgia kØszítØse es  karbantartÆsa 
2.4.85.  a GISP`N rendszer üzemeltetØse, karbantartÆsa, a folyamatos fejlesztØsi, iga-

 

zítÆsi feladatainak ellÆtÆsa, egyes nyilvÆntartÆsainak ürissítØse 
2.4.86.  eszközbeszerzØsek lebonyolítÆsa, koordinÆlÆsa (alt.  közbeszerzØsi eljÆrÆs ke-

 

retØben) 
2.4.87.  önkormÆnyzati, hivatali feladatok informatikai, szÆmítÆstechnikai tÆmogatÆsa 
2.4.88.  a szÆmítÆstechnikai rendszer üzemeltetØsØvel összekapcsoltan diszpØcser 

szolgÆlat m� ködtetØse 
2.4.89.  felhasznÆlói igØnyek alapjÆn digitalizÆlÆsok, nagy mØret�  anyagok nyomtatÆ-

 

sa 
2.4.90.  a hivatali bels�  Intranet  fejlesztØse, karbantartÆsa 
2.4.91.  internet elØrhet� sØg Øs alkalmazÆssal kapcsolatos tevØkenysØgek 
2.4.92.  a hÆlózat fejlesztØsben, menedzselØsben való rØszvØtel 
2.4.93,  fogyóeszközök, kellØk beszerzØsek ügyintØzØse 
2.4.94.  szÆmítÆstechnikai eszközök karbantartÆsÆval kapcsolatos ügyintØzØs 
2.4.95.  folyamatos segítsØgnyœjtÆs a felhasznÆlók rØszØre szoftver alkalmazÆsok, 

szÆmítÆstechnikai problØmÆk tÆrgyÆban 
2.4.96.  meglØv�  Øs œj, bevezetend�  alkalmazÆsok felhasznÆlóinak oktatÆsa 

ÖnkormÆnyzat honlapjÆval kapcsolatban 
2.4.97.  az Ørintett szervezeti egysØgek kØrØsØre közØrdek�  adatok honlapon törtØn�  

közzØtØtelØben való közrem � ködØs különös tekintettel az informÆciós önren-
delkezØsi jogról Øs az informÆciószabadsÆgról szóló  2011,  Øvi CXII. törvØny-
ben foglalt közØrdek�  adatok vonatkozÆsÆban 

2.4.98.  a SzervezØsi es  kØpvisel� i iroda akadÆlyoztatÆsa esetØn bizottsÆgi es  kØpvise-
lö-testületi ülØsek elöterjesztØseinek, valamint az elkØszült jegyz� könyvek, 
bizottsÆgi Øs kØpvisel� -testületi döntØsek www.jozsefvaros.hu honlapon tör-
tØn�  közzØtØtelØnek technikai-informatikai segítØse, 

2.4.99.  a megjelentetni kívÆnt hivatali informÆciók ÆtalakítÆsa megfelel�  formÆtumba 
(els� sorban pdf) Øs feltöltØse 
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2.4.100. a honlap tartalmi karbantartÆsa a telefonkönyv szinkronizÆlÆsa vonatko-

 

zÆsÆban 
2.4.101. a vÆlasztÆssal kapcsolatban: KörzetesítØs feladatok, igazgatÆsi Øs infor-

 

matikai próbÆk lebonyolítÆsa, a vÆlasztÆs napjÆn bekövetkezett rendkívüli 
esemØnyek, a szavazóköri rØszvØteli adatok, napközbeni jelentØsek rögzítØse 
a vÆlasztÆsi informatikai rendszerben, honlap üzemeltetØse. 

TØrfigyel� , tÆvfelügyeleti Øs közterület-felügyeleti rendszergazdai feladatok: 
2.4.102. TØrfigyel�  rendszerrel kapcsolatos informatikai feladat: 

2.4.102.1. 2.4.98.1. A  rendszergazda vØgzi a tØrfigyel�  rendszer m� szaki Øs 
szÆmítÆstechnikai berendezØseinek, egyØb eszközeinek folyamatos fe-
lügyeletØt Øs hibaelhÆrítÆsÆt; 

2.4.102.2.  Feladata a rendszer minden elemØnek (kültØri Øs központi eszközök, 
szÆmítógØpek, monitorok, vezØrl� k, hÆlózati eszközök, szünetmentes 
tÆpegysØg, klímaberendezØsek) beszerzØsØvel, karbantartÆsÆval kapcso-
latos ügyintØzØs, folyamatos kapcsolattartÆs a szolgÆltató/beszÆllító cØ-
gekkel; 

2.4.102.3. A  rendszer koaxiÆlis Øs optikai vezetØkes, valamint vezetØk nØlküli Ætvi-
teli hÆlózatÆnak felügyelete, kapcsolattartÆs a telepít�  Øs karbantartó 
cØgekkel; 

2.4.102.4. A  rendszer felhasznÆlóinak adminisztrÆciója, folyamatos tÆmogatÆs, 
oktatÆs; 

2.4.102.5. A  tØrfigyel�  m� ködtetØsØhez szüksØges rendszerbeÆllítÆsok (id� szink-
ron, rögzítØs, kamera üzemmódok  (preset  pozíciók, pÆsztÆzÆs, � rjÆrat, 
PTZ, videofalak) szüksØg szerinti egyedi beÆllítÆsok elvØgzØse; 

2.4.102.6.  EsetenkØnt a rögzített esemØnyek kezelØse, mentØse, archivÆlÆsa; 
2.4.102.7.  FejlesztØs (mint pØldÆul a jelenleg folyó b� vítØs, ÆtalakítÆs) sorÆn aktív 

rØszvØtel a projekt lebonyolítÆsÆban, kapcsolattartÆs a szolgÆltató Øs az 
üzemeltet �  illetØkes szervekkel; 

2.4.102.8.  KapcsolattartÆs Øs ügyintØzØs küls �  szervezetekkel, tÆrsashÆzakkal a 
kültØri eszközök (kamera, vezetØkhÆlózat, antenna, stb.) engedØlyezte-
tØsØvel, üzemeltetØsØvel kapcsolatban. 

2.4.102.9.  KözigazgatÆsi kamerÆk Øs a kØpeket fogadó, feldolgozó egysØg felada 
tai 

2.4.102.10.EllÆtja a közigazgatÆsi kamerÆk, az ahhoz kapcsolódó Ætviteli rendszer, 
a monitor szoba  es  a kapcsolódó technika m� szaki Øs informatikai felü-
gyeletØt Øs karbantartÆsÆt, a hibaelhÆrítÆst; 

2.4.102.11.B� vítØs esetØn intØzkedik a beszerzØsre, telepítØsre. 

2.4.103. TÆvfelügyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok 
2.4.103.1. A  riasztó tÆvfelügyeleti rendszer minden m� szaki elemØnek (központi 

vev� berendezØs, radios  vev� , antenna, szÆmítógØp) folyamatos felügye-
lete, karbantartÆsa, hibaelhÆrítÆs; 

2.4.103.2. A  tÆvfelügyeleti ügyfelek adatainak kezelØse, adminisztrÆciója, adatok 
rögzítØse a központi rendszerben; 

2.4.103.3.  ügyfØl bekötØs esetØn kapcsolattartÆs a telepít� kkel, beÆllítÆs Øs fel-
programozÆs a központi vev� központban;  
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2.4.103.4. A  tÆvfelügyeleti esemØnyek listÆinak napi ellen� rzØse (hiba, betörØs, 
tesztjel); 

2.4.103.5.  Ügyfelekkel való kapcsolattartÆs, kiØrtesítØs hiba esetØn, adategyezte-
tØs, esemØnylista kØszítØs Øs szolgÆltatÆs; 

2.4.103.6.  Az önkormÆnyzati objektumok rendszeres riasztó karbantartÆsÆnak fe-
lügyelete, kapcsolattartÆs a karbantartó cØggel; 

2.4.103.7. A  rendszer eszközeinek nyilvÆntartÆsa, leltÆr; 
2.4.103.8. A  kiØpített lØpcs� hÆzi kamerarendszer m� szaki felügyelete, karbantar-

tÆsa, hibaelhÆrítÆs. A  kamera rendszerb� l törtØn�  mentØs esetØn rØszvØ-
tel Øs segítsØgnyœjtÆs a rend� rsØgnek. 

2.4.104. BelØptet�  Øs egyØb rendszerekkel kapcsolatos feladatok 
EllÆtja a belØptet�  rendszer, a JózsefvÆrosi GazdÆlkodÆsi Központ Zrt. jegy-
kiadó automatÆira telepített segØlyhívó rendszer, a hÆrom tØren felszerelt 
hangos kamerÆk Øs a Budapesti KözlekedØsi Központ forgalomirÆnyító ka-
merÆinak kØpØt tovÆbbító rendszer felügyeletØt, karbantartÆsÆt Øs a szüksØg 
szerinti hibaelhÆrítÆst. 

2.5.  Ügyviteli Iroda 

2.5.1. A Magyar  Posta Zrt Æltal kØzbesített, a F� polgÆrmesteri Hivatalból Øs a Kor-
mÆnyhivatalból Ørkezett un. �rövid utas" küldemØnyek ÆtvØtele a postai jegyzØk Øs 
a kØzbesít� okmÆny szerint, 

2.5.2.  az un. �rövid utas" küldemØnyek kØzbesitØse a F� polgÆrmesteri Hivatalba Øs a 
KormÆnyhivatalba, 

1.5.3.  a beØrkezett küldemØnyek ØrkeztetØse, Øs ÆtadÆsa a szervezeti egysØg rØszØre az 
iratkezel�  rendszerb� l kinyomtatott Ørkeztet�  lista alapjÆn, vagy szignÆlÆsi jegyzØk 
alapjÆn iktatÆsra ÆtadÆs, 

25.4.  a Hivatal szervezeti egysØgeit� l Ørkezett iratok tovÆbbitÆsi módja szerinti csopor-
tosítÆsa (posta œtjÆn, �rövid utas", bels�  posta), 

2.5.5.  a postÆn feladandó tØrtivevØnyes Øs ajÆnlott levelek ragszÆmmal törtØn�  ellÆtÆsa, 
majd a ragszÆmos Øs közönsØges levelekr� l az elektronikus feladójegyzØk elkØszítØ-
se, 

2.5.6.  a szervezeti egysØgek egymÆsnak küldött iratainak ÆtvØtele, ØrkeztetØse, Øs ÆtadÆsa 
az iratkezel�  rendszerb� l kinyomtatott ØrkeztetØsi lista alapjÆn, vagy szignÆlÆsi 
jegyzØk alapjÆn iktatÆsra ÆtadÆs, 

iktatÆsra Ætvett anyagok iktatÆsa � a beØrkezØs napjÆn de  legkØs� bb az azt köve-
t�  munkanap - az elektronikus iratkezel�  rendszerben (iratokat el� zmØnyezi, ellÆtja 
iktatószÆmmal Øs egyØb azonosító adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), 
el� adói ívben törtØn�  tovÆbbítÆsa a szervezeti egysØgek felØ. 

2.5.8.  az elektronikus iratkezel�  rendszer adatbÆzisänak folyamatos nyilvÆntartÆsa Æs alc-
tualizÆlcisa, 

2.5.9.  az ügyiratok ügyiratpótló alapjÆn irattÆrból, hatÆrid� b� l törtØn�  kiadÆsa � az 
IratkezelØsi SzabÆlyzatban meghatÆrozott hatÆrid� n belül � Øs a kiadÆs tØnyØnek 
rögzítØse az elektronikus iratkezel�  rendszerben, 

2.5.10,  a hatÆrid� -nyilvÆntartÆs vezetØse az elektronikus iratkezelö rendszerben, az erre 
kijelölt ügyiratok hatÆrid� be helyezØse, Øs az aktuÆlis hatÆrid� ben lØv�  ügyiratok 
tovÆbbítÆsa az ügyintØz� khöz,  

19 

c;) 



2.5.11.  az irattÆrban elhelyezett anyagokról naprakØsz nyilvÆntartÆs vezetØse az elektroni-
kus iratkezel�  rendszerben, 

2.5.12.  az elintØzett ügyiratok � az ügyintØz�  qz ügyirat lezÆrÆsÆra vonatkozó ügykezel � i 
feladatainak elvØgzØse, Øs az elektronikus iratkezel�  rendszerben az irattÆrozÆs tØ-
nyØnek rögzítØse utÆn - Ætmeneti irattÆrba helyezØse az irattÆri tØtelszÆmnak meg-
felel� en, 

2.5.13.  az Ætmeneti irattÆrban lØv� ,  de  mØg nem selejtezhet�  ügyiratok ÆthelyezØse a Köz-
ponti IrattÆrba az irattÆri tØtelszÆmnak megfelel� en, 

2.5.14.  az `tmeneti Ør Központi irattÆrban elhelyezett ügyiratok szakszer�  tÆrolÆsÆról tör-
tØn�  gondoskodÆs, 

2.5.15.  az ØvenkØnti selejtezØs el� kØszítØse Øs vØgrehajtÆs4 
2.5.16.  a Hivatal kör-, fej- Øs nØvbØlyegz� inek nyilvÆntartÆsa, Øves felülvizsgÆlata, bØlyeg-

z� k selejtezØse a Bels�  EllÆtÆsi IrodÆval együttm � ködve,  
2.5.17.  a min� sített iratok kezelØse a hatÆlyos anyagi jogszabÆlyok alapjÆn 
2.5.18.  a Hivatal IratkezelØsi SzabÆlyzata is az irattÆri terv elkØszítØse a szervezeti egysØ-

gekkel törtØn�  egyeztetØs alapjÆn, 
2.5.19.  a szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben közrem � ködik Øs adatot szolgÆltat 
2.5.20. Budapest  VIII kerület területØn belül a Hivatal szervezeti egysØgei Æltal el� kØszi-

tett kØzbesítend�  küldemØnyek kikØzbesítØse a címzettek rØszØre, 
2.5.21.  a VIII. kerület területØn kívül es�  de  Ællandó kØzbesítØsi feladatok ellÆtÆsa - ki-

emelten a SzemØlyügyi Iroda Øs a PØnzügyi ÜgyosztÆly Æltal küldend �  iratokra vo-
natkozóan-, illetve sürg � s iratok kØzbesítØse, 

2.5.22.  a  Budapest  F� vÆros KormÆnyhivatal VIII. Kerületi Hivatala hatÆskörØbe tartozó 
eljÆrÆsokhoz szüksØges Øs a Hivatal � rzØsØben lØv�  ügyiratok ÆtadÆsa a Kerületi 
Hivatal rØszØre Øs az ezzel kapcsolatos együttm � ködØs. 

2.5.23.  a Hivatali Øs az ÖnkormÆnyzati kapun elektronikusan beØrkezett dokumentumok 
letöltØse, nyomtatÆsa. A  beØrkezett dokumentumok napi listÆjÆnak ØrkeztetØse, ik-
tatÆsa. 

2.5.24.  TÆmpont InformÆciós SzolgÆlat keretØben a Hivatal ügyfØlszolgÆlati feladatainak 
ellÆtÆsa, ügyfØlkØrelmek ÆtvØtele, ügyfelek tÆjØkoztatÆsa a Hivatal Æltal ellÆtott fe-
ladatokról, szervezeti egysØgek elhelyezkedØsØr� l. 

2.6.  SzervezØsi Iroda 

Feladata a KØpvisel� -testület Øs BizottsÆgai m� ködØsØvel kapcsolatos ügyviteli, szervezØsi 
feladatok ellÆtÆsa: 

2.6.1.  a KØpvisel� -testület Øs bizottsÆgai ülØsØnek el� kØszítØse, megszervezØse: szervezeti 
egysØgek tÆjØkoztatÆsa az ülØsek id� pontjÆról, esedØkes napirendek összeÆllítÆsa, 
meghívó elkØszítØse,postÆzÆsi Øs pØe2ostÆzÆsiftladatok elvØgzØse, 

2.6.2.  az ülØs lebonyolítÆsa: forgatókönyv elkØszítØse, szüksØges adminisztrÆció biztosí-
tÆsa, 

2.6.3.  az ülØsek anyagainak hangfelvØtelØb� l jegyz� könyvi kivonatok jegyz� könyvek kØ-
szítØse, Ørintettek felØ törtØn�  tovÆbbítÆsa, 

2.6.4.  bizottsÆgi Øs kØpvisel� -testületi ülØsekr� l kØszült jegyz� könyvek, valamint bizottsÆ-
gi Øs kØpvisel� -testületi döntØsek a www.jozsefvaros.hu honlapon törtØn�  közzØtØ-
tele, 

2.6.5.  SZMSZ alapjÆn az el� terjesztØsek meghívó, jegyz� könyv beköttetØsre el� kØszítØse, 



2.6.6.  az elkØszített jegyz� könyv kontrollja, annak tovÆbbítÆsa a jogszabÆlyban meghatÆ-
rozott szervekhez, 

2.6.7.  rendeletek kihirdetØse, Øs tovÆbbitÆsa a jogszabÆlyban meghatÆrozott szervekhez, 
folyamatos közrem � ködØs a bizottsÆgi ülØsek el� kØszítØsØben, hangfelvØtel kØszítØ-
sØben, illetve kivonat  Os  jegyz� könyv kØszítØsØben, 

2.6.9.  a helyi rendeletek jogtÆrba törtØn�  felvezetØse, amelynek hatÆlyosítÆsa testületi 
ülØsek utÆn szüksØg szerint folyamatosan törtØnik.  A  jogtÆron keresztül a hatÆlyos 
helyi joganyag minden szervezeti egysØg szÆmÆra egysØges szerkezetben elØrhet�  a 
T:111Vornufddltendeletek mappÆban, 

2.6.10.  a lejÆrt kØpvisel� -testületi hatÆrozatok begy� jtØse, amelyb� l a rendes kØpvisel� -
testületi ülØsekre elkØszíti a polgÆrmesteri tÆjØkoztatót, 

2.6.11.  a kØpvisel� i kØrdØsekkel, valamint interpellÆciókkal kapcsolatos hivatali feladatok 
ellÆtÆsa, 

2.6.12.  szüksØg szerint egyØb el� terjesztØsek kØszítØse, illetve levelezØs bonyolítÆsa a pol-
gÆrmester, a jegyz� , illetve az aljegyz�  Æltal Ætadott anyagokban, 

2.6.13.  bizottsÆg ÆtruhÆzott hatÆskör�  döntØseir� l szóló el� terjesztØsek kØszítØse fØlØven-
kØnt, 

2.6.14.  ügyfelek rØszØre rendeletek kiadÆsa, 
2.6.15. hitelesített kivonatok kiadÆsa, 

1.6.16. a nemzetisØgi önkormÆnyzatok munkÆjÆnak segítØse, testületi ülØseinek jegyz� -
könyvezØsi feladatai, Øs az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellÆtÆsa, 

2.6.17. szakmai segítsØgnyœjtÆs a nemzetisØgi önkormÆnyzatok jegyz� könyvezØsi Øs 
egyØbfeladatihoz, 

2.6.18. a nemzetisØgi önkormÆnyzatok testületi ülØseir� l kØszült jegyz� könyvek törvØ-
nyessØgi kontrollra el� kØszítØse, 

1.6.19. a nemzetisØgi önkormÆnyzatok testületi ülØseir� l kØszült jegyz� könyvek tovÆb-
bítÆsa az illetØkes KormÆnyhivatal rØszØre, 

2.6.20. a Kerületi Érdekegyeztet �  TanÆcs ülØsekre, vezet� i Ørtekezletekre, tisztsØgvise-
l� i megbeszØlØsekre jegyz� könyvvezet �  biztositÆsa, tovÆbbÆ a rögzített hang-
anyagból jegyz� könyvek kØszítØse, 

2.6.21. közmeghallgatÆs szervezØse, lebonyolítÆsa, 
2.6.22. kØpvisel� k küls � s bizottsÆgi tagok vagyonnyilatkozat-tØteli kötelezettsØgØvel Øs 

köztartozÆsmentes adózói adatbÆzisban törtØn�  nyilvÆntartÆsÆval kapcsolatos 
tevØkenysØg, 

2.6.23. kØpvisel� k rØszØre hivatalos küldemØnyek postÆzÆsa a zÆrt fakkba, 
2.6.24. kØpvisel� k, küls � s bizottsÆgi tagok tiszteletclijÆval kapcsolatos teend� k ellÆtÆsa, 
2.6.25. a kØpvisel� k testületi munkÆban, illetve a bizottsÆgi tagok bizottsÆgi munkÆban 

törtØn�  rØszvØtelØnek folyamatos figyelemmel kísØrØse, 
2.6.26. a szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben közrem � ködik Øs adatot szolgÆltat 
2.6.27. bizottsÆgi elnökök titkÆrsÆgi feladatainak ellÆtÆsa, 
2.6.2& szØpkorœak köszöntØsØvel, valamint a hÆzassÆgi Øvfordulót ünnepl � k megajÆn-

dØkozÆsÆval kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
2.6.29. a bizottsÆgi elnökök tevØkenysØgØvel kapcsolatos napi feladatok ellÆtÆsa, 
2.6.30. a bizottsÆgi elnökök postÆjÆnak kezelØsØvel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
2.6.31. a bizottsÆgi elnökök rØszØre Ørkezett küldemØnyek ÆttekintØse, szignÆlÆsa, alÆ-

írÆsra törtØn�  el� kØszítØse, 
2.6.32. bizottsÆgi elnökök fogadóórÆival kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, 
2.6.33. a kØpvisel� i iroda recepciós feladatainak ellÆtÆsa, 
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2.634. a kØpvisel� k küls �  bizottsÆgi tagok Øs a szervezeti egysØgek közötti kommuni-

 

kÆció biztosítÆsa, 
2.6.35. KØpvisel� -testület Øs bizottsÆgainak ülØseivel kapcsolatos kØzbesít� i feladatok 

ellÆtÆsa, 
2.6.36. kØpvisel� k küls �  bizottsÆgi tagok postÆjÆval kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 

(igØny szerint) 
2.6.37. a kØpviselökfogadóórÆjÆval kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa (igØny szerint), 
2.6.38. a kØpvisel� k szÆmÆra technikai Øs egyØb adminisztratív segítsØg nyœjtÆsa, 
2.6.39. a hivatal szervezeti egysØgei rØszØre törtØn�  fØnymÆsolÆs (központi fØnymÆso-

 

lóban),  
2.6.40. a �KözössØgi FogadóórÆk JózsefvÆrosban" programok kØrd� íveinek feldolgo-

 

zÆsa, hangfelvØtel alapjÆn összefoglaló kØszítØse 

3.  BELS�  ELLEN� RZÉSI IRODA 

A  bels�  ellen� rzØs független, tÆrgyilagos bizonyossÆgot adó  es  tanÆcsadó tevØkenysØg, 
amelynek cØlja, hogy az ÖnkormÆnyzat, a Hivatal Øs a helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok 
m� ködØsØt fejlessze Øs eredmØnyessØgØt növelje, a cØlok elØrØse ØrdekØben rendszerszemlØle-
t�  megközelítØssel  es  módszeresen ØrtØkeli, illetve fejleszti az ellen� rzött szervezet irÆnyítÆsi 
es  bels�  kontrollrendszerØnek hatØkonysÆgÆt. 

A  bels�  ellen� rzØs tevØkenysØge kiterjed az adott szervezet minden tevØkenysØgØre, különö-
sen a költsØgvetØsi bevØtelek Øs kiadÆsok tervezØsØnek, felhasznÆlÆsÆnak Øs elszÆrnolÆsÆnak, 
valamint az eszközökkel Øs forrÆsokkal való gazdÆlkodÆsnak a vizsgÆlatÆra. 

A  bels�  ellen� r bizonyossÆgot adó ellen� rzØsi Øs az ÆllamhÆztartÆsØrt felel� s miniszter Æltal 
közzØtett bels�  ellen� rzØsi standardokkal összhangban lØv�  tanÆcsadÆsi tevØkenysØgen kívül 
mÆs tevØkenysØg vØgrehajtÆsÆba nem vonható be. 

A  bels�  ellen� rzØs feladata: 
3.1.  elemezni, vizsgÆlni Øs ØrtØkelni a bels�  kontrollrendszerek kiØpítØsØnek, m� ködØsØ-

nek jogszabÆlyoknak es  szabÆlyzatoknak való megfelelØsØt, valamint m� ködØsØnek 
gazdasÆgossÆgÆt, hatØkonysÆgÆt es  eredmØnyessØgØt, 

3.2.  elemezni, vizsgÆlni a rendelkezØsre  MI6  er� forrÆsokkal való gazdÆlkodÆst, a vagyon 
megóvÆsÆt es  gyarapítÆsÆt, valamint az elszÆmolÆsok megfelel� sØgØt, a beszÆmolók 
valódisÆgÆt, 

3.3.  a vizsgÆlt folyamatokkal kapcsolatban megÆllapítÆsokat, következtetØseket  As  javasla-
tokat megfogalmazni a kockÆzati tØnyez� k, hiÆnyossÆgok megszüntetØse, kiküszöbö-
lØse vagy csökkentØse, a szabÆlytalansÆgok megel� zØse, illetve feltÆrÆsa ØrdekØben, 
valamint a költsØgvetØsi szerv m� ködØse eredmØnyessØgØnek növelØse  es  a bels�  kont-
rollrendszerek javítÆsa, tovÆbbfejlesztØse ØrdekØben, 

3.4.  nyilvÆntartani Øs nyomon követni a bels�  ellen� rzØsi jelentØsek alapjÆn megtett intØz-
kedØseket. 

TanÆcsadó tevØkenysØg keretØben ellÆtandó feladatok különösen:  
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3.5.  vezet� k tÆmogatÆsa az egyes megoldÆsi lehet� sØgek elemzØsØvel, ØrtØkelØsØvel, vizs-
gÆlatÆval, kockÆzatÆnak becslØsØvel, 

3.6.  pØnzügyi, tÆrgyi, informatikai  es  humäner � forrÆs-kapacitÆsokkal való Øsszer� bb  es 
hatØkonyabb gazdÆlkodÆsra irÆnyuló tanÆcsadÆs, 

3.7.a  vezet� sØg szakØrt� i tÆmogatÆsa a kockÆzatkezelØsi es  szabÆlytalansÆgkezelØsi rend-
szerek Øs a teljesítmØnymened  sment rendszer kialakítÆsÆban, folyamatos tovÆbbfej-
lesztØsØben, 

3.8.  tanÆcsadÆs a szervezeti struktœrÆk racionalizÆlÆsa, a vÆltozÆsmenedzsment területØn, 
3.9.  konzultÆció es  tanÆcsadÆs a vezetØs rØszØre a szervezeti stratØgia elkØszítØsØben, 
3.10. javaslatok megfogalmazÆsa a költsØgvetØsi szerv m� ködØse eredmØnyessØgØ-

 

nek növelØse Øs a bels�  kontrollrendszerek javítÆsa, tovÆbbfejlesztØse ØrdekØben, a 
költsØgvetØsi szerv bels�  szabÆlyzatainak tartalmÆt, szerkezetØt illet� en, 

3.11. eves bontÆsban nyilvÆntartÆst vezetni a küls �  ellen� rzØsek javaslatai alapjÆn 
kØszült intØzkedØsi tervek vØgrehajtÆsÆról a kialakított eljÆrÆsi rend szerint. 

4.  V`ROSÉP˝TÉSZETI IRODA 
Az irodavezet�  irÆnyítÆsÆval ellÆtja az kerületi önkormÆnyzat ØpítØsügyi feladatainak el� kØ-
szítØsØt, közrem � ködik a polgÆrmester hatÆskörØbe utalt ØpítØsügyi eljÆrÆsok lefolytatÆsÆban. 
Közrem � ködik a kerületfejlesztØsi projektek  es  a települØsrendezØsi eszközök el� kØszítØsØben 
es  koordinÆlÆsÆban. 

4.1.  a helyi önkormÆnyzat ØpítØsügyi feladatÆval kapcsolatos döntØsek el� kØszítØse, köz-
rem� ködØs a polgÆrmester feladatkörØben felmerül �  ØpítØsügyi feladatokban 

4.2.  a kerület helyi ØpítØsi szabÆlyzatÆnak Øs települØsrendezØsi terveinek el� kØszítØsØ-
vel, felülvizsgÆlatÆval összefilgg �  feladatok ellÆtÆsa 

4.3.  nyilvÆntartÆst vezet a települØsrendezØsi eszközökr � l 
4.4.  gondoskodik a hatÆlyos települØsrendezØsi eszközöknek az önkormÆnyzat honlapjÆn 

törtØn�  közzØtØtelØr� l 
4.4.  tÆjØkoztatÆst ad  a hatÆlyos települØsrendezØsi eszközökben foglaltakról, ennek kere-

tØben javaslatot tesz a telek beØpítØsØnek feltØteleire a települØskØp Øs az ØpítØszeti 
öröksØg megóvÆsÆval es  min� sØgi alakítÆsÆval kapcsolatban 

4.6.  szakmai konzultÆciót biztosít a  4.1.5.  pontban meghatÆrozott követelmØnyek teljesí-
tØse ØrdekØben 

4.7,  ellÆtja a Központi TervtanÆcsot a helyi ØpítØsi szabÆlyzattal kapcsolatos informÆci-
ókkal  

4.8.  segíti a helyi ØpítØszeti- m� szaki tervtanÆcs m� ködtetØsØt, gondoskodik az ezzel ösz-
szefiigg�  nyilvÆntartÆs vezetØsØr� l 

4.9,  ellÆtja az önkormÆnyzat kulturÆlis öröksØg vØdelmØvel kapcsolatos feladatait 
4.10.  el� kØszíti az önkormÆnyzat helyi ØpítØszeti ØrtØkek vØdelmØvel kapcsolatos szabÆ-

lyozÆsÆt, figyelemmel kísØri annak ØrvØnyesülØsØt, gondoskodik az azokkal össze-
függ �  nyilvÆntartÆs vezetØsØr� l 

4.1  L el� kØszíti a kerület területØn lØtesíthet�  rendeltetØsek köret Øs a reklÆmok elhelyezØ-
sØre vonatkozó követelmØnyeket meghatÆrozó önkormÆnyzati döntØseket 

4.12.  el� kØszíti a polgÆrmester települØskØpi bejelentØsi eljÆrÆssal, települØskØpi vØlemØ-
nyezØssel, valamint települØskØpi kötelezØssel kapcsolatos ÆllÆsfoglalÆsÆt 

4.13.  el� kØszíti a kerületben közterületen, illetve közterületr � l lÆtszó módon elhelyezend�  
m� vØszeti alkotÆsokkal kapcsolatos döntØseket 
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4.14.  rØszt vesz a kerület települØspolitikai, települØsfejlesztØsi, települØs üzemeletetØsi Øs 
az ingatlanvagyon-gazdÆlkodÆsi programjÆnak elkØszítØsØben, egyeztetØsØben, to-
vÆbbÆ az Ægazati koncepciók kerületet Ørint�  rØszeinek összebangolÆsÆban Øs vØle-
mØnyezØsØben 

4.15.  a szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben közrem � ködik  es  adatot szolgÆltat 
4.16.  a szervezeti egysØgben keletkezett szerz� dØsek esetØn el� kØszíti szakmai Øs a pØnz-

ügyi teljesítØs igazolÆst 

5.  GAZD`LKOD`SI ÜGFOSZT`LY 
Az adott szakÆgazathoz tartozó több irodÆt összefogó szervezeti egysØg, melynek irÆnyítója Øs 
vezet� je  at  ügyosztÆlyvezet� . Az ügyosztÆlyvezet�  szervezi Øs ellen� rzi az ügyosztÆly munkÆ-
jÆt, az ügyosztÆlyvezet� nek koordinÆciós tevØkenysØge Æs felügyeleti jogköre van a Kerület-
gazdÆlkodÆsi Iroda is a KözbeszerzØsi Iroda tekintetØben. 

`ltalÆnos feladatköre  at  önkormÆnyzati vagyonnal való gazdÆlkodÆs jogszabÆlyoknak megfe-
lel�  gyakorlÆsÆnak biztosítÆsa, at  önkormÆnyzat rØszesedØsØvel m� köd �  gazdasÆgi tÆrsasÆ-
gokkal való kapcsolattartÆs, a tÆrsasÆgok feletti tulajdonosi jogok gyakorlÆsÆnak vØgrehajtÆ-
sa. 

Az ügyosztÆly a gazdasÆgi szervezet rØszØt kØpezi,  at  ügyosztÆlyvezet�  a gazdasÆgi vezet�  
irÆnyítÆsa alatt lÆtja el  at  ebb� l ered� feladatait. 

5.1.  KerületgazdÆlkodÆsi Iroda 

5.1.1.  Közterület-hasznÆlati hozzÆjÆrulÆssokkal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
5.1.2.  TÆrsashÆzi felœjítÆsi pÆlyÆzatokkal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
5.1.3.  önkormÆnyzati vagyont Ørint�  tulajdonosi hozzÆjÆrulÆsokkal kapcsolatos feladatok 
5.1.4.  Ingatlanvagyon nyilvÆntartÆs vezetØse, kezelØse 
5.1.5 A  JózsefvÆrosi GazdÆlkodÆsi Központ Zrt., JózsefvÆros KözössØgeiØrt Nonprofit Zrt Øs 
a REV8 Zrt. feladat ellÆtÆsÆval kapcsolatos szerz� dØs kezelØse, a feladat ellÆtÆs ellen� rzØse a 
szerz� dØsben foglaltak Øs a hatÆlyos jogszabÆlyi rendelkezØsek alapjÆn 
5,1.6. A  JózsefvÆrosi GazdÆlkodÆsi Központ Zrt. szÆmlÆinak ellen� rzØse, teljesítØsigazolÆs 
elkØszítØse 

Tulajdonosi jogkörb � l ered�  feladatok koordinÆlÆsa at  önkormÆnyzati tulajdonœ gaz-

 

dasÆgi tÆrsasÆgok tekintetØben 
5.1.8.  Parkolóhely megvÆltÆssal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
5.1.9,  Közrem � ködØs a forgalomtechnikai eljÆrÆsokban 
5.1.10.  Utca nØvtÆblÆk csereje, pótlÆsa, œjak beszerzØsØre, elhelyezØsØre vonatkozó feladatok 
ellÆtÆsa 
5.1,11.  Zöldfelületekkel, zöldterületekkel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, együttm � ködve a Jó-

 

zsefvÆrosi GazdÆlkodÆsi Központ Zrt.-el 
5.1.12.  HulladØkgazdÆlkodÆssal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
5.1.13.  EgyØb vÆrosüzemeltetØssel összefügg �  feladatok ellÆtÆsa. 
5.1.14.  Közœt nem közlekedØsi cØlœ igØnybevØtelØhez szüksØges tulajdonosi hozzÆjÆrulÆssal 
kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa. 
5.1,15.  Az önkormÆnyzat kizÆrólagos tulajdonÆban Ælló gazdasÆgi tÆrsasÆgok vonatkozÆsÆ-

 

ban a feladat ellÆtÆs körØben szakmai tÆmogatÆs biztosítÆsa, a beruhÆzÆsokhoz kapcsolódó 
koordinÆciós tevØkenysØg ellÆtÆsa, a megvalósulÆs üzemeltet � i szempontœ nyomon követØse. 
5.1.16.  Corvin SØtÆny Program lezÆrÆsÆval kapcsolatos feladatok koordinÆlÆsa 
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5.1.17.  ÖnkormÆnyzat Æltal köt � tt ÆltalÆnos vagyon- Øs felel� ssØgbiztosítÆsra vonatkozó szer-

 

z� dØsekkel összefügg �  feladatok ellÆtÆsa. 
5.1.18. A  szervezeti egysØg feladatait Ørint� en közbeszerzØsi eljÆrÆsokban Øs közbeszerzØsi 
ØrtØkhatÆrt el nem Ør�  beszerzØsi eljÆrÆsokban való közrem � ködØs. 
5.1.19. A  feladat ellÆtÆshoz kapcsolódó rendelet tervezetek kØszítØse, a rendeletek felülvizsgÆ-

 

lata 
5.1.20. A  feladat ellÆtÆshoz kapcsolódó ellen� rzØsi nyomvonalak elkØszítØse Øs felülvizsgÆlata. 
5.L2I. gazdasÆgi program, vagyongazdÆlkodÆsi terv elkØszítØsØben való közrem � ködØs. 
5.1.22.  Projekt koordinÆtori feladatok ellÆtÆsa 

52  KözbeszerzØsi Iroda 

ellÆtja az ÖnlwrmÆnyzat közbeszerzØseivel kapcsolatos feladatokat az illetØkes szerve-

 

zeti egysØgekt� l kapott m� szaki dokumentÆció alapjÆn 
5.2.2.  elkØszíti a közbeszerzØsi tervet, gondoskodik annak módosítÆsÆról 
5.2.3.  ellÆtja a közbeszerzØs sorbn kötött szerz� dØsek nyomon követØsØt, a pØnzügyi teljesítØs 
igazolÆsi feladatokat 
5.2.4. A  feladat ellÆtÆshoz kapcsolódó ellen� rzØsi nyomvonalak elkØszítØse Øs felülvizsgÆlata. 

6.PÉNZÜGYI ÜGYOSZT`LY 
Az adott szakÆgazathoz tartozó több irodÆt összefogó szervezeti egysØg, melynek irÆnyítója Øs 
vezet� je az ügyosztÆlyvezet� . Az ügyosztÆlyvezet�  szervezi Øs ellen� rzi az ügyosztÆly munkÆ-
jÆt, az ügyosztÆlyvezet� nek koordinÆciós tevØkenysØge Øs felügyeleti jogköre van a PØnzügyi 
Æs SzÆmviteli Iroda tekintetØben. A  PØnzügyi ügyosztÆly ellÆtja a gazdasÆgi vezet�  tevØkeny-
sØgØvel kapcsolatos el� kØszítØsi Øs hÆttØrfeladatokat. 

A  GazdasÆgi vezet�  irÆnyítÆsa alapjÆn a PØnzügyi ügyosztÆlyvezet�  lwordinÆlja az Önkor-
mÆnyzat Øs a PolgÆrmesteri Hivatal a finanszírozÆssal, az adatszolgÆltatÆssal Øs a beszÆmo-
lÆssal kapcsolatos feladatait. 

6.1.  PØnzügyi S SzÆmvitel Iroda 
6.1.1.  KöltsØgvetØsi szervek, PolgÆrmesteri Hivatal jóvÆhagyott költsØgvetØsi el� i-

rÆnyzata alapjÆn a  likviditÆsi ütemterv bekØr�  elkØszítØse, majd az adatszolgÆl-
tatÆs utÆn a  kerületi szint�  likviditÆsi ütemterv elkØszítØse, annak havonkØnti 
kerületi szint�  összesítØse, 

6.1.2.  Kerületi törzsadattÆri nyilvÆntartÆs (tv-i el� írÆs), alapító okiratok, módosítÆ-
sok bejelentØse a  MÆk felØ, 

6.1.3. A  köznevelØsi törvØnyben meghatÆrozott KIR  rendszerhez pØnzügyi adatszol-
gÆltatÆs teljesítØse, 

6.1.4.  KöztemetØs analitikus nyilvÆntartÆsa, szÆmlÆk, utalvÆnyrendelet, kontírlap ki-
ÆllítÆsa 

6.1.5.  TÆmogatÆssal összefügg �  szÆmlÆk kontírozÆsa, analitikus nyilvÆntartÆsa, in-
tØzmØnyekkel törtØn�  egyeztetØse 

6.1.6.  KöltsØgvetØsi felügyeleti szervi tÆmogatÆsok analitikus nyilvÆntartÆsÆnak veze-
tØse, egyeztetØse a  költsØgvetØsi szervek gazdasÆgi vezet� ivel,  a  szÆmvitellel a 
helyi szabÆlyozÆsban foglaltak megfelel� en, 
KöltsØgvetØsi szervek rØszØre az önkormÆnyzati tÆmogatÆs utalÆsÆnak el� kØszí-
tØse szabÆlyzat szerint, 

6.1.8.  BírsÆgok, ØpítØsi igazgatÆsi követelØsek nyilvÆntartÆsa 
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6.1.9.  EllÆtja az ÆltalÆnos pØnzügyi titkÆrsÆgi feladatokat, fØnymÆsolÆs, szkennelØs, 
fax küldØse 

6.1.10.  EllÆtja a levelezØssel kapcsolatos feladatokat, gondoskodik a levelezØsek ikta-
tÆsÆról, postÆzÆsÆról, ügyiratok iktatÆsÆról 

6.1.11.  Ellen� rzi az utalvÆnyrendeletek ügyiratok alÆírÆs stÆtuszÆt, gondoskodik az 
iktatókönyvvel törtØn�  ÆtadÆsÆról, az alÆíróknak törtØn�  eljuttatÆsÆról 

6.1.12.  Beazonosítja az iratokat, szÆmlÆkat is Ætadó könyvön keresztül Ætadja a pØnz-
ügyi ügyosztÆlyon feladatot ellÆtó szemØlynek 

6.1.13.  RØszvØtel az Øves szÆmszaki költsØgvetØsi beszÆmoló elkØszítØsØben, tÆblÆzatok 
elszÆmolÆsok kØszítØsØben, egyeztetØsben 
`fa, cØgautó Æs rehabilitÆciós hozzÆjÆrulÆs bevallÆsainak elkØszítØse, (ön-
kormÆnyzat Øs Hivatal Øs NemzetisØgi önkormÆnyzatok)  NA  V felØ megküldØse. 
PÆlyÆzatokhoz szüksØges tartozÆsokra vonatkozó igazolÆsok beszerzØse, 

6.1.15.  ÖnkormÆnyzathoz tartozó Ællami hozzÆjÆrulÆs szÆmla, munkÆltatói kölcsön 
alszÆmla egyØb alszÆmlÆk szÆmviteli könyvvezetØse, 

6.1.16.  Helyi adók kontírozÆsa, f� könyvi könyvelØse, kapcsolódó ÆllomÆnyok könyve -
Use,  egyeztetØse 

6.1.17.  Nettó finanszírozÆs könyvelØse, egyeztetØse, az Ællami tÆmogatÆsok egyeztetØse 
a M`K nyilvÆntartÆsÆval Øs az el� irÆnyzattal 

6.1.18.  Helyi ’S. fiatal hÆzasok lakÆsØpítØsi tÆmogatÆs nyilvÆntartÆsa Øs ügyintØzØse 
6.1.19.  MunkÆltatói kölcsön (lakÆsØpítØsi Øs vÆsÆrlÆsi) nyilvÆntartÆsa 
6.1.20.  Vev� szÆmlÆk kiÆllítÆsa, magÆncØlœ vezetØkes telefonhasznÆlat tovÆbbszÆmlÆ-

zÆsa, nyilvÆntartÆsa 
6.1.21.  EgyØb vev� k analitikus nyilvÆntartÆsa, szÆmlÆzÆsa, hÆtralØkosokról kimutatÆs 

kØszítØse az illetØkes szervezeti egysØgek rØszØre, egyenlegközl �  megküldØse 
6.1.22.  TÆrsashÆzi tÆmogatÆsok kölcsönök nyilvÆntartÆsÆnak vezetØs, igazolÆsok Ida-

dÆsa, hÆtralØkosokról kimutatÆs kØszítØse az illetØkes szervezeti egysØgek rØ-
szØre, egyenlegközl �  megküldØse 

6.1.23.  TÆrsashÆzaknak nyœjtott tÆmogatÆsok utalÆs el� kØszítØse 
6.1.24.  a PolgÆrmesteri Hivatal, az ÖnkormÆnyzat Øs a JózsefvÆrosi nemzetisØgi ön-

kormÆnyzatok bels�  kontrollrendszerØnek m� ködtetØsØvel kapcsolatos felada-
tok koordinÆlÆsa Øs rØszfeladatok ellÆtÆsÆban közrem � ködØs 

6.1.25.  a küls �  Øs bels�  ellen� rzØssel kapcsolatos egyedi jegyz� i utasítÆsok elkØszítØ-
sØnek Øs vØgrehajtÆsÆnak koordinÆlÆsa 
ellen� rzØsi nyomvonalak elkØszítØsØnek, aktualizÆlÆsÆnak koordinÆlÆsa 

6.1.27.  a PolgÆrmesteri Hivatal, az ÖnkormÆnyzat Øs a nemzetisØgi önkormÆnyzatok 
kockÆzat kezdØsi rendszerØnek az irÆnyítÆsa Øs m� ködtetØse 

6.1.28.  a banki utalÆs folyamatÆban az utalÆs összegszer � sØgØnek a hatÆlyos utasítÆs 
szerint kijelöltek Æltali alÆírÆsÆnak a terhelend�  bankszÆmlaszÆmnak a jogo-
suit bankszÆmlaszÆmÆnak esetlegesen a pÆlyÆzati zÆradØkolÆs meglØtØnek el-
len� rzØse 

6.1.29.  a gazdasÆgi vezet�  feladatkörØhez kapcsolódó szabÆlyzatok el� kØszítØse, aktu-
alizÆlÆsa 

6.1.30.  a gazdasÆgi szervezet feladatkörØt Ørint�  ellen� rzØsekkel kapcsolatos intØzke-

 

dØsi terv, intØzkedØsek el� kØszítØsØben, vØgrehajtÆsÆban való közrem � ködØs 
6.1.31.  az intØzkedØsi terv vØgrehajtÆsról szóló jelentØs elkØszítØse a jegyz�  Øs az elle-

 

n� rzØst vØgz�  szerv felØ 
6.1.32.  a gazdasÆgi szervezetet Ørint�  jogszabälyvÆltozÆsok figyelemmel kísØrØse 
6.1.33.  bels�  kontrollrendszer m� ködØsØr� l beszÆmoló kØszítØse 
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6. L34.  Vezet�  rØszØr� l ÆtruhÆzott hatÆskörben bankszÆmla feletti alÆírÆs jogosultsÆg 
gyakorlÆsa, 

6.1.35.  ErvØnyesítØssel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
PolgÆrmesteri Hivatal id� közi költsØgvetØsi, mØrlegjelentØs, Øves költsØgvetØsi 
beszÆmoló Øs mØrleg kØszítØse, KGR programban törtØn�  rögzítØse, egyeztetØ-
sek ellen� rzØsek ØrtØkelØsek ellÆtÆsa 

6.1.37.  PolgÆrmesteri Hivatal kötelezettsØgvÆllalÆs analitikus nyilvÆntartÆs vezetØse, 
6.1.38.  ÖnkormÆnyzat Øs PolgÆrmesteri Hivatal bØrkönyvelØse, IcontírozÆsa, kötele-

zettsØgvÆllalÆs Øs teljesítØse 
KerØkbilincselØssel Øs közterület felügyelettel kapcsolatos f� könyvek analitikÆk 
egyeztetØse 

6.1.40. A  PolgÆrmesteri Hivatal bels�  szervezeti egysØgeinek nyœjtott pØnzfogalmi 
adatszolgÆltatÆs költsØgvetØshez, beszÆmolÆshoz 

6.1.41.  Teleki tØri piac bevØteleinek egyeztetØse, 
6 1.42.  TÆmogatÆsok elszÆmolÆsÆnak összeÆllítÆsa 
6.1.43.  FØlØves, Øs Øves szöveges tÆjØkoztatÆs el� kØszítØse a Hivatali Øs az önkormÆny-

zati költsØgvetØs teljesítØsØr� l, 
6.1.44.  költsØgvetØsi szervek fØlØves, Øves szöveges beszÆmolójÆnak elkØszítØse, közre-

m� ködØs a költsØgvetØsek Øs azok teljesítØse elemzØsØnek elkØszitØsØben, elle-
n� rzØsØben, javaslatok megtØtelØben, 

6.1.45.  Nem rendszeres Øs küls � , megbízÆsi szerz� dØsek bØrszÆmfejtØse, elnyert pÆlyÆ-
zatokhoz kapcsolódó szemØlyi jellegi juttatÆsok szÆmfejtØse, egyØb juttatÆsok 
vÆltozó bØrek szÆmfejtØse, egyeztetØse a szÆmviteli nyilvÆntartÆsokkal, jØ/adÆsa 
a KIRA rendszerben.  A  kifizetØsekr� l Øv vØgi adóigazolÆsok jövedelem igazo-
lÆsok kiadÆsa, 

6.1.46.  PolgÆrmesteri Hivatal alkalmazottjai rØszØre kifizetett fizetØsel� legek analiti-
kris nyilvÆntartÆsa, 

6.1.47.  TermØszetbeni juttatÆsok, CafetØria keretØben kifizetett  juttatÆsok, cØgtelefon 
adó Øs reprezentÆciós kiadÆsok analitikus nyilvÆntartÆsa, KIRA rendszerben 
törtØn�  feladÆsa 

6.1.48.  Rendszeres illetmØnyek szemØlyi jelleg�  megbízÆsi díjas szerz� dØsek analitikus 
nyilvÆntartÆsÆnak vezetØse, nem rendszeres Øs küls �  szemØlyi juttatÆsok nettó 
összegØt tartalmazó analitikus kimutatÆsok kØszítØse, 

6.1.49.  KiküldetØsi rendelvØny alapjÆn vØgzett elszÆmolÆsok Øs annak rögzítØse a 
KIRA rendszerben, 
SzabadsÆg nyilvÆntartÆs vezetØse, tÆvolmaradÆs jelentØs elkØszítØse szemØly-
ügy felØ 

6.1.51.  ÖnkormÆnyzati Øs PolgÆrmesteri Hivatali gØpkocsik üzemanyag norma elszÆ-
molÆssal kapcsolatos feladatok, 
Hivatali, fizetØsi szÆmlÆk bank szerelØse, szemØlyhez kapcsolódó lafizetØsek 
kontírozÆsa, utalvÆnyrendelet kØszitØse 

6.1.53.  PØnztÆrellen� ri, feladatok ellÆtÆsa 
6.1.54.  ÖnkormÆnyzat szÆmviteli könyvvezetØse (f� könyvi Øs analitikus), bevØtelek Øs 

kiadÆsok könyvelØse, ellen� rzØse 
6.1.55.  El� irÆnyzatok kontírozÆsa, könyvelØse, egyeztetØse 
61.56.  NemzetisØgi önkormÆnyzati bankok pØnztÆrak bØr Øs el� irÆnyzat kontírozÆsa, 

könyvelØse, utalvÆnyrendelet kØszítØse, kötelezettsØgvÆllalÆs vezetØse 
NemzetisØgi önkormÆnyzatok id� közi költsØgvetØsi, mØrlegjelentØs, Øves költ-
sØgvetØsi beszÆmoló Øs mØrleg kØszítØse, KGR programban törtØn�  rögzítØse, 
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egyeztetØsek ellen� rzØsek ØrtØkelØsek ellÆtÆsa 
6.1.58.  NemzetisØgi önkormÆnyzatok pÆlyÆzatinak benyœjtÆsÆhoz, szöveges-szakmai 

elszÆmolÆsÆhoz segítsØgnyœjtÆs, teljes kör �  pØnzügyi feladatellÆtÆs, 
6.1.59.  NemzetisØgi önkormÆnyzatok pØnzügyi-gazdasÆgi feladataival kapcsolatos fe-

ladatok beØrkez�  szÆmlÆk ellen� rzØse, iktatÆsa, utalvÆnyrendelet kiÆllítÆsa, 
kontírozÆsa, alÆírÆsra tovÆbbítÆsa 

61.60.  Kötelez �  analitikus nyilvÆntartÆsok vezetØse, f� könyvvel törtØn�  egyeztetØse, 
6.1.61.  NemzetisØgi önkormÆnyzatokkal kapcsolattartÆs, döntØs el� kØszítØsben való 

rØszvØtel, szakmai segítsØgnyœjtÆs 
6.1.62.  NemzetisØgi önkormÆnyzatok költsØgvetØsi beszÆmolóinak kØszítØsØvel kapcso-

latos feladatok ellÆtÆsa, 
6.1.63,  nemzetisØgi önkormÆnyzatok költsØgvetØsi Øs Ætmenti gazdÆlkodÆsÆról szóló 

hatÆrozatainak ellen� rzØse, a nemzetisØgi önkormÆnyzatok elemi költsØgvetØs-
Ønek elkØszítØse, a költsØgvetØs módosítÆsÆra vonatkozó hatÆrozati javaslatok 
jegyz� könyvek pØnzügyi-költsØgvetØsi szempontból törtØn�  ellen� rzØse, az 
írÆsbeli el� terjesztØsek el� zetes pØnzügyi fedezet igazolÆsa, 

6.1.64.  nemzetisØgi önkormÆnyzatok jegyz� könyveinek pØnzügyi-költsØgvetØsi szem-
pontok szerinti ellen� rzØse, az írÆsbeli el� terjesztØsek el� zetes pØnzügyi fedezet 
igazolÆsa 

6.1.65.  nemzetisØgi önkormÆnyzatok elemi költsØgvetØsØnek rögzítØse a KGR rend-
szerben, 

6.1.66.  a nemzetisØgi önkormÆnyzatok vonatkozÆsÆban az Ætmeneti gazdÆlkodÆsról 
szóló hatÆrozati javaslat, költsØgvetØsi koncepció pØnzügyi költsØgvetØs rØszØt 
kØpez�  hatÆrozati Javaslat, eredeti költsØgvetØsr� l szóló hatÆrozati javaslat Øs a 
szÆmszaki mellØklet elkØszítØse a nemzetisØgi önkormÆnyzatok elnökeivel 
együttm � ködve,  

6.1.67.  Szakmai feladatkörØbe tartozó analitikus nyilvÆntartÆsok naprakØsz vezetØse, 
f� könyvi könyvelØssel törtØn�  egyeztetØse, adatszolgÆltatÆs a TudÆsbÆzison ve-
zetett nyilvÆntartÆs szÆmÆra a szÆmlarendben meghatÆrozottak szerint, 

6.1.68.  Biztosítja a szakmai feladatkörØbe tartozó tevØkenysØgb� l ered�  követØsÆllo-
mÆny kezelØsØt: a követelØsek nyilvÆntartÆsÆt, a behajtÆsra törtØn�  intØzkedØ-
sek megtØtelØt, Øv vØgi min� sítØsØt (behajthatatlan, vitatott, stb.) adatszolgÆlta-
tÆs 

6.1.69.  RØszvØtel az Øves szÆmszaki költsØgvetØsi beszÆmoló elkØszítØsØben 
ÖnkormÆnyzat egyedi Øs rendszeres közterület foglalÆssal kapcsolatos szÆmlÆk 
kiÆllítÆsa, postÆzÆsa, analitikus nyilvÆntartÆs vezetØse, egyeztetØse GazdÆlko-
dÆsi ügyosztÆllyal 
Közterület foglalÆssal kapcsolatos szÆmlÆk kontírozÆsa, utalvÆnyrendelet kiÆl-
lítÆsa 

6.1.72.  PØnztÆri Øs pØnztÆrosi feladatok ellÆtÆsa az ÖnkormÆnyzat, PolgÆrmesteri Hi-
vatal, Közterület, NemzetisØgi önkormÆnyzatok, valuta Øs utalvÆny pØnztÆrral 
kapcsolatban, bevØteli utalvÆnyrendeletek Øs kontírlapok elkØszítØse 

6.1.73.  Szigorœ szÆmadÆsœ nyomtatvÆnyok nyilvÆntartÆsa, kiadÆsa, kezelØse Øs elszÆ-
molÆsa, illetØkbØlyegek ØrtØkesítØse, utalvÆnyok kezelØse 

6.1.74.  BehajtÆst kezel�  programban engedØlyek rögzítØse, befizetØsek kezelØse 
6.1.75.  ÖnkormÆnyzat Øs PolgÆrmesteri Hivatal bejöv �  kØszpØnzes szÆmlÆinak iktatÆ-

sa, utalvÆnyrendelet, kontírlap elkØszítØse 
6.1.76.  SegØlyek banki kiutalÆsÆnak, pØnztÆri lafizetØsØnek iktatÆsa, utalvÆnyrendelet, 

kontirlap elkØszítØse 
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6.1.77.  Analitikus nyilvÆntartÆs vezetØse, segØlyek CsalÆdtÆmogatÆsi irodÆval törtØn�  
egyeztetØse, visszaØrkezett kifizetØsek kimutatÆsÆnak kØszítØse 

6.1.78  Atadott,Æ tvett pØnzeszközök, analitikus nyilvÆntartÆsa, elszÆmolÆsok figyelem-
mel kísØrØse, 

6.1.79.  BeruhÆzÆsok, felœjítÆsok analitikus nyilvÆntartÆsÆnak vezetØse, egyeztetØse 
6.1.80. Az  ÖnkormÆnyzat bels�  szervezeti egysØgeinek nyœjtott pØnzfogalmi adatszol-

gÆltatÆs költsØgvetØshez, beszÆmolÆshoz 
6.1.81.  E114a az ÖnkormÆnyzati kiadÆsok Øs bevØtelek ØrvØnyesítØsØt 
6.1.82.  Helyettesít� kØnt ellÆtja a  Hivatal ØrvØnyesítØsi feladatait 
6.1.83.  Vezeti az ÖnkormÆnyzati projektekkel kapcsolatos analitikus nyilvÆntartÆst, 

gondoskodik az elszÆmolÆshoz szüksØges adatszolgÆltatÆsról 
6.1.84.  az ÖnkormÆnyzat szÆmviteli könyvvezetØse (f� könyvi Øs analitikus), el� zetesen 

kontírozott bevØtelek Øs kiadÆsok ellen� rzØse 
6.1.85.  Eu-s pÆlyÆzatok analitikus nyilvÆntartÆsa, kapcsolódó szerz� dØsek kötelezett-

sØg nyilvÆntartÆsba vØtele, kapcsolódó szÆmlÆk Øs egyØb lafizetØsek iktatÆsa, 
utalvÆnyrendelet Øs kan � rlap elkØszítØse, a  szÆmlÆk Øs kapcsolódó anyagok el-
len� rzØse, f� könyvi könyvelØse,  a  tÆmogatÆsok leigØnylØse illetve abban való 
közrem � ködØs 

6.1.86.  TÆrgyi eszköz Øs kis ØrtØk�  tÆrgyi eszköz beruhÆzÆssal, felœjítÆssal kapcsolatos 
szÆmlÆk feldolgozÆsa, eszközök bevØtelezØse, kontírozÆsa, pØnzügy felØ törtØn�  
feladÆsa, aktivÆlÆs ÆtvezetØse, ØrtØkcsökkenØs elszÆmolÆsa, f� könyv felØ fel-
adÆsa negyedØvente. 

6.1.87.  Befejezett beruhÆzÆsok aktivÆlÆsÆval kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
6.1.88.  ÖnkormÆnyzati vagyonnyilvÆntartÆs egyeztetØse a  vagyon kataszterrel, lakÆs-

helyisØg analitikus nyilvÆntartÆssal 
6.1.89.  ÖnkormÆnyzati, Hivatali Øs NemzetisØgi önkormÆnyzati beruhÆzÆsi statisztikai 

jelentØsek kØszítØse 
6.1.90.  JeltÆrozÆs, selejtezØs megszervezØse, bonyolítÆsa 
6.1.91.  SzabÆlyzatok kØszítØse, aktualizÆlÆsa, Ellen� rzØsi nyomvonal elkØszítØse Øs fe-

lülvizsgÆlata, 
6.1.92.  AdatszolgÆltatÆsban, informÆciószolgÆltatÆsban közrem � ködØs, 
6.1.93.  KapcsolattartÆs ügyfelekkel, hivatali szervezeti egysØgekkel, önkormÆnyzat in-

tØzmØnyeivel 
6.1.94. ASP  rendszerben törzsÆllomÆny karbantartÆsa 
6.1.95.  PolgÆrmesteri Hivatal, az ÖnkormÆnyzat Øs  a  NemzetisØgi önkormÆnyzatok 

jogszabÆlyi el� írÆsok szerinti szÆmviteli rendjØnek kialakítÆsa, felügyelete  
6.1.96.  PÆlyÆzatok benyœjtÆsÆhoz adatszolgÆltatÆs 

ÖnkormÆnyzat id� közi pØnzforgalmi, mØrlegjelentØs, Øves költsØgvetØsi beszÆ-
moló Øs mØrleg kØszítØse, KGR programban törtØn�  rögzítØse, egyeztetØsek, el-
len� rzØsek, ØrtØkelØsek ellÆtÆsa 

6.1.98  , fØlØvi beszÆmoló szÆmszaki mellØkleteinek elkØszítØse, TÆrgyØvi nyitÆsi Øs zÆ-
rÆsi könyvelØsi feladatok az önkormÆnyzat esetØben 

6.1.99.  EgyØb követelØsek min� sítØse a  PØnzügyi ügyosztÆlyvezet�  Æltal meghatÆrozott 
szempontok alapjÆn 

6. 1. 100. KöltsØgvetØsi szervek havi, negyedØves, Øves szÆmszaki beszÆmolóinak 
felülvizsgÆlata, jóvÆhagyÆsa a  KGR rendszerben, egyeztetØs, ellen� rzØs az ön-
kormÆnyzati tÆmogatÆsok, el� irÆnyzatok, a  beszÆmoló adatainak egyeztetØse a 
f� könyvi kivonattal,  a  mØrlegjelentØsben a  nyitó adatok Øs a  bels�  összefüggØ-
sek egyeztetØse, 

29 

53, 



6.1.101. `tmenetileg szabad pØnzeszközök lekötØse, 
6.1.102. Éves költsØgvetØsi beszÆmoló közzØtØtele, 
6.1.103. Vezet� i irÆnyítÆsi, koordinÆciós feladatok 
6.1.104. Vezet�  rØszØr� l ÆtruhÆzott hatÆskörben kiadmÆnyozÆs gyakorlÆsa, 
6.1.105. Biztosítja a szakmai feladatkörØbe tartozó tevØkenysØgb� l ered�  köve-

 

tØsÆllomÆny kezelØsØt: a követelØsek nyilvÆntartÆsÆt, a behajtÆsra törtØn�  in-
tØzkedØsek megtØtelØt, dv vØgi min� sítØsØt (behajthatatlan, vitatott, stb.) adat-
szolgÆltatÆs 

6.1.106. ÖnkormÆnyzati, fizetØsi szÆmlÆk, bank szerelØse, utalvÆnyrendelet, 
kontírlap kØszítØse, könyvelØse 

6.1.107. PØnztÆri Øs pØnztÆros helyettesi feladatok ellÆtÆsa az ÖnkormÆnyzat, 
PolgÆrmesteri Hivatal, Közterület Øs a nemzetisØgi önkormÆnyzatok, valuta Øs 
utalvÆny pØnztÆrral kapcsolatban, bevØteli utalvÆnyrendeletek Øs kontírlapok 
elkØszítØse 

6.1.108. Közterület foglalÆs bank szerelØse, utalvÆnyrendelet, kontírlap kØszítØ-

 

se, könyvelØse 
6.1.109. Banki ÆtutalÆsok bØrla:fizetØs ÆllomÆnyÆnak el� ÆllítÆsa, ÆtutalÆsa 
6.1.110. KöltsØgvetØsi szervek rØszØre az önkormÆnyzati tÆmogatÆs leutalÆsa 

szabÆlyzat szerint 
6.1. 111. ÖnkormÆnyzat esetØben a szÆllítói szÆmlÆk Øs egyØb lafizetØsek el� kØ-

 

szítØse, utalvÆnyrendelet, kontírlap elkØszítØse 
6.1.112. KapcsolattartÆs a szÆmlavezet�  bank helpdesk osztÆlyÆval, szÆllítói 

partnerekkel, egyenlegközl �  levelekkel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
6.1.113. JGK Zr!. bonyolítÆsÆban vØgzett feladatokra jóvÆhagyott el� irÆnyzatok 

felhasznÆlÆsÆnak analitikus nyilvÆntartÆsa, f� könyvi könyvelØse, üzemeltetØs, 
karbantartÆs, elidegenítØs, lakbØr könyvelØse 

6.1.114. Üzemanyag kiadÆsok analitikus nyilvÆntartÆsa könyvelØse, 
6.1.115. Helyettesít� kØnt ellÆtja a banki ügyintØz�  feladatait 
6.1.116. SzÆmlÆk közötti ÆtvezetØsek kezelØse 
6.1.117. Az önkormÆnyzati tulajdonœ lakÆs Øs nem lakÆs cØlœ helvisØgek üzemel-

 

tetØsØvel Øs fenntartÆsÆval kapcsolatos pØnzügyi szÆmviteli feladatok ellÆtÆsa. 
6.1.118. Szerz� dØsek kötelezettsØgvÆllalÆsok nyilvÆntartÆsÆnak vezetØse 
6.1.119. ÖnkortnÆnyzat nevØben kötelezettsØget vÆllalókról fØlØves beszÆmoló 

kØszítØse a PolgÆrmester Øs a Jegyz�  felØ, 
6.1.120. Nettó  5  M  Ft feletti szerz� dØsek közzØtØtele 
6.1.121. Nettó  5  M alatti szerz� dØsek közzØtØtele 
61 1 2 2. Helyi pÆlyÆzatok elszÆmolÆsÆnak pØnzügyi szempontból törtØn�  elle-

 

n� rzØse 
6.1.123. Analitikus nyilvÆntartÆsok, azonosítÆs alatt Ælló tØtelek egyeztetØse a 

f� könyvvel, tØtelek rendezØse a  ASP  rendszerben, leltÆrkØszítØs 
6.1.124. HelyisØg-lakÆs óvadØk bØrleti jogviszony megvÆltÆs, analitikus nyilvÆn-

 

tartÆsa, hÆtralØkosokról kimutatÆs kØszítØse az illetØkes szervezeti egysØgek rØ-
szØre, egyenlegközl �  megküldØse, 

6.1.125. SzÆllítói, ÆtutalÆsos szÆmlÆk iktatÆsa, utalvÆnyrendelet Øs kontírlap kØ-

 

szítØse 
6.1.126. RØszvØtel az Øves szÆmszaki költsØgvetØsi beszÆmoló Øs tÆmogatÆsok el-

 

szÆmolÆsÆnak elkØszítØsØben 
6.1.127. PØnztÆrellen� r helyettesi feladatok ellÆtÆsa 
6.1.128. PolgÆrmesteri Hivatal kerØkbilincselØssel Øs közterület felügyelettel  
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kapcsolatos bank szerelØse, kiadÆsi, bevØteli utalvÆny rendelet, kontírlap elkØ-
szítØse, 

6.1.129. PolgÆrmesteri Hivatal bejöv �  ÆtutalÆsos szÆmlÆk Øs egyØb kifizetØsek 
el� kØszítØse, utalvÆnyrendelet, kontírlap kiÆllítÆsaellätÆsa. 

7. KöltsØgvetØsi ÜgyosztÆly 
Az ügyosztÆly a gazdasÆgi szervezet rØszØt kØpezi, at  ügyosztÆlyvezet�  a gazdasÆgi ve-

 

zet�  irÆnyítÆsa alatt lÆtja el az ebb� l ered� feladatait 

7.1.1,  költsØgvetØsi szervek bankszÆmlanyitÆsaival, megszüntetØseivel kapcsolatos in-
tØzkedØsek Æfa körbe való bejelentØs, 

7.1.2.  PolgÆrmesteri Hivatal Øs az ÖnkormÆnyzat jóvÆhagyott költsØgvetØsi eredeti Øs 
módosított el� irÆnyzatainak szervezeti egysØgenkØnt való rØszletes feldolgozÆ-
sa, szervezeti egysØgek kiØrtesítØse, könyvelØsre törtØnd ÆtadÆsa 
KöltsØgvetØsi rendelet módosítÆsok ÆtvezetØse a rendelet mellØkletein, mellØk-
letekkel együtt megküldØse a költsØgvetØsi szerveknek a PolgÆrmesteri Hivatal 
szervezeti egysØgeinek 

7.1.4.  ÖNEGM Øs az ebr  42.  rendszer folyamatos figyelØse, PØnzügyi ÜgyosztÆlyra 
vonatkozó adatszolgÆltatÆs, a szüksØges intØzkedØsek megtØtele, mÆs, az illetØ-
kes tÆrsosztÆly figyelmØnek felhívÆsa az adatszolgÆltatÆsra, bizonylatok meg-
küldØse 

7.1.5. A  költsØgvetØs az önkormÆnyzat hivatalos honlapjÆn törtØn�  megjelenítØsØr� l 
gondoskodÆs, 

7.1.6.  LejÆrt hatÆridej�  hatÆrozatok vØgrehajtÆsÆra vonatkozó beszÆmoló kØszítØse 
7.1.7. A  jogtalanul igØnybe vett Ællami tÆmogatÆsok kamatÆnak kiszÆmolÆsa, a tÆmo-

gatÆsok Øs a kamat ÆtutalÆsÆról intØzkedØs 
7.1.8.  Havonta az Ællami tÆmogatÆsok összegØnek leutalÆsÆnak ellen� rzØse, 
7.1.9. MA’ K  Ællami tÆmogatÆs felülvizsgÆlata - helyszíni, adatbekØr� s - sorÆn adat-

szolgÆltatÆs biztosítÆsa 
7.1.10.  RØszvØtel a költsØgvetØs tervezØsi Øs beszÆmolÆsi folyamataiban 
7.1.11.  ElkØszíti Øs folyamatosan aktualizÆlja az Ællami tÆmogatÆsok felhasznÆlÆsÆnak 

dolcumentÆMsÆra vonatkozó szabÆlyokat az önkormÆnyzat gazdasÆgi tÆrsasÆ-
gai esetØben 

7.1.12.  KöltsØgvetØsi rendelet elfogadÆsa utÆn a KGR programmal a költsØgvetØsi 
nyomtatvÆnyok kitöltØse Hivatalra Øs ÖnkormÆnyzatra, az intØzmØnyek felØ in-
tØzkedØs, kitöltött nyomtatvÆnyok jóvÆhagyott el� irÆnyzatok ellen� rzØse, javí-
tÆsa, 

7.1.13.  Az önkormÆnyzatot megillet�  Ællami tÆmogatÆsok igØnylØse, a központi rend-
szerben az adatszolgÆltatÆs rögzítØse, beküldØse, intØzmØnyenkØnti, jogcímen-
kØnti nyilvÆntartÆsa, vÆltozÆsok ÆtvezetØse 

7.1.14. Eves  költsØgvetØsi beszÆmoló elkØszítØsØhez a költsØgvetØsi tÆmogatÆsok kerü-
leti szint�  elszÆmoltatÆsa, elszÆmolÆsa, a költsØgvetØsi szervek Øs a Hivatal 
szervezeti egysØgei elszÆmolÆsÆnak ellen� rzØse, M`K rendszerben rögzítØse, a 
költsØgvetØsi beszÆmoló tÆmogatÆsokra vonatkozó tÆblÆzatainak kitöltØse, 

7.1.15.  kerületi költsØgvetØsi terv elkØszítØse (testületi el� terjesztØs, rendelet-tervezet), 
7.1.16.  Testületi-bizottsÆgi el� terjesztØsek hatÆrozati javaslatok rendeletek kØszítØse, 

pØnzügyi-költsØgvetØsi szakmai vØlemØnyezØse, 
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7.1 .17.  KöltsØgvetØsi rendelet módosítÆsÆról szóló el� terjesztØs Øs rendelet-tervezet el-
kØszítØse 

7.1.18.  KöltsØgvetØsi maradvÆny Øs a költsØgvetØsi rendelet tervezet elkØszítØse, jel-
dolgozÆsa, intØzmØnyenkØnti felülvizsgÆlata 

7.1.19.  `tmeneti gazdÆlkodÆsról szóló rendelet-tervezet elkØszítØse, 
7.1.20.  KöltsØgvetØshez kapcsolódó rendelet tervezetek könyvvizsgÆlónak törtØn�  eljut-

tatÆsa, egyeztetØse 
7.1.21.  KöltsØgvetØs tervezØs el� kØszítØse, költsØgvetØsi szervek gazdasÆgi tÆrsasÆgok 

elemi költsØgvetØsi bekØr�  elkØszítØse, kerületi költsØgvetØsi terv elkØszítØse 
(testületi el� terjesztØs, rendelet-tervezet), jóvÆhagyott költsØgvetØsi rendelet 
megküldØse 

7.1.22.  IntØzmØnyek gazdasÆgi tÆrsasÆgok költsØgvetØsi tervezetØnek felülvizsgÆlata, 
javítÆsa, PolgÆrmesteri Hivatal Øs az ÖnkormÆnyzat költsØgvetØsi tervezetØnek 
elkØszítØse a Hivatal bels�  szervezetinek közrem � ködØsØvel, 

7.1.23. A  költsØgvetØsi szervek gazdasÆgi tÆrsasÆgok gazdÆlkodÆsÆnak .figyelemmel 
kisØrØse, elemzØsek javaslatok kØszítØse, 

7.1.24.  költsØgvetØsi szervek gazdasÆgi tÆrsasÆgok rØszØre pØnzügyi-költsØgvetØsi tÆ-
mogatÆs nyœjtÆsa, 

7.1.25.  PolgÆrmesteri Hivatal Øs az ÖnkormÆnyzat költsØgvetØsi tervezetØnek elkØszí-
tØse a Hivatal bels�  szervezetinek közrem � ködØsØvel, 

7.1.26.  a forrÆsmegosztÆshoz szüksØges adatszolgÆltatÆs, 
költsØgvetØsi szervek is gazdasÆgi tÆrsasÆgok rØszØre pØnzügyi, költsØgvetØsi 

segítsØgnyœjtÆs, 
71.28.  BizottsÆgi, testületi el� terjesztØsek kØszítØse 
7.1.29.  ZÆrszÆmadÆsi rendelet, a könyvvizsgÆlók rØszØre adatszolgÆltatÆs a zÆrszÆm-

adÆs vØlemØnyezØse ØrdekØben 
7.1.30.  nemzetisØgi önkormÆnyzatok költsØgvetØsi Øs Ætmenti gazdÆlkodÆsÆról szóló 

hatÆrozatainak, ellen� rzØse, a nemzetisØgi önkormÆnyzatok elemi költsØgvetØs-
Ønek elkØszítØse, a költsØgvetØs módosítÆsÆra vonatkozó hatÆrozati javaslatok, 
jegyz� könyvek pØnzügyi-költsØgvetØsi szempontból törtØn�  ellen� rzØse, az 
írÆsbeli el� terjesztØsek el� zetes pØnzügyi fedezet igazolÆsa, 

7.1.31.  nemzetisØgi önkormÆnyzatok jegyz� könyveinek pØnzügyi-költsØgvetØsi szem-
pontok szerinti ellen� rzØse, az írÆsbeli el� terjesztØsek el� zetes pØnzügyi fedezet 
igazolÆsa 
nemzetisØgi önkormÆnyzatok elemi költsØgvetØsØnek rögzítØse a  KGB  rend-
szerben, 

7.1.33.  a nemzetisØgi önkormÆnyzatok vonatkozÆsÆban az Ætmeneti gazdÆlkodÆsról 
szóló hatÆrozati javaslat, költsØgvetØsi koncepció pØnzügyi költsØgvetØs rØszØt 
kØpez�  hatÆrozati javaslat, eredeti költsØgvetØsr� l szóló hatÆrozati javaslat is a 
szÆmszaki mellØklet elkØszítØse a nemzetisØgi önkormÆnyzatok elnökeivel 
együttm � ködve,  

8. HATÓS`GI ÜGYOSZT`LY 
Az ügyosztÆly jegyz� i hatósÆgi � kivØtelesen önkormÆnyzati hatósÆgi - hatÆskörben eljÆró 
szervezeti egysØg. Feladatait hÆrom irodÆra tagoltan vØgzi 
� jegyz� i kereskedelmi hatósÆgi, jegyz� i környezetvØdelmi, jegyz� i ÆllatvØdelmi, jegyz� i 
birtokvØdelmi, a fakivÆgÆsi ügyekben önkormÆnyzati hatósÆgi jogkörben  
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- jegyz� i hagyatØki hatÆskörben, illetve anyakönyvvezet � i feladatokat lÆt el, 
- jegyz� i ØpítØsügyi hatósÆgi feladatokat lÆt el. 

8.1.  ÉpítØsügyi Iroda 
Els�  fokœ ØpítØsügyi hatósÆgi jogkörök gyakorlÆsa, illetØk megÆllapítÆsa. Els�  fokœ ÆltalÆnos 
ØpítØsügyi hatósÆgkent jÆr el, döntØseit az E � DR œtjÆn hozza meg: 
8.1.1. ØpítØsi engedØlyezØsi 
8.1.2.  összevont engedØlyezØsi 
8.1.3.  fennmaradÆsi engedØlyezØsi 
8.1.4. hasznÆlatbavØteli engedØlyezØsi 
8.1.5. bontÆsi engedØlyezØsi 
8.1.6.  engedØly hatÆlyÆnak meghosszabbítÆsa irÆnti engedØlyezØsi 
8.1.7.  jogutódlÆs tudomÆsulvØteli 
8.1.8. hasznÆlatbavØteli tudomÆsulvØteli 
8.1.9. orszÆgos ØpítØsi követelmØnyekt� l való eltØrØs engedØlyezØsi 
8.1.10.  kötelezØsi 
8.1.11.  vØgrehajtÆsi 
8.1.12.  szakhatósÆgi 
8.1.13.  veszØlyhelyzet esetØn szüksØgessØ vÆló ØpítØsi tevØkenysØg tudomÆsulvØteli 

eljÆrÆsokban 
8.1.14.  jogszabÆlyokban meghatÆrozott esetben Øs módon ØpítØsügyi hatósÆgi szolgÆltatÆst 

nyœjt 
8.1.15.  hatósÆgi bizonyítvÆnyt Ællít ki, jogszabÆlyban meghatÆrozott esetekben tØny, Ællapot, 

egyØb adat igazolÆsa cØljÆból 
a tervezØs el� segítØse ØrdekØben vagy, 
az ingatlan adataiban bekövetkezett vÆltozÆsnak az ingatlan nyilvÆntartÆsba törtØn�  
ÆtvezetØsØhez helyszíni szemle alapjÆn. 

Els�  fokœ ØpítØsügyi hatósÆgkØnt � az engedØlyezØsi eljÆrÆssal összefüggØsben - jogosult az 
ØpítØsi tevØkenysØg jogszer� sØgØnek ellen� rzØsØre. 

8.1.16.  EngedØlyezØsi ügyekkel összefügg �  ellen� rzØsi Øs kötelezØsi eljÆrÆsok, az ØpítØsi 
munka vØgzØsØnek helyszíni ellen� rzØse, hatósÆgi ellen� rzØsek folytatÆsa. 

8.1.17.  EngedØlyt� l eltØr� en Øpített ØpítmØny fennmaradÆsÆnak engedØlyezØsekor ØpítØsi 
bírsÆgot szab Ici. 

8.1.18.  jogszabÆlyban meghatÆrozott esetekben  es  módon elrendelheti a telek bekerítØsØt, to-
vÆbbÆ az engedØly nØlküli ØpítmØnyhasznÆlat megszüntetØsØt. 

8.1.19. El  kell rendelnie: jogszer� tlen vagy szakszer� tlen ØpítØsi tevØkenysØg esetØben az 
ØpítØsi tevØkenysØgyØgzØsØnek megszüntetØsØt, vagy a  2013.  januÆr 1-je el� tt indult, 
folyamatban lØv�  eljÆrÆsok eseten a jogerös Øs vØgrehajtható ØpítØsi engedØlynek Øs a 
hozzÆtartozó, jóvÆhagyott engedØlyezØsi terveknek megfelel�  Ællapot kialakítÆsÆt. 

8.1.20.  a  2013.  januÆr 1-je el� tt indult, folyamatban lØv�  eljÆrÆsok eseten szabÆlyossÆ tØteli 
kötelezettsØg nem teljesítØse esetØn haladØktalanul intØzkedik a bontÆsról. 

8.1.21.  IntØzkedik a joger� s,  es  vØgrehajtható kötelezettsØgek teljesítØs elmaradÆsa esetØn a 
/Oct, Et-v.  szerinti vØgrehajtÆsra. 

8.1.22.  MegÆllapítÆs, illetve a jóvÆhagyÆs el� tt vØlemØnyezi az illetØkessØgi területØn a helyi 
ØpítØsi szabÆlyzatot Øs a települØsrendezØsi terveket. 

8.1.23. A  helyi rendelet, a kØpvisel� -testületi  es  bizottsÆgi el� terjesztØsek el� kØszítØse. 

EgyØb hatósÆgi feladatok: 
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8.1.24.  Vezeti a jogszabÆlyban meghatÆrozott ØpítØsügyi hatósÆgi nyilvÆntartÆsokat (kivØve 
a települØs rendezØsi nyilvÆntartÆst). 

8.1.25.  ÉpítØsügyi szakhatósÆgkØnt m� ködik közre mÆs hatósÆgok engedØlyezØsi ügyeiben.  
8.1.26. A  szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben közrem � ködik  es  adatot szolgÆltat. 
8.1.27.  SzakhatósÆgkØnt jÆr telekalakítÆsi engedØlyezØsi eljÆrÆs esetØn. 

Jegyz�  feladatkörØbe tartozó feladat: 

8.1.28.  követelØsÆllomÆny nyilvÆntartÆsa, behajtÆsra törtØn�  intØzkedØsek megtØtele 

8.2.  IgazgatÆsi Iroda 
8.2.1.  kereskedelmi tevØkenysØg vØgzØsØhez m� ködØsi engedØly kiadÆsa, bejelentØsek nyil-

vÆntartÆsba vØtele, nyilvÆntartÆsok vezetØse, hatósÆgi ellen� rzØsek lefolytatÆsa 
8.2.2.  az ipari, szolgÆltató tevØkenysØg vØgzØsØhez, valamint  a  környezetre Øs egØszsØge 

veszØlyes anyagok S kØszítmØnyek raktÆrozÆsÆra hasznÆlt telepre telepengedØlyek ki-
adÆsa, bejelentØsek nyilvÆntartÆsba vØtele, hatósÆgi ellen� rzØsek lefolytatÆsa 

8.2.3. a  nem üzleti cØlœ közössØgi, szabadid� s szÆllÆshelyek nyilvÆntartÆsba vØtele 
8.2.4.  üzleti cØlœ szÆllÆshely bejelentØsek nyilvÆntartÆsba vØtele, ellen� rzØsek lefolytatÆsa 
8.2.5.  közØrdek�  kØrelmekkel, panaszokkal, bejelentØsekkel kapcsolatos eljÆrÆs 
8.2.6.  piacok, vÆsÆrok Øs bevÆsÆrlóközpontok engedØlyezØse, nyilvÆntartÆsba vØtele, elle-

n� rzØse, vÆsÆrcsamokok hatósÆgi nyilvÆntartÆsba vØtele, ellen� rzØse 
8.2.7.  ÆllattartÆssal, ÆllatvØdelemmel kapcsolatos jegyz� i hatósÆgi hatÆskörök gyakorlÆsa 
8.2.8.  JózsefvÆrosi Aranykoszorœ szakmai kitüntetØs odaítØlØsØnek el� kØszít�  feladatai 
8.2.9. a  szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben közrem � ködik  is  adatot szolgÆltat 
8.2.10.  önkormÆnyzati tulajdonœ közterületen jÆrda lØtesítØsØnek, ÆtØpítØsØnek engedØlyezØ-

 

se 
8.2.11.  tÆrsashÆzak nyilvÆntartÆsa 
8.2.12.  zenØs, tÆncos rendezvØnyek engedØlyezØse, ellen� rzØse 
8.2.13.  az iroda tevØkenysØgØt Ørint�  ügykörben beadvÆnyok kivizsgÆlÆsa, hatósÆgi eljÆrÆsok 

lefolytatÆsa 
8.2.14.  birtokvØdelmi ügyek elbírÆlÆsa 
8.2.15. a  talÆlt dologgal kapcsolatos ügyintØzØs ellÆtÆsa 
8.2.16. a  helyi rendelet,  a  kØpvisel� -testületi Øs a  bizottsÆgi el� terjesztØsek el� kØszítØse 
8.2.17.  jegyz�  tÆrsatÆzak törvØnyessØgi felügyeletØvel kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa 
8.2.18. a  közössØgi együttØlØs alapvet�  szabÆlyairól Øs ezek elmulasztÆsÆnak jogkövetkez-

 

mØnyeir� l szóló helyi rendelet szabÆlyainak megsØrt� ivel szembeni eljÆrÆsok lefoly-

 

tatÆsa 
8.2.19.  rendeltetØsmódosítÆsi engedØly kiadÆsa 

Els�  fokœ környezetvØdelmi (szak)hatósÆgkØnt: 
8.2.20.  közrem � ködik Øs eljÆr mÆs hatósÆgok engedØlyezØsi ügyeiben  
8.2.21.  eljÆr zaj-  es  panasz ügyekben  
8.2.22.  zaj hatÆrØrtØket Ællapít meg, zaj-Øs rezgØsbírsÆgot szabhat ki 
8.2.23.  hozzÆjÆrulÆst adhat  a  korlatozÆs alÆ es�  kivitelezØsi munka vØgzØsØhez 
8.2.24.  szaldiatósÆgkØnt m� ködik közre mÆs hatósÆgok engedØlyezØsi ügyeiben  
8.2.25. a  szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben közrem � ködik Øs adatot szolgÆltat 
8.2.26.  ellÆtja a  nem közterületi ingatlanon elhagyott hulladØk elszÆllítÆsÆval Øs Ærtalmatlaní-

 

tÆsÆval kapcsolatos jegyz� i hatósÆgi feladatokat 
8.2.27.  ellÆtja a  fÆk, Øs fas  szÆrœ növØnyek vØdelmØvel kapcsolatos hatósÆgi feladatokat 
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8.2.28.  ellÆtja a parlagf�  elleni közØrdek�  vØdekezØs jegyz� i hatósÆgi feladatait 
8.2.29.  vízgazdÆlkodÆsi feladatok ellÆtÆsa. 

KözössØgi együttØlØs szabÆlyainak megsØrtØsØvel kapcsolatos eljÆrÆsok/hÆtralØkkezelØs 
8.2.30. A  közterület-felügyel � k  es  az igazgatÆsi ügyintØz� k Æltal foganatosított intØzkedØsek 

dokumentÆcióinak (bírsÆg, feljelentØs, jegyz� könyv, stb.) kezelØse, feldolgozÆsa, a 
hÆtralØkkezelØsi feladatok elvØgzØse. 

8.2.31. A  kiszabott büntetØsek Øs a befolyt összegek alakulÆsÆnak elemzØse-ØrtØkelØse; 
8.2.32.  Az eredmØnyessØg javítÆsÆnak felmØrØse, monitorozÆsa; 
8.2.33. A  felmØrØs, monitorozÆs sorÆn feltÆrt lehet� sØgek kapcsÆn a bevezetend�  intØzkedØ-

sek oktatÆsa az ÆllomÆny rØszØre; 
8.2.34. A  feladatÆval kapcsolatos statisztika vezetØse, kimutatÆsok kØszítØse; 
8.2.35. A  feladatkörØhez tartozó ügyfeldolgozó tevØkenysØg, 
8.2.36. A  korrupció megel� zØsØhez, felderitØsØhez szüksØges feladatok vØgrehajtÆsa, 
8.2.37. A  követelØs típusonkØnti Øs ØvenkØnti naprakØsz nyilvÆntartÆs vezetØse, 
8.2.38. A  követelØsek pØnzügyi teljesítØsØnek ügyelØse, az adott követelØs behajtÆsra (lak-

hely szerinti KormÆnyhivatal, lakhely szerinti PolgÆrmesteri Hivatal jegyz� je rØszØ-
re) törtØn�  ÆtadÆsÆval kapcsolatos feladatok nyomon követØse, a behajtÆsra ÆtadÆsból 
befolyt összegekre vonatkozó külön nyilvÆntartÆs vezetØse 

8.2.39. A  követelØsek Øv vØgi leltÆrozÆsÆban való rØszvØtel 
8.2.40. A  követelØsek min� sítØsØre Øs az ØrtØkvesztØs elszÆmolÆsÆra vonatkozó javaslat el� -

kØszítØse, a behajthatatlannak min� sített követelØsek bizonylatokkal való dokumen-
tÆlÆsa, 

8.2.41. A  követelØsek min� sítØsØr� l Øs a követelØsekkel kapcsolatos adatszolgÆltatÆs el� kØ-
szítØse Øs megküldØse a PØnzügyi ÜgyosztÆly rØszØre, 

8.2.42. A  követelØsek követelØs típusonkØnti ellen� rzØsi nyomvonalainak elkØszítØse Øs fo-
lyamatos felülvizsgÆlata az alkalmazott gyakorlat Øs a jogszabÆlyi vÆltozÆsok figye-
lembevØtelØvel, 

8.2.43. A  követelØsÆllomÆny kezelØsØvel Øs beszÆmolÆsra törtØn�  el� kØszítØssel kapcsolatos 
feladatok ellÆtÆsa. 

8.3  Anyakönyvi Iroda 
8.3.1 A  törvØnyben meghatÆrozottak szerint adatokat rögzít az elektronikus anyakönyvi 

nyilvÆntartÆsban, kiÆllítja az anyakönyvi okiratot, teljesíti az adatszolgÆltatÆsokat, ha-
tÆrid�  nØlkül � rzi az illetØkessØgi területØn törtØnt anyakönyvi esemØnyeket tartalma-
zó papír alapœ anyakönyveket Øs bet� rendes nØvmutatókat. Közrem � ködik a hÆzas-
sÆg megkötØsØben, valamint a bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat lØtesítØsØben. Dönt a hÆ-
zassÆgi nØvviselØsi forma  irÆnti kØrelemr� l. Az adatok bejegyzØsre irÆnyuló eljÆrÆs-
ban teljesített bejegyzØsØt követ � en okiratot Ællít ki. 

8.3.2  Hivatalból anyakönyvezni a MagyarorszÆgon törtØnt születØst Øs halÆlesetet, ha  beje-
lentØsre kötelezett nincs, vagy a kötelezett a bejelentØst elmulasztotta. 

8.3.3 Az el� tte tett apai elismer�  nyilatkozatot az apai elismer�  nyilatkozatok nyilvÆntar-
tÆsÆban rögzíti, az alÆírt pØldÆnyÆt megküldi a születØst nyilvÆntartó anyakönyvveze-
t� nek, illetve a hazai anyakönyvezØst vØgz�  hatósÆgnak.  A  megszületett gyennekre 
tett apai elismer�  nyilatkozat teljes hatÆlya esetØn a rögzítØssel egyidej� leg az adato-
kat az elektronikus anyakönyvbe is bejegyzi. 

8.3.4 A  hÆzassÆgkötØsi szÆndØk bejelentØsØr� l Øs a bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat lØtesítØ-
sØr� l jegyz� könyvet vesz fel.  A  hÆzassÆgkötØs Øs a bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat lØte-
sítØsØnek id� pontjÆt a hÆzasulókkal, illetve felekkel folytatott egyeztetØst követ � en 
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t� zi ki. 
8.3.5  AlÆírja a hÆzastÆrsakkal, illetve felekkel, a tanœkkal, tovÆbbÆ a tolmÆccsal együtt a 

hÆzassÆgkötØsi, illetve bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat lØtesítØsØr� l szóló lapot. 
8.3.6 Közrem � ködik a hÆzassÆgkötØs, illetve bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat hivatali helyi-

sØgen kívüli lØtesítØsØnØl. 
8.3.7 HÆzassÆgkötØsnØl, bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat lØtesítØsØnØl törtØn�  közrem � kö-

dØst megtagadja,  ha  a hÆzassÆgkötØsnek, bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat lØtesítØsØnek 
akadÆlya van. 

8.3.8  SzületØs anyakönyvezØsekor a szül � k születØsi is hÆzassÆgi anyakönyvi bejegyzØ-
sØnek az elektronikus anyakönyvbe törtØn�  bejegyzØse ØrdekØben megkeresi a szüle-
tØst Øs hÆzassÆgIcötØs nyilvÆntartó anyakönyvvezet � t vagy a hazai anyakönyvezØst 
vØgz�  hatósÆgot az anyakönyvi eljÆrÆsról szóló  2010.  Øvi I. törvØny  57/A.  §  (1)  be-
kezdØse alapjÆn. 

8.3.9 A  hÆzassÆgkötØsi szÆndØk, illetve a bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolat lØtesítØse irÆnti 
szÆndØk bejelentØsØkor az Ørintett szemØlyek születØsi anyakönyvi bejegyzØsØnek az 
elektronikus anyakönyvbe törtØn�  bejegyzØse ØrdekØben megkeresi a születØst nyil-
vÆntartó anyakönyvvezet � t vagy a hazai anyakönyvezØst vØgz�  hatósÆgot. 

8.3.10 A  halÆleset bejegyzØse esetØn az elhalt születØsi anyakönyvi bejegyzØsben szerepl�  
adatainak az elektronikus anyakönyvbe törtØn�  bejegyzØse ØrdekØben megkeresi a 
születØst nyilvÆntartó anyakönyvvezet � t vagy a hazai anyakönyvezØst vØgz�  hatósÆ-
got. 

8.3.11 Ha  az elhaltnak halÆlakor hÆzassÆga vagy bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolata Ællt fenn, 
az elhalt hÆzassÆgi vagy bejegyzett ØlettÆrsi anyakönyvi bejegyzØsben szerepl�  adata-
inak az elektronikus anyakönyvbe törtØn�  bejegyzØse ØrdekØben megkeresi a hÆzas-
sÆgot vagy a bejegyzett ØlettÆrsi kapcsolatot nyilvÆntartó anyakönyvvezet � t vagy a 
hazai anyakönyvezØst vØgz�  hatósÆgot. 

8.3.12  Az elhalt hÆzastÆrsa vagy bejegyzett ØlettÆrsa születØsi anyakönyvi bejegyzØsØben 
szerepl�  adatainak az elektronikus anyakönyvbe törtØn�  bejegyzØse ØrdekØben meg-
keresi a születØst nyilvÆntartó anyakönyvvezet � t vagy a hazai anyakönyvezØst vØgz�  
hatósÆgot az anyakönyvi eljÆrÆsról szóló  2010.  Øvi  1.  törvØny  58/A.  §  (3)  bekezdØse 
alapjÆn. 

8.3.13 A  törvØnyben meghatÆrozott kötelez �  adattovÆbbítÆst vØgez, az arra jogosult rØszØre 
adatigØnylØs alapjÆn adattovÆbbítÆst vØgez, vagy az anyakönyvvezet �  az arra jogo-
sult kØrelmØre hatósÆgi bizonyítvÆnyt Ællít ki. 

8.3.14 A  statisztikÆról szóló törvØnyben meghatÆrozott adatgy� jtØssel kapcsolatos feladatai 
teljesítØse cØljÆból az anyakönyvi eljÆrÆs sorÆn kezeli a nØpmozgahni adatszolgÆlta-
tÆs körØbe tartozó adatokat. 

8.3.15  Az elektronikus anyakönyvben kezelt adatok teljes körØt közvetlen hozzÆfØrØssel jo-
gosult Ætvenni, tovÆbbÆ a kizÆrólag a papíralapœ anyak� nyvben nyilvÆntartott adatot, 
valamint az anyakönyvi alapiratot jogosult megtekinteni. 

8.3.16  Értesíti a gyÆmhatósÆgot, ha  a gyermek születØsØt az apa adatai nØlkül anyakönyvez-
tØk, az apa adatait adattovÆbbítÆs teljesítØse utÆn jegyzi be a születØsi anyakönyvbe,  
ha  a gyermeket ismeretlen szül � kt� l szÆrmazó talÆlt gyermeknek kell tekinteni, vagy 
kiskorœ szemØly köt hÆ7assÆgot. 

8.3.17  MÆs anyakönyvvezet � , idegenrendØszeti hatósÆg, külkØpviselet, Øs a Belügyminisz-
tØrium SzemØlyi NyilvÆntartÆsi is IgazgatÆsi F� osztÆly SzemØlyi NyilvÆntartÆs Igaz-
gatÆsi OsztÆly ØrtesítØse a törvØnyben meghatÆrozott esetekben. 

8.3.18  Az anyakönyvb � l a kizÆrólag papír alapœ anyakönyvben nyilvÆntartott adat, vala-
mint az alapirat tekintetØben az arra jogosult tekintetØben engedØlyezi a betekintØst, 
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rØszØre adatigØnylØs alapjÆn adattovÆbbítÆst vØgez, kØrelemre hatósÆgi bizonyítvÆnyt 
Ællít ki, az Ørintetett az informÆciós önrendelkezØsi jogról Øs az informÆciószabadsÆg-
ról szóló törvØny szerint tÆjØkoztatja szemØlyes adatainak kezelØsØr� l. 

8.3.19  Az elhalt magyar ÆllampolgÆr szemØlyazonossÆg igazolÆsÆn alkalmas hatósÆgi iga-
zolvÆnyÆt Æs szemØlyi azonosítót Øs lakcímet igazoló hatósÆgi igazolvÆnyÆt ØrvØnyte-
leníti, majd a szemØlyazonositÆsra alkalmas okmÆnyokkal együtt tovÆbbítja a  halal-
eset helye szerint illetØkes megyei (f� vÆrosi) kormÆnyhivatal jÆrÆsi hivatalÆnak. 

8.3.20  Az elhalt œti okmÆnyÆban lØv�  ØrvØnyes magyar vízumra, illetve a tartózkodÆsi jo-
gosultsÆgra vonatkozó bejegyzØst követ � en az anyakönyvi folyószÆm feltüntetØsØvel 
�ØrvØnytelen" bejegyzØst tesz, Øs a külföldi hatósÆgok Æltal kiÆllított okmÆnyokat a 
bejelent� nek visszaadja. 

8.3.21  Az œjszülött szemØlyazonosító igazolvÆnyÆnak kiadÆsa ØrdekØben az œjszülött arc-
kØpØt a szemØlyazonosító igazolvÆnyt kiÆllító hatósÆg rØszØre, a törvØnyes kØpvise-
l� k nevØt a szemØlyi azonosítót kiÆllító hatósÆg rØszØre megküldi.  

8.3.22  Az  1980.  december 31-ig vezetett anyakönyvben talÆlható bejegyzØs lezÆrÆsÆról a 
bejegyzØs folyószÆmÆnak es  az anyakönyv azonosító adatainak tovÆbbítÆsÆval az il-
letØkes levØltÆrat Ørtesíti. 

8.3.23 A  magyar ÆllampolgÆrsÆg megÆllapítÆsa cØljÆból megkeresi az ÆllampolgÆrsÆgi 
ügyekben eljÆró szervet. 

8.3.24 A  magyar ÆllampolgÆrsÆg megszerzØsØvel kapcsolatos adatszolgÆltatÆst az Ællam-
polgÆrsÆgi eskü vagy fogadalom letØtelØr� l mÆs anyakönyvvezet � nek, a polgÆrok 
szemØlyi adatait Øs lakcímØt nyilvÆntartó hatósÆgnak, az idegenrendØszeti, a mene-
kültügyi hatósÆgnak, valamint a Központi Statisztikai Hivatalnak, 

8.3.25. A  kiadmÆnyozÆs, a kiadmÆnyoz`s Øs az alÆírÆs rendjØr� l szóló  10/2013. (10.21.)  sz. 
jegyz� i utasítÆs 11.  rØsz C.) pontja szerint, az anyakönyvi eljÆrÆssal összeftiggö jegy-
z� i döntØseket, intØzkedØseket kiadmÆnyozÆs keretØben a hatósÆgi ügyekØrt felel� s 
aljegyz�  gyakorolja. 

8.3.26.  a helyi rendelet, kØpvisel� -testületi Øs a bizottsÆgi el� terjesztØsek el� kØszítØse, 

8.3.27.  szakmai tÆjØkoztatók kØszítØse, kapcsolattartÆs, kórhÆzakkal, klinikÆkkal 

8.3.28.  Az elektronikus anyakönyvi rendszeren keresztül igØnyelhet� , központilag el� Ællított 
anyakönyvi nyomtatvÆnyok, valamint a biztonsÆgi tintÆval töltött íróeszköz igØnylØse 
Æs kezelØse, tovÆbbÆ az elektronikus anyakönyvi rendszer hasznÆlatÆhoz szüksØges 
hozzÆfØrØsi jogosultsÆgok Øs a felhasznÆlói kÆrtyÆk igØnylØse Æs kezelØse 

8.3.29.  a selejtezhet�  okmÆnyok (hibÆs adattal kitöltött, tovÆbbÆ a megszemØlyesítØs sorÆn 
megsØrült anyakönyvi kivonatok) selejtezØse, a selejtezØs vØgrehajtÆsÆhoz bizottsÆg 
felÆllítÆsa, a megsemmisítØsr� l jegyz� könyv kØszítØse. 

8.3.30.  a kerület címnyilvÆntartÆsÆval kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa, a  14  Øven aluli Ørintett 
Øs az egØszsØgügyi okból törtØnö akadÆlyoztatÆsa esetØn a polgÆr szemØlyazonosító 
igazolvÆny irÆnti kØrelmØnek ÆtvØtele, a kØrelmez�  jogosultsÆgÆnak Æs szemØlyazo-
nossÆgÆnak ellen� rzØse, a kØrelem tovÆbbítÆsÆval kapcsolatos hatósÆgi feladatok el-
lÆtÆsa, adatok szolgÆltatÆsa meghatÆrozott szerveknek Øs szemØlyeknek, (a polgÆrok 
szemØlyi adatainak Øs lakcimØnek nyilvÆntartÆsÆról szóló  1992.  Øvi LXV1. törvØny Øs 
a vØgrehajtÆsÆra kiadott  146/1993. (X.26.)  KormÆnyrendelet) 

8.331.  a kerületi lakosok hagyatØki ügyeinek teljes kör �  intØzØse, a temetØst intØz�  szemØly 
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felhívÆsa nyilatkozattØtelre, hagyatØki leltÆrfelvØtele, ha  az örökhagyó kizÆrólag kül-
földi ÆllampolgÆr volt, a hagyatØki eljÆrÆs lefolytatÆsÆnak tØnyØr� l az ÆllampolgÆrsÆg 
szerinti Ællam külkØpviseletØnek ØrtesítØse, helyszíni  es safe  leltÆrak felvØtele, gyÆmi 
vagy gondnoksÆgi leltÆrral kapcsolatos feladatok, ingósÆgok ØrtØkelØse, biztosítÆsi 
intØzkedØsek megtØtele, ØrtØkek bírói letØtbe helyezØse,  ado-ØrtØkbizonyítvÆnyok 
megkØrØse, megüresedett, hagyatØkkal terhelt önkormÆnyzati bØrlakÆsok es  örökla-
kÆsok kulcs nyilvÆntartÆsÆnak vezetØse, a megüresedett bØrlakÆsokról az önkormÆny-
zati vagyonkezel�  ØrtesítØse, hagyatØki lett Øs mellØkletei, valamint a hitelez� i igØ-
nyek közjegyz �  felØ való tovÆbbítÆsa. 

8.3.32.  a címnyilvÆntartÆs vezetØse ØrdekØben ellÆtja a cimkezelØsi feladatokat.  A  nyilvÆn-
tartÆs folyamatos Øs naprakØsz vezetØse ØrdekØben gondoskodik az illetØkessØgi terü-
letØn bekövetkezett adatvÆltozÆsok, valamint az illetØkessØgi területØn lakcímmel 
rendelkez�  polgÆr adatvÆltozÆsÆnak Øs adatjavítÆsÆnak nyilvÆntartÆson törtØn�  Ætve-
zetØsr� l.  A  hatósÆgi nyilvÆntartÆsból adatokat szolgÆltat a meghatÆrozott szerveknek 
es  szemØlyeknek. 

8.3.33. ha  nincs, vagy nem lelhet�  fel az elhunyt eltemettetØsØre köteles szemØly, vagy az 
eltemettetØsre köteles szemØly az elhunyt eltemettetØsØr� l nem gondoskodik, a halÆl-
esetr� l törtØn�  tudomÆsszerzØst követ �  21  napon belül kØrelemre, vagy hivatalból 
gondoskodik az elhunyt szemØly közköltsØgen törtØn�  eltemettetØsØr� l.  Ha  van elte-
mettetØsre köteles szemØly, akkor azt a köztemetØs költsØgeinek megtØrítØsØre köte-
lezi. MÆs települØs Æltal vØgrehajtott köztemetØs költsØgeinek ellen� rzØse. 

8.4  Adóügyi Iroda 
8.41.  idegenben kimutatott, adók módjÆra behajtandó köztartozÆsok behajtÆsa, fizetØsi 

felszólítÆs kiküldØse, a behajtÆsi eredmØny visszajelentØse,  ASP 
ADÓSZAKRENDSZE,RBEN rögzítØse, �fizetØsek folyamatos ellen� rzØse, munkabØrek 
jÆrandósÆgok Øs egyØb követelØsek letiltÆsa; 

8.4.2.  helyszíni behajtÆs, foglalÆsi jegyz� könyv (ingóvØgrehajtÆs vØgzØse is a lefoglalt in-
gósÆgok ØrtØkesítØse (ÆrverØs) � önÆlló bírósÆgi vØgrehajtó szerz� dØs szerinti meg-
keresØse, illetve a NAV megkeresØse vØgrehajtÆs foganatosítÆsa vØgett; 

8.4.3.  adó-Øs ØrtØkbizonyítvÆny kiÆllítÆsa (ingatlan ØrtØkbecslØsek kØszítØse), helyszíni 
szemle lefolytatÆsa; 

8.4.4.  összehasonlító ØrtØkadat megkØrØse Nemzeti Adó- Øs VÆmhivataltól; 
8.4.5.adatbejelentØsek alapjÆn az adó kivetØse (el� írÆsa) Øs felülvizsgÆlata (ØpítmØny-, Øs 

telekadó, magÆnszemØlyek kommunÆlis adója vonatkozÆsÆban), kivet� , törl �  Øs men-

 

tessØget megÆllapító hatÆrozatok elkØszítØse, vØglegesítØse; 
ØpítmØny-, Øs telekadó, magÆnszemØlyek kommunÆlis adója  ASP 
ADÓSZAKRENDSZERBEN programban törtØn�  rögzítØse (feladatból adódó);  

8.4.7.  idegenforgalmi adó bevallÆsok feldolgozÆsa, a befizetØsek nyilvÆntartÆsa; 
folyószÆmlÆk (adószÆmla kivonatok) kibocsÆtÆsÆval kapcsolatos munkÆlatok elvØg-
zØse; 

8.4.9.  mØltÆnyossÆgi eljÆrÆsok lefolytatÆsa, a kedvezmØnyek elbírÆlÆsÆt követ � en hatÆro-
zat kØszítØse, vØglegesítØse (az engedØlyezett rØszletfizetØs teljesítØsØnek folyamatos 
ellen� rzØse, nem teljesítØs esetØn behajtÆsi cselekmØny foganatosítÆsa); 

8.4.10.  a tœlfizetØsi kØrelmek figyelemmel kísØrØse, adózó kØrelmØre azok visszautalÆsra 
törtØn�  el� kØszítØse; 
környezettanulmÆnyi eljÆrÆsok lefolytatÆsa adókedvezmØny, helyi adó mØltÆnyossÆg 
esetØn; 
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8.4.12.helyi adóban fØlØvente behajtÆsi cselekmØnyek foganatosítÆsa (fizetØsi felszólítÆs 
idildØse hÆtralØkos lista alapjÆn, munkabØrb� l letiltÆs kezdemØnyezØse, bankszÆmlÆ-

 

ra inkasszó kibocsÆtÆs); 
8.4.13.esetenkØnt hÆtralØkos ügyekben az iratok el� kØszítØse Øs tovÆbbítÆsa önÆlló bírósÆgi 

vØgrehajtóknak felszÆmolÆsi eljÆrÆs alatt lØv�  ügyekben követelØs felszÆmoló felØ 
törtØn�  bejelentØse; 

8.4.14.adóellen � rzØsek lefolytatÆsa; 
8.4,15.gØpjÆrmiladó, telekadó Øs ØpítmØnyadó, magÆnszemØlyek kommunÆlis adója hatÆro-

 

zat mintÆk megszerkesztØse az  ASP  ADÓSZAKRENDSZERBEN program szöveg-

 

szerkeszt� je segítsØgØvel (feladatvØgzØshez kapcsolódó); 
8.4.16.adóigazolÆsok kiadÆsa (szerencsejÆtØk engedØlyhez, ingatlan vÆsÆrlÆshoz, pÆlyÆza-

 

tokhoz, lakÆsvÆsÆrlÆshoz, stb.); 
8.4.17.adóigazolÆs kiadÆsa bírósÆgi eljÆrÆs szemØlyes költsØgmentessØg, illetve 
illetØk-feljegyzØsi jog engedØlyezØse irÆnti kØrelemhez; 
8.4.18.analitikus Øs könyvelØsi napló kØszítØse; 
8.4.19.elØvült adóhÆtralØkok törlØse; 
8.4.20.  gØpjÆrm� adó, ØpitmØnyadó, telekadó, idegenforgalmi adó, bírsÆg, kØsedelmi 
pótlØk beszedØsi szÆmlÆkra beØrkezett pØnzforgalom lekönyvelØse, idegenben 
kimutatott tartozÆsok befizetØseinek lekönyvelØse, illetØk szÆmlÆra beØrkezett 
pØnzforgalom lekönyvelØse, tovÆbb utalÆsa; 
8.4.21.  az azonosítÆs alatt Ælló bevØtelek nyilvÆntartÆsba helyezØse, az ismeretlen 

tØtelek rendezØse, rendeltetØsi helyØre törtØn�  tovÆbbítÆsa; 
8.4.22.  adóbevØtelek utalÆsa az önkormÆnyzati költsØgvetØsi szÆmlÆra; 
8.4.23.  az Øvközi vÆltozÆsok adónemenkØnt (visszautalÆs, visszatØrítØs, törlØs) törtØn�  
lekönyvelØse; 
8.4.24.  havonta a havi zÆrÆsok sorÆn a szÆmlakivonat nyilvÆntartÆs ellen� rzött zÆró össze-

 

gØnek az önkormÆnyzati f� könyv rØszØre adategyeztetØs cØljÆból ÆtadÆs; 
8.4.25.  havonta az önkormÆnyzati könyvelØs rØszØre feladÆs kØszítØs a fizetØsi alszÆmlÆk 

forgalmÆról, negyedØvente zÆrÆsi összesít � k kØszitØse, ÆtadÆsa az önkormÆnyzati 
könyvelØs rØszØre; 

8.4.26.  a M`K rØszØre fØlØvente a zÆrÆsi összesít � k megküldØse  6.3.30.  a fizetØsi 
alszÆmlÆlcról kiutalt összegekr � l az adófeldolgozó program segítsØgØvel kiadÆsi 
napló vezetØse; 

8.4.27.  kiadÆsi napló vezetØse; 
8.4.28.  fizetØsi alszÆmla kivonatok, bizonylatok � rzØse, selejtezØse; 
8.4.29.  tœlfizetØsek utalÆsa a megfelel�  szÆmlÆra hatÆrozat alapjÆn; 
8.4.30. A  BelügyminisztØrium adatvÆltozÆs feldolgozÆsa Øs rögzítØse, az adatlapok folyama-

 

tos feldolgozÆsa, az Øvközi vÆltozÆsok ÆtvezetØse, el� író Øs törl �  hatÆrozatok kØszítØ-

 

se, mozgÆskorlÆtozottak mentessØgØre vonatkozó hatÆrozatok kØszítØse (gØpjÆrm� -

 

adó vonatkozÆsÆban); 
8.4.31.  gØpjÆrnitiadó, hÆtralØkos adózók behajtÆsi eljÆrÆs megindítÆsÆnak kezdemØnyezØse 

(fizetØsi felszólítÆs küldØse hÆtralØkos lista alapjÆn, munkabØrb� l letiltÆs kezdemØ-

 

nyezØse, bankszÆmlÆra inkasszó kibocsÆtÆs) gØpjÆrm�  forgalomból törtØn�  kivonÆ-

 

sa vØgrehajtÆsi jog törzskönyvbe törtØn�  bejegyzØse; 
8.4.32.  önkormÆnyzati adóhatósÆg Æltal rendszeresített formanyomtatvÆnyok el� kØszítØse); 
8.4.33.  havonta  ASP  ADÓSZAKRENDSZERBEN adóslista kØszítØse, helyben szokÆsos mó-

 

don törtØn�  közzØtØtele; 
8.4.34.  egyes adónemek megsz� nØsØvel, illetve œj adók bevezetØsØvel kapcsolatos kampÆny-

 

feladatok elvØgzØse Øs a fokozott behajtÆs id� szakÆban helyszíni vØgrehajtÆsi felada-
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tok ellÆtÆsa; 
8.4.35.  ügyfØlfogadÆs; 
8.4.36.  a magÆnf� zØssel kapcsolatos adóhatósÆgi feladatok ellÆtÆsa; 
8.4.37.  talajterhelØsi díjfal kapcsolatos adóhatósÆgi feladatok ellÆtÆsa; 
8.4.38.  az iroda tevØkenysØgØvel kapcsolatos ellen� rzØsi nyomvonalak id� szakos felülvizsgÆ-

 

lata; 
8.4.39.  Øves beszÆmoló kØszítØse at  iroda tevØkenysØgØr� l; 
8.4.40.  adatszolgÆltatÆs a PØnzügyi ügyosztÆlynak a  60  napon tœli lejÆrt esedØkessØg�  köve-

 

telØsek ÆllomÆnyÆról a kialakított szabÆlyozÆs szerint, mely alapjÆn el� terjesztØs le& 
szül a bizottsÆg rØszØre; 

8.4.41.  a cs� d-Øs felszÆmolÆsi eljÆrÆsok figyelØse, a szüksØges intØzkedØsek megtØtele; 
8.4.42.  a behajthatatlan követelØsek nyilvÆntartÆsa az  ASP  ADÓSZAKRENDSZERBEN 

programban; 
111,61K  rØszØre gØpjÆrm� adó megosztÆsÆról szóló javaslat kØszítØse, a megosztott adó 
utalÆsa a központi költsØgvetØs rØszØre; 

8.4.44.  inkasszó foganatosítÆsa az önkormÆnyzat szÆmlavezet�  bankjÆnak informatikai rend-

 

szere Æltal; 
8.4.45.  az Øv vØgi leltÆrozÆsban való rØszvØtel a követelØsek egyeztetØsØre vonatkozóan a 

PØnzügyi ÜgyosztÆllyal;  
8.4.46.  a követelØsek min� sítØse, az ØrtØkvesztØs elszÆmolÆsÆra vonatkozó javaslat elkØszítØ-

 

se. Vitatott követelØsek esetØn az ügyosztÆlyvezet�  tÆjØkoztatja a jegyzöt a tovÆbbi in-

 

tØzkedØsek megtØtelØre. A  behajthatatlannak min� sített követelØsek bizonylatokkal 
való dokumentÆlÆsa. A  min� sítØs a nyilvÆntartÆsban való rögzítØse; 

8.4.47.  eítmØnyadó Øs telekadóról kivetØsi összesít �  kØszítØse, Mk( felØ való megküldØse; 
8.4.48.  EpítmØnyadó fizetØsi kötelezettsØg alól igØnyelt adófelfüggesztØsr � l  összesít �  kØszítØ-

 

se,IVI`KfelØ való megküldØse; 
8.4.49.  Vezet� i irÆnyítÆsi, koordinÆciós feladatok; 
8.4.50. A  beszedett Øs bevallott idegenforgalmi adó adatairól összesít �  kØszítØse, M`K felØ 

való megküldØse; 
8.4.51.  GØpjÆrm�  adóról kivetØsi összesít �  kØszítØse, M`KfelØ való megküldØse; 
8.4.52.  KommunÆlis adóról kivetØsi összesít �  kØszítØse, MAOEK felØ való megküldØse. 

9.  HUM`NSZOLG`LTAT`SI ÜGYOSZT`LY 
Az adott szakÆgazathoz tartozó több irodÆt összefogó szervezeti egysØg, melynek irÆnyítója  es 
vezet� je az ügyosztÆlyvezet� .  A  CsalÆdtÆmogatÆsi Iroda ellÆtja a települØsi tÆmogatokkal 
kapcsolatos feladatokat, a HumÆnkapcsolati Iroda ellÆtja a tanügy-igazgatÆsi, intØzmØnyfelü-
gyeleti, egØszsØgügyi, kulturÆlis feladatokat. Az ügyosztÆly el� kØszíti a szakterületØhez kap-
csolódó kØpvisel� -testületi, bizottsÆgi el� terjesztØseket  es  vØgrehajtja a szakterületØt Ørint�  
kØpvisel� -testületi, bizottsÆgi döntØseket. 

9.1.  CsalÆdtÆmogatÆsi Iroda 
`ltalÆnos feladatok: 

9.1.1.  `ltalÆnos lakossÆgi informÆciónyœjtÆs szóban, írÆsban (papír, elektronikus). 
9.1.2.  Külön jogszabÆlyok alapjÆn meghatÆrozott kötelez �  jelleg�  települØsi önkor-
mÆnyzati feladatellÆtÆsra vonatkozóan szerz� dØsek megkötØsØre javaslattØtel, az ezekre 
vonatkozó el� terjesztØsek összeÆllítÆsa a kØpvisel� -testület Ællandó bizottsÆgai elØ javas-
lattØtel, valamint a kØpvisel� -testület elØ döntØshozatal cØljÆból, vØgrehajtÆs. 
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9.1.3.  Közüzemi szervekkel kapcsolattartÆs a polgÆrmesteri Øs a jegyz�  hatÆskörben 
megÆllapított tÆmogatÆsok vØgrehajtÆsa ØrdekØben. 

9.1.4.  HatÆrozatok, nyomtatvÆnyok karbantartÆsa, frissítØse, nyomtatvÆnyok utÆnren-
delØse. 

9.1.5.  Havi, negyedØvi, fØlØvi, Øvi statisztika elkØszítØse (pl: KSH) 
9.1.6.  Az önkormÆnyzat Æltal fenntartott vagy m� ködtetett intØnnØnyekkel, szerveze-

tekkel kapcsolattartÆs, együttm � ködØs a szociÆlisan rÆszoruló lakosok ügyeinek 
intØzØsben. 

9.1.7.  Az Iroda tevØkenysØgØt Ørint� en a JózsefvÆrosi Honlap frissítØsØvel kapcsolatos 
feladatok ellÆtÆsa. 

9.1.8.  PTR. Øs WINSZOC adatbÆzis Øs szakmai nyilvÆntartó program naprakØsz veze-
tØse, a program karbantartÆsa. 

9.1.9. A  szervezeti egysØg ØvenkØnti bontÆsban köteles nyilvÆntartani a szervezeti egy-
sØg Æltal kØszített vagy a szervezeti egysØg közrem � ködØsØvel kØszített kØpvise-
l� -testületi, bizottsÆgi el� terjesztØseket, az el� terjesztØsekr� l szóló hatÆrozatokat 
valamint a lejÆrt hatÆridej�  hatÆrozatokról szóló jelentØseket. 

9.1.10. A  szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsekben közrem � ködik Øs adatot szolgÆl-
tat. 

9.1.11.  OEP jelentØs kØszítØse. 

ÖnkormÆnyzati feladatok: 
9.1.12.  EU  ØlelmiszersegØly koordinÆciója. 
9.1.13.  TelepülØsi tÆmogatÆs. A  települØsi tÆmogatÆssal kapcsolatos összesítØs, el� kØszí-

 

tØs utalÆsra. 
9.1.14. 
9.1.15. 
9.1.16. Bursa  Hungarika ösztöndíj pÆlyÆzattal kapcsolatos feladatok.  A  megalapozott 

önkormÆnyzati döntØsek meghozatala ØrdekØben helyszíni szemle tartÆsa, kör-

 

nyezettanulmÆny felvØtele. 
9.1.17. Az  önkormÆnyzati igazgatÆsi feladatokkal kapcsolatos fellebbezØsek, mØltÆ-

 

nyossÆgi kØrelmek felterjesztØse a IL  fokœ szerv felØ javaslattal ellÆtva, a  döntØ-

 

sek vØgrehajtÆsa. 

ÖnkormÆnyzat HivatalÆnak feladatai: 
9.1.18.  KörnyezettanulmÆny kØszítØse a bels�  valamint mÆs küls �  szervek, hatósÆgok 

megkeresØse alapjÆn. 
9.1.19. A  rendszeres gyermekvØdelmi kedvezmØnnyel, es  a hozzÆ kapcsolódó egyszeri 

tÆmogatÆsokkal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsa. 
9.1.20.  ÖnkØntes szül � i nyilatkozatok felvØtele a hÆtrÆnyos helyzet Øs a halmozottan 

hÆtrÆnyos helyzet megÆllapítÆsÆhoz, felülvizsgÆlat, nyilatkozat tovÆbbítÆsa az il-
letØkes szerv felØ. 

9.1.21.  Az szociÆlis tÆmogatÆssal kapcsolatos fellebbezØsek felterjesztØse a II. fokœ 
szerv  fete  javaslattal ellÆtva, vØgrehajtÆsa. 

9.1.22.  IgazolÆs kiÆllítÆsa szociÆlisan rÆszoruló szemØlykØnt a vØdend�  fogyasztók nyil-

 

vÆntartÆsÆba törtØn�  felvØtel / nyilvÆntartÆsÆba vØtel meghosszabbítÆsa irÆnt. 
9.1.23. A  jegyz� i hatÆskör�  ügyekben hozott döntØsek meghozatala ØrdekØben helyszíni 

szemle tartÆsa, környezettanulmÆny felvØtele. 
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9.1.24.  Fenti ügytípusokban - mind az egyedi önkormÆnyzati hatósÆgi ügyekben, mind 
az egyedi közigazgatÆsi hatósÆgi ügyekben � a szociÆlis igazgatÆsi eljÆrÆs le-
folytatÆsa. 

9.1.25.  Szünidei gyermekØtkeztetØssel kapcsolatos jegyz� i feladatok teljes kör �  ellÆtÆsa. 

`gazati alapfeladatok ellÆtÆsÆval kapcsolatos szakmai feladatok: 

9.1.26. az óvodaköteles gyermekek, valamint a hÆtrÆnyos helyzet�  Øs a halmozottan 
hÆtrÆnyos helyzet�  gyermekek, tanulók nyilvÆntartÆsa, jogszabÆly szerinti adat-
szolgÆltatÆs 

9.1.27. a szociÆlis ellÆtÆsokra való jogosultak Øs jogosultsÆgok adatainak nyilvÆntartÆ-

 

sa, jogszabÆlyban meghatÆrozottak szerint adatszolgÆltatÆs 
9.1.28. szociÆlis tÆmogatÆs ügyekben folyamatos adatszolgÆltatÆs a szociÆlis tÆmogatÆ-

 

sok orszÆgos elektronikus rendszerØbe (PTR-rendszer) 

Feladatait a szociÆlis igazgatÆsról Øs szociÆlis ellÆtÆsokról szóló  1993.  Øvi III, törvØny, a 
gyermekek vØdelmØr� l Øs gyÆmügyi igazgatÆsról szóló  1997.  Øvi XXXI. törvØny, valamint az 
ahhoz kapcsolódó rendeletek, tovÆbbÆ az egyes tÆmogatÆsokat megÆllapító egyØb jogszabÆly-
ok alapjÆn lÆtja el. 

9.2.  HumÆnkapcsolati Iroda 

A  HumÆnkapcsolati Iroda Æltal ellÆtott önkormÆnyzati, közigazgatÆsi Øs intØzmØnyfelügyeleti 
feladatok: 

`ltalÆnos feladatok: 

9.2.1.  óvodÆk, szociÆlis, gyermekjólØti, egØszsØgügyi intØzmØnyek alapítÆsÆval, Ætszer-
vezØsØvel, gazdÆlkodÆsi jogkörØvel, feladatÆnak is tevØkenysØgi körØnek módo-
sítÆsÆval, fenntartói jogÆnak ÆtadÆsÆval, megszüntetØsØvel, nØvhasznÆlatÆval 
kapcsolatos fenntartói tevØkenysØg, 

9.2.2.  az óvodÆk, szociÆlis, gyelinekjólØti, egØszsØgügyi intØzmØnyek alapító okiratÆ-
val, pedagógiai, vagy szakmai programjÆval, szakmai dokumentumaival, szerve-
zeti S m� ködØsi szabÆlyzatÆval, hÆzirendjØvel, tovÆbbkØpzØsi programjÆval, Ør-
tØkelØsØvel kapcsolatos önkormÆnyzati, hivatali feladatok, 

9.2.3.  óvodÆk, szociÆlis, gywinekjólØti, egØszsØgügyi intØzmØnyek szakmai törvØnyes-
sØgi felügyelete, vizsgÆlatok vØgzØse, ellen� rzØsükkel (szakmai, törvØnyessØgi, 
hatósÆgi) kapcsolatos fenntartói feladatok, 

9.2.4.  a szakterületet Ørint�  statisztikÆk, adatszolgÆltatÆsok, kimutatÆsok összeÆllítÆsa, 
9.2.5.  jogszabÆly Øs bels�  normÆk szerinti nyilvÆntartÆsok vezetØse, 
9.2.6.  rØszt vesz a kulturÆlis tÆrgyœ helyi önkormÆnyzati rendeletek megvalósítÆsÆban, 

segíti a rendeletekb� l adódó feladatok el� kØszítØsØt, vØgrehajtÆsÆt; 
9.2.7.  közrem � ködik a kulturÆlis, közm � vel� dØsi, sport, civil terveket, koncepciók ösz-

szeÆllítÆsÆban; 
9.2.8.  JózsefvÆros honlapjÆnak felülvizsgÆlatÆval kapcsolatos intØzkedØsek az óvodÆk, 

szociÆlis, gyerrnekjólØti, egØszsØgügyi intØzmØnyek vonatkozÆsÆban, 
9.2.9.  lakossÆgi bejelentØsek, jelzØsek, egyedi kØrelmek megvÆlaszolÆsa, panaszok ki-

vizsgÆlÆsa, 
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9.2.10.  kapcsolatot tart a kerületi közm � vel� dØsi intØzmØnyekkel, HelytörtØneti TanÆcs-
csal, a kulturÆlis civil szervezetekkel, alapítvÆnyokkal, kerületi id� s klubokkal, 
m� vØszeti csoportokkal, segíti azok bemutatkozAsÆt. A  tÆjØkoztatÆs es  a rendez-
vØnyeken való rØszvØtel biztosítÆsa ØrdekØben kapcsolatot tart a kerületi közne-
velØsi intØzmØnyekkel; az orszÆgos es  f� vÆrosi Ægazati intØzmØnyekkel, a kerüle-
ti civil szervezetekkel, illetve tÆrshatósÆgokkal, 

9.2.11.  hirdetmØnyek kifüggesztØsØvel, nyilvÆntartÆsÆval kapcsolatos feladatok 
9.2.12.  a szervezeti egysØget Ørint�  közbeszerzØsben is versenyeztetØsi eljÆrÆsban köz-

rem� ködik Øs adatot szolgÆltat, 
nyilvÆnossÆgra hozatal, közzØtØteli feladatok az iroda Æltal el� kØszített pÆlyÆzati 
Øs egyedi tÆmogatÆsok vonatkozÆsÆban is, 

9.2.14.  az Ægazatra vonatkozó pÆlyÆzati kiírÆsok figyelemmel kísØrØse, a lehet� sØgekr� l 
az Ørintett intØzmØnyek ØrtesítØse, pÆlyÆzati igØnyük esetØn a bizottsÆgi, illetve a 
kØpvisel� -testületi el� terjesztØs el� kØszítØse, a pÆlyÆzatok szakmai vØgrehajtÆsÆ-
nak, valamint a pØnzeszközzel törtØn�  elszÆmolÆsÆnak nyomon követØse, a pÆ-
lyÆzatok fenntartÆsi id� szakÆban szakmai felügyelet biztosítÆsa 

9.2.15.  az Ægazatra vonatkozó jogszahAlyi el� írÆsok figyelemmel kísØrØse, valamint a 
módosítÆsok helyi szint�  normÆkra való ÆtvezetØsØre vonatkozó javaslat kØszítØ-
se, 

9.2.16.  gondoskodik az Ægazat szakmai jogszabÆly szerinti programjainak, koncepciói-
nak kidolgozÆsÆról, aktualizÆlÆsÆról es  vØgrehajtÆsÆról 

9.2.17.  jegyz� i hatósÆgi feladatok ellÆtÆsa 
9.2.18.  köznevelØsi (iskola, pedagógiai szakszolgÆlat) intØzmØnyvezet� i megbízÆsok, in-

 

tØzmØnyi ÆtszervezØsek jogszabÆly szerinti vØlemØnyezØsØnek el� kØszítØse 
9.2.19.  civil szervezetek helyisØgbØrleti kØrelmeinek esetØn a JGK Zrt. megkeresØse 

alapjÆn az Emberi Er� forrÆs BizottsÆg ülØsØre el� terjesztØs kØszítØse, 
9.2.20.  nemzetisØgi önkormÆnyzat humÆnszolgÆltatÆsi tÆrgyœ egyetØrtØsi jogÆval kap-

csolatos hatÆskör biztosítÆsa, 
9.2.21.  települØsi esØlyegyenl� sØgi program elkØszítØse, felülvizsgÆlata, 
9.2.22.  Közalkalmazotti TanÆcsok vÆlasztÆsa, m� ködØsØhez kapcsolódó fenntartói fela-

datok, 
9.2.23.  ifiœsÆgi ügyekkel kapcsolatos hivatali teend� k, 
9.2.24.  testvØrvÆrosi kapcsolattartÆs kulturÆlis feladatainak ellÆtÆsa 
9.2.25.  ellÆtja a kulturÆlis tÆrgyœ kØrelmekkel (pl. könyv megjelentetØs) kapcsolatos fe-

ladatokat; 
9.2.26.  ellÆtja a sport, egyhÆzi, nemzetisØgi Øs civil pÆlyÆzatokkal kapcsolatos feladato-

kat; 
9.2.27.  ellÆtja az iroda tevØkenysØgØhez kapcsolódó pÆlyÆzati Øs egyedi � kivØtel nemze-

tisØgi önkormÆnyzatok m� ködØsi, valamint tÆrsashÆzak tÆmogatÆsa - tÆmogatÆsi 
szerz� dØsek el� kØszítØsi feladatait, 

9.2.28.  rØszt vesz az iroda Æltal el� kØszített tÆmogatÆsi szerz� dØsek vonatkozÆsÆban a 
tÆmogatÆsok analitikus nyilvÆntartÆsÆban, 

9.2.29.  ellÆtja az irodÆhoz tartozó tÆmogatÆsi szerz� dØsekben rögzített tÆmogatÆsok el-

 

szÆmolÆsÆnak befogadÆsÆt, ØrtØkelØsØt Øs jóvÆhagyÆsra törtØn�  el� kØszítØsØt; 
9.2.30.  az önkormÆnyzati m� vØszeti tevØkenysØg tÆmogatÆsa körØben ellÆtja a m� vØsze-

 

ti tevØkenysØggel kapcsolatos vØlemØnyezØsi Øs szakmai feladatokat; 
9.2.31.  ellÆtja a JózsefvÆros kÆrtya rendszer m� ködtetØsØvel kapcsolatos feladatokat. 
9.2.32.  ellÆtja a címerhasznÆlati engedØlyekkel kapcsolatos teend� ket, 
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9.2.33.  ellÆtja a köznevelØsi, szociÆlis Øs gyermekjólØti intØznaØnyvezet� i pÆlyÆzati fel-
hívÆsok el� kØszítØsØt. 

`gazati alapfeladatok ellÆtÆsÆval kapcsolatos szakmai feladatok: 
9.2.34.  a köznevelØsi intØzmØnyek nemzetisØgi nevelØsØvel kapcsolatos fenntartói 

önkormÆnyzati feladatok, 
9.2.35.  a magyar nyelvi el� kØszítØs, a nemzetisØg nyelvØn folyó nevelØssel Øs oktatÆssal 

kapcsolatos fenntartói feladatok 
9.2.36.  óvodai felvØteli körzetek kialakítÆsÆval, módosítÆsÆval kapcsolatos fenntartói fe-

 

ladatok, iskolÆk felvØteli körzetØnek jogszabÆly szerinti vØlemØnyezØse 
9.2.37.  óvodai felvØtel fenntartói feladatai, 
9.2.38.  óvodai beiratkozÆssal, jogviszonnyal kapcsolatos önkormÆnyzati, jegyz� i teen-

d� k, 
9.2.39. at  integrÆltan nevelhet�  sajÆtos nevelØsi igØny�  gyermekek nevelØsØvel kapcso-

latos fenntartói intØzkedØsek, 
9.2.40.  óvodai csoportok kialakítÆsÆhoz kapcsolódó fenntartói döntØsek el� kØszítØse, 
9.2.41.  intØzmØnyi tanÆcs, óvodaszØkek m� ködtetØsØnek biztosítÆsa, 
9.2.42.  az óvodai Øs  at  esØlyegyenl� sØg megteremtØsØvel összefügg �  pÆlyÆzatok be-

nyœjtÆsÆval, a pÆlyÆzatok elszÆmolÆsÆval, fenntartÆsÆval kapcsolatos feladatok, 
9.2.43.  jogszabÆly szerinti rendkívüli szünet elrendelØse, 
9.2.44.  pedagógus tovÆbbkØpzØsi programok jóvÆhagyÆsa, 
9.2.45.  iskolaØrettsØgi vizsgÆlatok, 
9.2.46.  bölcs � de, óvoda nyitvatartÆsi idejØnek önkormÆnyzati döntØsre el� kØszítØse, 
9.2.47.  nevelØsi-oktatÆsi, szociÆlis S gyermekjólØti intØzmØnyek közØtkeztetØsØvel, 

ØtkezØsi tØrítØsi díjak megÆllapítÆsÆval, felülvizsgÆlatÆval kapcsolatos felada-

 

tok, 
9.2.48.  intØzmØnyi munkatervhez el� zetes vØlemØny intØzmØnyi munka ØrtØkelØse, 
9.2.49.  óvodÆkban a gyermekbalesetek megel� zØse ØrdekØben tett intØzkedØsek jogsza-

bÆly szerinti fenntartói ellen� rzØse, 
9.2.50.  az Ægazati kitüntetØsekkel kapcsolatos el� kØszít�  feladatok ellÆtÆsa a rendezvØny 

megszervezØsØnek kivØtelØvel, 
9.2.51.  a Pedagógus SzolgÆlati EmlØkØremmel, a kerületben Øl�  nyugdíjas pedagógusok 

rØszØre a jubileumi oklevØl igØnylØsØvel, ÆtadÆsÆval kapcsolatos feladatok, 
9.2.52. at  önkormÆnyzati, valamint civil szervezetek  anal  fenntartott szemØlyes gon-

doskodÆst nyœjtó szociÆlis, gyermekjólØti intØzmØnyekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinÆció, szakmai felügyelet a jogszabÆlyok Øs at  irÆnyító/fenntartó  anal 
meghatÆrozott keretek között,  

9.2.53. at  önkormÆnyzati fenntartÆsœ szemØlyes gondoskodÆst nyœjtó szociÆlis feladato-
kat ellÆtó intØzmØnyek Æltal nyœjtott szolgÆltatÆsokról jelentØs az orszÆgos nyil-
vÆntartÆsi rendszerbe, 

9.2.54. at  önkormÆnyzati fenntartÆsœ szemØlyes gondoskodÆst nyœjtó szociÆlis, gyer-
mekjólØti feladatokat ellÆtó intØzmØnyek tØrítØsi díjÆnak felülvizsgÆlata, 

9.2.55. at  önkormÆnyzat egØszsØgügyi alapellÆtÆsa körØben közrem � ködik a kerületi la-
kossÆg hÆziorvosi ellÆtÆsÆnak megszervezØsØben, 

9.2.56. at  önkormÆnyzat egØszsØgügyi alapellÆtÆsa körØben közrem � ködik a hÆti gyer-
mekorvosi ellÆtÆsÆnak megszervezØsØben, 

9.2.57. at  önkormÆnyzat egØszsØgügyi alapellÆtÆsa körØben közrem � ködik a feln� tt Øs 
gyermek fogorvosi ellÆtÆs kialakítÆsÆban, 
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9.2.58.  az önkormÆnyzat egØszsØgügyi alapellÆtÆsa körØben közrem � ködik a feln� tt Øs 
gyermek ügyeleti ellÆtÆsról megszervezØsØben, 

9.2.59.  nyilvÆntartja, ellen� rzi  es  egyezteti a hÆziorvosi Øs hÆzi gyermekorvosi szolgÆl-
tatók területi ellÆtÆsi kötelezettsØgØt, 

9.2.60.  el� kØszíti, nyilvÆntartja a hÆziorvosi Øs hÆzi gyermekorvosi szerz� dØseket Øs ja-
vaslatot tesz azok módosítÆsÆra, 

9.2.61.  nyilvÆntartja az egØszsØgügyi telephelyeket Øs rendelØsi id� ket, 
9.2.62.  segíti a PolgÆrmesteri Hivatal köztisztvisel � inek foglalkozÆs-egØszsØgügyi ellÆ-

tÆsÆt, 
9.2.63.  az önkormÆnyzat fenntartÆsÆban m� köd �  jÆróbeteg szakellÆtÆssal Øs gondozó in-

tØzeti ellÆtÆssal kapcsolatos fenntartói feladatok ellÆtÆsa ØrdekØben bizottsÆgi, il-
letve testületi el� terjesztØseket kØszít Øs gondoskodik a hatÆrozatok vØgrehajtÆ-
sÆról, 

9.2.64.  el� kØszíti az egØszsØgügyi gØpm� szer minimumfeltØtelek forrÆsigØnyØnek bizto-
sítÆsÆt Øs azok beszerzØsØt, 

9.2.65.  a lakossÆgi bejelentØseket, panaszokat megvizsgÆlja, 
9.2.66.  megszervezi a PolgÆrmesteri Hivatalban kØperny�  el� tt dolgozó munkatÆrsak 

sz� rövizsgÆlatÆt, 
9.2.67.  felvilÆgosító el� adÆsokat Øs sz� r� vizsgÆlatokat szervez a PolgÆrmesteri hivatal 

köztisztvisel � i szÆmÆra a megbetegedØsek megel� zØse ØrdekØben, 
9.2.68.  ellÆtja a kerületi kÆbítószer-ellenes programoknak az önkormÆnyzat költsØgve-

tØsØben biztosított el� irÆnyzatÆnak felhasznÆlÆsÆval kapcsolatos feladatokat (pl.: 
el� terjesztØs kØszítØse Øs vØgrehajtÆsa, beszerzØsi eljÆrÆs lefolytatÆsa, szerz� dØs-
kötØs, megrendelØs). 

10.  KÖZTERÜLET-FELÜGYELETI ÜGYOSZT`LY 
EllÆtja a MagyarorszÆg helyi önkormÆnyzatairól szóló  2011.  Øvi CLXXXIX. törvØny  23.  §. 
(5)  bekezdØs 4.  pontjÆban meghatÆrozott, Øs a  23.  §.  (7)  bekezdØse alapjÆn a F� vÆrosi önkor-
mÆnyzat Æltal Ætadott, valamint a JózsefvÆrosi önkormÆnyzat  es  a F� vÆrosi RendØszeti Igaz-
gatósÆg között lØtrejött megÆllapodÆsban szerepl�  feladatokat. Különösen ideØrtve a közterü-
let-felügyeletr � l szóló  1999.  Øvi LXIII. törvØny  1.  §  (4)  bekezdØsØbe, valamint a  Budapest 
F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi önkormÆnyzat KØpvisel� -testületØnek a JózsefvÆrosi Köz-
terület-felügyeletr � l szóló  46/2013.  (XI.01.) önkormÆnyzati rendeletØben foglalt feladatokat. 
Az ügyosztÆly adott szakÆgazathoz tartozó több szolgÆlati tevØkenysØget összefogó szervezeti 
egysØg, melynek irÆnyítója Øs vezet� je az ügyosztÆlyvezet� . Az ügyosztÆlyvezet�  szervezi Øs 
ellen� rzi az ügyosztÆly munkÆjÆt, koordinÆlja Øs felügyeli annak tevØkenysØgØt. 

10.1.  RendØszeti SzolgÆlat 

10.1.1. A  közterületek jogszer�  hasznÆlatÆnak, a közterületen folytatott engedØlyhez, illetve 
œtkezel� i hozzÆjÆrulÆshoz kötött tevØkenysØg szabÆlyszer� sØgØnek ellen� rzØse; 

10.1.2.  a közterület rendjØre Øs tisztasÆgÆra vonatkozó jogszabÆly Æltal tiltott tevØkenysØg 
megel� zØse, megakadÆlyozÆsa, megszakítÆsa, megszüntetØse, illetve szankcionÆlÆsa; 

10.1.3.  közrem � ködØs a közterület, az Øpített es  a termØszeti környezet vØdelmØben; 
10.1.4.  közrem � ködØs a tÆrsadalmi bünmegel � zØsi feladatok megvalósítÆsÆban, a közbizton-

sÆg Øs a közrend vØdelmØben; 
10.1.5.  közremüködØs az önkormÆnyzati vagyon vØdelmØben; 
10.1.6.  közrem � ködØs a köztisztasÆgra vonatkozó jogszabÆlyok vØgrehajtÆsÆnak ellen� rzØsØ-

ben; 
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10.1.7.  közrem � ködØs ÆllategØszsØgügyi es  ebrendØszeti feladatok ellÆtÆsÆban; 
10.1.8.  a mozgÆsÆban korlÆtozott szemØly parkolÆsi igazolvÆny jogszer�  hasznÆlatÆnak Øs 

birtoklÆsÆnak az ellen� rzØse; 
10.1.9.  az elindulÆst gÆtló eszköz fel- S leszerelØsØvel kapcsolatos felarlatok ellÆtÆsa. 

10.2.  Körzeti RendØsz SzolgÆlat 

10.2.1. A  RendØszeti SzolgÆlat feladatellÆtÆsÆval megegyez�  feladatkörön tœl közvetlen kap-
csolattartÆs a rØszØre meghatÆrozott területen belül a lakossÆggal, tÆrsszervekkel, gaz-
dasÆgi szervezetekkel, önkormÆnyzati kØpvisel� kkel, oktatÆsi-nevelØsi intØzmØnyekkel 
ügyeik, panaszaik intØzØse. 

10.3.  SzolgÆlatirÆnyító 

10.3.1.  Napi szolgÆlatszervezØsi Øs szolgÆlatirÆnyítÆsi feladatok ellÆtÆsa; 
10.3.2.  gØpjÆrm� vek Øs m� szaki technikai eszközök üzemkØsz ÆllapotÆnak felügyelete;  
10.3.3.  közterület-felügyel � k Æltal kØszített írÆsos dokumentumok felülvizsgÆlata; 
10.3.4.  a közterület-felügyel � i intØzkedØsekkel szembeni panaszokkal, a kØnyszerít�  eszközök 

hasznÆlatÆval, illetve a szemØlyes szabadsÆgot korlÆtozó intØzkedØsekkel kapcsolatos 
feladatok ellÆtÆsa. 

10.4.  SzolgÆlatvezet� , csoportvezet�  

10.4.1. A  rÆbízott szolgÆlati ÆllomÆny tekintetØben a szolgÆlat tervezØsi-szervezØsi feladatok 
vØgrehajtÆsa, szabadsÆgolÆsok engedØlyezØse; 

10.4.2.  Az aktuÆlis szolgÆlat, illetve csoport munkÆjÆnak irÆnyítÆsa, szakmai felügyelete, elle-
n� rzØse. 

10.5.TØrfigyel�  szolgÆlat 

10.5.1.  ellÆtja a közterületi tØrfigyel�  rendszer fIzemeltetØsØvel is m� ködØsØvel kapcsolatos 
feladatokat; 

10.5.2.  kapcsolattartÆs a feladatellÆtÆshoz kapcsolódó szervekkel (rend� rkapitÆnysÆg. kor-
mÆnyhivatalok) Øs szerz� d�  partnerekkel; 

10.6.  Ügyfeldolgozó Csoport 

10.6.1.  közrem � ködik az ügyosztÆly tevØkenysØgØt Ørint�  szerz� dØsek, együttm � ködØsi meg-

 

ÆllapodÆsok el� kØszítØsØben; 
10.6.2.  kiszabott bírsÆgokkal kapcsolatos adminisztrÆciós, nyilvÆntartÆsi, statisztikai feladato-

 

kat ellÆtja; 
10.6.3.  a kiszabott bírsÆgok meg nem fizetØse esetØn feljelentØsi Øs behajtÆssal kapcsolatos 

feladatok ellÆtÆsa; 
10.6.4.  ellÆtja a feladatellÆtÆsÆval kapcsolatos követelØskezelØsi feladatokat; 
10.6.5.  ellÆtja a gØpjÆrm�  elszÆllítÆssal, ØrtØkesítØssel kapcsolatos feladatokat; 
10.6.6.  ellÆtja az ügyfØlszolgÆlati (diszpØcseri) feladatokat. 

10.7. � rszolgÆlat 
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10.7.1.  EllÆtja a PolgÆrrnesteri Hivatal ØpületØben  1082 Budapest,  Baross  u. 63-67.  (szØkhely, 
f� Øpület), valamint telephelyein (HumÆnszolgÆltatÆsi ügyosztÆly CsalÆdtÆmogatÆsi 
Iroda:  1082 Budapest,  Baross  u. 66-68.  Øs NemzetisØgi ÖnkormÆnyzat  :1082 Buda-
pest,  Vajdahunyad  u. 1/b.)  ingó  es  ingatlan vagyonÆnak, ØrtØkeinek, alkalmazottainak, 
valamint ügyfeleinek vØdelmet, biztosítja az ügyfelfogadÆs zavartalan lebonyolítÆsÆt. 

10.7.2.  JÆr� rtevØkenysØget vØgez, ellen� rzi az Øpület nyílÆszÆróinak a zÆrtsÆgÆt (irodÆk, mel-
lØldlelyisØgek, folyosók stb.), ØpsØgØt Øs a kapu zÆrtsÆgÆt, az Øpület hÆtsó frontjÆt, va-
lamint a gØpkocsi parkolót  es  a parkoló gØpjÆrm� veket.; 

10.7.3.  Feladata a riasztó rendszerek kezelØse, ØlesítØse, lekapcsolÆsa, riasztÆs esetØn a vak-
Øles riasztÆs megÆllapítÆsa, a felel� sök ØrtesítØse; 

10.7.4.  Rendzavaró esemØnyek megel� zØse demonstratív jelenlØtükkel, rendbontÆs ØszlelØse 
esetØn azonnal közbeavatkozik;  

10.7.5.  RØszt vesz a KØpvisel� -testületi ülØseken, egyØb az igØnyeknek megfelel�  rendezvØ-
nyeken a rendbontÆs megel� zØse cØljÆból; 

10.7.6.  Ellen� rzi az Øpület szemØlyforgalmÆt, az illetØktelen szemØlyek bejutÆsÆnak megaka-
dÆlyozÆsa; 

10.7.7.  Biztosítja a kulcsok (irodakulcsok, gØpjÆrm�  slusszkulcsok, egyØb kulcsok) el� írÆs 
szerinti felvØtelØt Øs leadÆsÆt, azok naplóban törtØn�  rögzítØsØt, ellen� rzi azok meglØt-
Øt; 

10.7.8.  EllÆtja az Øpület homlokzatÆn lØv�  óra is a bejÆrati kapu fölötti vilÆgítÆs bekapcsolÆ-
sÆval, annak reggel törtØn�  lekapcsolÆsÆval, valamint a Hivatal ØpületØben a folyosók, 
f� lØpcs� hÆz, mellØklØpcs� hÆz vilÆgítÆsÆnak le-fel kapcsolÆsÆval kapcsoltos feladatokat 
a napszaknak megfelel� en; 

10.7.9.  JelzØs, illetve egyØb rendkívüli esemØny bekövetkezØse esetØn - a külön utasítÆsban 
(hatÆlyos katasztrófa-elhÆrítÆsi tervben) foglaltak szerint eljÆrva � megteszi a szüksØ-
ges intØzkedØseket, az illetØkes hatósÆgok, valamint Ørtesíti a PolgÆrmesteri Hivatal Æl-
tal meghatÆrozott szemØlyeket; 

10.7.10. Biztosítja a Hivatal parkolÆsi rendjØnek fenntartÆsÆt, annak betartatÆsÆt koordi-
nÆlja; 

10.7.1  I . EllÆtja a Hivatal ØpületØhez bekötött kamerarendszer karnerakØpeinek folyama-
tos figyelØsØt az adatkezelØsi szabÆlyzatok betartÆsÆval; 

10.7.12. Alkalmi ØrtØkkísØrØsi feladatokat lÆt el a Hivatal munkarendjØben a PØnzügyi 
ÜgyosztÆly pØnztÆrosa es  a Bels�  EllÆtÆsi Iroda alkalmi gØpjÆrm� vezet� jØnek közre-
m� ködØsØvel. 

10.7.13. Felügyeli a munkaid� n tœl engedØllyel bent tartózkodó küls �  munkavÆllalók 
tevØkenysØgØt (talcaritók kísØrØse, karbantartók- szerel� k felügyeletem stb.). 

10.7.14. 

11.  ÖnÆlló szakmai munkakörök  

11.1.  GazdasÆgi vezet�  

IrÆnyítja a PolgÆrmesteri Hivatal gazdasÆgi szervezetØnek feladatait ellÆtó szervezeti egysØgek 
vezet� it az ÆllamhÆztartÆsról szóló törvØny vØgrehajtÆsÆról szóló  368/2011.  (XII.  31.)  Komi. 
rendeletben  (Ayr.)  foglalt feladatok ellÆtÆsÆban, valamint irÆnyítja az ÖnkormÆnyzat költsØg-
vetØsi szerveit a tervezØssel, a gazdÆlkodÆssal, a finanszírozÆssal, az adatszolgÆltatÆssal es  a 
beszÆmolÆssal kapcsolatos feladatait.. 

Az `n.  11.  §  (1)  bekezdØse alapjÆn a költsØgvetØsi szerv gazdasÆgi vezet� je 

� vezeti Øs ellen� rzi a gazdasÆgi szervezetet, 
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� felel� s a jogszabÆlyban szÆmÆra meghatÆrozott feladatok ellÆtÆsÆØrt, Øs 

� a költsØgvetØsi szerv mÆs szervezeti egysØgØhez beosztott, tovÆbbÆ az ÖnkormÆnyzat 
költsØgvetØsi szervei Øs gazdasÆgi tÆrsasÆgai tervezØssel, gazdÆlkodÆssal, finanszíro-. 
zÆssal, adatszolgÆltatÆssal Øs beszÆmolÆssal kapcsolatos feladatok ellÆtÆsÆØrt felel� s 
szemØlynek irÆnymutatÆst ad, 

� irÆnyítja a gazdasÆgi szervezet feladatai ellÆtó szervezeti egysØgek vezet� it, 

� a PolgÆrmesteri Hivatal gazdasÆgi szervezete az ellÆtandó feladatok alapjÆn a PØnz-
ügyi ÜgyosztÆly, a GazdÆlkodÆsi ÜgyosztÆly, valamint a Bels�  EllÆtÆsi Iroda. 

A  gazdasÆgi szervezet rØszØt kØpez�  szervezeti egysØgek vezet� inek irÆnyítÆsÆval kapcsolatos 
feladatok: 

vezeti Øs ellen� rzi a gazdasÆgi szervezetet, 
felügyeli Øs vØlemØnyezi a PolgÆrmesteri Hivatal hasznÆlatÆban vagy tulajdonÆban le-
v�  vagyonelemek Øs az önkormÆnyzati vagyonelemek hasznÆlatÆval, hasznosítÆsÆval 
Øs vØdelmØvel összefilgg �  feladatok teljesítØsØt, 
felügyeli a PolgÆrmesteri Hivatal, az ÖnkormÆnyzat Øs a nemzetisØgi önkormÆnyzatok 
leltÆrozÆsa, selejtezØse elrendelØsØnek el� kØszítØsØt Øs megszervezØsØt, a zÆró leltÆro-
zÆsi jegyz� könyveket vØlemØnyezi, 
közrem � ködik a vagyon m� ködtetØsØvel kapcsolatos közbeszerzØsek, beszerzØsek 
el� kØszítØsØben, 
irÆnyítja a kockÆzatazonosítÆst, a kockÆzatkezelØsre tett javaslatokat, a kockÆzatkeze-
lØssel összefilggö intØzkedØseket, 
irÆnyítja az ellen� rzØsi nyomvonalak kØszítØsØt, 
nyomon követi az ellen� rzØsi jelentØsek alapjÆn kØszített intØzkedØsi tervben foglalta-
kat, 
irÆnyítja a kamatmentes kölcsönök behajtÆsÆval kapcsolatos stratØgia kialakítÆsÆt. 
IrÆnyítja a közterület-hasznÆlati díjtartozÆs behajtÆsÆval kapcsolatos stratØgia kialakí-
tÆsÆt. 
irÆnyítja a vagyonnal összefilggö önkormÆnyzati rendeletek el� kØszítØsi munkÆlatait, 
irÆnyítja az `vr.  13.  §  (2)  bekezdØs a) Øs  d)  pontjaiban meghatÆrozott szabÆlyzatok 
el� kØszítØsi munkÆlatait, 
közrem � ködik az `vr.  13.  §  (2)  bekezdØsØben szabÆlyozott egyØb szabÆlyzatok elkØ-
szítØsØben, 
koordinÆlja a GazdÆlkodÆsi ÜgyosztÆly, a Bels�  EllÆtÆsi Iroda Øs a PØnzügyi Ügyosz-
tÆlyt egyarÆnt Ørint�  feladatok vØgrehajtÆsÆt. 

11.2.  F� ØpítØsz 

A  f� ØpítØszi tevØkenysØgr� l szóló  190/2009. (IX. 15.)  Korm. rendelet alapjÆn 

� ellÆtja az önkormÆnyzat települØsszerkezeti tervØnek, helyi ØpítØsi szabÆlyzatÆnak el-
kØszítØsØvel, felülvizsgÆlatÆval összefügg �  feladatokat. 

� rØszt vesz a települØspolitikai, települØsfejlesztØsi, települØsüzemeltetØsi Øs az önkor-
mÆnyzatok ingatlanvagyon-gazdÆlkodÆsi programjÆnak elkØszítØsØben Øs egyeztetØsØ-
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ben, tovÆbbÆ az Ægazati koncepciók települØst Ørint�  rØszeinek összehangolÆsÆban es 
vØlemØnyezØsØben. 

� Szakmai vØlemØnyØvel segíti az önkormÆnyzatnak az el� z� ekkel kapcsolatos döntØse-
inek el� kØszítØsØt, ÆllÆsfoglalÆsainak kialaldtÆsÆt. 

11.3  ÜgyfØlkapcsolati vezet�  

� Az informÆciós önrendelkezØsi jogról  es  az informÆciószabadsÆgról 2011.  Øvi CX11. 
törvØny  1.  sz. mellØkletØben nevesített ügyfØlkapcsolati feladatok ellÆtÆsa. 

� Az ügyfØlkapcsolati vezet�  ügyfØlkapcsolati feladatai keretØben stratØgiÆt alakít ki, 
vagy közrem � ködik kialakítÆsÆban, konununilcÆciójÆban. 

� meghatÆrozza az ügyfØlkapcsolati csatornÆk speciÆlis igØnyeit, irÆnyítja az 
ügyfØlkommunikÆciót. 

� TÆmogatja a munkatÆrsak ügyfØlorientÆlt gondolkodÆsÆt, viselkedØsØt. 

� Adatokat gy� jt, feldolgoz  es  felhasznÆl az elØgedettsØg növelØsØre. 

� Az ügyfØlkapcsolati vezet�  tlgyfØlmegtartÆsra törekszik, az igØnyeket gy� jti, elemzi, 
tovÆbbítja. 

� Az elØgedettsØget mØri, ügyfØlkapcsolatok megszüntetØsØt felügyeli. 

� Projekt megközelítØseket a gyakorlatba ültet Æt, projekteket indít, Øs irÆnyít. 

� A  folyamatok �kulcs teljesítmØny mutatóit" definiÆlja, a gyakorlat sorÆn felhasznÆlja. 
A  kulcsszereplöket irÆnyítja, tipikus  es  speciÆlis folyamatokat feltÆrja, tervezi  es  do-
kumentÆlja. 

� min� sØgirÆnyítÆsi feladatokat vØgez. Min� sØgközpontœ irÆnyítÆsi mintÆt es  alapelveket 
alkalmaz a ügyfØli kapcsolatokban. --  A  kezelt ügyfØlkapcsolati csatornÆkat vezeti, 
üzemeltetØsi teend� ket folytat, 

11.4.  Min� sØgirÆnyítÆsi vezet�  

Az  MSZ  EN ISO 9001:2015  szabvÆnyban foglaltak szerint ellÆtja a  MinösØgirÆnyítÆsi Rend-
szer m� ködtetØsØvel kapcsolatos feladatokat  A  min� sØgügyi vezet�  kijelölØsnek az  a  cØlja, 
hogy el� mozdítsa  a  min� sØgirÆnyítÆsi rendszer eredmØnyes Øs hatØkony m� ködØsØt, valamint 
fejlesztØsØt. 

EllÆtja a  Min� sØgirÆnyítÆsi Rendszer m� ködtetØsØvel kapcsolatos feladatokat. Ezen belül: 

� gondoskodik  a  min� sØgirÆnyítÆsi rendszer szÆmÆra szüksØges folyamatok lØtrehozÆsÆ-
ról, bevezetØsØr� l  es  fenntartÆsÆról, 

� beszÆmol  a  vezet� sØgnek  a  min� sØgirÆnyítÆsi rendszer m� ködØsØr� l Øs fejlesztØsi 
szüksØgletekr� l, valamint gondoskodik  a  vev� i követelmØnyekkel kapcsolatos tuda-
tossÆg el� mozdítÆsÆról az egØsz szervezetben. 

� a  kapcsolatot  tart a  küls �  felekkel  a  min� sØgirÆnyítÆsi rendszer ügyeiben 

� lebonyolítja az auditokat 

� lebonyolítja az elØgedettsØgmØrØseket, es  elkØszíti  a  beszÆmolót 
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� elkØszíti a min� sØgirÆnyítÆsi dokumentÆciókat. 

11.5  KözbiztonsÆgi referens 

Közrem � ködik a katasztrófavØdelemr� l Øs a hozzÆ kapcsolódó egyes törvØnyek módosítÆsÆról 
szóló  2011.  Øvi CXXVIII. törvØnyben meghatÆrozott, a polgÆrmester katasztrófÆk elleni vØde-
kezØsre való felkØszülØsi, a vØdekezØsi, a helyreÆllítÆs szakmai feladataiban, valamint a rend-
vØdelmi Øs honvØdelmi feladatok vØgrehajtÆsÆban. Kapcsolatot tart a rendvØdelmi szervekkel 
es  egyØb tÆrsszervekkel. 

11.6.  MunkavØdelmi referens 

A  munkavØdelemr� l szóló  1993.  Øvi XCHI. törvØny egyes rendelkezØseinek vØgrehajtÆsÆról 
szóló  5/1993. (X11. 26.)  MüM rendelet  2.  mellØklete szerint a PolgÆrmesteri Hivatal a  111.  ve-
szØlyessØgi osztÆlyba tartozik, lØtszÆma alapjÆn legalÆbb napi egy órÆban egy közØpfokœ 
munkavØdelmi szakkØpesítØssel rendelkez�  szemØlyt köteles foglalkoztatni, aki az egØszsØget 
nem veszØlyeztet�  Øs biztonsÆgos munkavØgzØs munkÆltatói feladatainak teljesítØse ØrdekØ-
ben, ellÆtja a munkavØdelemr� l szóló  1993.  Øvi XCIII. törvØny alapjÆn el� írt feladatokat. 

� elvØgzi a munkavØdelmi szempontœ el� zetes vizsgÆlatot [21.  §  (3)  bekezdØs]; 

� elvØgzi az id� szakos biztonsÆgi felülvizsgÆlatot [23.  §  (1)  bekezdØs]; 

� közrem � ködik a munkahely, egyØni vØd� eszköz, munkaeszköz, technológia soron Id-
yl:11i ellen� rzØsØben [23.  §  (2)  bekezdØs]; 

� közrem � ködik a mentesi terv kØszítØsØben [45.  § (I) bekezdØs]; 

� kidolgozza a megel� zØsi stratØgia munkabiztonsÆgi tartalmÆt [54.  § (I) bekezdØsØnek 
g) pontja]; 

� közrem � ködik a kockÆzatØrtØkelØs elvØgzØsØben [54.  §  (2)  bekezdØs], a munkavØdelmi 
oktatÆsban (55.  §); 

� meghatÆrozza az egyØni vØd� eszköz juttatÆsa bels�  rendjØt (56.  §); 

� kivizsgÆlja a munkabaleseteket  (64.  §); 

� rØszt vesz a külön jogszabÆlyban munkabiztonsÆgi szaktevØkenysØgnek min� sített fe-
ladatok ellÆtÆsÆban, tovÆbbÆ szüksØg szerinta munkaegØszsØgügyi feladatok teljesítØ-
sØben. 

11.7.  EsØlyegyenl� sØgi referens 

EllÆtja az esØlyegyenl� sØgi terv elkØszítØsØvel kapcsolatos Øs az abban rØszØre meghatÆrozott 
feladatokat, valamint az egyØb bels�  normÆkban foglalt esØlyegyenl� sØggel Øs egyenl�  bÆ-
nÆsmóddal kapcsolatos munkÆltatói feladatokat az egyenl�  bÆnÆsmódról is az esØlyegyenl� -
sØg el� mozdítÆsÆról szóló  2003.  Øvi CXXV. törvØnyben foglaltak alapjÆn. 

� MegvizsgÆlja az EsØlyegyenl� sØgi terv teljesülØsØt, amelyr� l beszÆmolót kØszít 

� El� kØszíti a következ �  id� szakra vonatkozó EsØlyegyenl� sØgi tervet, egyezteti a mun-
kÆltatóval Øs a munkavÆllalói ØrdekkØpviseletekkel 

� TÆjØkoztatja a munkatÆrsakat a tervr� l, kapcsolódó ügyekr � l 
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� A  panaszfelvØtelhez, tÆjØkoztatÆshoz felületet (pl. ügyfØlfogadÆs) biztosít/kezel 

� Figyelemmel kísØri a kapcsolódó jogszabÆlyokat, jelzi a vÆltozÆsokat a munkÆltató fe-
le 

� Együttm � ködik az ØrdekkØpviselettel az esØlyegyenl� sØg biztosítÆsra 

� RØszt vesz a panaszkezelØsben Øs egyØb, az esØlyegyenl� sØggel kapcsolatos akciókban 

� Javaslatot tesz az egyenl�  bÆnÆsmód betartÆsa es  az esØlyegyenl� sØg el� segítØse Ørde-
kØben a munkaügyi folyamatok, a panasztØtel módjÆnak szabÆlyozÆsÆra. 

11.8.  AdatvØdelmi tisztvisel�  

� EllÆtja az informÆciós önrendelkezØsi jogról is az inforrnÆciószabadsÆgról szóló  2011. 
Øvi CXII. törvØnyben el� írt adatvØdelmi Øs adatbiztonsÆgi feladatokat. 

� közrem � ködik, illetve segítsØget nyœjt az adatkezelØssel összefügg �  döntØsek megho-
zatalÆban, valamint az Ørintettek jogainak biztositÆsÆban; 

� ellen� rzi e szabÆlyzat Øs az adatkezelØsre vonatkozó mÆs jogszabÆlyok, valamint az 
ÖnkormÆnyzat  es  a PolgÆrmesetri Hivatal adatkezelØsØr� l, is adatbiztonsÆgÆról Øs 
közØrdek�  adatszolgÆltatÆsÆról szóló szabÆlyzat rendelkezØseinek a megtartÆsÆt; 

� kivizsgÆlja a hozzÆ Ørkezett bejelentØseket, jogosulatlan adatkezelØs, adatvØdelmi in-
cidens ØszlelØse esetØn annak megszüntetØsØre hívja fel az adatkezel� t vagy az adat-
feldolgozót; 

� megteszi adatkezel�  nevØben a szüksØges bejelentØseket a Nemzeti AdatvØdelmi  es 
InformÆciószabadÆsg HatósÆg rØszØre; 

� elkØszíti, felülvizsgÆlja az ÖnkormÆnyzat  es  a PolgÆrmesteri Hivatal adatkezelØsØr� l, 
Øs adatbiztonsÆgÆról Øs közØrdek�  adatszolgÆltatÆsÆról szóló szabÆlyzatot; 

� vezeti a bels�  adatvØdelmi nyilvÆntartÆst; 

� gondoskodik az adatvØdelmi ismeretek oktatÆsÆról, 

� ellÆtja az ÖnkormÆnyzat Øs a PolgÆnneseteri Hivatal adatkezelØsØr� l, Øs adatbiztonsÆ-
gÆról  es  közØrdek�  adatszolgÆltatÆsÆról szóló szabÆlyzatÆban meghatÆrozott feladato-
kat. 

11.9.  Elektronikus informÆciós rendszer biztonsÆgÆØrt felel� s 

EllÆtja az Ællami Øs önkormÆnyzati szervek elektronikus informÆcióbiztonsÆgÆról szóló  2013. 
Øvi L. törvØnyben el� zi, a szervezet elektronikus informÆciós rendszereinek biztonsÆgÆval 
összefügg �  feladatokat. 

� gondoskodik a szervezet elektronikus informÆciós rendszereinek biztonsÆgÆval össze-
függ �  tevØkenysØgek jogszabÆlyokkal való összhangjÆnak megteremtØsØr� l  es  fenntar-
tÆsÆról, 

� el vØgzi vagy irÆnyítja az informÆcióbiztonsÆggal kapcsolatos tevØkenysØgek tervezØ-
sØt, szervezØsØt, koordinÆlÆsÆt es  ellen� rzØsØt, 
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� el� kØszíti a szervezet eleknonikus informÆciós rendszereire vonatkozó informatikai 
biztonsÆgi szabÆlyzatot, 

� el� kØszíti a szervezet elektronikus informÆciós rendszereinek biztonsÆgi osztÆlyba so-

 

rolÆsÆt Øs a szervezet biztonsAgi szintbe törtØn�  besorolÆsÆt, 

� vØlemØnyezi az elektronikus informÆciós rendszerek biztonsÆga szempontjÆból a szer-
vezet e tÆrgykört Ørint�  szabÆlyzatait Øs szerz� dØseit, 

� kapcsolatot tart a hatósÆggal Æs a kormÆnyzati esemØnykezel�  központtal.  

11.10.  Bels�  kontroll koordinÆtor Øs integrÆlt kockÆzatkezelØsi felel� s 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØnyben foglaltak, valamint a költsØgvetØsi 
szervek bels�  kontrollrendszerØr� l Øs bels�  ellen� rzØsØr� l szóló  370/2011.(X11.31.1  Korm. 
rendeletben foglaltak alapjÆn a költsØgvetØsi szervek bels�  kontrollrendszert m� ködtetnek az 
ÆllamhÆztartÆsØrt felel� s miniszter Æltal közzØtett módszertani œtmutatók figyelembevØtelØvel. 

- felel� s az integrÆlt kockÆzatkezelØsi rendszer irÆnyítÆsÆØrt Øs m� ködØsØnek koordinÆ-

 

lÆsÆØrt a kockÆzati jelentØs elkØszítØsØØrt, 
el� kØszíti a kockÆzatokra adott vÆlaszoldcal összefilgg �  döntØst, 
m� ködteti a kockÆzatok nyilvÆntartÆsi Øs jelentØsi rendszerØt, 
együttm � ködik a szervezeti egysØgek vezet� ivel, a folyamatgazdÆkkal, 
koordinÆlja a folyamatgazdÆk a kockÆzatok kezelØsØre hozott intØzkedØsek vØgrehajtÆ-

 

sÆról szóló beszÆmolóinak hatÆrid� re törtØn�  elkØszítØsØt, 
� az azonosított kockÆzatok megszüntetØse, enyhítØse cØljÆból hozott intØzkedØsek vØgre 

nem hajtÆsa esetØn - írÆsban haladØktalanul- tÆjØkoztatja a Jegyz� t 
felel� s a jegyz�  rØszØre a bels�  kontroll rendszer m� ködØsØr� l szóló beszÆmoló elkØ-
szítØsØØrt, 
koordinÆlja az ellen� rzØsi nyomvonalak elkØszítØsØt, aktualizÆlÆsÆt 
közrem � ködik küls �  Øs bels�  ellen� rzØsekkel kapcsolatos intØzkedØsi terv el� kØszítØ-
sØben, vØgrehajtÆsÆban koordinÆlja vØgrehajtÆsÆról szóló beszÆmoló elkØszítØsØt (mo-
nitoring), 
felel� s a bels�  kontroll rendszer m� ködØsØhez kapcsolódó szabÆlyzatok (integrÆlt koc-
kÆzatkezelØsi szabÆlyzat, ellen� rzØsi nyomvonal szabÆlyzat, monitoring stratØgia) el-
kØszítØsØØrt, aktualizÆlÆsÆØrt (kontrollkörnyezet).  

11.11.  SzabÆlytalansÆgi felel� s 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØnyben foglaltak alapjÆn a költsØgvetØsi 
szervek bels�  kontrollrendszert m� ködtetnek az ÆllamhÆztartÆsØrt felel� s miniszter Æltal köz-
zØtett módszertani œtmutatók figyelembevØtelØvel. 

� felügyeli a SzabÆlytalansÆgkezelØsi szabÆlyzatban el� írtak betartÆsÆt, 

� el� segíti a szabÆlytalansÆgok megel� zØsØt Øs kezelØsØt, 

� megszervezi a szabÆlytalansÆgok megel� zØsØt szolgÆló kØpzØseket, 

� nyilvÆntartja a Hivatal Æltal megtartott, a szabÆlytalansÆgok megel� zØsØt szolgÆló 
munkaØrtekezletekr� l, tovÆbbkØpzØsekr� l szóló feljegyzØseket, 

� vezeti a szabÆlytalansÆgokkal kapcsolatos nyilvÆntartÆsokat, 
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� teljesíti a szabÆlyzatban el� írt, a vezet�  Øs/vagy küls �  szervek rØszØre törtØn�  adat-
szolgÆltatÆst Øs id� szakos jelentØstØteli kötelezettsØgeket, 

� a szabÆlyzat ØvenkØnti felülvizsgÆlata, javaslattØtel a korszer� sítØsØre. 

� rØszt vesz a szabÆlytalansÆgok okainak kivizsgÆlÆsÆban, 

� min� síti, rangsorolja, csoportosítja a feltÆrt szabÆlytalansÆgokat, 

� felmØri a vÆrható következmØnyeket, hatÆsokat, 

� ügyelemmel kísØri az intØzkedØsek gyakorlati megvalósítÆsÆt, 

� nyomon követi monitorozza az elrendelt jogkövetkezmØnyek vØgrehajtÆsÆt, 

� a szabÆlytalansÆgok ismØtl� dØsØt megakadÆlyozó intØzkedØsek kidolgozÆsÆban való 
rØszvØtel. 
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1.  PolgÆrmesteri Hivatal SZMSZ-Ønek 4.  sz. mellØklete 

. Szer �  et-ea  egysØg i - ’ 

gyininetfi / - -; 
kötelezettsØg  41.  4.nv. 

3.12,_ 

(1)  bele. a)-e);  (2)  bek.d) 

� etliiied,ozat-

 

tried  *Nile/et tsØg � 
tetioit�e 

Hivatalvezet� k jegyz�  I Øvente 

 

aljegyz�  (I) bek. a)-e);  (2)  bek.d) 1  Øvente 

Jegyziii Kabinet kabinetvezet�  (I) bek. a)-c); (2)  bek.  d) 1  Øvente 
belie’  kontroll koordincitor,  pro-
jell  koordinÆtor (1)  bek. la-e) 1  Øvente 

Jogi  Iroda irodavezet�  (I)  bet 6)-  e);  (2)  bek. cl) I Øvente 

jogi ügyintØz� ; jogtanÆcsos (I) bek.  c)-e); 2  Øvente 

SzemØlyügyi Iroda irodavezet�  (I)  bet  bhc);  (2)  bek. cl) I Øvente 

irodavezet�  helyettes (I) bek.  c); 2  Øvente 

Bels�  EllÆtÆsi Iroda irodavezet�  (I)  bet b)-c); (2)  bek.  d) I Øvente 

irodavezet� -helyettes (l )bek.  b)-c); 1  Øvente 

Ügyviteli Iroda irodavezet�  (I) bek.  6)-0};(2)  bek.  d) I Øvente 

SzervezØsi Iroda irodavezet�  (1)  bek.  b)-c); (2)  bek.  r1) I Øvente 

PolgÆrmesteri Kabinet 

PolgÆrmesteri fÆtaniesadÆ 

kabinetvezet� , kabinetvezet� -
helyettes (1)  bek.  b)-c); (2)  bek. cl) 1  Øvente 

polgÆrmesteri fötanÆcsadó (I) bek.  b)-ej I Øvente 

               

GazdÆlkodiisi ÜgyosztÆly 
ügyosztÆlyvezet� , ügyosztÆlyve-
zetó-helyettes (I) bek.b)-c_X  (2)  bek.  d) 1  Øvente 

ügyintØz�  (I) bek, a),  c) 2  Øvente 

GazdasÆgi Vezet�  

 

(1)  bek.  b)-e);  (2)  bek.  d) 1  Øvente 

PØnzügyi ügyosztÆly ügyosztÆlyvezet�  (1)  bek.  b)-e);  (2)  bek. cl) I Øvente 

controlling  ügyintØz�  (1)  bele.  c); 2  Øvente 
PØnzügyi, SzÆmviteli Øs Költ-
sØgvetØsi Iroda irodavezet�  (1)  bek  c)-e);  (2)  bek. dl I Øvente 

 

irodavezetö-helyettes (I) bek.  13)-2); 
- 2  Øvente 

ügyintØz�  ())bek.  c)-e) 2  Øvente 

 

pØnztÆros (I) bek.  c) 2  Øvente 

KöltsØgvetØsi ÜgyosztÆly ügyosztÆlyvezet�  (1)  bek  b)-e);  (2)  bek  d) I Øvente 

 

ügyasztÆlyvezetó-helyettes (I) bek  b)-e);  (2)  bek el) 1  Øvente 

 

ügyintØz�  (I ) bek.  c)-e) 2  Øvente 
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HatósÆgi ÜgyosztÆly ügyosztÆlyvezet�  (I) bek.a)-c);  (2)  bek  d) I Øvente 

ÉpítØsügyi Iroda irodavezet�  (I)  beta)-c); (2)  bek. cl) I Øvente 

irodavezet� -helyettes (I)  beta), c) 2  Øvente 

ügyintØz�  (1)  bek a) 5  Øvente 

IgazgatÆsi Iroda irodavezet�  (I)  beta)-b); (2) bet d) I Øvente 

irodavezet� -helyettes (I)  belt,  a),  c) 2  Øvente 

ügyintØz�  (I) bek a) 5  Øvente 
Anyakönyvi Iroda 

irodavezet�  (I) bek.a)-b);  (2)  bek  d) I Øvente 

irodavezet� -helyettes (I) bek, a),  c) 2  Øvente 

ÜgyintØz�  (I) bek. a) 5  Øvente 

Adóügyi Iroda irodavezet� . irodavezet� -helyettes (I) bek a);  c); (2)  bek.  d) 1  Øvente 

 

jigvintØz�  (I) bek  c)-e) 2  Øvente 

   

HuminszolgÆltatÆsi ügyoszidly ügyintkö (I) beL a) 5  Øvente 

irodavezet� -helyettes (I) belc.c)-e) 2  Øvente 

ÜgyintØz�  (I) belc.d)-e); 2  Øvente 

HumÆnkapcsolati Iroda irodavezet�  (I) beit.a)-e);  (2)  bek  d) I Øvente 

irodavezet� -helyettes (I)  bet  a),  c) 2  Øvente 

ügyintØz�  (I) bek.a),  d)-e); 2  Øvente 

Bels�  Ellen� rzØsi Iroda irodavezet�  (I) betb)-e);  (2)  bek.  d) I Øvente 

irodavezet� -helyettes (I) bek.  5)-e) I Øvente 

bels�  ellen� r (1)  bek.b)-e) I Øvente 

F� Øpitest 

 

(I)  bet b)-c); (2) bet d) I Øvente 

ViirosØpítØszed Iroda irodavezet�  (1) tick. b)-c); (2)  bek.  d) I Øvente 
Közterület-felügyeled Ugyosz- 
tÆly 

tigyosztÆlyvezetö, ügyosztÆlyve-
zet� -helyettes (I) belt.b)-c);  (2)  bek. cl) I Øvente 

Körzeti RendØsz SzolgÆlat 

RendØsz SzolgÆlat 

TØrligyelii SzolgÆlat 

Ügyfeldolgozó Csoport 

ÖrszolgÆlat 

szolgÆlatirÆnyító, szolgÆlatveze-
t�  (I)  beta), c); 2  Øvente 

referees (I) bek.  5)-c) 2)  bek  d) I Øvente 

ügyintØz�  (I)  beta), c); 2  Øvente 

közterület-felügyel �  (I)  beta), c); 2  Øvente 

segØdfelügyel�  (I)  beta), c); 2  Øvente 
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N. �  

Vagyonnyilatkozat-tØtelre kötelezett tovÆbbÆ a Vnytv.  3.  §  (1)  bekezdØse) pontja alapjÆn, munkakörØnek megnevezØset61 
függetlenül az a köztisztvisel � , aki a  Budapest  JózsefvÆrosi önkormÆnyzatnak, a PolgÆrmesteri Hivatalnak S a helyi 
nemzetisØgi önkormÆnyzatoknak a kötelezettsØgvÆllalÆssal, utalvÆnyozÆssal, ellenjegyzØssel, ØrvØnyesitessel És tettesitØs-
igazolassal kapcsolatos eljÆrÆsi rendjØr� l szóló  1/2016.  (LX.  Oh)  szÆmœ polgÆrmesteri-jegyzed együttes utasltÆs szerint 
kötelezettsØgvÆllalÆsra Øs/vagy utalvÆnyozÆsra Øs/vagy ØrvØnyesítØsre Øs/vagy ellenjegyzØsre Øs/vagy teljesítØsigazolÆsra 
felhatalmazÆst kap. 

2007.  Øvi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tØteli kötelezettsØgekr� l 
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Okirat szÆma: 6/2019-M 

Módosító okirat 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testülete Æltal  2016. 
Æprilis  01.  napjÆn kiadott,  43/2016. (11.04.)  szÆnni hatÆrozatÆval elfogadott alapító okiratÆt az 
ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØny  8/A.  §-a alapjÆn figyelemmel � a következ � k 
szerint módositom:  

1.  Az alapító okirat  1.3.  pontja az alÆbbiakra módosul:  

1.3.A  költsØgvetØsi szerv 

1.3.1.szØkhelye:  1082  Budapest,V111. kerület Baross utca  63-67. 

1.3.2. tele  h 1 i : 

 

telephely megnevezØse telephely címe 

  

1082 Budapest, Baross utca 66-68. 
(lusz.:35211W1,  35211/A/3) 

  

082 Budapest, NØmet utca 25. 
(hxsz.:35212/AJ24,  35212/A/25, 35212/A/26) 

  

1084 Budapest,  Víg utca  35.  fszt.  12.  is fszt./.11. 
(hrsz:  34921) 

  

1084 Budapest, RÆkóczi tØr 3 (hrsz.: 
34899/B/1) 

  

1084 Budapest, Víg utca 32. (hisz.: 
34944/0/A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3, 
34944/0/A/4, 34944/0/N6)__ 

  

1082 Budapest,  KisstÆció utca  5. (35604/A/3) 

  

1084 Budapest, József utca 15-17. (hrsz: 
35218/0/A/4)  (közös hasznÆlatœ a JózsefvÆrosi 
GazdÆlkodÆsi Központ Zrt.-vel) 

  

1084 Budapest NØmet utca 17-19. ( hrsz: 
35217/A/1; 35217/A/3;  35217/A14;35217/A/16.) 
(közös hasznÆlata a JózsefvÆrosi GazdÆlkodÆsi 
Központ Zrt.-vel) 

  

1083 Budapest, Prater utca 60. (hrsz: 
35728/18/AJI Øs 35728/18/A/195 

Jelen módosító okiratot a törzskönyvi nyilvÆntartÆsba törtØn�  bejegyzØs napjÆtól kell alkalmazni. 

Kelt:  Budapest, 2019.  december 

Pikó  Andras 
polgÆrmester 



- Okirat szÆma: 7/2019-E 

Alapító okirat 
módosítÆsokkal egysØges szerkezetbe foglalva 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øsri CXCV. törvØny  8/A.  §-a alapjÆn a  Budapest  F� vÆros 
VIII. kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal alapító okiratÆt a következ � k szerint 
adom ki: 

1.. A  költsØgvetØsi szerv 
megnevezØse, szØkhelye, telephelye 

1.1. A  költsØgvetØsi szerv 

1.1.1.megnevezØse:  Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri 
Hivatal 

1.1.2.röviditett neve: JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal 

1.2. A  költsØgvetØsi szerv idegen nyelv�  megnevezØse 

1,2.1.Angol nyelven:  Mayors Office of  JózsefvÆros  Local Government of the Eighth 

District of Capital Budapest 

12.2.Francia nyelven:  Maine de la  MunicipalitØ  de  le HuinØme  Arrondissement  Jó-
zsefvÆros de la  Capitale  Budapest 

1.2.3.NØmet nyelven:  Bürgermeisteramt  der  Selbstverwaltung  JózsefvÆros  in der  Achten 
Bezirk  von  Haupstadt  Budapest 

1.3. A  költsØgvetØsi szerv 

1.3.1.szØkhelye:  1082  Budapest,V111. kerület Baross utca  63-67. 

1.3.2.  tele hel e 

 

telephely megnevezØse telephely címe 

I  

 

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

 

1082 Budapest, NØmet utca 75. 
(hrsz.:35212/A/24,  35212/A/25, 35212/A/26) 

 

084 Budapest,  Víg utca  35.  fszt.  12,  Øs fszt./11. 
( sz:  34921) 

 

084 Budapest, RÆkóczi tØr 3. (hisz,: 
34899/13/1) 

  

1084 Budapest, Víg utca 32. (hisz.: 
34944A/1, 34944/0/A/2, 34944/0/A/3, 
34944/0/A/4, 34944/0/A/6) 

6 

 

1082 Budapest,  KisstÆció utca  5. (35604/A/3) 

7 

 

084 Budapest, József utca 15-17. (hisz: 
35218(0/A/4)  (közös hasznÆlatit a JózsefvÆrosi 
GazdÆlkodÆsi Központ Zrt.-vel) 

8 

 

1084 Budapest NØmet utca 17-19. ( hisz: 
35217/A/1; 35217/A/3;  35217/A/4;35217/A/16.) 
(közös hasznÆlatu a JózsefvÆrosi GazdÆlkodÆst 



  

Központ  Zn el)  

 

9 

 

1083 Budapest, Prater utca 60. 
35728/18/A/I  es 35728/18/A/195 

(hrsz: 

2. A  költsØgvetØsi szerv 
alapítÆsÆval Øs megsz� nØsØvel összefügg �  rendelkezØsek 

2.1. A  költsØgvetØsi szerv alapítÆsÆnak dÆtuma: 1990.  október  20. 

2.2. A  költsØgvetØsi szerv alapítÆsÆról rendelkez�  jogszabÆly: MagyarorszÆg helyi 
önkormÆnyzatairól szóló  2011.  Øvi CLXXXIX. törvØny  84.§ (1)  bekezdØse (az 
ÆllamhÆztartÆsról szóló törvØny vØgrehajtÆsÆról szóló  368/2011.  (XII.  31.)  Korm. 
rendelet (a tovÆbbiakban ̃vr.)  13.§ (1)  bekezdØs a)  pone. 

23. A  költsØgvetØsi szerv alapítÆsÆra, ÆtalakítÆsÆra, megszüntetØsØre jogosult szerv 
2.3.1.megnevezØse: Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat 

Ke’pvisel� -testülete 

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

3. A  költsØgvetØsi szerv irÆnyítÆsa, felügyelete  

3.1. A  költsØgvetØsi szerv irÆnyító szervØnek 
3.1.1.megnevezØse: Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat 

KØpvisel� -testülete 

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

4. A  költsØgvetØsi szerv tevØkenysØge 

4.1. A  költsØgvetØsi szerv közfeladata:  A  Mötv.  84.§ (1)  bekezdØse ØrtelmØben: 

�A  helyi önkormÆnyzat kØpvisel� -testülete az önkormÆnyzat m� ködØsØvel, valamint a 
polgÆrmester vagy a jegyz�  feladat- Øs hatÆskörØbe tartozó ügyek döntØsre való 
el� kØszítØsØvel Øs vØgrehajtÆsÆval kapcsolatos feladatok ellÆtÆsÆra polgÆrmesteri 
hivatalt vagy közös önkormÆnyzati hivatalt hoz lØtre.  A  hivatal közrem � ködik az 
önkormÆnyzatok egymÆs közötti, valamint az Ællami szervekkel törtØn�  
együttm � ködØsØnek összehangolÆsÆban." 

4.2. A  költsØgvetØsi szerv f� tevØkenysØgØnek ÆllamhÆztartÆsi szakÆgazati besorolÆsa:  

szakÆgazat szÆma szakÆgazat megnevezØse  

841105 j  Helyi önkormÆnyzatok Øs tÆrsulÆsok igazgatÆsi 
tevØkenysØge  



4.3. A  költsØgvetØsi szerv alaptevØkenysØge: az ÖnkormÆnyzat m� ködØsØvel, valamint az 
ÆllamigazgatÆsi ügyek döntØsre való el� kØszítØsØvel Øs vØgrehajtÆsÆval kapcsolatos 
feladatok ellÆtÆsa, valamint a közterület-felügyeleti Øs kerØkbilincselØsi feladatok. 

4.4. A  költsØRvetØsi szerv ala tevØken sØ Ønek kormÆnyzati funkció szerinti megjelölØse: 

 

kormÆnyzati funkciószÆm kormÆnyzati funkció megnevezØse 

 

011130 ÖnkormÆnyzatok Øs önkormÆnyzati hivatalok jogalkotó 
Øs ÆltalÆnos igazgatÆsi tevØlcenysØ � e 

 

011140 OrszÆgos Øs helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok 
igazgatÆsi tevØkenysØge 

 

013350 Az önkormÆnyzati vagyonnal való gazdÆlkodÆssal 
kapcsolatos feladatok 

 

016010 OrszÆggy� lØsi, önkormÆnyzati Øs európai parlamenti 

kØpvisel� vÆlasztÆshoz kapcsolódó tevØkenysØgek 

 

016020 OrszÆgos Øs helyi nØpszavazÆssal kapcsolatos 
tevØkenysØgek 

6 016030 `llampolgÆrsÆgi ügyek  

7 031030 Közterület rendjØnek fenntartÆsa 

8 041231 Rövid id� tartamœ közfoglalkoztatÆs 

9 041232 Start-munka program- TØli közfoglalkoztatÆs 

10 041233 Hosszabb id� tartamœ közfoglalkoztatÆs 

11 041237 KözfoglalkoztatÆsi mintaprogram 

12 044310 ByítØsügy igazgatÆsa 

13 047110 Kis-Øs nagykereskedelem igazgatÆsa Øs tÆmogatÆsa 

14 053010 KörnyezetszennyezØs csökkentØsØnek igazgatÆsa 

4.5. A  költsØgvetØsi szerv illetØkessØge, m� ködØsi területe:  Budapest  F� vÆros VIII. kerület 
JózsefvÆros közigazgatÆsi területØn a szØkhelyØn Øs a telephelyein a közhatalmi 
tevØkenysØg ellÆtÆsa. 

4.6. A  költsØgvetØsi szerv jogÆllÆsÆt meghatÆrozó jogszabÆly: az Mötv.  41.§ (1)  bekezdØse, az 
AIM 7.§(1)  bekezdØse, valamint a PolgÆri TörvØnykönyvr � l szóló  2013.  Øvi V. törvØny 
alapjÆn önÆlló jogi szemØly, amely jogszabÆlyban vagy az Alapító Okiratban 
meghatÆrozott közfeladatokat lÆtja eb 

5. A  költsØgvetØsi szerv szervezete Øs m� ködØse 

5.1. A  költsØgvetØsi szerv vezet� jØnek megbízÆsi rendje:  A  polgÆrmesteri hivatal vezet� je a 
Mötv.  81.5 (1)  bekezdØse szerint a jegyz� . 

A  jegyz� t a Mötv.  82.  §  (1)  bekezdØsØnek, valamint a közszolgÆlati tisztvisel� kr� l szóló  
2011.  Øvi CXCIX. törvØny  247. §-ban  foglaltaknak megfelel� en nyilvÆnos pÆlyÆzat 
alapjÆn a polgÆrmester nevezi ki.  A  kinevezØs id� tartama hatÆrozatlan. 

A  költsØgvetØsi szerv vezet� je a kØpviseleti jog gyakorlója. 



5.2. A  költsØgvetØsi szervnØl alkalmazÆsban Ælló szemØlyek jogviszonya: 

 

foglalkoztatÆsi jogviszony jogviszonyt szabÆlyozó jogszabÆly 

I 
közszolgÆlati jogviszony a közszolgÆlati tisztvisel� kr� l szóló  2011.  Øvi CXCIX. 

törvØny 

 

munkaviszony a munka törvØnykönyvØr� l szóló  2012.  Øvi I. törvØny 

 

megbízÆsos jogviszony a PolgÆri TörvØnykönyvt � l szóló  2013.  Øvi V. törvØny 

5.3. A  költsØgvetØsi szerv szervezeti felØpítØse Øs m� ködØse: 

Budapest  F� vÆros kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti ÆbrÆjÆt a 
Szervezeti  As  M� ködØsi SzabÆlyzatÆnak 2.  szÆrral mellØklete (3. A  PolgÆrmesteri Hivatal 
bels�  szervezeti tagozódÆsa), szervezeti egysØgeinek feladatait a  3.  szÆmœ mellØklete 
tartalmazza. 

6.  ZÆró rendelkezØs 

Jelen alapító okiratot a törzskönyvi nyilvÆntartÆsba törtØn�  bejegyzØs napjÆtól kell alkalmazni, 
ezzel egyidej� leg a költsØgvetØsi szerv  2016.  Æprilis 11.  napjÆn kelt,  43/2016.  (II.04.) KØpvisel� -
testületi hatÆrozattal elfogadott okiratszÆmœ alapító okiratot visszavonom. 

Kelt:  Budapest, 2019.  december  19. 
RH. 

Pikó  Andras 
polgÆrmester 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló törvØny vØgrehajtÆsÆról szóló  368/2011.  (XII.  31.)  Korm. rendelet 
S. §  (4)  bekezdØse alapjÆn a  Magyar  `llamkincstÆr nevØben igazolom, hogy jelen alapító okirat 
módosítÆsokkal egysØges szerkezetbe foglalt szövege megfelel az alapító okiratnak a a  Budapest 
F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal  2019.  december  19.  napjÆn kelt,  2019. 
december  20.  napjÆtól alkalmazandó  5/2019-M  okiratszÆmœ módosító okirattal vØgrehajtott 
módosítÆsa szerinti tartalmÆnak. 

Kelt: 

P.H. 

Magyar  `llamkincstÆr 
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Okirat szÆma: M /2019 

Módosító okirat 
A  JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs GyermekjólØti Központ a  Budapest  F� vÆros 
VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat Æltal  2019.  mÆjus  21.  napjÆn kiadott, 
A73/2019.  szÆmœ alapító okiratÆt az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. 
törvØny  8/A.  §-a alapjÆn - a  Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi 
ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testülete  ......./2019.  (XII.19.) szÆmœ hatÆrozatÆra 
figyelemmel -a következ � k szerint módosítom:  

1.  Az alapító okirat  1.2.  pontja  1.2.2.  alpontjÆban az alÆbbi tÆblÆzat 

 

telephely megnevezØse telephely címe 

1 
józsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ � CsalÆd- Øs 
GyermekjólØti Központ  

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 

2 JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ � GazdasÆgi 
Szervezet 

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 

3 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 1088 Budapest,  SzentkirÆlyi utca  15.1. ern. 
GyermekjólØti Központ - Gyermekek 
`tmeneti Otthona 

4 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ � CsalÆdok 
`tmeneti Otthona 

1086 Budapest  Koszorœ utca  14-16. 

 

JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ � CsalÆdok 
`tmeneti Otthona 

1082 Budapest,  Kisfaludy utca  5.  földszint  4. 

6 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató � s 
GyermekjólØti Központ � CsalÆdok 
`tmeneti Otthona � küls �  fØr� hely 

1089 Budapest,  SÆrkÆny utca  14.  földszint  1. 

7 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 1086 Budapest  KarÆcsony SÆndor utca  22.1.22. 
GyermekjólØti Központ � CsalÆdok 
`tmeneti Otthona � küls �  fØr� hely 

8 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ � CsalÆdok 
`tmeneti Otthona � küls �  fØr� hely 

1089 Budapest,  K� ris utca  4/a. 1.9. 

9 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  43.  földszint  3. 
10 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  43.  földszint  XIV. 

11 JSzSzGyK-HÆzi segítsØgnyœjtÆs � s 
SzociÆlis ØtkeztetØs 

1089 Budapest,  Orczy œt 41. 

12 Ezüstfeny �  GondozóhÆz 1087 Budapest,  Kerepesi œt 29/a. 
13 CiklÆmen Id� sek Klubja 1081 Budapest,  II.  Janos  PÆl papa tØr 17. 
14 Víg Otthon Id� sek Klubja 1084 Budapest,  Víg utca  18. 
15 � szikØk Id� sek Klubja 1082 Budapest,  Baross utca  109. 
16 RemØnysugÆr Id� sek Klubja 1084 Budapest,  MÆtyÆs tØr 4, 
17 Napraforgó Id� sek Klubja 1089 Budapest,  Delej utca  34. 





18 Palotanegyed Id� sek Klubja 1088 Budapest  Vas  u. 14. 
19 MÆtyÆs Klub 1084 Budapest,  MÆtyÆs tØr 12, 

20 Értelmi FogyatØkosok Napközi Otthona 1082  BudapestrKis StÆció utca  11. 
21 

 

1084 Budapest,  DØri Miksa utca  3.  földszint  4. 
22 

 

1086 Budapest  Koszorœ utca  4-6. 
23 

 

1086 Budapest,  Szerdahelyi utca  5. 

24 

 

1086 Budapest Bauer  SÆndor utca  9-11,  földszint  
1. 

25 

 

1084 Budapest,  József utca  57.  földszint  2. 
26 

 

1084 Budapest,  József utca  59.  földszint  4. 
27 

 

1081 Budapest,  Vay `dÆm utca  4.1.22. 
28 

 

1081 Budapest  Vay ̀ dÆm utca  6.  földszint  9. 
29 

 

1084 Budapest,  Nagy Fuvaros utca  26.1.21. 
30 

 

1089 Budapest,  K� ris utca  4/A.  földszint  1. 
31 

 

1089 Budapest  K� ris utca  11.  földszint  13. 
32 

 

1082 Budapest  Kisfaludy utca  10-12.1.18. 
33 

 

1086 Budapest  Lujza utca  34.  fØlemelet  16. 
34 

 

1086 Budapest  Dobozi utca  17.1.20. 
35 

 

1089 Budapest,  Dugonics utca  14.  fØlemeleti. 
36 

 

1089 Budapest  Dugonics utca  16.1.17. 
37 

 

1089 Budapest,  KÆlvÆria utca  10/8.1.18. 
38 

 

1089 Budapest  KÆlvÆria utca  26.  földszint  9. 
39 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  12.  földszint  2. 
40 

 

1086 Budapest  Ma �dolna utca  41.  földszint  4. 
41 

 

1083 Budapest  Töm �  utca  23/B.  földszint  6. 
42 

 

1083 Budapest  Töm �  utca  56.  földszint  19, 
43 

 

1083 Budapest  Töm �  utca  60.  földszint  14. 

44 

 

1081 Budapest  II.  Janos Pal  papa tØr 4. 

45 

 

1083 Budapest  Losonci tØr 1. 

46 

 

1084 Budapest  NØmet utca  14. 

47 

 

1089 Budapest,  Vajda PØter utca  25-31. 

48 

 

1086 Budapest Bauer  SÆndor utca  6-8. 

49 

 

1085 Budapest  Somogyi  Bela  utca  9-15. 

50 

  

1084 Budapest  Tolnai Lajos utca  11-15. 

51 

 

1086 Budapest,  Dankó utca  16.  földszint  

52 

 

1086 Budapest,  Dobozi utca  23.  földszint  

53 

 

1086 Budapest  Szerdahelyi utca  13.  fszt. 





helyØbe az alÆbbi 

 

telephely megnevezØse telephely címe 

1 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató es 
GyermekjólØti Központ - CsalÆd-  es 
GyermekjólØti Központ  

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 

2 JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - GazdasÆgi 
Szervezet 

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 

3 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - Gyermekek 
`tmeneti Otthona 

1088 Budapest,  SzentkirÆlyi utca  15.1. em. 

4 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona 

1086 Budapest,  Koszorœ utca  14-16. 

5 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona 

1082 Budapest  Kisfaludy utca  5.  földszint  4. 

6 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona - küls �  fØr� hely 

1089 Budapest  SÆrkÆny utca  14.  földszinti.  

7 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató es 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona - küls �  fØr� hely 

1086 Budapest  KarÆcsony SÆndor utca  22.1.22. 

8 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona - küls �  fØr� hely 

1089 Budapest  K� ris utca  4/a. 1.9, 

9 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  43.  földszint  3. 

10 

 

1086 Budapest  Magdolna utca  43.  földszint  XIV. 

11 
JSzSzGyK-HÆzi segítsØgnyœjtÆs Øs 
SzociÆlis ØtkeztetØs 

1089 Budapest,  Orczy œt 41. 

12 Ezüstfeny �  GondozóhÆz 1087 Budapest  Kerepesi œt 29/a. 
13 CiklÆmen Id� sek Klubja 1081 Budapest  II. JÆnos Pal  papa  ter 17. 
14 Víg Otthon Id� sek Klubja 1084 Budapest  Víg utca  18. 
15 � szikØk Id� sek Klubja 1082 Budapest  Baross utca  109. 
16 RemØnysugÆr Id� sek Klubja 1084 Budapest  MÆtyÆs ter 4. 
17 Napraforgó Id� sek Klubja 1089 Budapest  Delej utca  34. 
18 MÆtyÆs Klub 1084 Budapest  MÆtyÆs ter 12. 
19 Értelmi FogyatØkosok Napközi Otthona 1082 Budapest  Kis StÆció utca  11. 
20 

 

1084 Budapest,  DØri Miksa utca  3.  földszint  4. 
21 

 

1086 Budapest  Koszorœ utca  4-6. 
22 

 

1086 Budapest  Szerdahelyi utca  5. 

23 

 

1086 Budapest Bauer  SÆndor utca  9-11.  földszint  
1. 

24 

 

1084  Budapestjózsef utca  57.  földszint  2. 
25 

 

1084  Budapestjózsef utca  59.  földszint  4. 
26 

 

1081 Budapest  Vay  Adam  utca  4.1.22. 





27 

 

1081 Budapest,  Vay `dÆm utca  6.  földszint  9. 
28 

 

1084 Budapest,  Nagy Fuvaros utca  26.1.21. 
29 

 

1089 Budapest,  Köris utca  4/A.  földszint  1. 
30 

 

1089 Budapest,  K� ris utca  11.  földszint  13. 
31 

 

1082 Budapest,  Kisfaludy utca  10-12.1.18. 
32 

 

1086 Budapest,  Lujza utca  34.  fØlemelet  16. 
33 

 

1086 Budapest  Dobozi utca  17.1.20. 
34 

 

1089 Budapest,  Dugonics utca  14.  fØlemelet 1. 
35 

 

1089 Budapest,  Dugonics utca  16.1.17. 
36 

 

1089 Budapest,  KÆlvÆria utca  10/8.1.18. 
37 

 

1089 Budapest,  KÆlvÆria utca  26.  földszint  9. 
38 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  12.  földszint  2. 
39 

 

1086 Budapest  Magdolna utca  41.  földszint  4. 
40 

 

1083 Budapest,  Töm �  utca  23/B.  földszint  6. 
41 

 

1083 Budapest,  Töm �  utca  56.  földszint  19. 
42 

 

1083 Budapest,  Töm �  utca  60.  földszint  14. 

43 

 

1081 Budapest  II. Ænos PÆl pÆpa ter 4. 

44 

 

1083 Budapest,  Losonci tØri. 

45 

 

1084 Budapest,  NØmet utca  14. 

46 

 

1089 Budapest  Vajda  Peter  utca  25-31. 

47 

 

1086 Budapest Bauer  SÆndor utca  6-8. 

48 

 

1085 Budapest  Somogyi BØla utca  9-15. 

49 

 

1084 Budapest  Tolnai La’os utca  11-15. 

50 

 

1086 Budapest  Dankó utca  16.  földszint  

51 

 

1086 Budapest  Dobozi utca  23.  földszint  

52 

 

1086 Budapest  Szerdahelyi utca  13.  földszint 

tÆblÆzat lØp. 

Jelen módosító okiratot a törzskönyvi nyilvÆntartÆsba törtØn�  bejegyzØs napjÆtól kell 
alkalmazni. 

Budapest,  �id � bØlyegz�  szerint" 

P. H. 

Pikó  Andras 
polgÆrmester 





Okirat szÆma: A /2019. 

Alapító okirat 
módosítÆsokkal egysØges szerkezetbe foglalva 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØny  8/A.  §-a alapjÆn a JózsefvÆrosi 
SzociÆlis SzolgÆltató Øs GyermekjólØti Központ alapító okiratÆt a következ � k 
szerint adom  Id: 

1. A  költsØgvetØst szerv 
megnevezØse, szØkhelye, telephelye 

A  költsØgvetØsi szerv 
1.1.1.  megnevezØse: JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató  es  GyermekjólØti Központ  
1.1.2.  rövidített neve: JSzSzGyK 

1.2. A  költsØgvetØsi szerv 
1.2.1.  szØkhelye: 1081 Budapest,  NØpszínhÆz utca  22. 

1.2.2.  tele hel  ei: 

 

telephely megnevezØse telephely  chile 

 

JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆd- Øs 
GyermekjólØti Köz_pont  

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 

2 JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - GazdasÆgi 
Szervezet 

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 

3 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - Gyermekek 
`tmeneti Otthona 

1088 Budapest,  SzentkirÆlyi utca  15.1. ern. 

� 
4 

JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona 

1086 Budapest,  Koszorœ utca  14-16. 

5 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona 

1082 Budapest,  Kisfaludy utca  5.  földszint  4. 

6 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona - küls �  fØr� hely 

1089 Budapest  SÆrkÆny utca  14.  földszint  1. 

7 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona - küls �  fØr� hely 

1086 Budapest  KarÆcsony SÆndor utca  22.1.22. 

8 
JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató Øs 
GyermekjólØti Központ - CsalÆdok 
`tmeneti Otthona - küls �  fØr� hely 

1089 Budapest,  K� ris utca  4/a. 1.9, 

9 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  43.  földszint  3. 

5 





10 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  43.  földszint  XIV. 

11 ISzSzGyK-HÆzi segítsØgnyœjtÆs Øs 
SzociÆlis ØtkeztetØs 

1089 Budapest,  Orczy œt 41. 

12 Ezüstfenyi5 GondozóhÆz 1087 Budapest,  Kerepesi œt 29/a. 
13 CiklÆmen Id� sek Klubja 1081 Budapest,  II JÆnos PM  papa tØr 17. 
14 Vfg Otthon Id� sek Klubja 1084 Budapest  Vf_g_utca  18. 
15 � szikØk Id� sek Klubja 1082  Buda_pest Baross utca  109. 
16 RemØnysugÆr Id� sek Klubja 1084 Budapest  MÆtyÆs tØr 4. 
17 Napraforgó Id� sek Klubja 

 

1089 Budapest  Delej utca  34. 
18 MÆtyÆs Klub 1084 Budapest,  MÆtyÆs tØr 12. 

19 Értelmi FogyatØkosok Napközi Otthona 1082 Budapest,  Kis StÆció utca  11. 
20 

 

1084 Budapest Nil  Miksa utca  3.  földszint  4. 
21 

 

1086 Budapest,  Koszorœ utca  4-6. 
22 

 

1086  Budapest_Szerdahelyi utca  5. 

23 

 

1086 Budapest, Bauer  SÆndor utca  9-11.  földszint  
1. 

24 

 

1084  Budapest_józsef utca  57.  földszint  2. 
25 

 

1084 Budapest  józsef utca  59.  földszint  4. 
26 

 

1081 Budapest,  Vay ̀ dÆm utca  4.1.22. 
27 

 

1081 Budapest  Vay ̀ dÆm utca  6.  földszint  9. 
28 

 

1084 Budapest  Nagy Fuvaros utca  26.1.21. 
29 

 

1089 Budapest Mils  utca  4/A.  földszint  1. 
30 

 

1089 Budapest Weis  utca  11.  földszint  13. 
31 

 

1082 Budapest  Kisfaludy utca  10-12.1.18. 
32 

 

1086 Budapest,  Lujza utca  34.  fØlemelet 16. 
33 

 

1086 Budapest  Dobozi utca  17.1.20. 
34 

 

1089 Budapest  Dugonics utca  14.  fØlemelet  1. 
35 

 

1089 Budapest,  Dugonics utca  16.1.17. 
36 

 

1089 Budapest  KÆlvÆria utca  10/B.1.18. 
37 

 

1089 Budapest  KÆlvÆria utca  26.  földszint  9. 
38 

 

1086 Budapest,  Magdolna utca  12.  földszint  2. 
39 

 

1086 Budapest  Magdolna utca  41.  földszint  4. 
40 

 

1083 Budapest  Töm �  utca  23/B.  földszint  6. 
41 

 

1083 Budapest  Töm �  utca  56.  földszint  19. 
42 

 

1083 Budapest  Töm �  utca  60.  földszint  14. 

43 

 

1081 Budapest,  II.  Janos Pal  papa  ter 4. 

44 

 

1083 Budapest  Losonci tØr 1. 

45 

 

1084 Budapest,  NØmet utca  14. 

46 

 

1089 Budapest,  Vajda PØter utca  25-31. 

47 

 

1086 Budapest, Bauer  SÆndor utca  6-8. 

48 

 

1085 Budapest  Somogyi Ma utca  9-15. 

49 

 

1084 Budapest,  Tolnai Lajos utca  11-15. 

50 

 

1086 Budapest,  DankÆ utca  16.  földszint 





1086 Budapest,  Dobozi utca  23.  földszint  

1086 Budapest,  Szerdahelyi utca  13.  földszint  
51 

52 

2. A  költsØgvetØsi szerv 
alapítÆsÆval Øs megsz� nØsØvel összefügg �  rendelkezØsek 

2.1. A  költsØgvetØsi szerv alapítÆsÆnak dÆtuma: 2011.  mÆjus 01. 
2.2. A  költsØgvetØsi szerv logel� d költsØgvetØsi szervØnek 

 

megnevezØse szØkhelye 

1 JózsefvÆrosi CsalÆdsegít�  SzolgÆlat 1081 Budapest,  NØpszínhÆz utca  22. 

2 
JózsefvÆrosi GyermekjólØti SzolgÆlat 
Gyermekek ̀ tmeneti Otthona 

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 

3 JózsefvÆrosi SzociÆlis IntØzmØnyek 
GazdasÆgi Hivatala 

1089 Budapest,  K� ris utca  35. 
- 

4 � � szirózsa" Gondozó SzolgÆlat 1089 Budapest  Orczy  Ca 41. 
5 JózsefvÆrosi IntØzmØnym� ködtet �  Központ  1082 Budapest,  Baross utca  84. 

3. A  költsØgvetØsi szerv irÆnyítÆsa, felügyelete  

3.1. A  költsØgvetØsi szerv irÆnyító szervØnek 
3.1.1.  megnevezØse:  Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat 

KØpvisel� -testülete  
3.1.2.  szØkhelye: 1082 Budapest,  Baross utca  63-67. 

3.2. A  költsØgvetØsi szerv fenntartójÆnak 
3.2.1.  megnevezØse: Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat 
3.2.2.  szØkhelye: 1082 Budapest,  Baross utca  63-67. 

4. A  költsØgvetØsi szerv tevØkenysØge 

4.1. A  költsØgvetØsi szerv közfeladata: 

JózsefvÆros közigazgatÆsi területØn 

A  MagyarorszÆg helyi önkormÆnyzatairól szóló  2011.  Øvi CLXXXIX. törvØny (a 
tovÆbbiakban: Mötv)  23.  §  (5)  bekezdØs  11.  pontjÆban foglaltak szerint köteles 
gondoskodni a szociÆlis alapellÆtÆsról. 

A  szociÆlis igazgatÆsról Øs a szociÆlis ellÆtÆsokról szóló  1993.  Øvi  Ill.  törvØny (a 
tovÆbbiakban: Szt)  86.  §  (1)  bekezdØs e) pontja szerinti szemØlyes gondoskodÆst 
nyœjtó szociÆlis alapszolgÆltatÆsok- különös tekintettel csalÆdsegítØs. A 86.  §  (2) 
bekezdØs  d)  pontja alapjÆn a szemØlyes gondoskodÆst nyœjtó szociÆlis 
alapszolgÆltatÆsokat Øs szociÆlis szakosított ellÆtÆst lÆt el, tovÆbbÆ az Szt  65.  §  (1) 





bekezdØsØben meghatÆrozott jelzörendszeres hÆzi segitsØgnyœjtÆst önkØnt vÆllalt 
feladatkØnt biztosítja. 

A  gyermekek vØdelmØr� l Øs a gyÆmügyi igazgatÆsról szóló  1997.  Øvi XXXI. törvØny (a 
tovÆbbiakban: Gyvt)  94.  §  (3)  bekezdØs  c)  pontja alapjÆn szemØlyes gondoskodÆst 
nyœjtó gyermekjólØti alapellÆtÆsokat (gyermekek Ætmeneti otthona, csalÆdok Ætmeneti 
otthona) lÆt el. 

JózsefvÆros közigazgatÆsi területØn kívül  

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testületØnek a 
76/2017. (111.09.)  szÆmœ hatÆrozata alapjÆn hatÆrozott id� re  2017.  mÆjus 01.  napjÆtól 
2022.  december  31.  napjÆig megkötött ellÆtÆsi szerz� dØs szerint a BelvÆros-LipótvÆros 
Budapest  F� vÆros V. kerület ÖnkormÆnyzat közigazgatÆsi területe, szemØlyes 
gondoskodÆs keretØbe tartozó gyermekjólØti alapellÆtÆs, gyermekek Ætmeneti 
gondozÆsa - azon belül gyermekek Ætmeneti otthona  1  fØr� hely tekintetØben, valamint 
a szabad fØr� helyek terhØre tovÆbbi V. kerületi gyermek fogadÆsa. 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testületØnek a 
76/2017. (111.09.)  szÆmœ hatÆrozata alapjÆn hatÆrozott id� re  2017.  november  01. 
napjÆtól  2022.  december  31.  napjÆig megkötött ellÆtÆsi szerz� dØs szerint a  Budapest 
F� vÆros VI. kerület TerØzvÆros ÖnkormÆnyzat közigazgatÆsi területe, szemØlyes 
gondoskodÆs keretØbe tartozó gyermekjólØti alapellÆtÆs, gyermekek Ætmeneti 
gondozÆsa - azon belül gyermekek Ætmeneti otthona  1  fØr� hely tekintetØben, valamint 
a szabad fØr� helyek terhØre tovÆbbi VI. kerületi gyermek fogadÆsa. 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testületØnek a 
99/2014. (V.14.)  szÆmœ hatÆrozata alapjÆn hatÆrozatlan id� re  2014.  jœnius 01.  napjÆtól 
megkötött ellÆtÆsi szerz� dØs szerint a  Budapest  F� vÆros II. kerületi ÖnkormÆnyzat 
közigazgatÆsi területe, szemØlyes gondoskodÆs keretØbe tartozó gyermekjólØti 
alapellÆtÆs, gyermekek Ætmeneti gondozÆsa - azon belül gyermekek Ætmeneti otthona  1 
fØr� hely tekintetØben, valamint a szabad fØr� helyek terhØre tovÆbbi II. kerületi 
gyermek fogadÆsa. 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testületØnek 
309/2006.  (VI.29.) szÆmœ hatÆrozata alapjÆn hatÆrozatlan id� re  2006.  januÆr  01. 
napjÆtól megkötött ellÆtÆsi szerz� dØs szerint a  Budapest  F� vÆros II. kerületi 
ÖnkormÆnyzat közigazgatÆsi területe, szemØlyes gondoskodÆs keretØbe tartozó 
szociÆlis alapellÆtÆs, nappali ellÆtÆs - azon belül fogyatØkos illetve autista szemØlyek 
nappali ellÆtÆsa biztosítÆsa 1  fØr� hely tekintetØben. 

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testületØnek 
373/2011.  (IX.15.) szÆmœ hatÆrozata, valamint a  386/2013. (X.16.)  szÆmœ hatÆrozata 
alapjÆn hatÆrozatlan id� re  2011.  október  01.  napjÆtól  2  f� ,  2014.  januÆr 01.  napjÆtól 
tovÆbbi 1  f�  tekintetØben megkötött ellÆtÆsi szerz� dØs szerint a  Budapest  F� vÆros IX. 
kerület FerencvÆrosi ÖnkormÆnyzat közigazgatÆsi területe, szemØlyes gondoskodÆs 
keretØbe tartozó szociÆlis alapellÆtÆs, nappali ellÆtÆs - azon belül fogyatØkos illetve 
autista szemØlyek nappali ellÆtÆsa biztosítÆsa. 

Az óvodÆk  es  a JózsefvÆrosi Egyesített Bölcs � dØk esetØben, mint önkormÆnyzati 
fenntartÆsœ intØzmØnyek, gazdÆlkodÆsi feladatok ellÆtÆsa. 
A  VIII. kerület területØn talÆlható köznevelØsi intØzmØnyek esetØn közØtkeztetØs 
biztosítÆsa Ællami Øs önkormÆnyzati fenntartÆsœ intØzmØnyekben. 

ÖnkormÆnyzati fenntartÆsœ intØzmØnyek: 





� Napraforgó Egwesftett Óvoda 

� Napraforgó Egyesített óvoda Gyerek-VirÆg TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített óvoda VirÆgkoszorœ TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített óvoda HØtszínvirÆg TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda Katica TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített óvoda Kincskeres�  TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda Mesepalota TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda Csodasziget TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda NapsugÆr TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda Pitypang TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda SzÆzszorszØp TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda  T˜ -TI-KA  TagóvodÆja 

� Napraforgó Egyesített Óvoda VÆrunk RÆd TagóvodÆja 

A  felel� ssØgvÆllalÆs Øs az egymÆs közötti munkamegosztÆs rendjØt együttm � ködØsi 
megÆllapodÆs szabÆlyozza. 

`llami fenntartÆsœ köznevelØsi intØzmØnyek: 

� DeÆk DiÆk ̀ltalÆnos Iskola 

� Losonci TØri ̀ltalÆnos Iskola 

� Budapest  VIII. Kerületi  Nemeth Laszlo  `ltalÆnos Iskola 

� Molnar  Ferenc  Magyar-Angol KØt TanítÆsi Nyelv�  `ltalÆnos Iskola 

� Vajda  Peter  Ének-zenei `ltalÆnos Øs Sportiskola 

� Lakatos MenyhØrt ̀ltalÆnos Iskola  es  GimnÆzium 

� JózsefvÆrosi EgysØges Gyógypedagógiai Módszertani IntØzmØny es  `ltalÆnos Iskola 

4.2. A  költsØgvetØsi szerv f� tevØkenysØgØnek ÆllamhÆztartÆsi szakÆgazati besorolÆsa: 

 

szakÆgazat szÆma szakÆgazat megnevezØse 
1 889900  . M.n.s. egyØb szociÆlis ellÆtÆs bentlakÆs nØlkül 

4.3. A  költsØgvetØsi szerv alaptevØkenysØge: 

A  SzociÆlis igazgatÆsról  es  szociÆlis ellÆtÆsokról szóló  1993.  Øvi  Ill,  törvØny, 
valamint a Gyermekek vØdelmØr� l Øs a gyÆmügyi igazgatÆsról szóló  1997.  Øvi 
XXXI. törvØnyben meghatÆrozott alapellÆtÆsok Øs szakosított ellÆtÆsok egyes 
formÆit biztosítja. 

Id� skorœ Øs demens szemØlyek nappali valamint, Ætmeneti ellÆtÆsa, szociÆlis 
ØtkeztetØs biztosítÆsa, többletfeladatkØnt nØpkonyha m� ködtetØse. Az egyØnek 
es  csalÆdok szociÆlis es  mentÆlhigiØnØs ellÆtÆsa, a csalÆdi rendszer m� ködØsi 
zavarainak megel� zØse, a kialakult problØmÆk megoldÆsa. 

SzenvedØlybetegek, fogyatØkos szemØlyek nappali ellÆtÆsÆnak biztosítÆsa. 





HajlØktalan szemØlyek rØszØre lakhatÆs segítØse. 

GyermekvØdelmi alapellÆtÆs keretØben biztosítja a gyermekek testi, Ørtelmi, 
Ørzelmi, Øs erkölcsi fejl� dØsØnek, jólØtØnek, a csalÆdban törtØn�  nevelØsØnek 
el� segítØsØt, a veszØlyeztetettsØg megszüntetØsØt, a gyermekek csalÆdjÆból 
törtØn�  kiemelØsØnek megel� zØsØt. GyermekjólØti szolgÆltatÆsok biztosítÆsa, 
gyermekek Ætmeneti ellÆtÆsa. 

A  hÆztartÆsi költsØgvetØssel, hÆzassÆggal Øs csalÆddal, a hitelfelvØtellel Øs az 
adóssÆgkezelØssel kapcsolatos tanÆcsadÆs! szolgÆltatÆs 

Az intØzmØny feladata a közfeladatot ellÆtó köznevelØsi intØzmØnyeknØl a 
közØtkeztetØs ellÆtÆsa, a pØnzügyi-szÆmviteli- gazdÆlkodÆsi-tervezØsi feladatok 
ellÆtÆsa. 

Az alÆbbi VIII. kerület területØn talÆlható önkormanyzati fenntartÆsü köznevelØsi 
IntØzmØnyek esetØben ØtkeztetØs biztosítÆsa. 

Napraforgó Egyesített Óvoda  1084 Budapest,  Tolnai Lajos utca  7-9. 

Napraforgó Egyesített Óvoda Csodasziget 
TagóvodÆja 

1083 Budapest,  Töm �  utca  38/A. 

Napraforgó Egyesített Óvoda Gyerek-VirÆg 
TagóvodÆja 

1082 Budapest,  Baross utca  111/b. 

Napraforgó Egyesített Óvoda HØtszínvirÆg 
TagóvodÆja 

1081 Budapest,  Kun utca  3. 

Napraforgó Egyesített Óvoda Katica 
TagóvodÆja 

1089 Budapest,  Vajda  Peter  utca  37. 

Napraforgó Egyesített Óvoda Kincskeres�  
TagóvodÆja 

1089 Budapest,  Bläthy  Otto  utca  35. 

Napraforgó Egyesített Óvoda Mesepalota 
TagóvodÆja 

1085 Budapest,  Somogyi  Bela  utca  9-15. 

Napraforgó Egyesített Óvoda NapsugÆr 
TagóvodÆja 

1086 Budapest, Danko  utca  31. 

Napraforgó Egyesített Óvoda Pitypang 
TagóvodÆja 

1087 Budapest,  SzÆzados œt 12-14. 

Napraforgó Egyesített Óvoda SzÆzszorszØp 
TagóvodÆja 

1086 Budapest,  Sz� z utca  2. 

Napraforgó Egyesített Óvoda T˜ -TI-KA 
TagóvodÆja 

1088 Budapest  RÆkóczi  tit 15. 

Napraforgó Egyesített óvoda VÆrunk RÆd 
TagóvodÆja 

1086 Budapest  CsobÆnc utca  5. 

Napraforgó Egyesített Óvoda VirÆgkoszorœ 
TagóvodÆja 

1083 Budapest,  Baross utca  91. 

4.4. A  költsØgvetØsi szerv alaptevØkenysØgØnek kormÆnyzati funkció szerinti 
megjelölØse: 

 

kormÆnyzati funkciószÆm kormÆnyzati funkció megnevezØse 

 

013360 MÆs szerv rØszØre vØgzett pØnzügyi-gazdÆlkodÆsi, ine-

 





  

meltetØsi, egyØb szolgÆltatÆsok 

2 041231 Rövid id� tartamœ közfoglalkoztatÆs 

3 041232 Start-  munka program - TØli közfoglalkoztatÆs 

4 041233 Hosszabb id� tartamœ közfoglalkoztatÆs 

5 041236 OrszÆgos közfoglalkoztatÆsi program 

6 096015 GyermekØtkeztetØs köznevelØsi intØzmØnyben 

7 096025 Munkahelyi ØtkeztetØs köznevelØsi intØzmØnyben 

8 101142 SzenvedØlybetegek nappali ellÆtÆsa 

9 101221 FogyatØkossÆggal Øl� k nappali ellÆtÆsa 

10 102025 Id� skorœak Ætmeneti ellÆtÆsa 

11 102026 Demens betegek Ætmeneti ellÆtÆsa 

12 102031 Id� sek nappali ellÆtÆsa 

13 102032 Demens betegek nappali ellÆtÆsa 

14 104012 Gyermekek Ætmeneti ellÆtÆsa 

15 104037 IntØzmØnyen khregyermekØtkeztetØs 

16 104042 CsalÆd es  gyermekjólØti szolgÆltatÆsok 

17 104043 CsalÆd es  gyermekjólØti központ  

18 104060 A  gyermekek fiatalok  es  csalÆdok Øletmin� sØgØt javító 
programok 

19 106010 Lakóingatlan szociÆlis cØlœ bØrbeadÆsa, üzemeltetØse 

20 107050 SzociÆlis ØtkeztetØs nØpkonyhÆn 

21 107051 SzociÆlis ØtkeztetØs szociÆlis konyhÆn 

22 107052 HÆzi segítsØgnyœjtÆs 

23 107053 jelz� rendszeres hÆzi segítsØgnyœjtÆs 

24 107070 Menekültek befogadottak, oltalmazottak ideiglenes 
ellÆtÆsa Øs tÆmogatÆsa 

4.5. A  költsØgvetØsi szerv illetØkessØge, m� ködØsi területe:  

Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzat közigazgatÆsi területe.  

5. A  költsØgvetØsi szerv szervezete Øs m� ködØse 

5.1. A  költsØgvetØsi szerv vezet� jØnek megbizÆsi rendje: 
A  költsØgvetØsi szerv vezet� jØt a  Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi 
ÖnkormÆnyzat KØpvisel� -testülete pÆlyÆzat œtjÆn bízza meg hatÆrozott, legfeljebb  5 
eves id� tartamra, menti fel vagy megbízÆsÆt visszavonja a közalkalmazottak 
jogÆllÆsÆról szóló  1992.  Øvi KXXIII. törvØny, valamint a közalkalmazottak jogÆllÆsÆról 
szóló  1992.  Øvi XXXIII. törvØnynek a szociÆlis, valamint a gyermekjólØti Øs 
gyermekvØdelmi Ægazatban törtØn�  vØgrehajtÆsÆról szóló  257/2000.  (Xl1.26.) Korm. 
rendelet szerint, az egyØb munkÆltatói jogokat a MagyarorszÆg helyi 
önkormÆnyzatairól szóló  2011.  Øvi CLXXXIX. törvØny  41.  §  (7)  bekezdØse,  67.  §  (1) 
bekezdØs g) pontja alapjÆn a PolgÆrmester gyakorolja. 





A  költsØgvetØsi szerv gazdasÆgi vezet� jØnek megbízÆsi rendje; 

A  költsØgvetØsi szerv gazdasÆgi vezet� jØnek kinevezØse, vagy megbízÆsa, 
felmentØse, vagy a megbízÆs visszavonÆsa, díjazÆsÆnak megÆllapítÆsa a 
polgÆrmester hatÆskörØbe tartozik.  A  gazdasÆgi vezet�  felett az egyØb munkÆltatói 
jogokat a JózsefvÆrosi SzociÆlis SzolgÆltató S GyermekjólØti Központ vezet� je 
gyakorolja. 

5.2. A  költsØgvetØsi szervnØl alkalmazÆsban Ælló szemØlyek jogviszonya: 

 

foglalkoztatÆsi jogviszony jogviszonyt szabÆlyozó jogszabÆly 

1 

közalkalmazotti jogviszony 1992.  Øvi XXXII!, törvØny, valamint a közalkalmazottak 
jogÆllÆsÆról szóló  1992.  Øvi XXXIII. törvØnynek a szociÆlis, 
valamint a gyermekjólØti S gyermekvØdelmi Ægazatban 
törtØn�  vØgrehajtÆsÆról szóló  257/2000.  (XII.26.) Korm. 
rendelet szerint 

2 megbízÆsi jogviszony PolgÆri törvØnykönyve szóló  2013.  Øvi V. törvØny 

3 munkaviszony a munka törvØnykönyvØr� l szóló  2012.  Øvi I. törvØny 
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Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal Bels�  Ellen� rzØsi Iroda 
StratØgiai ellen� rzØsi terve a költsØgvetØsi szervek bels�  kontrollrendszerØr� l Øs bels�  
ellen� rzØsØr� l szóló 370/2011.(XII.  31.)  Korm. rendelet szerint az alÆbbi: 

A  StratØgiai ellen� rzØsi terv a  Budapest  JózsefvÆrosi ÖnkormÆnyzatra, PolgÆrmesteri 
HivatalÆra (tovÆbbiakban: PolgÆrmesteri Hivatal)  es  a helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatokra 
terjed ki  2020-2023.  Øvekre vonatkozóan. Nem konkrØt ellen� rzØseket hatÆroz meg, hanem a 
bels�  ellen� rzØs Ætfogó cØljaira, Æltala kezelhet�  kockÆzatok csökkentØsØre is a bels�  
ellen� rzØs fejlesztØsØnek irÆnyÆra vonatkozó vÆlaszintØzkedØseket, megÆllapítÆsokat 
tartalmaz. 

I. HOSSZÚ  Ike  CÉLKITÜZÉSEK OE STRATÉGIAI CÉLOK 

Az önkormÆnyzat f�  cØljait, stratØgiai cØljait a KØpvisel� -testület Æltal 104/2015.(�V.16.) 
szÆmœ hatÆrozattal elfogadott  Budapest  F� vÆros VIII. Kerület JózsefvÆros ÖnkormÆnyzatÆnak 
2014-2019.  Øvekre szóló GazdasÆgi Programja, valamint a közØp-  es  hosszœ tÆvœ 
vagyongazdÆlkodÆsi terve tartalmazza. 

Tekintettel arra, hogy az ellen� rzØsi StratØgiai terv kØszítØsi ideje alatt az önkormÆnyzat 
GazdasÆgi Programja mØg nem került felülvizsgÆlatra  es  œj cØlkit� zØsek, stratØgiai cØlok a 
KØpvisel� -testület rØszØr� l meghatÆrozÆsra, ezØrt az alÆbbi ̀ ltalÆnos cØlkit� zØst vesszük 
figyelembe a StratØgiai ellen� rzØsi terv kØszítØsØnØl: 

� az önkormÆnyzat feladatai ellÆtÆsÆnak teljes kör � , jó színvonalon való vØgrehajtÆsa, 
feladatainak megvalósítÆsÆhoz szüksØges vagyon ØrtØkØnek a meg� rzØse, növelØse, a 
vagyonelemek alakítÆsa, hogy az tÆmogassa az egyensœlyos Øs hosszœtÆvon a 
biztonsÆgos közszolgÆlat ellÆtÆsÆt, 

� korrupciómentes, ÆtlÆtható önkormÆnyzat biztosítÆsa. 

A  JózsefvÆrosi PolgÆrmesteri Hivatal az önkormÆnyzat cØlkit� zØseinek megvalósítÆsÆhoz 
bels�  kontrollrendszert  es  Min� sØgirÆnyítÆsi rendszert m� ködtet, Min� sØgpolitikÆban 
rögzítette az irÆnyelveket. 

A  bels�  kontrollrendszer tartalmazza mindazon elveket, eljÆrÆsokat Øs bels�  szabÆlyzatokat, 
melyek biztosítjÆk, hogy 

� az önkormÆnyzat  es  a hivatal valamennyi tevØkenysØge Øs cØlja összhangban legyen a 
szabÆlyszer� sØggel, szabÆlyozottsÆggal, valamint a gazdasÆgossÆg, hatØkonysÆg Øs 
eredmØnyessØg követelmØnyeivel, 

� az eszközökkel Øs forrÆsokkal való gazdÆlkodÆsban ne kerüljön sor pazarlÆsra, 
visszaØlØsre, rendeltetØsellenes felhasintilÆsra, 

� megfelel� , pontos  es  naprakØsz informÆciók Ælljanak rendelkezØsre a m� ködØssel 
kapcsolatosan, Øs 

� a bels�  kontrollrendszer harmonizÆciójÆra is összehangolÆsÆra vonatkozó 
jogszabÆlyok vØgrehajtÆsra kerüljenek a módszertani œtmutatók figyelembevØtelØvel. 

A  bels�  ellen� rzØs hosszœ tÆvœ cØlkit� zØsei es  stratØgiai cØljai igazodnak az önkormÆnyzat Øs 
hivatala irÆnyítÆsi Øs vezetØsi elvimÆsaihoz, biztosítva hosszœ tÆvon az önkormÆnyzat Øs 
hivatal Æltal m� ködtetend �  bels�  kontrollrendszer megfelel� sØgØt, hatØkonysÆgÆt. 
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A  bels�  ellen� rzØs hosszœ tÆvœ cØlkitüzØsei Øs stratØgiai cØljai a következ �  4  Øvre: 

� objektív ellen� rz�  Øs tanÆcsadó tevØkenysØgØvel növelje a  Budapest  JózsefvÆrosi 
ÖnkormÆnyzat, PolgÆrmesteri Hivatal Øs a felügyelt költsØgvetØsi szervek 
m� ködØsØnek eredmØnyessØgØt, hatØkonysÆgÆt Øs gazdasÆgossÆgÆt, 

� az ellen� rzØsi tapasztalatokra, az ellen� rzØsi eredmØnyekØnt szerzett informÆciókra 
alapozva a �jó gyakorlatok" bemutatÆsa es  javaslata a vezet� k rØszØre, 

� a jelentØsekben megfogalmazott javaslatok megvalósulÆsa nyomon követØsØvel a 
hasznosulÆs mØrtØkØnek emelØse, 

� a stratØgia 4  eves ciklusa alatt a vizsgÆlatok valamennyi kulcsfontossÆgœ folyamatra 
terjedjenek ki, a megfelel�  ellen� rzØsi típus kivÆlasztÆsÆval, 

� a stratØgia 4  eves ciklusa alatt valamennyi vizsgÆlható szervezet Ørintve legyen. 
� a bels�  ellen� rzØs min� sØgbiztosítÆsÆnak tovÆbbi fejlesztØse. 

A  felsorolt hosszœ tÆvœ cØlkit� zØsek Øs stratØgiai cØlok a helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok 
bels�  ellen� rzØsØre is ØrvØnyes. 

H. A  BELS�  KONTROLLRENDSZER `LTAL`NOS ÉRTÉKELÉSE  

A  bels�  kontrollrendszer a költsØgvetØsi szerv vezet� je Æltal a kockÆzatok kezelØsØre es 
tÆrgyilagos bizonyossÆg megszerzØse ØrdekØben kialakított  es  m� ködtetett folyamatrendszer, 
amely azt a cØlt szolgÆlja, hogy a PolgÆrmesteri Hivatal Øs a helyi önkormÆnyzat f�  cØljai 
megvalósuljanak: 

� tevØkenysØgeket szabÆlyszer� en, gazdasÆgosan, hatØkonyan, eredmØnyesen hajtsa 
vØgre; 

� teljesítse az elszÆmolÆsi kötelezettsØgeket; 
� megvØdje az er� forrÆsait a vesztesØgekt� l, kÆroktól Øs a nem rendeltetØsszer�  

hasznÆlattól. 
A  PolgÆrmesteri Hivatal, a helyi önkormÆnyzat Øs a helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok bels�  
kontrollrendszer lØtrehozÆsÆØrt, mülcödtetØsØrt  es  fejlesztØsØrt a Jegyz�  felel� s. 
A  Bels�  Ellen� rzØsi Iroda cØlja, hogy a hivatal, az önkormÆnyzat Øs a helyi nemzetisØgi 
ÖnkormÆnyzatok bels�  kontrollrendszerØnek tovÆbbfejlesztØse ØrdekØben rendszerszemlØlet�  
megközelítØs� , a bels�  kontrollrendszer elemeire Øpül� , összefoglaló ØrtØkelØsre lehet� sØget 
adó ellen� rzØseket vØgezzen. 

A  hivatal, helyi önkormÆnyzat is helyi nemzetisØgi önkormÆnyzat bels�  
kontrollrendszer elemeinek ÆltalÆnos ØrtØkelØse: 

Kontrollkörnyezet  
A  PolgÆrmesteri Hivatal rendelkezik alapító okirattal, KØpvisel� -testület Æltal elfogadott 
szervezeti Øs m� ködØsi szabÆlyzattal, az el� írt követelmØnyekkel. 
Az önkormÆnyzat rendelkezik a KØpvisel� -testület  anal  elfogadott gazdasÆgi programmal � s 
vagyongazdÆlkodÆsi tervvel,  es  a KØpvisel� -testület megalkotta a szervezeti  es  m� ködØsi 
szabÆlyzatÆról szóló rendeletet.  A  StratØgiai ellen� rzØsi terv összeÆllítÆsa idejØn a gazdasÆgi 
program Øs vagyongazdÆlkodÆsi terv felülvizsgÆlata folyamatban volt. 
Az önkormÆnyzat rendelkezik a helyi nemzetisØgi önkormÆnyzattal törtØn�  együttm � ködØsi 
feltØteleket rögzít �  megÆllapodÆssal, mely az önkormÆnyzat Øs a helyi nemzetisØgi 
ÖnkormÆnyzatok rØszØr� l elfogad’,  ra kerültek, felülvizsgÆlatuk szüksØges. 



A  PolgÆrmesteri Hivatal, az ÖnkormÆnyzat  es  helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok külön-külön 
rendelkeznek szÆmviteli politikÆval  es  ahhoz kapcsolódó szÆmviteli szabÆlyzatokkal 
(pØnzkezelØsi szabÆlyzat, leltÆrozÆsi, ØrtØkelØsi es  szÆmlarend). 
A  Jegyz�  szabÆlyozta a hivatal is az önkormÆnyzat Az integritÆsi, korrupciós kockÆzatokra 
vonatkozó bejelentØsek fogadÆsÆra Æs kivizsgÆlÆsÆra szolgÆló szabÆlyzatot. A  PolgÆrmesteri 
Hivatal alapfolyamatokra vonatkozóan rendelkezett ellen� rzØsi nyomvonalakkal, melyeket 
Øvente felülvizsgÆl  es  a hiÆnyzó folyamatokra vonatkozóan az œjakat elkØszíti. 
A  PolgÆrmesteri Hivatal dolgozói � az eddig vizsgÆlt tØmakörök alapjÆn - rendelkeznek 
munkaköri lefrÆssal, a köztisztvisel � k teljesítmØnyØrtØkelØse az el� írt formÆban kØszül el. 
A  KØpvisel� -testület elfogadta a köztisztvisel � kre vonatkozó Etikai SzabÆlyzatot. 

KockÆzatkezelØsi rendszer  

A  PolgÆrmesteri Hivatal kialakította az integrÆlt kockÆzatkezelØsi rendszerØt, melynek 
m� ködØsØt Az integrÆlt kockÆzatkezelØsi szabÆlyzat rØszletez.  A  kockÆzatok azonosítÆsÆval, 
elemzØsØvel, nyilvÆntartÆsÆval es  nyomon követØsØvel összefügg �  feladatokØrt az integrÆlt 
kockÆzatkezelØsi felel� s felel, aki integritÆsi tanÆcsadó.  A  kiemelt kockÆzatot jelent�  csalÆs, 
korrupció kezelØsØre vagyonnyilatkozatra való kötelezettek körØt a PolgÆrmesteri Hivatal Øs 
az önkormÆnyzat szervezeti  es  m� ködØsi szabÆlyzatai tartalmazzÆk. 

KontrolltevØkenvsØaek 

A  kontrolltevØkenysØgek rØszekØnt biztosított a pØnzügyi döntØsek dokumentumainak 
elkØszítØsØvel kapcsolatban a kontrollok a költsØgvetØs tervezØse, a beszerzØsek lebonyolítÆsa, 
a vagyonhasznositasi tevØkenysØg es  tÆmogatÆsok elszÆmolÆsa vonatkozÆsÆban. Az adott 
folyamatok szabÆlyozÆsakor rögzítØsre kerülnek a konkrØt kontrolltevØkenysØg felel� se, 
annak módja.  
A  kulcskontrollokra (teljesítØs-igazolÆs, ØrvØnyesítØs) vonatkozó szabÆlyozÆs rØszleteit a 
kötelezettsØgvÆllalÆsra, utalvÆnyozÆsra, pØnzügyi ellenjegyzØsre, ØrvØnyesítØsre Øs teljesítØs 
igazolÆsra vonatkozó eljÆrÆsi rend tartalmazza, mely külön kØszült a hivatalra, 
önkormÆnyzatra Øs nemzetisØgi önkormÆnyzatokra vonatkozóan.  A  polgÆrmester, a jegyz� , az 
elnök írÆsban felhatalmaztÆk  es  kijelöltek a kötelezettsØgvÆllalÆsra, utalvÆnyozÆsra, a 
teljesítØsigazolÆsra jogosult szemØlyeket. PØnzügyi ellenjegyzØsre es  ØrvØnyesítØsre jogosult 
szemØlyek rendelkeztek a jogszabÆlyban el� írt vØgzettsØggel Øs szÆmviteli kØpesítØssel. 
A  KözszolgÆlati SzabÆlyzat rendelkezik a munkakör ÆtadÆs-ÆtvØtelØr� l Øs annak 
dokumentÆlÆsÆról. 

InformÆció, kommunikÆció 

A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti  es  m� ködØsi szabÆlyzatÆban rögzítØsre került a 
szervezeten belüli  es  kívüli informÆcióÆrarnlifis rendje. Külön szabÆlyzat kØszült az 
adatkezelØsr� l, adatvØdelemr� l Øs közØrdek�  adatszolgÆltatÆs rendjØr� l.  A  PolgÆrmesteri 
Hivatal rendelkezik az infonnatilcai rendszerØnek hasznÆlatÆnak szabÆlyozÆsÆról. 
Az iratok iktatÆsÆval, az iratforgalom dokumentÆlÆsÆnak, nyilvÆntartÆsÆnak, selejtezØsØnek, 
megsemmisítØsØnek rendjØt IratkezelØsi SzabÆlyzat szabÆlyozza. 
2019461  œj nyilvÆntartÆsi rendszereket �  ASP  szakrendszereket - hasznÆl a Hivatal az 
iratkezelØsi, gazdÆlkodÆsi, hatósÆgi, Øs adó nyilvÆntartÆsra. 

Monitoring rendszer 

A  PolgÆrmesteri Hivatal szervezeti tevØkenysØgØnek es  a cØlok elØrØsØnek nyomon követØsØre 
szolgÆló eljÆrÆsokat, eszközöket, mutatószÆmokat, beszÆmolÆsi kötelezettsØgeket a 
Monitoring StratØgiÆban rögzítette.  
A  hivatal, az önkormÆnyzat Øs nemzetisØgi önkormÆnyzat bels�  kontrollrendszerØnek 
m� ködØsØr� l a bels�  kontroll koordinÆtor eves beszÆmolót kØszít, amely alapjÆn a jegyz�  
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nyilatkozatban ØrtØkeli  a  bels�  kontrollrendszer min� sØgØt  es  szüksØg esetØn tovÆbbi 
fejlesztØseket fr  el� . 
Az  ÖnkormÆnyzat igØnybe vesz könyvvizsgÆlót  a  költsØgvetØs, zÆrszÆmadÆs felülvizsgÆlatÆra. 
A  hivatalt, önkormÆnyzatot, nemzetisØgi önkormÆnyzatot Ørint�  küls �  ellen� rzØs 
nyilvÆntartÆsÆt a  Bels�  Ellen� rzØsi Iroda vezeti  a  szakmai szervezeti egysØgek 
adatszolgÆltatÆsi alapjÆn. 
A monitoring  rendszer rØszØt kØpez�  bels�  ellen� rzØst az  operativ  tevØkenysØgt� l függetlenül  
a  jegyz�  külön szervezeti egysØgkØnt közvetlen az alÆrendeltsØgØbe utalva kialakította, 
biztosítva  a  szervezeti Øs funkcionais függetlensØgØt. 
A  PolgÆrmesteri Hivatal rendelkezik Bels�  Ellen� rzØsi Kezikönyvvel.  A  bels�  ellen� rzØsi 
vezet�  kØszíti  el a  StratØgiai ellen� rzØsi tervet, az  eves  ellen� rzØsi terveket, az  eves 
jelentØseket Øs Ællítja össze az összefoglaló  eves  jelentØseket. 

KOCK`ZATI TÉNYEZ � K ÉS ÉRTÉKELÉSÜK  

A  bels�  ellen� rzØs stratØgiai szemlØlet�  megközelítØsinek kulcsa a kockÆzati tØnyez� k 
beazonosítÆsa az önkormÆnyzat, a hivatal  es  a felügyelt költsØgvetØsi szervek  RS 
cØlkit� zØseinek tükrØben. 
A  kockÆzati tØnyez� k az alÆbbiakból tev� dnek össze: 

� küls �  környezeti kockÆzatok: jogi  es  szabÆlyozÆsi, gazdasÆgi helyzet vÆltozÆsai, 
infrastrukturÆlis kockÆzatok, elemi csapÆs 

� bels�  m� ködØsi kockÆzatok: 
o pØnzügyi: költsØgvetØs, biztosítÆs, projekt, beruhÆzÆs, kÆrokozÆs-csalÆs, 

biztosítØk 
Q tevØkenysØgi: stratØgia, m� ködØs, informÆció, ellen� rzØs, hírnØv 
o emberi er� forrÆsok: humänpolitika, egØszsØg is munkavØdelem. 

Eredend�  kockÆzatnak tekintünk minden olyan esemØnyt, cselekmØnyt, mulasztÆst, egyØb 
tØnyez� t, amely lØnyegi befolyÆssal lehet a hivatal Øs önkormÆnyzat cØlkit� zØseinek 
megvalósítÆsÆra.  A  kockÆzatok beazonosítÆsra  es  ØrtØkelØsre kerültek.  A  kockÆzat 
bekövetkezØsØnek a valószín � sØgØt 1-10  skÆlÆn (1  kicsi,  10  nagy), a szervezetre gyakorolt 
hatÆsÆt 1-5  skÆlÆn (1  kicsi,  5  nagy) ØrtØkeltük. A  bekövetkezØs valószín � sØgØnek es  hatÆsÆnak 
szorzatakØnt kapott pontszÆmok alapjÆn a kockÆzatokat magas, közepes, illetve alacsony 
kockÆzati kategóriÆba soroltuk.  A  kockÆzatelemzØst, az azonosított kockÆzati tØnyez� ket Øs 
azok szervezetre gyakorolt hatÆsÆt a stratØgiai ellen� rzØsi terv mellØklete tartalmazza. 
A  felmØrt, majd kiØrtØkelt kockÆzatok tulajdonkØppen a kockÆzatok tØnyleges kezelØsØnek 
el� kØszítØsØt jelentik. Ezek alapozzak meg a konkrØt lØpØseket, vÆlaszreakciókat, amelyek 
cØlja, hogy csökkentsØk, illetve megszüntessØk a magas, közepes kockÆzatokat, biztosítva 
ezÆltal a hivatal  es  önkormÆnyzat bels�  kontrollrendszerØnek a hatØkony m� ködØsØt. 
A  magas, közepes kockÆzatok csökkentØse ØrdekØben a stratØgiai ellen� rzØsi tervben rögzített 
ellen� rzØsi tØmakörök  es  prioritÆsok a  6.  pontban kerülnek meghatÆrozÆsra. 

IV. A  BELS�  ELLEN� RZÉSRE VONATKOZÓ FEJLESZTÉSI ÉS KÉPZÉSI TERV 

A  bels�  ellen� rzØsi fejlesztØsi terv elemeinek cØlja a nemzetközi ellen� rzØsi standard 
eljÆrÆsoknak való megfelelØs vagy eljÆrÆsokhoz való igazodÆs, az ellen� rzØsi módszerek Øs 
technikÆk fejlesztØsØvel es  alkalmazÆsÆval az ellen� rzØsi munka hatØkonysÆgÆnak növelØse. 
A  fejlesztØsek keretØben az ismeretek aktualizÆlÆsa Øs b� vítØse szüksØges, melyek különfØle 
tovÆbbkØpzØseken való rØszvØtellel valósulnak meg. 
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Az eves kØpzØsi tervek összeÆllítÆsa az egyØni szakmai fejlesztØst, a speciÆlis tudÆst igØnyl� , 
valamint a kötelez �  bels�  ellen� rzØs szakmai Øs köztisztvisel � i kØpzØsek figyelembevØtelØvel 
törtØnik. 
A  szØleskör� , illetve mØlysØgØben rØszletes ellen� rzØsi  es  taniiesadÆsi tevØkenysØg irÆnti 
igØny kielØgítØsØhez es  a bels�  ellen� rzØs hatØkonysÆgÆnak a növelØsØhez � kapacitÆs 
felmØrØs alapjÆn - a bels�  ellen� ri lØtszÆm növelØse vagy küls �  szolgÆltató igØnybevitele 
szüksØges. 

A  bels�  ellen� rzØs fejlesztØsi tervØnek elemei: 

� a bels�  ellen� rzØsi módszerek, œj vizsgÆlati eljÆrÆsok, ellen� rzØsi technikÆk 
megismerØse es  alkalmazÆsa, különösen hatósÆg, adók területØn, a köztulajdonban Ælló 
gazdasÆgi tÆrsasÆgoknÆl, 

� az ellen� rzØsi tapasztalatok, eredmØnyek, hasznosulÆsa Ørdekiben az eredmØnyek 
rØszletezØse az bels�  ellen� rzØs eves beszÆmolójÆban, 

� a bels�  ellen� rzØs min� sØgbiztosítÆsÆnak tovÆbbi fejlesztØse. 

V. SZÜKSÉGES ERÜOEFORR˜SOK FELMÉRÉSE (LÉTSZ`M, KÉPZETTSÉG, T`RGYI 
FELTÉTELEK)  

A  bels�  ellen� rzØs lØtszÆm, kØpzettsØgi feltØtelei 
A  PolgÆrmesteri Hivatal Bels�  Ellen� rzØsi IrodÆja  2  fö bels�  ellen� rrel biztosítja az 
önkormÆnyzat, a hivatal bels�  ellen� rzØsØt. A  helyi nemzetisØgi önkormÆnyzatok bels�  
ellen� rzØsØt az önkormÆnyzattal kötött együttraüködØsi megÆllapodÆs alapjÆn vØgzi. 

A  bels�  ellen� rök a kormÆnyrendeletben meghatÆrozott szakirÆnyœ szakkØpzettsØggel, az 
ÆllamhÆztartÆsØrt felel� s ruiniszter Æltal kiadott engedØllyel  es  a kötelez �  tovÆbbkØpzØsekr� l 
tanœsítvÆnnyal rendelkeznek. 
Jellemz� en a speciÆlis tudÆst igØnyel�  ellen� rzØsek az informatikai, adó Øs speciÆlis 
ellen� rzØsekre valamint kapacitÆs hiÆny miatt küls �  szakØrt� k, megbízottak igØnybevØtelØvel 
törtØnik az ellen� rzØs. 

A  bels�  ellen� rzØs tÆrgyi feltØtelei 
A  bels�  ellen� rzØsre vonatkozóan  a  tÆrgyi feltØtelek az alÆbbiak szerint biztosított: 
� HelyisØg:  a  bels�  ellen� rzØs iroda helyisØgei biztosítottak,  a  helyszíni vizsgÆlatok ideje 

alatt  a  zavartalan munkavØgzØshez külön helyisØgr� l kell gondoskodni az 
ellen� rzötteknek. 

� GØpek felszerelØsek:  a  bels�  ellen� r  a  Hivatal Æltal biztosított szÆmítógØpet, irodai 
eszközöket, telefont, intemetet, elektronikus jogtÆrat hasznÆlja. 

� InformÆciós igØnyek biztosítÆsa: 
o a  vezet� i Ørtekezletek,  a  KØpvisel� -testületi ülØseken való rØszvØtel, a  Jegyz� vel 

törtØn�  szemilyes megbeszØlØsek, 
o a  Hivatal közös hÆlózati meghajtójÆn lØtrehozott szervezeti tudÆsbÆzis (ügyintØzØst 

könnyít �  informÆciós es  adatbÆzis) 
o szakkönyvek, szakmai kiadvÆnyok a  Saldo  Zrt.-t� l 
o szakmai megbeszØlØsek, tovÆbbkØpzØsek, a  Bels�  Ellen� rök MagyarorszÆgi 

FórumÆn (BEMAFOR) ÚtjÆn törtØnik. 
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VI. ELLENÖRZÉSI PRIORIT`SOK ÉS  AZ  ELLENORZÉSEK GYAKORIS`GA  

A  bels�  ellen� rzØs vizsgÆlhatja a helyi önkormÆnyzat Æltal alapított  es  felügyelt költsØgvetØsi 
szerveket, helyi önkormÆnyzat többsØgi irÆnyítÆst biztosító befolyÆsa alatt m� köd �  gazdasÆgi 
tÆrsasÆgokat, az önkormÆnyzat  Anal  alapitott IcözalapitvÆnyokat, tovÆbbÆ az önkormÆnyzat 
anal  adott tÆmogatÆsok felhasznÆlÆsÆt a kedvezmØnyezetteknØl. A  stratØgiai ellen� rzØsi terv 
mellØklete tartalmana a  Budapest  JózsefvÆrosi Önkonnanyzat Æltal alapított költsØgvetØsi 
szervek, közalapítvÆnyok Øs tulajdoni rØszesedØsØvel m� köd �  gazdasÆgi tÆrsasÆgok listÆjÆt. 
A  stratØgiai ellen� rzØsi terv prioritÆsai is az ellen� rzØsek gyakorisÆga a hivatali  es 
önkormÆnyzati feladatellÆtÆshoz kit� zött cØlok ØrtØkelØse Øs a tevØkenysØgek 
kockÆzatelemzØse alapjÆn kerül meghatÆrozÆsra. KoncentrÆlva a pØnzügyi, tevØkenysØgi es  az 
emberi er� forrÆs magasnak  es  közepes ØrtØkelt kockÆzataira  1-5  csoport ellen� rzØsi 
prioritÆssal közØptavon az alÆbbi ellen� rzØsi tØmÆkat - a megadott gyakorisÆggal - tervezi 
vizsgÆlni a kapacitÆs MggvØnyØben: 

56Z. EueaörzØsi  Ulna EllenörzØs gyakorisÆga 

I. 
A  költsØgvetØs tervezØse, el� irÆnyzat felhasznÆlÆsa, a m� ködØshez 
pØnzügyi fedezet biztosítÆsa, kapott tÆmogatÆsok Æs bevØtelek 
teljesitØse, a beszÆmoló kØszítØse 

2  Øvente 

2’ 
A  beruhÆzÆsok, projektek, pÆlyÆzatok összeÆllitÆsa, jóvÆhagyÆsa, 
majd megvalósítÆsa ós az elØrt eredmØnyek ØrtØkelØse 

2  Øvente 

. LØtszÆmgazdÆlkodÆs, fluktuÆció, egyØb juttatÆsok 2  Øvente 

4. 

JogszabÆlyok, helyi szabÆlyozÆsok (kialakítÆsa ós aktualizÆlÆsa) Es  a 
rendelkezØsek betartÆsa, közbeszerzØsek, beszerzØsi eljÆrÆsok, 
kontrolltevØkenysØgek szabÆlyozÆsa es  azok betartÆsa, intØzkedØsek 
nyomon követØse 

folyamatos (minden vizsgÆlat 
sort) 

 

A  kötelezettsØgvÆllalÆsok alakulÆsa, kidsb szolgÆltatók igØnybevØtele folyamatos (minden vizsgÆlat 
sorÆn) 

� 
Az Új tevØkenysØgek, folyamatok megszervezØsØhez tanÆcsadÆs Øs 
illetve a gyakorlati megvalósítÆs vizsgÆlata 

bevezetØs ØvØben, illetve 
bevezetØst k� vet�  Øvben 

 

Az adott tÆmogatÆsok odaítØlØse Øs elszÆmolÆsi rendszerØnek 
vizsgÆlata 

2  Øvente 

S. Kötelez �  Øs önkØnt feladatok ellÆtÆsÆnak vizsgÆlata 2  Øvente 

A  környezeti vÆltozÆsok figyelembe vØtelØvel törekedni kell a törvØnyi ellenörzØsi 
kötelezettsØgek, az ellen� rzØsi igØnyek is lefedettsØgek teljesítØsØre. A  vizsgÆlatok sorÆn 
rendszerellen� rzØsek alkalmazÆsa a cØl, melyek az ellen� rzött területek Ætfogóbb ØrtØkelØsØt 
biztosítjÆk. 

Z`RÓ RENDELKEZÉS  

A  StratØgiai ellen� rzØsi terv a  2016-2019.  Øvekre vonatkozóan hatÆlyÆt veszti, helyØbe 2020. 
januÆr 1-jØvel a  2020-2023.  Øvekre vonatkozó StratØgiai ellen� rzØsi terv lØp. 

MELLÉKLETEK: 
KockÆzatelemzØs 
A Budapest  JózsefvÆrosi önkormÆnyzat Æltal alapított költsØgvetØsi szervek Øs tulajdoni rØszesedØsØvel müködö 
gazdasÆgi tÆrsasÆgok listÆja. 

Budapest, 2019.  november  25. 
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A Budapest  JózsefvÆrosi önkormin I  Alb! itod költs  eked  szervek  ea  tulajdoni tenesedØm� vd m� köd �  zazdasÆ& limas*  ok  BMA  a 
r 

KöltsØgvetØsi szervekf 
gardasÆgi tÆrsasÆgok 

kit  704 (1) 

retrial  a 
best% 

ellen� rzØsr� l 

költsØgvetØs 
zerv 

vezet� je 
köteles 

gondoskodni. 

-- kla  7 bekezdte 

a) az irtyltÆsa alit  tartozó  ’gamely  Mt/eyelid szereztØl, 

k)  a se* vagy az irÆnyltÆsa, felügyelese  alit  tartest, költsØgetti szerv 
hasznÆlatÆba, vagyonkezelØsØbe adult  nemzeti vagyonnal való gazdalkodÆs 
tekintetØben, 

Ora hie*  smØØ Æltal nyœjtott lzölteØgvatti tÆmogattak 
fellutamilinval kapeolatosan a kedvezmØnyezetteknØl Es  a irboayolitt 
surv�knØl, 
el)  we  irtyitÆsa alÆ tartozó  Mundy,*  köztulajdonban  4145  gazdasigi 
trimasigak takarØkosabb reliködØsØr� l  sago 2009.  Øvi CXXR. törvØnyi. 
a) pontjÆban meghatÆrozott köztulajdonban Ælló gazdasÆgi tÆrsasÆgnÆl. 

bl6tv.119g  (4) n  
bekezdØse szerint 

a helyi önkormÆnyzat hajtó  
ellen� rzØse keretØben gondoskodni 

kell a felügyelt költsØgvetØsi 
szervek ellen� rzØst� l is. 

370/2011.(X/L.31.)  Kann. 
rendelet hatÆlya kiterjed 
1.§ (2)  bekezdØs engine 

al  az allatohœztartavol  wog 2011. 
ti CXCv.  grew/  ot 
ttuabldakkan  `t".)3.1-than  
felsoxottakra az  edam es  a törvØny 
Æltal az iillarobÆztaras kØnponti 
alreadszoibe  smolt  köztestütettk 
kivetekvel, 
b)a  tine  rep/anti  tanks 
muolotszervezdere 
c)ma a)  pentium 
 meghodironattak  Mod  elepiteet 
nervekre,szenatetelsre.  ha Beak 
talajdonon jegeket  vat 
marines:MN jogot 
granntak, 
ea  kormÆnyzati szeldorbe 
semis myth  tzerveretelere  A 
e) jegszahely ahmjin a 
költsØgvettei szervek  Ws, 
kontrontendszestat  es bast 
dlentez� sØre vocuskozó 
szabilyoket alkalmazó mÆs 

.tØ 

� 

g 

1  
’ 

     

szavezetto. 

L Polgirmesteri  Invalid 
+ kelyl nemzettekgi 
ankorminyzatok 

    

a) szerint 

fl. ’Nativist’ Szoehilis 
SzolgÆltaki sis 
GyerntekjólÆll Központ 

a 

 

a b t II  9.§(4)  szerint 

a) szerint 

III.Napraforgó 
Kayaked (hods +14 
tatóvoda 

 

a) +  b)  szerint Mötv.119.1(4)  =riot 

a) szerint 

IV.Józsefvf  cost 
Egyesitett Bölcsödtk 

 

S__ it  e  b taint MC4,7.1191(4) szerint a)szerint 

V.Józsefnirosi Szent 
Kamm  Egiszaiegyi 

 

a) + is) szerint Mótv.  119.1(4)  szerint 
a) szcrint 
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KzpotU 
.::,,I12.7.1C;i1172-: 

KarÆcsony Sindor 
Közslapirviny �  

OE:OE. 

 

Józsefvf  rosin  c) szerin( 

 

c)=lot 

JózsefvÆros 
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1. A 2020.  Øvi bels�  ellen� rzØsi terv szöveges indokobisa 

1.1.  BevezetØs 

Az ÆllamhÆztartÆsról szóló  2011.  Øvi CXCV. törvØny 69-70.§-ai (tovÆbbiakban:  Ala), 
valamint a költsØgvetØsi szervek bels�  kontrollrendsielir� l Øs bels�  ellen� rzØsØr� l szóló  
370/2011.  (a  31.)  Komi. rendeletnek (tovÆbbiakban:  Bid.)  megfelel� en a közpØnzek 
felhasznÆlÆsÆban rØsztvev�  költsØgvetØsi szervezetek kötelesek bels�  ellen� rzØsi rendszert 
müködtett �  abból a cØlból, hogy a szervezet vezet� je sztimant bizonyossÆgot ny� jtsanak az 
Æltala kiØpített  es  m� ködtetett pØnzügyi irÆnyitasi e kontroll rendszerek megfelelØsØgØt 
illet� en. 

A  Bkr.  15.§. (7)  bekezdAs a) po4a ØrtelMeben az önkormÆnyiati költsØgvetØsi szerveknØl a 
bels�  ellen� rzØst ellätbaíja az irÆnyító szerv Æltal foglalkoztatÆsra irÆnyuló jogviszonyban 
alkalmazott vÆgy polgÆti jogi szerz� dØs keretØben foglalkoztatott bels�  ellen� r. 
Tovabbi szabÆlyozÆs a Bkr.  16.§. (2)  bekezdØse szerint, hogy  ha  a költsØgvetØsi szerv nem 
foglalkoztat bels�  ellen� rt, a költsØgvetØsi szerv vezet� je köteles gondoskodni a költsØgvetØsi 
szerv bels�  ellen� rzØsi tevØkenysØgØnek küls �  szolgÆltató bevonÆsÆval törtØn� t 
megszervezØsØr� l  es  ellÆtÆsÆr� l. 
Fend jogszabÆlyhelyek alapjÆn a Financial  Ideas  Kft.  (CV. 01-09-951287) 2017.  mÆrcius 1. 
napjÆtól  2019.  november 30-ig tnegbíASi szerz� dØssel lÆtja el a Józsefvarosi Szocialis 
SzolgÆltató is GyermekjólØti Központ (toveibbiakban: JSZSZGYIC) szÆmÆra a bels�  
ellen� rzØsi, valamint Bkr. szerinti a belsö ellen� rzØsi vezet� i feladatokat. 

A  JSZSZGYK alapító ökiratban meghatÆrozott feladatkØnt ellÆtja kØt költsØgvetØsi szerv 
teljes kör �  gazdÆlkodÆsi feladatait Az  Budapest  F� vÆros VIII. kerület JózsefvÆros 
önkormÆnyzata, mint irÆnyító szerv Æltal jóvÆhagyott munkamegosztÆsi megillapodÆsok 
tartalmazzak, hogy a bels�  ellen� rzØsi feladatokat a ISZSZGYK biztosítja 

� a JózsefvÆrosi Egyesített BölcsödØk (tovÆbbiakban: JEB), 
� valamint a Napraforgó Egyesitett Óvoda (tovÆbbiakban: NEO) szÆmÆra. 

1.2.  Az Øves ellen� rzØsi terv tartalma 

a) az ellen� rzØsi tervet megalapozó elemzØsek es  a kockÆzatelemzØs eredmØnyØnek 
Összefoglaló bemutatÆsÆt; 
b) a tervezett ellen� rzØsek tÆrgyÆt; 
c) az ellen� rzØsek cØljÆt; 
d)az ellen� rizend�  id� szakot; 
e)a rendelkezØsre 6116  is a szüksØges ellen� rzØsi kapacitÆs meghatÆrozÆsÆt; 
0  az ellen� rzØsek típusät; 
g) az ellen� rzØsek tervezett ütemezØsØt; 
h)az ellen� rzött szerv, illetve szervezeti egysØgek megnevezØsØt; 
i) a tanÆcsadó tevØkenysØgre tervezett kapacitÆst. 

C 
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1.3.  Ellen� rzØsi prioritÆsok 

A 2020.  Øvi bels�  ellen� rzØsi terv kØszítØsØnØl, a konkrØt ellen� rzØsi cØlok meghatÆrozÆsÆnÆl 
a következ �  prioritÆsok kerültek figyelembe vØtelre: 

D  A  JSZSZGYIC szÆmÆra.� m� helymunka keretØben vØgzett közös k6cicÆZatelemzØssel-
2017. november hónapban elkØszült a  2018-2021  Øvekre szóló közØptÆvœ bels�  
ellen� rzØsi stratØgia terv.  Ebben  nØgy ØVre naeghatÆmzÆsra kerültek - a Bkr.  30. *41) 
bekezdØsØben meghatÆrozott tartalominal - a bels�  ellen� rzØsre vonatkozó stratØgiai 
fejlesztØsek, stratØgiai cØlok Ennek alapjÆn 2020 Øvre a kiemelt prioritÆsœ kockÆzati 
területek közül törtØnt Meg az egyes ellen� rzØsi cØlok, tÆrgyak kiVidasitÆsa. 

>  A  2020 Øvi bels� .eilen� rzØSi terv ellen� rzØsi cØlkitütØsei ttisz,hangban vannak a bels�  
ellen� rzØs közØptÆvœ stratØgiai cØljaival, amely szemlØltetØset ’az  5.1.  pontban külön 
tÆblÆzatban is bemutatjuk: 

>  A  munkamegosztÆs megÆllapodÆs alapjÆn megtörtØnt az el� zetes egyeztetØs a JEB  es  a 
NE0 vezet� jØvel, a költsØgvetØsi szervek rØszvØtele egyØbkØnt biztesttott volt a közös 
kockÆzateleniiesi &amnion  is. 

1.4. A  bels�  ellen� rzØs szeMØlyi feltØtelei, 3020.  Øvi kötelez �  tovÆbbkØpzØs 

Tekintettel arra, hogy a 2020 Øvi bels�  ellen� rzØsi tervet összeÆllító küls �  szolgÆltató 
megbízÆsi szerz� dØse 2019.  november 30 napjÆval megszünik, jelenleg nem  all  rendelkezØsre 
b� vebb informÆció a jöv � re vonatkozóan.  

2.  Bels�  ellen� rzØsi vezetØsi felatlÆtok ütemezØse 

.:esadif - 14it5ricl�  

2019.  Øvi össefogIaló ellen� rzØsi jelentØs kb Ær 15. 

2021.  Øvi bels�  ellen� rzØsi terv elkØszítØse hovember  20. 

Eseti tanÆcsadÆs vezet� i felkØrØsØre folyamatos 

IntØzkedØsek nyilvÆntartÆsÆnak vezetØse, intØzkedØsi tervek 
vØgiehajtÆsÆnak nyomon követØse 

folyamatos 
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A  bels�  ellen� rzØsi vezet�  ÆltalÆnos feladatai 

A  Bkr.  22.§.  rØszletesen meghatÆrozza & bels�  ellen� rzØsi vezet� i feladatait, amelyek: 

� a bels�  ellen� rzØsi kØzikönyv elkØszítØse; 
� a kockÆzatelemzØssel alÆtÆmasztott stratØgiai es  eves ellen� rzØsi tervek összeÆllítÆsa, a 

költsØgvetØsi szerv vezet� jØnek jóvÆhagyÆsa utÆn a tervek vØgrehajtÆsa, valamint 
azok megvalósítÆsÆnak nyomon követese,�. 

� a bels�  ellen� rzØsi tevØkenysØg megszervezØse, az ellen� rzØsek vØgrehajtÆsÆnak 

id.teitÆs’ 
� az ellen� rzØsek ösazehangolÆsa; 
� amennyiben az ellen� rzØs sett  btiMet� -, szabÆlysØrtØsi, kartØrítisi, Illetve fegyelmi 

eljäräs megindítÆsara (SW  tid�  eaØlekmØny, mulasztÆs vagy hiÆnyossÆg gyanœja merül 
fel: a költsØgvetØsi szerv vezet� jØnek, illetve a költsØgvetØsi szerv vezet� jØnek 
ØrintettsØge eseten az irÆnyitó szerv vezet� jØpek"a haladØktalan tÆjØkoztatÆsa Øs 
javaslattØtel a megfelel�  eljÆrÆsok megindítÆsÆri; � 

� a.leztl,rtellen� rzØsi jelentØs, illetve annak kivonatÆnak it,költsØgvØesi szerv vezet� je 
szÆrnÆra törtØnö megküldØse a  43.  §  (4)  bekezdØsØnek megfelel� en; 

� az eves ellen� rzØsi jelentØs, illetve az összefoglaló eves ellen� rzØsi jelentØs 481 §-ban 
foglaltak szerinti összeÆllitÆsa. OE � 

� gondoskodni arról, hogy ØrvØnyesüljenek az illainbaztartSØrt felel� s miniszter  Mal 
közzØtett módszertani œtmutatók, 

� gondoskodni a bels�  ellen� rzØsek nyilvÆntartÆsÆról, a költsØgvetØsi szerv vezet� jØnek 
döntØsØt� l függ � en a küls �  ellØn� izesek nyilvÆntartÆsÆról, valamint az ellehörzØsi 
dokumentumok meg� rzØsØr� l, illetve Æ dokumentumok e az adatok biztonsÆgos 
tÆrolÆsÆról; 

� elkØszíteni es  teljesíteni  Æz eves tovÆbbkØpzØsi tervet; 
� a költsØgvetØsi szerv vezet� jØt az Øves ellen� rzØsi terv megvalósítÆsÆról, es  az attól 

való eltØrØsekr� l tÆjØkoztatni; 
� kialakitani Øs m� ködtetni az  50. §-ban  meghatimzott nyilvÆntartÆst, 
� a bels�  ellen� rzØsi tevØkenysØg sorÆn kezelt adatokat illet� en betartani az adatvØdelmi 

is min� sített adatok vØdelmØre vonatkozó el� írÆsokat, valamint gondoskodni arról, 
hogy a bels�  ellen� rzØst vØgz� k tevØkenysØgüket ezek figyelembevØtelØvel vØgezzek. 

A  bels�  ellen� rzØs 2020.  Øvre meghatÆrozott tanÆcsadói feladata: 

TanÆcsadAs a JSZSZGYK  01.74994i  Szervezete szÆmÆra a követelØsek ØrtØkelØsØnek 
megfelel�  szabÆlyozÆsa Øs helyes gyakorlata kialakítÆsÆban. 
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JÓZSEFVAROSI SZOCI`LIS SZOLG`LTATÓtS GYERMEKÓLÉTI KÖZPONT  
1081 BUDAPEST  NEPSZINHAZ urcs  22. 

El� re meghellttozott feladatokra vonatkozó napok szÆma: 114  ellenörzØsi nap 
*1- anÆcsadis de  tartalØk a soron kfvüli ellen� rzØsi tartalØk napok szÆma: 30  ellen� rzØsi nap 
Összes elk:Mutt napok szima: 144  ellen� rzØsi nap 

*4 370/1011. (X11 31.)  kormÆnyrendelet alapjÆn. �� Az elleneinØsekhez rendelt becsült idthelkseglet. 
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4.  KockÆzatelemzØs 

A  Bh  29.§.  alapjÆn az eves tervezØs el� kØszítØse magÆban foglalja a kockÆzatelemzØst 
megel� z�  lØpØseket Øs magÆt a kockÆzatelemzØst 

A  ganitsÆgos, hatØkony Øs eredmØnyes ellen� rzØsi tevØkenysØg el� feltØtele az ellen� rzØsi 
feladatok cØljÆnak pontos meghatÆrozÆsa A  cØlnak megfelel� en hatÆrozható meg pontosan az 
ellen� rzØs területe, az ellen� rzØs hatóköre, az ellen� rzØsi cØllal összhangban Ælló elegend�  es 
megfelel�  ellen� rzØsi bizonyítØk megszerzØsØhez szüksØges vizsgÆlati eljÆrÆsok metinyisØgØ 
Øs min� sØge. 

A  bels�  ellen� rzØsi tervet azoknak a kockÆzatoknak is veszØlyeknek kitett területeknek az 
ØrtØkelØse alapjÆn dolgoztuk ki, melyek jelentös kihatÆssal lehetnek a szetvezetre. 
A  kockÆzatoknak való kitettsØg mØrtØkØt vagy jelent� sØgØt a megfelel�  kontrolltevØkenysØgek 
rØvØn lehet inØrsØkeltnek tekintet� . 
A  bels�  ellen� rzØs az alaptevØkenysØget lent milködØsr folyamatokat ellen� rzi abból a 
szemioniból,  bogy  a vezet� k Æltal a kock&Ætok kezelØsØre lØtrehozott kontrollok 
megfelelösØgØt ØrtØkelje. Ilyen kontrollok a szabÆlyzatok, hatÆskörök, felel� ssØgi körök, 
szervezeti tagozódÆs, informatikai kontrollok.  A  bels�  ellen� rzØs a m� ködØsi, tevØkenysØg’ 
folyamatokból indul ki, miközben önmaga is egy kontrollfolyaniatot kØpez. a költsØgvetØsi 
szerv irÆnyítÆsi Øs szabÆlyozÆsi rendszerØben. 

4.1. A  kockÆzati tØnyez� k feltÆrÆsa Øs ØrtØkelØse. 

Els� dleges  eel  a szervezeten belül jelentös kockÆzatnak kite«  területek ellen� rzØse.  A 2016. 
Øvi ellen� rzØsi munkaterv összeÆllitäsakor a korÆbbi Øvek ellen� rzØsi tapasztalatai Øs a 
m� ködØsi kockÆzatokon alapuló mØgközelítØs ØrvØnyesült. Az ellen� rzØsi er� forrÆsokat 
iiolcra a területekre összpontosítottuk, amelyeken legnagyobb a hibÆk el� fordulÆsi 
valószín � sØge. 

A  kockÆzatelemzØsi folyamat cØlja, hogy a tevØkenysØgeknØl azonosítsa, elemezze  es 
dolaunentÆlja a költsØgvetØsi szervek folyamataiban Øs föbb szervezeti egysØgeinØl lØtez�  
kockÆzatokat. 

A  kockÆzati tØnyez� k közül az ellen� rzØsi tervhez a m� ködØsi kockÆzatok közül az alÆbbi f�  
kategóriÆk szerint törtØnt az ØrtØkelØs: 

� emberi er� forrÆs 
� korÆbbi ellen� rzØsek 
� jogszabÆlyok vÆltozÆsa 
D szervezeti vÆltozÆs 
� kontrollok megbízhatósÆga 

Tekintettel arra, hogy a JSZSZGYK mÆr rendelkezik a Bkr.  30.§. (1)  bekezdØsØben 
meghatÆrozott közØptÆvœ bels�  ellen� rzØsi stratØgiÆval, a bels�  elleriörzØsre javasolt tØmÆk 
kivalasztÆsÆhoz a költsØgvetØsi szerv f� folyamatai, majd azokból levezetve a bels�  
ellen� rzØsre javasolt folyamatok mellen a kockÆzati tØnyez� k elemzØsØnek az eredmØnyØt is 
figyelembe vettülc.  
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Ezek összefoglalóan az alÆbbiakban tekinthet� k  at. 

I. A  költsØgvetØsi szerv tevØkenysØgeinek f� folyamatai: 
1) a  költsØgvetØsi szerv szakmai felädatinak ellÆtÆsa (ezt lehet külön önÆlló pontokba  is 

bontani,  a  feladatellÆtÆs tertiletei alapjÆn) 
2) a  költsØgvetØsi szerv  eves  költiØgvetØsi javaslatÆnak elkØszítØse: 
3) az  eves  költsØgvetØsi beszÆmoló elkØszítØse 
4) el� ininyiat felhasznÆlÆsi tervek kØszítØse 

’5)  .kötelezettsØgvÆllalÆsok, szerz� dØsek, megrendelØsek, beØrkez�  Øs kimen�  szÆmlÆk 
nyilVÆntartÆsa 

6) a  költsØgvetØsi szerv szerz� dØseinek megkötØse 
7) az európai unios;  a  nerriziti, regipnÆhs  is  egyØb pÆlyÆzatokkal kapcsolatos 

folyamatok vØgreliajtka 
8) a  költsØgvetai szerv közbeszerzØsi eljÆrÆsai teljes körü lebonyolítÆsa, illetve  a 

lebonyolítÆs koordinÆtÆsa ’ � 
9) a  költsØgvetØsi szerv informatikai rendszerØnek m� ködtetØse 
10)a  költsØgvetØsi szerv bels�  szabÆlyzatainak illtØsZitØSe 
11)g közfelirlatot ellÆt e szeiVezet tigYiratkezelØse � 

U. Az  ellen� rzØsre javasolt folyamatok. 
1) az allasní tÆmogatÆs lellnISZnÆlasO14 Pirgügiri Øs szÆmviteli elszÆmolÆsok 
2) a  költsØgvetØsi alapokmany 
3) sz. el� iritityzatok  es  vÆltozÆsai 
4) a  pØnzforgalom etØzianolÆsa 
5) Æ vagyonnal kapcsolatos -elsiatneläseic (1?efektetett eOEszköz� k, kØszletek, követelØsek, 

pØnzeszközök, kötelezettsØgeke  aktiv  es  passzív elszÆmolÆsok) � 
6) kötelezettsØgvÆllalÆsok alakulÆsa 
7) az európai tun� s pÆlyÆzaiolcipll kapcsolatos dokaineinumok, elszÆmolÆsok 
8) a  költsØgvetØsi gazdÆlkodÆsról szóló  eves  beszÆmoló 
9) az elöirÆtlyzat-maradvÆny megÆllapítÆs szabÆlyossaga 
10) kØszPØli4cegelØs 
11) az ØrtØkbatÆrtól fdgg� en bonyolított beszerzØsek, SzolgÆltatÆsok, beruhÆzÆsok esetØn 

alkalmazott közbeszerzØsi eljÆrÆsok .-

 

12) a  bels�  kontroll rendszer nifiködtetØse, kockÆzatok kezelØse, szabÆlytalansÆgok 
kezelØse 

13) a  vagyonnal való gazdÆlkodÆs, vagyonØrtØkelØs, szerz� dØsek, önköltsØg szÆmítÆs 
szabAlyainalc meghatÆrozÆsa 

14) a  InurianeröforrÆs biztosítÆsa a  költsØgvetØsi szervnel 

Fenti ellen� rzØsi folyamatok közül  a  vezetØssel folytatott megbeszØlØsek alaPjÆn javasolt 
ellen� rzØsi tØinalcra kockAzati tØrkØp kØszült, amely eredmØnyekØnt � figyelembe vØve a  bels�  
ellen� ri kapacitÆst is  � az alÆbbi kockÆzati tØrkØp kØszült el, 

II 
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III.  A  bels�  ellen� rzØsi stratØgiüban feldolgozott kockÆzati tØnyez�  csoportok, területek  
A 2018-2021  Øvekre szóló közØptÆvœ bels�  ellen� rzØsi stratØgia rØszletesen tartalmazza 
egyØni kØrd� ives felmØrØsre alapozott, valamint a vezetökkel folytatott m� helymunka alapjÆn 
kialskitott kockÆzatelemzØst, annalc eredmØnyekØnt a teljes kockÆzati tØrkØpet 

Ennek alapjÆn az egyes kockÆzati területek az alÆbbi prioritÆsokba tartoznak: 

A  szervezeti f� folyamatok, az ellen� rzØsi folYamatok,  a  rangsorolt kockÆzati tØnyez� k 
ismeretØben a  vezetØssel folytatott megbeszØlØsek alapjÆn javasolt  2020.  Øvi ellen� rzØsi tØmÆk 
mär  figyelembe veszik  a  bels�  ellen� ri kapacitäst  
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szabilyozottsÆgb61 Øs rink  thozÆsÆból 
t rend kockÆzatok Weep« A (Madame $zenveactbÆn a rounkakarOk 

kialaldtisioakis azalwilyozottatinak vizsgilata 

MIL »It EH INS eitenited ten client:tries’  tØma kockÆzati tØnyezt, csoport 

szakmai fcladatellitissal kapcsolatos 
kockÆzatok 

KockÆzati 
Pat 

mintiskØse 

közepes I. 

KockÆzati 
pont 

min� sítØse 

Weeps, 

Mfl 

A hauled= kdattØteead6 adatok 
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JÓZSEFV`ROSI  SZOCI`Li  SZOLG`LTATÓ  ES GYERSIEKÖLETI ICÖZPONIT 
low BUDAPEST NEPSZNH`Z mot a 

Az ellenCznasi  think  e a bels�  ellen� rzØsi stratØgia Icockinzellanzdienek kapcsolatit az alÆbbi tÆblÆzat szemlØlteti 
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4.2. 2020.  Øvi bels�  ellenörzØsi ten koekizati  firkins 
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2 ’ 4 5 .74 A  Gaztlegi Szervezetben a 
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szabeozottsÆgÆnak vingÆlata 

A  kockÆzati szempontok  Site: A  kockÆzatok el6TorthisÆnak valószlnüsØge 1-t� l 5-ig került meghatizoztünt  Grammy, 3" ktkeepes�,5"  
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Sœlyok (betate)  (1-5) VeMalaise 

 

Embetietidornis keekkat. �  5 14 

  

A kismet/  tetØkenyeØgkeribbi ellenezte. 3 14 

  

JogszabÆlyi kanyezet alltozian 4 1-5 � ’ 
Szervezed viltatin 4 1-5 

  

Kaittellet megbizhetaige. 5 1-5 

  

KockÆzati poor 
Sœlyok x  Velinaln(iset 

KockÆzati pontok 
anima 

Keekhzeti pontok 

 

21 -  40 . tdeeetiny 

 

41 -  70 teepee 

 

II -los ntePt 

A kockazati  szempontok  mete: A keeleizetek deimdukidank *Medals*. 1-t61  5-ig  knelt  meghatÆrozÆsra 
alacsony..,3" közepes...5" maps) 
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D  A  JEK szÆmÆra � m� helymunka keretØben vØgzett közös kockÆzatelemzØssel Øs 
egyØni kØrd� lves fehnØrØs alapjÆn �  2017.  november hónapban elkØszült a  2018-2021 
Øvekre szóló közØptÆvœ bels�  ellen� rzØsi stratØgia terv. Ebben nØgy Øvre 
meghatÆrozÆsra kerültek - a Bkr.  30. §.(1)  bekezdØsØben meghatÆrozott tartalommal - 
a bels�  ellen� rzØsre vonatkozó stratØgiai fejlesztØsek, stratØgiai cØlok. Ennek alapjÆn 
2020.  Øvre a kiemelt prioritÆsœ kockÆzati területek közül törtØnt meg az egyes 
ellen� rzØsi cØlok, tÆrgyak kivÆlasztÆsa. 

D  A 2020.  Øvi bels�  ellen� rzØsi terv ellen� rzØsi cØlkit� zØsei összhangban vannak a bels�  
ellen� rzØs közØptÆvœ stratØgiai cØljaival, amely szemlØltetØsØt az  5.1.  pontban külön 
tÆblÆzatban is bemutatjuk. 

D  A  JEL f� igazgatója szÆmÆra 2020.  Øvben kiemelten fontos, hogy tanÆcsadói 
tevØkenysØg keretØben tÆmogatÆst kapjon a bels�  ellen� rzØst� l a szervezeti struktœra, 
szervezeti egysØgek feladatainak felülvizsgÆlatÆban, a hatØkonyabb intØzmØnyi 
m� ködØs cØljÆból. 

1.4. A  bels�  ellen� rzØs szemØlyi feltØtelei, 2020.  Øvi kötelez �  tovÆbbkØpzØse 

A  költsØgvetØsi szervnØl bels�  ellen� rzØsi tevØkenysØget vØgz� k nyilvÆntartÆsÆról Øs kötelez �  
szakmai tovÆbbkØpzØsØr� l, valamint a költsØgvetØsi szervek vezet� inek is gazdasÆgi 
vezet� inek bels�  kontrollrendszer tØmÆjœ tovÆbbkØpzØsØr� l szóló  28/2011.  (VIII.  3.) NUM 
rendelet  7.§. (1)-(3)  bekezdØse szerint a küls �  szolgÆltatÆst nyœjtó szervezet bels�  ellen� rzØsi 
vezet� je teljesítette az `BPE I., valamint a kötelez �  A,BPE  H.  tovÆbbkØpzØseket. 

A  bels�  ellen� rzØsi vezet�  emellett szüksØges mØrtØkben rØszt vesz a szakmai kØpzØseken. 
A  szakmai Øs szemØlyi megfelel� sØget a bels�  ellen� rzØsi megbízÆsi szerz� dØs tartalmazza. 

A  bels�  ellen� rzØsi vezet�  igazgatÆs-szervez� i Øs ÆllamhÆztartÆsi szakközgazdÆsz 
vØgzettsØggel, valamint több mint hÆrom Øvtizedes önkormÆnyzati vezet� i tapasztalattal, 
tízØves bels�  ellen� rzØsi vezet� i gyakorlattal rendelkezik. 

2.  Bels�  ellen� rzØsi vezetØsi feladatok ütemezØse 

ei ". 
2019.  Øvi bels�  ellen� rzØsi jelentØs elkØszítØse februÆr 15. 
Bels�  Ellen� rzØsi KØzikönyv felülvizsgÆlata (kØtØvente kötelez � ) Æprilis 30. 
2021.  Øvi bels�  ellen� rzØsi terv elkØszítØse november  20. 
Eseti tanÆcsadÆs vezet� i felkØrØsØre folyamatos 
IntØzkedØsek nyilvÆntartÆsÆnak vezetØse, intØzkedØsi tervek 
vØgrehajtÆsÆnak nyomon követØse 

folyamatos 
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1 2020.  Øvi bels�  ellen� rzØsi feladatok Øs bels�  ellen� rzØsek tervezØse 
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negyerlØvben 

40 

  

IntØzkedØsek nyomon követØse. bels�  
ellen� rzØsi nyilventmesok vezetØse 

, . 
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jogszabÆlyi el� írÆsok, 
emberi er� forrÆs, f�  

tr.ndszettilen� rzØs 2020.  mÆsodik 
negyedØv 
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4.  KockÆzatelemzØs 

A  Bkr  29.§.  alapjÆn az eves tervezØs el� kØszítØse magÆban foglalja a kockÆzatelemzØst 
megel� z�  lØpØseket es  magÆt a kockÆzatelemzØst 

A  gazdasÆgos, hatØkony Øs eredmØnyes ellen� rzØsi tevØkenysØg el� feltØtele az ellen� rzØsi 
feladatok cØljÆnak pontos meghatÆrozÆsa. A  cØlnak megfelel� en hatÆrozható meg pontosan az 
ellen� rzØs területe, az ellen� rzØs hatóköre, az ellen� rzØsi cØllal összhangban Ælló elegend�  Øs 
megfelel�  ellen� rzØsi bizonyítØk megszerzØsØhez szüksØges vizsgÆlati eljÆrÆsok mennyisØge 
Øs min� sØge. 

A  bels�  ellen� rzØsi tervet azoknak a kockÆzatoknak Øs veszØlyeknek kitett területeknek az 
ØrtØkelØse alapjÆn dolgoztuk ki, melyek jelent� s kihatÆssal lehetnek a szervezetre. 
A  kockÆzatolcnak való kitettsØg mØrtØkØt vagy jelent� sØgØt a megfelel�  kontrolltevØkenysØgek 
rØvØn lehet mØrsØkeltnek tekinteni. 
A  bels�  ellen� rzØs az alaptevØkenysØget kW)  m� ködØsi folyamatokat ellen� rzi abból a 
szempontból, hogy a vezet� k  :fatal  a kockÆzatok kezelØsØre lØtrehozott kontrollok 
megfelel� sØgØt ØrtØkelje. Ilyen kontrollok a szabÆlyzatok, hatÆskörök, felel� ssØgi körök, 
szervezeti tagozódÆs, informatikai kontrollok.  A  bels�  ellen� rzØs a m� ködØsi, tevØkenysØgi 
folyamatokból indul ki, miközben önmaga is egy kontrollfolyamatot kØpez a költsØgvetØsi 
szerv irÆnyítÆsi Øs szabÆlyozÆsi rendszerØben. 

4.1. A  kockÆzati tØnyez� k feltÆrÆsa Øs ØrtØkelØse. 

Els� dleges cØl a szervezeten belül jelent� s kockÆzatnak kitett területek ellen� rzØse. A 2018. 
Øvi ellen� rzØsi munkaterv összeÆllítÆsakor a korÆbbi Øvek ellen� rzØsi tapasztalatai Øs a 
m� ködØsi kockÆzatokon alapuló megközelítØs ØrvØnyesült. Az ellen� rzØsi er� forrÆsokat 
azokra a területekre � sszpontosítottulc, amelyeken legnagyobb a hibÆk el� fordulÆsi 
valószín � sØge. 

A  kockÆzatelemzØsi folyamat cØlja, hogy a tevØkenysØgeknØl azonosítsa, elemezze  es 
dokumentÆlja a költsØgvetØsi szervek folyamataiban  es  f� bb szervezeti egysØgeinØl lØtez�  
kockÆzatokat. 

A  kockÆzati tØnyez� k közül az ellen� rzØsi tervhez a m� ködØsi kockÆzatok köztil az alÆbbi f�  
kategóriÆk szerint törtØnt az ØrtØkelØs: 

emberi er� forrÆs 
� korÆbbi ellen� rzØsek 
� jogszabÆlyok vÆltozÆsa 
� szervezeti vÆltozÆs 
� kontrollok megbízhatósÆga 

Tekintettel arra, hogy a JEK mÆr rendelkezik a Bkr  30  §  (1)  bekezdØsØben meghatÆrozott 
közØptÆvœ bels�  ellen� rzØsi stratØgiÆval, a bels�  ellen� rzØsre javasolt tØmÆk kivÆlasztÆsÆhoz a 
költsØgvetØsi szerv f� folyamatai, majd azokból levezetve a bels�  ellen� rzØsre javasolt 
folyamatok mellett a kockÆzati tØnyez� k elemzØsØnek az eredmØnyØt is figyelembe vettük. 
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A  szervezeti f� folyamatok, az ellen� rzØsi folyamatok, a rangsorolt kockÆzati tØnyez� k 
ismeretØben a vezetØssel folytatott megbeszØlØsek alapjÆn javasolt  2019.  Øvi ellen� rzØsi tØmÆk 
mÆr figyelembe veszi a bels�  ellen� ri kapacitäst. 



A  közbeszerzØsi ØrtØkhatÆrt el nem Ør�  
beszerzØsek szabÆlyozÆsÆnak Æs 
gyakorlatÆnak vizsgÆlata  

4 3 5 82 4 3 

A  leltÆrozÆsi tevØkenysØg 
szabÆlyozÆsÆnak es  gyakorlatÆnak 
vizsgÆlata 
A  kötelez � en közzØteend�  adatok 
szabÆlyozÆsÆnak Øs gyakorlatÆnak 
vizsgÆlata 

5 2. 4 5 95 

3 0 5 5 5 80 

A  krØkÆrati szempontok mØrØse A tok el� fordulÆsÆnak valószln � sØ e  1-tØl került meghatÆrozÆsa ( ,� ’ alacsony,  3" 7 

 

Sœlyok (batÆs) (1-5) Valószín � sØg 
Emberi-er� fomts kockÆzat. 5 1-5 
A  folyamat/ tevØkenysØg korÆbbi ellen� rzØse. 3 1-5 
JogszabÆlyi környezet Villt074511. 4 1-5 
Szervezeti vÆltozÆs, 4 1-5 
Kontrollok megbizhatÆsÆga 5 1-5 

"mesas). 
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4.2. 2019.  Øvi bels�  ellen� rzØsi terv kockÆzati tØrkØpe 

KockÆzati pont- 
Sœlyok z  ValöszindsÆg 

Kock:lull pontok 
szÆma 

KockÆzati pontok min� sítØse 

 

21  -  40 alacsony 

 

41  -  70 közepes  

 

71  -  105 magas 
A  kockÆzati szempontok mØrØse: A  kockÆzatok el� fordulÆsÆnak valószín � sØge 1 till  5-ig került meghatÆrozÆsa 

" alacsony,  »3"  közepes,  "5" magus) 
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