2.4.65. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

Gépjarmiivezetéssel/fenntartdssal jaro feladatok:

1. a hivatal tulajdonat képezd gépjarmii a KRESZ és a gépjarmii iizemeltetésére vonatkozd
szabalyok szerinti tizemeltetése;

2. a gépjarmi forgalmi engedélyének, zoldkartydjanak és nemzetkozi zoldkartydjanak érvé-
nyességének figyelemmel kisérése, s megtjitasanak sziikségességér6l kozvetlen felettes érte-
sitése;

3. a hivatali gépjarmi lizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjarmii tisztitasa, kar-
bantartésa, lizemanyagtoliés, stb.) ellatasa;

4. a gépjarmi lizemeltetésérol vezeti a sziikséges menetokmanyt, és elszamolast készit az
tizemanyag felhasznalasardl;

5. az lizemanyagkoltség elszdmolas igazoltatdsa a kbzvetlen felettesével,

6. gondoskodés a hivatali gépjarmi lizemeltetési szabalyainak megfelel szervizelésérol, va-
lamint a gépkocsi javitasarol, karbantartasarol, szervizeléssel kapcsolatos sziikséges nyomtat-
vanyokrol;

7. eseti — a felsoroltakban nem szerepld, de a munkakorh6z kapcsoldédo — feladatok elvégzésé-
re kdzvetlen vezet6jét6l kapott utasitast végrehajtasa;

8. a feladatkorébe utalt munkak tervszerii, szakszerii és hataridében torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa;

9. A gépjarmiivet a KRESZ szabalyainak betartasa mellett hasznalata;

10. Munkavégzés soran a hatélyos jogszabalyokban, a belsé normékban és a MinGségiranyita-
si Rendszerdokumentacid részét képez6 eljarasokban foglaltakat betartésa;

11. Feladatat teljesités kozben kotelessége az allamtitok és a szolgalati titok megOrzése.

A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelds iigyintézdk (informatikusok)-2 f6:

Feladatok a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65. az informatikai hal6zat tizemeltetése, fejlesztése
2.5.65.1.tizemeltetni a LAN-WAN halozatot
2.5.65.2.segitség nyujtas a halozat atalakitisanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznaldi igények elézetes felmérésével €s rendszerezésével, a
varhaté terhelés meghatarozasaval;
2.5.65.3.a kiils6 szallit6 altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kévetése, a haldzaton térténdé modositasok
dokumentalésa.
2.5.65.4.folyamatos hélozat feliigyelet, a rendelkezésre allo eszk6zok (haldzat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon koévetni a halézati eseménye-
ket.
2.5.66. Hardver beiizemelés €s bovités ‘
2.5.66.1.a halozati eszkdzok, szamitdgépek és perifériak lizembe allitasa
2.5.66.2.a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informé-
ciogytjtés a kés6bbi problémamentes iizemeltetés érdekében;
2.5.66.3.kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halézathoz;
2.5.66.4.periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszk6zok, esetleges
magnesszalagos adattarolok tizemeltetése
2.5.67. rendszer adminisztracio és integracié
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2.5.67.1.javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket és periféridkat) lehet a felhasznélok igényeit legjobban kielégi-
teni;

2.5.67.2 konfiguralja a halozat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiils6 szalli-
toknak ezen szolgaltatés teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatko-
z6 telepitési iranyelveket;

2.5.67.3.annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehet6ség clonyeit ¢s hatra-
nyait;

2.5.67.4.felhasznaloi jogosultsagi koncepcid kidolgozésa,

2.5.67.5.a szerverek adminisztraldsa, konfiguralasa

2.5.68. operacids rendszerek és felhasznal6i szoftverek kezelése

2.5.68.1.telepiti a felhasznalo gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacids rendszereket és felhasznaldi szoftvereket;

2.5.68.2 kialakitja és a felhasznal6i igények szerint boviti az 0j felhasznalok tel-
jes indulé kliens-kérnyezetét, beleértve a jogosultsdgok kiosztasat a
sziikséges rendszerek hasznalatahoz, a felvételt az elektronikus levelezo-
rendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfelel6 konyvtarszerkezetek 1ét-
rehozasat;

2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operacids
rendszerek és standard szoftverek 10ij verzidinak megjelenését, elemzése-
ket készit az Gj verziok bevezetésének lehet6ségérdl illetve sziikségessé-
gérol;

2.5.68.4.sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 0 verziok
ko6zott esetleg el6fordulé kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintettel
a kiilonbdz6 verzidk egyidejli hasznalatanak buktatoira;

2.5.68.5.egy-egy Uj verzi6 frissitésérol hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét;

2.5.68.6.a mar meglévé termékek 1j verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 4j szoftvereszk6zok bevezetés eldtti tesztelését is, tapaszta-
lataival timogatva a bevezetésrdl hozott dontést;

2.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhasznélatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositdsara.

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

2.5.68.9.megtervezi a mentési stratégiat €s minden kiszolgald esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét;

2.5.68.10. specialis funkcionalitasu (pl: banki atutalést végz6) munkaéllo-
masok esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyi-
ben a felhasznalo ezt igényli.

2.5.69. adatbazis adminisztracio

2.5.69.1. Amennyiben az adminisztraciéhoz sziikséges informaciok rendelkezés-
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;

2.5.69.2.k6zremiik6dik az alkalmazasok tizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési €s feltigyeleti eszk6z6k kivalasztasaban, telepitésében és
adminisztraciéjaban;

2.5.69.3.a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis fi-

zikai modelljét;
2.5.69.4.a felhasznal6i kovetelmények alapjan meghatarozé modon kézremiiko-
dik az adatbazisokat érintd hardver-konfiguracié (processzor-
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architektura, hattértarak, halézat, adatbiztonsagi eszkozok, stb.) kivélasz-
tasaban, ezekkel 6sszefliggésben véleményezi a beruhdzasi tervet;

2.5.69.5.amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kézremiiko-
dik az adatbazist befolyasol6 operaciés rendszerek paramétereinek meg-
hatarozaséban, konfiguralasaban és beallitasaban;

2.5.69.6.kozremiik6dik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz a
vonatkozd biztonsagi el6irdsok betartasaban, és betartatasaban;

2.5.70. felhasznali tamogatés

2.5.70.1.A felhasznal6i tAmogatas az informatikai rendszer hasznél6inak t6rténd

segitség nyujtas a felmeriilé napi problémék megoldasaval.
2.5.71. felhasznéléi helpdesk

2.5.71.1.a hardver hibak azonositésa, a hibas gép tovabbitdsa a garanciat nyujt6 alval-
lalkozo felé,

2.5.71.2.minden meghibasodott eszkoz - (pl.: monitor, nyomtaté), amelynek ja-
vitdsa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhat6 — tovabbitasa
a szakszerviz felé, :

2.5.71.3.a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver miikodések kezelése (pl.:
patroncsere),

2.5.71.4.a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-
tas), és jelzése a Szallito felé,

2.5.71.5.a helyszinen megoldhaté szoftver hibdk kezelése (pl.: paraméterezés,

Ujratelepités),
2.5.71.6.t6rekszik a felhasznalok tamogatasara problémaik megolddsaval kap-
csolatban,

2.5.72. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban tizemeltetés,
a rendszer fejlesztése.

2.5.73. telefonkonyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa,

2.5.74. informatikai tirgya testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hatdrozatok
végrehajtasa,

2.5.75. informatikai projektek el6készitése, lebonyolitasa,

2.5.76. informatikai stratégia készitése és karbantartasa,

2.5.77. a GISPAN rendszer bevezetése, lizemeltetése, karbantartisa, a folyamatos
fejlesztési, igazitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissitése,

2.5.78. eszkozbeszerzések lebonyolitasa, koordinalasa (alt. kozbeszerzési eljaras ke-
retében).

2.5.79. 6nkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szamitastechnikai tdmogata-
sa,

2.5.80. a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgéalat miikodtetése,

2.5.81. felhasznal6i igények alapjan digitalizalasok, nagy méretii anyagok nyomtata-
sa,

2.5.82. a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa,

2.5.83. internet elérhetdség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,

2.5.84. a halozat fejlesztésben, menedzselésben vald részvétel,

2.5.85. fogyoeszk6zok, kellék beszerzések ligyintézése,

2.5.86. szamitastechnikai eszk6z6k karbantartasaval kapcsolatos tigyintézés,

2.5.87. folyamatos segitségnytijtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazésok,
szamitastechnikai problémadk targyaban,

2.5.88. meglévd és 0j, bevezetendd alkalmazéasok felhasznaléinak oktatasa.
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Feladatok az Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban:

2.5.89. kézérdekii adatok honlapon t6rténd kdzzétételében valo kozremiikodés kiilo-
nos tekintettel az informaciés 6nrendelkezési jogrél és az informéciészabad-
sagrol sz616 2011. évi CXIL torvényben foglalt kézérdek adatok vonatkoza-
saban,

2.5.90. bizottsagi és képvisel6-testiileti tilésekrol késziilt jegyz6konyvek, bizottsagi
és képviseld-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténé kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.5.91. a megjelentetni kivant hivatali informéciok atalakitdsa megfelelé formatumba
(elsésorban pdf) és feltsltése,

2.5.92. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkdnyv szinkronizalasa vonatkozasa-

ban,
2.5.93. a tartalmi valtozéasok napldjanak vezetése, azon beliil kiemelten a kozérdekii
adatok tekintetében,

2.5.94. a www.jozsefvaros.hu internetes portél fejlesztése és lizemeltetése targydban
megkotott szolgaltatasi szerzodés ellatasabol adddo nkormanyzati kapesolat-
tart6i feladatok ellatésa.

3.jd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelbsségi szabalyok:

Az azonos munkateriileten dolgoz6, valamint azonos szakmai feladatokat ellat6 sze-
mélyek egymast helyettesitik.

3.k) Személyiigyi irodavezet6

3.ka) Az irodavezet$ szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok felsoro-
lasa

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgélati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. évi V. térvény a kozszolgdlati tisztviselGkr6l 52010 torvénnyel dsszefiiggd dtmeneti, mo-
dosulo és hatdlydt vesztd szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sitdsarol

2012. I. térvény a munka térvénykonyveérdl (Mt.)

1992. évi XXXIIIL. t6rvény a kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1994. évi LXIV. t6rvény a polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl €és az onkor-
manyzati képviselok tiszteletdijarol (Pttv.)

2011. évi CVL. térvény a koézfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsoldédd, valamint
egyéb torvények modositasardl (Kftv.)

2004. évi CXXIL t6rvény a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyrél (Péptv.)

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl (Métv.)

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol (Fotv.)

2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérol (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

2007. évi CLIL. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol (Vnytv.)

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé banasmédrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
(Ebetv.)

1993. évi XCIIL. térvény a munkavédelemrol (Mvtv.)
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2003. évi XCIL. térvény az ad6zas rendjérol (Art.)

1995. évi CXVIL t6rvény a személyi jovedelemadorol (Szjatv.)

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. t6rvény a kotelez6d egészségbiztositas ellatasairol

1998. évi LXXXIV. torvény a csaldadok tdmogatasarél

1/2013. (1.21.) Korm. rend. a kézszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

39/2010. (I1. 26.) Korm.rend. a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi k6ltségtéritésrol

29/2012. (I11. 7.) Korm.rend. a kdzszolgélati tisztviselok képesitési el6irasair6l

31/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarésrol

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vantartasra, a k6zszolgalati alapnyilvantartasra és k6zszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrdl

30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetrol, a kozszolgalati tisztviselt és a munkaltatot terhel6 egyes kote-
lezettségekrdl, valamint a tdivmunkavégzésrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok tovabbkeépzésérol

35/1998. (11. 27.) Korm. rend. a kdzigazgatasi szakvizsgarol

174/2011. (VIL 31) Korm. rend. a k6zigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgarol

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a f6épitészi tevékenységrol

161/2008. (VI. 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatosagi dontés-
elokészitok, valamint dontéshozok épitéstigyi vizsgajarol és szakmai tovabbképzé-
sérdl

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyligyi igazgatési feladatokat ellatd
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérdl, annak szervezésérol és lebonyolitasa-
1él, a palyazati eljaras al6l adott mentesitésrol, a kompetencia-vizsgalatrél és a to-
borzasi adatba213rol valamint a palyézati eljdrashoz kapcsol6dd nyilvantartas sza-
balyairdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrél sz616 1993. évi XCIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €s
biztonsagi kovetelményeirdl

11/2006 (I11. 10.) 6nk. rendelet a Jozsefvarosban adoményozhato kitlintetésekrol

12/2011. (II. 21.) énkormanyzati rendelet-egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsolodo tobb-
letszolgaltatasért fizetendo dijak mértékérdl

71/2012. (XII. 13.) 6nkorméanyzati rendelet az Onkorméanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairdl

3.kb) Az irodavezetd altal gyakorolt hatdskorok (kiadményozas), a hatdskodr gyakorlasdnak
médja

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l szolé 1/2013. (1.8.) sz. jegyzo6i utasitas alapjan a Sze-
mélyiigyi Iroda feladatk6rébe tartozéan éltalanos, tartdos kiadmanyozési joggal rendelkezik
altalanosan a munkaltatdi intézkedések végrehajtasa tekintetében, a perekhez iratok felkérésé-
vel, adatszolgaltatdsokkal, allasfoglalas kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a
kozvetlen felettese, illetve a jegyzo el6zetes tdjékoztatasa mellett.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel €s szakmai telje-
sitésigazolassal kapcsolatos eljaras rendjérdl sz6l6 1/2013. (1.17.) sz. polgérmesteri-jegyzoi

21




k6z6s utasitds alapjan ellatja a Személyiigyi Iroda feladatkérébe tartozé kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi feladatokat az utasitasban foglalt értékhatérig.

3.kc) Az irodavezet6 feladatkorei

2.3.6.

2.3.7.

2.3.17.

2.3.19.

2.3.20.

2.3.22.

2.3.28.

2.3.34.

2.3.35.

2.3.36.

2.3.37.

2.3.38.

2.341.

2.3.42.

2.3.43.

ellatja a fegyelmi tigyek meginditasaval és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat
(2011. évi CXCIX. térvény 155-159. § Fegyelmi feleldsség; 31/2012. (III. 7.) Korm.
rendelet);

munkatigyi targyu peres tigyekben kapcsolatot tart a jogi képviselovel, sziikség sze-
rint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

ellatja a fizetés elbleg felvételével kapcsolatos engedélyezési €s ellenérzési feladato-
kat;

miikodteti a teljesitményértékelési rendszert (2011. évi CXCIX. térvény 130.§ Telje-
sitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon koveti a kiemelt célok leképezését
a vezet6i beszamolodk alapjan, el6késziti az err6l valé beszamol6t(2011. évi CXCIX.
térvény 130.§ Teljesitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);
jutalmazéssal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutalmazasi elvek elokészitése, munkal-
tat6i dontés tAmogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével, jogosultsagbdl kizart
foglalkoztatottak sziirése, kifizetésr6l torténd intézkedés (2011. évi CXCIX. toérvény
130. § (4) bek.);

gondoskodik a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasarol, ezen beliil elkésziti
a Hivatal tovabbképzési tervét (2011. évi CXCIX. térvény 80-81. § Kormanytisztvi-
seld képzése, tovabbképzése; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.);

kozremiikodik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban (1993. évi
XCIII. toérvény);,

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszer(i ellatdsanak biztositasat és koordinala-
sat a munkavédelmi feladatokat ellatd koztisztviselével egyiittesen, munka- és
utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényld események nyilvantartasat,
baleseti jegyzOkonyvek kidllitdsat, ellen6rzését és tovabbitisit a MAK
Illetményszamfejtési egységének (1993. évi XCIIL. térvény; 5/1993. (XII. 26.) MiiM
rend.; 1997. évi LXXXIIL t6rvény 51-53. § Uzemi baleset és foglalkozasi megbete-
gedés);

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében (1993. évi
XCIIL. térvény; 5/1993. (XII. 26.) MiiM rend.);

ellatja az esélyegyenlGség biztositasdval kapcsolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
torvény);

a foglalkoztatasi jogviszonyban &llé alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcsolatos
okiratok elékészitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel, cafetériaval kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ellatdsa (1994. évi LXIV.
torvény);

a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
iitemterv készitése, féléves és év végi beszamold elkészitéséhez tajékoztatas és adat-
szolgaltatatas az Iroda tevékenységi korébdl (2012. évi CCIV. torvény; 2011. évi
CXCV. torvény);

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolddo teljesités igazolasok elvégzése €s utalva-
nyozasi jogkor ellatasa a vonatkozé helyi szabalyozas szerint (2011. évi CXCV. tor-
a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi targyu (jegyzoi, jegyz6i-
polgarmesteri k6z0s) utasitisok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek
elokészitése.
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2.3.44. munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, szikség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté munkaltatoi tajékoztatok kiadasa,

2.3.45. beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyligyi Iroda feladatkdrébe tartozo tigyben,

2.3.46. személyiigyi, illetve munkajogi targyu képviselo-testiileti, bizottsagi elGterjesztések
elokészitése, '

2.3.47. kozremiikodés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érintd kozbeszerzési eljaras-
ban, :

2.3.48. Tuddsbdzison a Személyiigyi k6zlony mappa karbantartisa, nyomtatvanyok frissité-
se, informaciok, tajékoztatdk elhelyezése,

2.3.51. aziroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitésa.

2.3.52. szervezetet érintden: atszervezés elokészitésében, munkakorsk kialakitasaban, mun-
kakori kvetelmények meghatarozasdban val6 részvétel, munkakor térkép elkészité-
se, szervezeti felépités valtozésa esetén, az ezzel sziikségessé vald intézkedésekben
eljard szervezeti egységek tajékoztatasa.

3.kd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelésségi szabalyok

Szakmai feladatai ellatasaban a munkaligyi €s bériigyintéz6 helyettesiti. Tavolléte esetén kote-
les — a Jegyzd6i Kabinet vezet6jének tajékoztatasa mellett — a kijelolt tigyintézot a folyamatban
1évo tigyekben a sziikséges informacidkkal ellatni.

Vezet6i jogositvanyait tavollétében a Jegyz6i Kabinet vezetdje gyakorolja.

3.) A munkaiigyi és bériigyintéz6 munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hatas-
korok

3.1a) szakmai feladatellatdsira vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (Kttv.)

2012. évi V. torvény a kozszolgdlati tisztviselGkrdl szolo torvénnyel dsszefiiggd dtmeneti, mo-
dosulé és hatdlydt vesztG szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sitdasarol

2012. I. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2004. évi CXXII. térvény a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyrdl (Péptv.)

2012. évi CCIV. térvény Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérdl (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol

2003. évi XCII. térvény az addzas rendjérdl (Art.)

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol (Szjatv.)

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositési nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

29/2012. (III. 7.) Korm.rend. a kdzszolgalati tisztviselk képesitési eldirasairol

45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira s a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartisra és k6zszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo6 egyes szabalyokrdl

249/2012. (VI 31.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatisokrdl és
egyes illetménypotlékokrol

71/2012. (XII. 13.) 6nkorményzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairdl
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3.1b) A munkaiigyi és bériigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadméanyozas), a hatéskor
gyakorlasanak modja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.Ic) A munkaiigyi és bériigyintézd feladatkorei

23.2.

2.3.3.
234.

2.3.11.

2.3.12.

2.3.22.

2.3.25.

2.3.26.

2.3.29.

2.3.41.

elékésziti a kinevezéseket, munkaszerzédéseket, tovabba ezek moédositasait, atsoro-
lasokat, megallapitja az illetményeket, potiékokat, haladéktalanul tovabbitja a mun-
katigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszémfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében megteszi a sziikséges tajékoztatast
az érintett belsd szervezeti egységek felé (2011. évi CXCIX tv. 38-49. § A kormény-
zati szolgélati jogviszony létesitése; 131-143. § Dijazas, illetmény; 249/2012. (VIIL
31.) Korm. rend.; 71/2012. (XII. 13.) Onkorményzati rendelet; 2012. 1. torvény;
29/2012. (III. 7.) Korm. rend.);

Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat (45/2012. (II1. 20.) Korm. rend);
naprakészen vezeti a kézszolgéalati alapnyilvantartést, k6zponti adatszolgaltatast vé-
gez a kozszolgalati nyilvantartas adataibdl (45/2012. (II1. 20.) Korm. rend);

ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves adobevalldssal kapcsolatos feladato-
kat, tajékoztatia a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be és tovébbitja a MAK
Illetményszamfejtési egységének (2003. évi XCII. térvény; 1995. évi CXVIL. tor-
veény);

ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsol6 feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a csaladi potlék, terhességi gyermekagyi segély igényléssel, GYES

és GYED alloménnyal kapcsolatos feladatokat, tajékoztatja a munkatérsat
az igényelhet6 ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsagot, annak
megsziinését kovetden alloméanyba helyez, jelent a MAK felé (1998. évi
LXXXIV. térvény; 1997. évi LXXXIII. térvény 40-42/D. §);

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgalati, illetve jogosultsa-

gi id6t megkéri, sziikséges munkaltat6i igazoldsokat kiallitja (1997. évi
LXXXI. térvény);

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosit jogosultsagi id6 beszamitisardl szolé ha-

tarozatait;
jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, listak elkészitése, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak sziirése (2011. évi CXCIX. torvény 130. § (4) bek.);
létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiils6 vagy bels6 megkeresésre
adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataibol (2011. évi CXCV. torvény;
43-44. §, 45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);
ellatja a prémiumévek programban résztvevok jogviszonyaval, juttatdsaival kapcso-
latos feladatokat (2004. évi CXXIIL. torvény);
ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat (2011.
évi CXCIX tv. 60-74. § Kormanyzati jogviszony megsziinése);
a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
titemterv készitése (2012. évi CCIV. torvény),

3.1d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok

Téavollétében az irodavezetd helyettesiti a munkakori leirasban foglaltak szerint. Az tligyintézo
koteles a folyamatban 1év6 iigyekr6l az irodavezet6t tajékoztatni az tigyintézéshez sziikséges
informéciokkal egyiitt.
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3.m) A személyiigyi és kozfoglalkoztatasi iigyintézé munkakérei és az azokhoz tartozo
feladat- és hataskorék

3.ma) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrél (Kttv.)

2012. I. térvény a munka térvénykonyveérol (Mt.)

2011. évi CVLI. torvény a kozfoglalkoztatisrol és a kozfoglalkoztatishoz kapesol6do, valamint
egyéb térvények modositasarol (Kftv.)

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felséoktatasrdl (Fotv.)1/2013. (1.21.) Korm. rend. a koz-
szolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adat-
gy(jtésre, valamint a tartalékalloméanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok részére adhat6 juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol

12/2011. (II. 21.) 6nkorményzati rendelet-egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsolédo t6bb-
letszolgaltatasért fizetendd dijak mértékérol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szol6é 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

35/1998. (II. 27.) Korm. rend. a kézigazgatési szakvizsgardl

174/2011. (VIIL 31) Korm. rend. a kbzigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgardl

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a foépitészi tevékenységrol

161/2008. (VI. 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatdsagi dontés-
elokésziték, valamint dontéshozok épitésiigyi vizsgajardl és szakmai tovabbképzé-
sérdl

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyligyi igazgatési feladatokat ellato
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérdl, annak szervezésérél €s lebonyolitasa-
16, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrdl, a kompetencia-vizsgalatrol és a to-
borzasi adatbazisr6l, valamint a palyazati eljardshoz kapcsolddo nyilvantartas sza-
balyairol

3.mb) A személyiigyi és kdzfoglalkoztatasi tigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyo-
zas), a hataskor gyakorlasanak médja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.mc)A személyiigyi és kozfoglalkoztatdsi ligyintéz6 feladatkorei

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. térvény;
406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet);

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattarat (2011. évi CXCIX. tv.
176-184. §; 45/2012. (111. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkaltatoi igazoldsokat allit ki;

2.3.9. ellatja a célfeladat kifrasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljuttatas, valamint a tilmunka dijazésanak kifizetésérdl intézkedik
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2011. évi CXCIX. tv. 96-98. §, 154. §; 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 4. §;
12/2011. (II. 21.) 6nkormanyzati rendelet);
2.3.13. mikodteti a cafetéria rendszert a Koézszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint
(2011. évi CXCIX. tv. 151. §; 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 9. §);

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatdsok korének meghatarozasara, tijékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver
adatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki ;

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

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulméanyi szerz6dés megkotésével kapcsolatos eldkészitd feladatokat, nyil-
vantartja az igénybevett munkaid6 kedvezményeket, intézkedik az 4tvallalt tandij ki-
fizetésérol (2011. évi CXCIX. tv. 81-82. §);

2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartési és tajékoztatasi fela-
datokat (2011. évi CXCIX. tv. 153. §);

2.3.18.2.¢ellatja a minbsitéssel kapcsolatos feladatokat, a mindsités hataridében torténd elké-
szitését biztositja (2011. évi CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.19. miikodteti a teljesitményértékelési rendszert (2011. évi CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.)
Korm. rend.);

2.3.21. a teljesitményértékeléssel kapcsolatos a nyomtatvanyokat el6késziti, a teljesitmény-
értékeléseket hatariddben bekéri, az értékelések eredményét Osszegzi (2011. évi
CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyédval kapcsolatos teljes kori tigyintézést,
nyilvantartast vezet az allashelyekr6l, kozvetitd lappal érkezot elirdnyitja, elokésziti a
munkaszerzddést, személyi anyagot allit 6ssze, gondoskodik a bér kifizetésérol, ta-
volmaradasi jelentéseket bekéri, tappénzes tigyekben eljar (2012. 1. térvény; 2011.
évi CVL tv.)

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel és a kotelezd vizsgakkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi
CXCIX. tv. 80. §; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.; 35/1998. (II. 27.) Korm. rend.;
190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet ; 174/2011. (VIIIL. 31) Korm. rend.; 161/2008.
(VL 19.) Korm. rendelet);

2.3.23. ellatja a kitiintetések adomanyozasaval és cimadomanyozéssal kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatisokat készit, javaslatokat bekér, az 4tadasi rendezvény szer-
vezdjével kapcsolatot tart és egyiittmiikodik;

2.3.49. allaskeresOk tajékoztatasa, benytjtott 6néletrajzok nyilvantartasa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsGoktatasi intézménnyel megéllapo-
das elokészitése, kapcsolattartas a felsboktatasi intézménnyel és a jelentkezdkkel
(2011. évi CCIV. torvény 44. §);

3.md) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

Tévollétében a személyiigyi és kozalkalmazotti {igyintéz6 helyettesiti a munkakori leirdsban
foglaltak szerint. Az {igyintéz6 koteles a folyamatban 1€vé tligyekr6l az irodavezet6t tdjékoz-
tatni az tigyintézéshez sziikséges informacidkkal egyiitt.

3.n) A személyiigyi és kizalkalmazotti iigyintéz6 munkakorei és az azokhoz tartozé
feladat- és hatiskorok

3.na) szakmai feladatellatasara vonatkozoé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa
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2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. I. térvény a munka térvénykdnyvérol (Mt.)

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl (Vnytv.)

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

39/2010. (1. 26.) Korm.rend. a munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kdzszolgdlati tisztvisel6k részére adhatd juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrol

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyé eldtti munkavégzés minimalis egészségiigyi €s
biztonsagi kovetelményeirdl

71/2012. (XII. 13.) 6nkorményzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatdsairol

3.nb) A személyiigyi és kozalkalmazott ligyintéz6 ltal gyakorolt hatdsk6rok (kiadmanyozas),
a hataskor gyakorldsanak médja
Nincs kiadmanyozasi joga.

3.nc) A személyiigyi és kdzalkalmazotti tigyintéz6 feladatkorei

2.3.5. munkaltatoi igazolasokat allit ki;

2.3.8. ellendrzi a munkaid6 nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a hiva-
talvezetok, tisztségvisel6k, ligyosztily- és irodavezetOk szabadsagat (2011. évi
CXCIX. tv. 115. §);

2.3.10. ellatja a betegallomannyal, valamint a tippénz szdmfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, tovabbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési egységé-
nek, illetmény talfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki (2011. évi CXCIX. tv. 149.
§; 1997. évi LXXXIIL. térvény);

2.3.14. ellatja az egyéb juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. tv. 150-

154.%);
2.3.15. ellatja a munkdba jaras koltségtéritésével kapcsolatos feladatokat (39/2010. (II. 26.)
Korm.rend.);

2.3.18.1.ell4atja és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi koételezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat Oriz, nyilvantart és
kezel (2007. évi CLIL. t6rvény);

2.3.24. ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, elokésziti a munkal-
tat6i intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi dtadést;

2.3.30. ellatja a szocialis és joléti feladatokat (2011. évi CXCIX. tv. 152. §; 249/2012. (VIIL
31.; 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet);

2.3.31. ellatja a nyugdijas kéztisztviselok tdmogatdsaval, segélyezésével, kapcsolattartasaval

: kapcsolatos feladatokat (249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 10-12. §);

2.3.32. ellatja a kegyeleti timogatassal kapcsolatos feladatokat 2011. évi CXCIX. tv. 152.
8

2.3.33. adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitasdhoz;

2.3.39. a Kozteriilet-feliigyelet vezet6jének kinevezésével, illetmény megallapitasaval, atso-
rolasaval, kinevezés modositasaval, kézszolgalati jogviszony megsziintetésével kap-
csolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinélasa
(2011. évi CXCIX. torvény).

2.3.40. az onkormanyzati intézményvezet6k kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, péalyazatok kiirdsa, kinevezés és annak modositasa, illetmény
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megallapitas, atsorolds, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személyligyi fe-
ladat hivatali koordinalasa (2012. L. térvény; 1992. évi XXXIII. torvény).

3.nd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelésségi szabalyok

Tavollétében a személyligyi és kozfoglalkoztatasi iigyintéz6 helyettesiti. Az tigyintéz6 koteles
a folyamatban 1év$ tigyekr6l az irodavezet6t tdjékoztatni az ligyintézéshez sziikséges infor-
maciokkal cgyiitt.

3.0) A Szervezési és Képviseldi Iroda vezetéje

3.0a) Az irodavezetd szakmai feladatellatisara vonatkozd legfontosabb jogszabélyok felsoro-
lésa

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Mbtv.)

a helyi 6nkorményzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

a munka térvénykonyvérol szolé 2012. évi L. térvény (Mtv.)

a nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény (Njt.

a helyi onkormanyzati képviselok jogéllasanak egyes kérdéseirdl szold 2000.
évi XVCI. térvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl sz616 2007. évi CLII. toérvény

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szold
19/2009.(V.06.) onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.0b) Az irodavezetd altal gyakorolt hatask6érok (kiadmanyozas), a hatéskér gyakorldsdnak
médja

- Ellatja a bizottsagi és képvisel-testiileti hatdrozatokat tartalmazé jegyzokonyvi
kivonatok hitelesitését.

3.0¢) Az irodavezetd feladatkorei

- Feliigyeli a képvisel6-testiileti és bizottsagi lilések megtartisanak személyi és targyi
feltételeinek biztositasat

- Figyelemmel kiséri a rendeletek hatélyositasaval kapcsolatos feladatokat

- Feliigyeli a K6zmeghallgatas és a lakossagi forumok megszervezését.

- Gondoskodik a vezetés altal rabizott feladatoknak a jogszabélyban eldirt ellatasarol

- Részt vesz a feladatait érintd bizottsagi, illetve testiileti iiléseken, megbeszéléseken,
egyeztetéseken ¢€s konzultaciokon

- Gondoskodik a feladatkorét érint6 testiileti elOterjesztések el6készitésérdl ezeknek
jogszabaly szerinti, illetve sziikség szerinti egyeztetésérol.

- A jegyzé iranyaban kezdeményezi a feladatkorét érintd szabalyozasok sziikség sze-
rinti feliilvizsgalatat

- Beszerzi a munkaja ellatdsahoz sziikséges jogszabalyokat, a rendelkezéseket elsaja-
titja és alkalmazza

- Gyakorolja a jegyz6 altal atruhdzott munkaltato6i jogokat.
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Feladatkorével kapcsolatos intézkedések kiadvanyozasra el6késziti.

Felel a vezetési alatt 4116 szervezeti egység szakszerli munkavégzéséért a feladatok-
ra eldirt jogszabalyok és hataridok betartasaért.

Biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett el-
len6rzés mikodését,

3.0d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelOsségi szabalyok

Szakmai feladatellatasaban a feladat jellegének megfeleléen az tigyintézok helyettesitik az
irodavezet6 dontése alapjan.

3.p) Képviselé-testiileti iigyintéz6i munkakor: (2 £6)

3.pa) szakmai feladatellatasira vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolésa:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

a helyi dnkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. torvény (Otv.)

a k6zalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)

a munka térvénykonyvérdl szo16 2012. évi I. térvény (Mtv.)

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Milkodési Szabalyzatardl szol6 19/2009.(V.06.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az iigyintéz$ altal gyakorolt hatdskérok (kiadmanyozas), a hatdskér gyakorldséanak

modja:

Kiadmanyozasi hataskoriik nincs.

3.pc) Az ligyintéz6 feladatkorei

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.9.

a Képviselo-testiilet és bizottsagai {ilésének el6készitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatasa az iilések idépontjardl, esedékes napirendek dsszeéllitasa,
meghivé elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. II1. fe-
jezet, SZMSZ 1V. fejezet)

az iilés lebonyolitasa: forgatokényv elkészitése, sziikséges adminisztracid biztosi-
tasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

az lilések anyagainak hangkazettajabol jegyzO6konyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készitése, érintettek felé t6rténé tovabbitasa, (Motv. III. fejezet, SZMSZ IV. feje-
zet)

bizottsagi és képviselb-testiileti iilésekrdl késziilt jegyz6konyvek, valamint bizott-
sagi és képviselG-testiileti dontések tovabbitisa a Belsd Ellatasi Irodénak, a
www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kozzététel céljabol (Motv. III. fejezet,
SZMSZ 1V. fejezet)

SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre elokészité-
se,

az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban meghata-
rozott szervekhez, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
(Métv. 111 fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

a helyi rendeletek jogtarba t6rténé felvezetése, amelynek hatalyositasa testiileti
tilések utan sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos

29




2.5.11.

2.5.12.

2.5.14.
2.5.15.
2.5.22.

2.5.23.
2.5.24.

2.5.25.
2.5.26.
2.5.29.

2.5.30.

2.5.39.

2.5.40.

helyi joganyag minden szervezeti egység szamara egységes szerkezetben elérhetd
a T:\INormak\Rendeletek mappaban, (M6tv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

a képviseldi kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasa, (Otv. IL. fejezet, SZMSZ 1V. fejezet)

sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
garmester, a jegyz0, illetve az aljegyz0 altal atadott anyagokban, (Motv. II1. feje-
zet, SZMSZ IV. fejezet)

ligyfelek részére rendeletek kiadasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ 1V. fejezet)
hitelesitett kivonatok kiadasa, (Métv. I11. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

a Keriileti Erdekegyeztett Tandcs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségviseldi
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositasa, tovabba a rogzitett hanganyagbol
jegyzbkonyvek készitése, (Mtv. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval torténé vezetése,
a képviselO-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrél, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

rendezvények szervezése:

kozmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa (M6tv. II1. fejezet, SZMSZ V. fejezet)
képviselok, kiilsds bizottsigi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teend6k ellatasa,
(Otv. 11 fejezet, SZMSZ VI. fejezet)

a képviselok testiileti munkéaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkéaban
t61ténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. IL fejezet, SZMSZ
VI. fejezet)

Képviseld-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitoi feladatok el-
latasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ 1V. fejezet)

képviselok, kiilsd bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (Motv. IIL. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.44. testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozo szervezési feladatok ellatasa.

3.pd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelésségi szabalyok: az azonos feladatkort
ellato ligyintéz6ik egymast helyettesitik.

3.q) Bizottsagi iigyintéz6i munkakor: (2 £6)

3.qa) szakmai feladatellatdsdra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Mo6tv.)

a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 19/2009.(V.06.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.qb) Az tligyintézd altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak
modja: kiadmanyozasi hataskériik nincs.

3.qc) Az ligyintézo feladatkorei
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2.5.1. aKépviselo-testiilet €s bizottsagai iilésének elékészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatdsa az iilések id6pontjardl, esedékes napirendek Osszeéllitasa,
meghivé elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. III. fe-
jezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.2. az tilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztosi-
tasa, (Motv. L. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.3. az iilések anyagainak hangkazettajabol jegyzOkonyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készitése, érintettek felé térténd tovabbitasa, (Motv. III. fejezet, SZMSZ VILI. feje-
zet)

2.5.4. bizottsagi és képviselo-testiileti tilésekrdl késziilt jegyzokonyvek, valamint bizott-
sagi ¢és  képvisel6-testiileti  dontések mint adatok szolgéltatdsa a
www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kozzététel céljabol(Motv. III. fejezet,
SZMSZ VII. fejezet)

2.5.5. SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre eldkészité-
se,

2.5.6. az elkészitett jegyzokonyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban meghata-
rozott szervekhez, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.8. folyamatos kozremiikddés a bizottsagi iilések elokészitésében, hangfelvétel készi-
tésében, illetve kivonat és jegyzOkonyv készitésében, (Motv. III. fejezet, SZMSZ
VII. fejezet)

2.5.10. a lejart képviselo-testiileti hatarozatok begytlijtése, amelybdl havonta elkésziti a
polgarmesteri téjékoztatot. (SZMSZ 1V. fejezet)

2.5.11. a képviseldi kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasa, (Otv. II. fejezet, SZMSZ IV. fejezet

2.5.12. sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a pol-
garmester, a jegyzo, illetve az aljegyz0 altal atadott anyagokban (Motv. I11. fejezet,
SZMSZ 1V. fejezet)

2.5.13. bizottsag atruhdzott hataskoérii dontéseirdl szolo eloterjesztések készitése féléven-
ként, (SZMSZ VILI. fejezet)

2.5.15. hitelesitett kivonatok kiadasa, (Métv. III. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.24. a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgalo terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az tilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése,

2.5.30. a képviseldk testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkéban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. II. fejezet, SZMSZ
VL. fejezet)

2.5.39. Képviselo-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok el-
latasa, Motv. I11. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.40. képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (igény
szerint) (Motv. IIL. fejezet, SZMSZ 1V. fejezet)

3.qd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelGsségi szabalyok: az azonos feladat-
kort ellaté tigyintézOk egymast helyettesitik.

3.r) Képviseldi referens: (1 £6)

3.ra) szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:
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Magyarorszag helyi Snkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

a helyi 6nkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Njt.

a helyi onkormanyzati képviselOk jogallasanak egyes kérdéseir6l sz6l6 2000. évi XVCI. tor-
vény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l szol6 2007. évi CLIL. torvény

a Képvisclo-testiilet ¢s Szervei Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzatardl szolé 19/2009.(V.06.)
O6nkormanyzati rendelet

3.rb) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskoérék (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak
médja: kiadmanyozasi hataskore nincs.

3.rc) Az tigyintéz6 feladatkorei

2.5.44. az Onkormanyzat konzulticids testiileteivel és eseti bizottsagaival, férumaival kap-
csolatos szervezési feladatok ellatasa. E feladatkdrben — az Osszehivast kezdemé-
nyezni jogosult tisztségviseld, illetve bizottsagi elndk Gtmutatasai alapjan — koordi-
nalja és szervezi a testiiletek miik6dését.(Motv. I11. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi onkormdanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyz6konyvek jegyzoi
torvényességi kontrollra el6készitése, tovabbitasa a jegyzo részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

2.5.21. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyzOkdnyvek tovabbi-
tasa az illetékes Kormanyhivatal részére. (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.24. a képviselo-testiileti és bizottsagi ililések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

2.5.26. kozmeghallgatés szervezése, lebonyolitasa (Motv. II1. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

2.5.27. képvisel6k, kiilsds bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tevékeny-
ség, (Otv. II. fejezet, 2000. évi XCVL t6rvény, 2007. évi CLIL térvény, SZMSZ
VL. fejezet)

2.5.28. képvisel6k részére hivatalos kiildemények postézasa a zart fakkba,

2.5.29. képviseldk, kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teendbk ellatdsa,
(Otv. 11. fejezet, SZMSZ V1. fejezet)

2.5.30. a képvisel6k testiileti munkéban, illetve a bizottsagi tagok bizottsagi munkdban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. II. fejezet, SZMSZ
VL fejezet)

2.5.32. bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

2.5.33. a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,

2.5.34. a bizottsagi elnokok postdjanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.5.35. a bizottsagi elnokok részére érkezett killdemények attekintése, szignalasa, alairasra
torténd elékészitése,

2.5.36. bizottsagi elnskok fogadooraival kapesolatos feladatok ellatasa, (SZMSZ VI. feje-
zet)

2.5.37. a Képvisel6i Iroda recepcids feladatainak ellatasa,

2.5.38. a képviseldk, kiils6 bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunika-
ci6 biztositasa,
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2.5.39. Képviseld-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok el-
latasa, (Motv. IIL. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.40. képviselok, kiils6 bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (Motv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.41. a képvisel6k fogaddorajaval kapcesolatos feladatok ellatasa (igény szerint) (SZMSZ
VL. fejezet)

2.5.42. a képvisel6k szdméra technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa (Otv. IL
fejezet)

3.rd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok: helyettesitését
a bizottsagi ligyintéz6 latja el.

3.s) Nemzetiségi 6nkormanyzati iigyintézo:

3.sa) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok felsorolésa
a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (Njt.)

3.sb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hatdskor gyakorlasanak
modja: kiadmanyozasi hataskére nincs.

3.sc) Az tigyintéz6 feladatkorei

2.5.16. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartasi €s hasznalati szerzédések elokészité-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egyiitt, (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.17. a nemzetiségi onkormanyzatokkal kotend6 egylittmikodési megallapodasok elo-
készitése, gondozasa, (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.18. a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése, testiileti iiléseinek jegyzo-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolodé adminisztrativ feladatok ellatasa
megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott munkavéallalon keresztiil, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

2.5.19. szakmai segitségnyijtds a nemzetiségi Onkormdényzatok jegyzokonyvezési és
egyéb feladatihoz, (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyz6konyvek jegyzoi
térvényességi kontrollra el6készitése, tovabbitisa a jegyz részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

3.sd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelosségi szabalyok: bizottsagi vagy a tes-
tiileti {igyintézo helyettesiti.

3.t) Fénymasolé: (1 £6)

3.ta) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa

3.tb) Az tligyintézé altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorldsanak maod-
ja: kiadmanyozasi joga nincs.

3.tc) Az ligyintéz6 feladatkorei

33




2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére torténd fénymasoldas ellatasa (kozponti fény-
masoloban) megbizasi szerzbdéssel foglalkoztatott munkavallalon keresztiil.

3.td) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok: helyettesitését a bi-
zottsagi ligyintézo latja el.

3.u) Az Ugyviteli Iroda vezetéje

3.ua) Az irodavezetd szakmai feladatellatisara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

1995. évi LXVI. t6rvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Lvt)

2009. évi CLV. toérvény a mindsitett adat védelmérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht)

368/2011. (XII1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6ol6 torvény végrehajtasarol
(Avr)

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének élta-
lanos kovetelményeir6l

218/2012. (VIIL.13.) Korm. rendelet a jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrél

78/2012. (X11.28.) BM rendelet az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

90/2010. (II1.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet milkodésének, va-
lamint a minGsitett adat kezelésének rendjérol

25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyz6i utasitas a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)

1/2013. (1.18.) sz. jegyz0i utasitas a kiadményozas és az aléiréas rendjérol
Minéségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

1/2013. (1.17.) polgarmesteri-jegyz0i k6zos utasitas a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos
eljarasi rendrél

3.ub) Az Ugyviteli Iroda vezetdje 4ltal gyakorolt hatiskorok (kiadmanyozas). a hataskor gya-
korlasanak modja

A kiadmanyozas és az alairs rendjérol sz616 1/2013. (1.17.) sz. jegyzdi utasitas III. fejezet

1.) pontja alapjan a I fejezet B.) 3.) pontjanak megfelelden

3.uc) Az Ugyviteli Iroda vezetdjének feladatkérei

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. ltal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbol és a Korményhiva-
talbol érkezett un. ,,révid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesitdokmany
szerint - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.

2.6.6. A Magyar Posta altal kiildott postai feladasardl sz616 szamlék ellen6rzése - Aht 38.§ (2)
bek.; Avr 57.§ (1) bek.

2.6.9. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartisa és aktuali-
zalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.15. Az Atmeneti és K6zponti Irattarban elhelyezett iigyiratok szakszeril tarolasarol torténd
gondoskodas - Lvt 4.§, 9.§ (1) bek. e.) pontja; 78/2012. (XI1.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
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balyzat 137.-139.

2.6.16. Az évenkénti selejtezés elkészitése és végrehajtasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
64.§ (1) bek.; Iratkezelési Szabélyzat 152.-160.

2.6.17. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata, bélyegz6k
selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyiittmiikédve - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 54.§;
Mingségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

2.6.18. A mindsitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabalyok alapjan - 2009. évi CLV.
tv.; 90/2010. (I11.26.) Korm. rend.

2.6.19. A Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattéri terv elkészitése a szervezeti egységek-
kel torténé egyeztetés alapjan - Lvt 10.§ (1) bek. c.) pontja; 335/2005. (XII.29.) Korm. rend.
3.§ (2) bek.; 78/2012. (X11.28.) BM rend.;

2.6.20. A szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat
2.6.23. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatdskorébe tartozo elja-
rasokhoz sziikséges €s a Hivatal 6rzésében 1év0 ligyiratok atadasa a Kertileti Hivatal részére
és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikodés 218/2012. (VIII.13.) Korm. rend. 14.§ (2) bek.

3.ud) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok

Kiadmanyozas, szakmai teljesitésigazolas tekintetében az aljegyzo helyettesiti.

A szakmai feladatellitds tekintetében a Bélyegz0 nyilvantartasért felel6s iktaté- ligyintézo
munkakort betolté munkatars helyettesiti, kivéve a mindsitett iratok kezelésében.

A minésitett iratok kezelésében a helyettesitést ellatja a MinGsitett iratok kezeléséért felelds
iktaté- tigyintéz6 munkakort bet6lté munkatars.

3.v) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozoé feladat- és hataskorok

3.va) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
1995. évi LXVI. torvény a koéziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol (Lvt)
2009. évi CLV. t6rvény a mindsitett adat védelmérol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl
218/2012. (VIIIL.13.) Korm. rendelet a jarasi (févarosi keriileti) hivatalokrol
78/2012. (X11.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol
90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonségi Feliigyelet miikodésének, va-
lamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyz6i utasitis a Budapest Févaros VIII. Keriilet J6zsefvarosi
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)
Minéségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

3.vb) Az ligyintézé altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasinak

mobdija
Nincs.

3.vc) Az ligyintéz0 feladatkorei

Postabont6 (1 munkatars)

35




2.6.1. A Magyar Posta Zrt. 4ltal kézbesitett, a Fpolgarmesteri Hivatalbol és a Kormany-
hivatalbdl érkezett un. ,,révid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesito-
okmany szerint - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.
2.6.2. Az un. ,rovid utas” kiilldemények kézbesitése a Fopolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 120.-
129.

2.6.3. A beérkezett kiilldemények érkeztetése, és ataddsa a szervezeti egység részére az
iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztet6 lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék alap-
jén iktatasra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 27.§ - 34.§, 51.§ (1) bek.; Iratkeze-
lési Szabalyzat 57. — 71.

2.6.4. A Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi modja szerinti postaza-
sa, kézbesitése (posta utjan, ,,révid utas”, bels6 posta) - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
56.§; Iratkezelési Szabélyzat 120.-129.

2.6.5. A postan feladandé tértivevényes €s ajanlott levelek ragszammal torténd ellatasa,
majd a ragszamos és k6zonséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék elkészitése -
335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 126.

2.6.7. A szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa
az iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatasra atadas - 335/2005. (X1I1.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabalyzat
24.,26.

Altalanos iktat6 - iigyintéz6 (5£6.)

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatisa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja iktatd-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), el6adoi ivben
torténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 39.§ -
42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

2.6.9. Az elektronikus iratkezel rendszer adatbizisdnak folyamatos nyllvantartasa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

Bélyegzd nyilvantartasért felelds iktato - ligyintézé (1 {6)

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktatod-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), eldaddi ivben
torténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 39.§ -
42.8

2.6.9. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartésa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (XIL.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.17. A Hivatal kér-, fej- és névbélyegz6inek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata bélyeg-
z0k selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodéval egyiittmikodve - 335/2005. (X11.29.) Korm.
rend.54.§; Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

Mindsitett iratok kezeléséért felelds iktatd — ligyintéz6 (1£6)

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatisa — a beérkezés napjan de legkésdbb az azt kdvetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), eldaddi ivben
torténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé - 335/2005. (XIL.29.) Korm. rend. 39.§ -
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42.8

2.6.9. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.18. A mindsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjan - 2009. évi
CLV. tv.; 90/2010. (I11.26.) Korm. rend.

Irattaros (2 £6)

2.6.8. Az iktatésra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja iktatod-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), el6addi ivben
torténd tovabbitasa a szervezeti egységek felé -335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 39.§ -
42.8

2.6.10. Az ligyiratok ligyiratp6tld alapjan irattarbol, hatarid6bol torténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatdrozott hataridon beliil — és a kiadas tényének rogzitése az
elektronikus iratkezel6 rendszerben - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 63.§; Iratkezelési
Szabalyzat 37.-47.

2.6.11. A hatarid6-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezeld rendszerben, az erre ki-
jelolt tigyiratok hataridébe helyezése, €s az aktualis hataridében 1év6 ligyiratok tovabbitasa
az ligyintézokhoz. Iratkezelési Szabélyzat 130.-134.

2.6.12. Az irattirban elhelyezett anyagokrdl naprakész nyilvantartas vezetése az elektro-
nikus iratkezel6 rendszerben - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabaly-
zat 24.-28.

2.6.13. Az elintézett ligyiratok — az ligyintéz6 az ligyirat lezarasara vonatkozé tigykezel6i
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel6 rendszerben az irattarozas tényének
rogzitése utan - atmeneti irattirba helyezése az irattari tételszdmnak megfeleléen -
335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 59.§-62.§; 78/2012. (X11.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 135.-142.

2.6.14. Az atmeneti irattarban 1év6, de még nem selejtezhetd {igyiratok athelyezése a
Kozponti Irattarba az irattari tételszamnak megfeleléen - 78/2012. (XI1.28.) BM rend.;
Iratkezelési Szabalyzat 143.-144.

2.6.16. Az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtasa - 335/2005. (XII1.29.) Korm.
rend. 64.§ (1) bek. ; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.

2.6.23. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1€vé ligyiratok ataddsa a Keriileti Hivatal
részére és az ezzel kapcsolatos egylittmiikodés - 218/2012. (VIIL.13.) Korm. rend. 14.§
(2) bek.

3.vd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felelosségi szabalyok

A munkakori leirasban foglaltak szerint, illetve az irodavezetd egyedi utasitasa alapjan.
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3. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)
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hétfén 08% — 18" 6raig

kedden 08% — 16* éraig
szerdan 08% — 16 6raig
csiitortokon ~ 08%° — 16% 6raig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartdsa és ellen6rzése céljabol az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és a munkabol tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az ligyosztalyvezet6 altal megbizott személy felelds.

Az tigyosztaly dolgoz6i a Hivatal épiiletében a munkaidon tdl az ligyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irdsbeli bejelentés mellett — a jegyzd engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tavol tartozkodo dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az tigyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz016 orvosi igazolast a dolgozé munkdba allasa els6 napjan kételes a személy-
zeti vezetdnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t61ttt nap idépontjat az tigyosztaly-
vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iligvosztaly iigyfélfogadasi rendje

Ugytélfogadas ideje: altalanos tigyfélfogadasi idében

7 Ertekezletek rendje:

Irodavezetok részére: két hetente hétfon.
Ugyosztalyi értekezlet: negyedévente egyszer.

8.Kiiilsé kapcesolattartas:

Az tigyosztaly dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkorméanyzati és mas kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képvisel6-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg €s az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakari leirdsokban szabélyozza.

Az ligyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az 6nkormanyzat

intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkorményzati hataro-
zatban, munkaltatéi dontésben meghatdrozott adatszolgaltatast kérhet €s adhat.
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A jegyzd torvényességi ellen6rzési jogkorében eljaré dolgozé jévahagyott ellenbrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

Az ellenérzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérol.

9, Zaro rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvérosi Onkorményzat Képviselé-
testiilete altal .../2013. (....) szdmu hatdrozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. keriilet
Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 1. szamu fliggelé-
ke.

A szervezeti egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt valtoztatast kdvetd 60
napon beliil csatolni koteles a fliggelékhez.

Jelen tigyrend a jovahagyasat kovetd napon 1ép hatdlyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelddjeinek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013....................

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

Ugyosztalyvezetd

A, Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzo
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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Belsé Ellendrzési Iroda

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miik6dési helye: Budapest, VIIIL. Baross u. 63-67.

Levél cime: 1082 Budapest Baross u. 63-67.

Telefon szdma: 459-2184, 459-2254, fax szama: 313-6696
Email cime: belsoellenorzes@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

1. A Bels6 Ellen6rzési Iroda nem 6nall6 jogi személy, a Hivatal szervezeti felépitésé-
ben 6nall6 irodaként mikosdik.

2. A Bels6 Ellen6rzési Iroda tevékenységét a Jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a JegyzOnek kiildi meg, biztositva ezaltal a belsé ellen6rok
funkcionalis (feladatkdri és szervezeti) fliggetlenségét.

2. A szervezeti egység dltalinos feladat- és hataskore:

A bels6 ellenbrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado ¢s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat és Hivatal miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel €s modszeresen értéke-
li, illetve fejleszti az ellenérzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékony-
sagat.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilonosen a kolt-
ségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznéldsénak és elszdmoldsanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatéra.

A Bels6 Ellendrzési Iroda biztositja a belsd ellendrzés keretében a Képviseld-testiilet altal
feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzését is, mint feliigyeleti ellenérzést. Tovabba ellen6r-
zést végezhet a Képvisel6-testiilet altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és az iranyitasa ala tartozo koztulajdonban 4ll6 gazda-
sagi tarsasagoknal. :

A bels6 ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és az allamhéztartasért felel6s miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tandcsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhaté be.

A belso ellendrzés feladata:

1. az adott témak vonatkozdsiban elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6é kontrollrend-
szerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak vald megfele-
1ését, valamint miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,




2.

elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allé er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasit és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
val6disagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hianyossdgok megsziintetése, kikiiszobo-
lése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltardsa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikédése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket,

éves bontdsban nyilvantartast vezetni a kiils6 ellenorzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

Tanacsadé tevékenység keretében ellatand6 feladatok kiilonosen:

1. vezetk tamogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével,

2. pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal val6 ésszeriibb és ha-
tékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas,

3. a vezetOség szakért6i tamogatasa a kockazatkezelési és szabdlytalansagkezelési rend-
szerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitidsaban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében,

4. tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

5. konzultacié és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

6. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének nove-

1ése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségveté-
si szerv bels§ szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetoen.

A belsd ellenérzési tevékenységhez kapcsolodd feladatok részletes leirdsai a BELSO
ELLENORZESI KEZIKONYVBEN vannak szabalyozva.

A belso ellendrzési jelentésekrdl és az intézkedésekr6l Excel tablazatban késziil nyilvantar-
tas. A tablazat elektronikus formaban a belsoellenor meghajtén az Ellendrzések nyilvéantar-
tasa cimili mappaban évszerinti bontdsban megtalalhatoak. A belsd ellenérzés éves jelentés
mellékletét képezi a nyilvantartds nyomtatott valtozata.

A Kiilsé ellendrzések nyilvantartasa a belsd ellenérzési jelentések és intézkedések nyilvan-
tartdsaval azonos formdban ¢és tartalommal torténik az érintett szervezeti egységek altal
elektronikus formaban szolgaltatott dokumentumok és az M-39 Kiils6 ellen6rzések nyilvan-
tartdsa ciml  eljaras alapjan. A nyilvantartds  elérhetd: a  Tudésbazis:
IV.Ugyintézési_segitség\Nyilvantartasok,statisztikak, adatszolgaltatasok\Kiils6 Ellendrzések
mappéaban.

A belsé ellendrzés feladatait kiemelten meghatarozé jogszabalyok:

e  Motv. - Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvény
119.§

o Aht. — Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 70.§

° Bkr. - A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérol

szo6l6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet




3. A Bels6 ellenérzési Iroda engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontasban, az
azokhoz tartozo feladat- és hataskorokkel

A Bels6 Ellen6rzési Iroda szervezeti felépitése:

Irodavezets 116
Bels6 ellendr, tigyintéz6 116
Osszesen: 216

3.a) Az 6nallo irodavezeto

Az 6nall6 irodavezetd a Hivatal SZMSz-ben meghatarozott vezetoi feladatok mellett, ellatja
a belsd ellen6rzési vezeti és belsd ellendrzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezetd szakmai feladatait az alabbi jogszabalyok szerint végzi:
e Bkr. 22.§, 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belso ellendr-
7¢sér6l sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.ab) Az irodavezeto feladatai:

o A belsé ellen6rzési kézikonyv elkészitése. {Bkr.22.§ (1)}

e A belsd ellendrzési kézikonyv rendszeres, de legaldbb kétévente torténd feltilvizsgala-
ta és a valtozasok atvezetése. {Bkr.17.§ (4)}

e A kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek — Hivatali és a
feliigyeleti ellenérzésekre vonatkozo- osszedllitasa, és jovahagyasra megkiildi a Jegy-
z6 részére minden év november 30-ig. {Bkr.22.§,32.§ (3)}

o A Jegyzd és a Képviselo-testiilet iranyitisa ald tartozd koltségvetési szervek vezetdi
altal jovahagyott ellendrzési tervek alapjan a helyi dnkorményzatra vonatkozé éves el-
lenorzési terv el6készitése a képviselS-testiileti jovahagyéasra minden év december 31-
ig. {Bkr.32.§ (4), M6tv.119.§ (5)}

e Az éves ellendrzési terv jovahagyds utan a tervek végrehajtisa, valamint azok megva-
16sitasanak nyomon kovetése, {Bkr.22.§ (1)}

o A belsé ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak ira-
nyitdsa, az ellendrzott szerv, szervezeti egység tdjékoztatdsa az ellendrzés céljardl,
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasardl. {Bkr.22.§ (1), 35.§ (1)}

¢ Az ellen6rzések Osszehangolasa, {Bkr.22.§ (1)}
eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil
fel, Jegyzonek, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén Polgarmes-
ternek a haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljardsok meginditasa-
ra, {Bkr.22.§ (1)}

e A jelentés tervezetet megkiildése egyeztetés céljabol az ellendrzott szerv, szervezeti
egység vezet6jének, illetve annak akire megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.
{Bkr.42.§ (1)}

o A lezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonaténak a Jegyz6 szdmdra torténd meg-
kiildése, {Bkr.22.§ (1)}




¢ Az éves ellen6rzési jelentés, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentés 6sszealli-
tasa és amelyet jovahagydsra megkiild a Jegyzo részére a targyévet kovetd év februar
15-ig. {Bkr.22.§ (1), 48.-49.§}

Koteles:

e Gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatdk, {Bkr.22.§ (1)}

¢ Gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumen-
tumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolasardl,
{Bkr.22.§ (1)}

e Biztositani a bels6 ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — Jegyz6 altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megval6sitasarol,
{Bkr.22.§ (1)}

o A Jegyzit az éves ellen6rzési terv megvaldsitasarol, és az attdl vald eltérésekrdl tajé-
koztatni, {Bkr.22.§ (1)}

e Kialakitani és miikddtetni az ellendrzések nyilvantartasat, {Bkr.22.§ (1), 50.§}

o A belsé ellen6rzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
¢és mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belso ellen6rzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
{Bkr.22.§ (1)}

e A belso ellendrzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Ossze-
férhetetlenségi ok tudomdsara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzo-
nek, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel
tartozik. {Bkr.22.§ (1)}

3.ac) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

Az irodavezet6/belso ellendrzési vezetd hataskorei:

e Jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége ese-
tén kiils6 szolgaltaté bevondsara javaslatot tenni a Jegyzonek. {Bkr.16.§ (1)}

e Déntést hoz a belso ellendr dsszeférhetetlenségrol az osszeférhetetlenség okanak tudo-
masara jutasatol szamitott 10 napon beliil. A dontés meghozataldig az ellendrt, az dssze-
férhetetlenséggel Osszefliggésben az adott ellenérzésben val6 részvétel alol felmenti.

A bels6 ellen6rzési vezetd 6sszeférhetetlensége esetén a Jegyzo6 dont. {Bkr.20.§ (3)}

o A bels6 ellen6rzési vezetd jovahagyasaval lehet informaciot kérni més szervektol az el-
lendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodédsaval Osszefliggd
kérdésekben. {Bkr.25.§ d)}

® Az éves ellenérzési tervet a Jegyzo egyetértésével modosithatja. {Bkr.31.§ (5)}

e A Jegyzb és belso ellendrzési vezet kezdeményezésre tanacsado tevékenység, illetve
soron kiviili ellenérzés végezhet6. {Bkr.31.§ (6)}

e Déntést hoz az ellendrzott szerv, szervezeti egység ellendrzésérol torténd eldzetes érte-
sités és a helyszini ellenérzés bejelentésének elhagyasardl. {Bkr.35.§ (5)}

e Megszakithatja, felfiiggesztheti az ellen6rzést és irasban tijékoztatja az ellendrzott szerv
vezet6jét és Jegyz6t. Dont a vizsgélat folytatasardl €s irasban értesiti a ellendrzott szerv
vezet6jét. {Bkr.38.8}

¢ Jovahagyja a belsé ellendr altal készitett ellen6rzési programot, feliigyeli annak végre-
hajtasat, attol valo eltérést is jovahagyasaval lehet. {Bkr.33.§}




A belsé ellendrzési vezetd esetében a Jegyz6 végzi a jovahagyast.

e Megallapithatja a hataridét a jelentés tervezetre tett észrevételek megkiildésére.
{Bkr.42.§(3)(4)}

o A Jegyzb kérésére véleményt fogalmaz meg a lezart ellendrzési jelentést vagy annak ki-
vonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomésara hozza. {Bkr.44.§ (3)}

o A Jegyz kérésére véleményt fogalmaz meg az elkészitett intézkedési tervrol. {Bkr.45.§
3)}

o A Jegyzd kérésére véleményt fogalmaz meg az ellen6rz8Ul szerv, szervezeli egység ve-
zetdje altal kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmére vonatkozodan. {Bkr.13.§ (5)}

Az irodavezet6/bels6 ellenérzési vezetd kiadmanyozza:
e A belsd ellendr, vizsgalatban részt vevd szakértd megbizé levelét. A bels6 ellendrzési
vezetd esetében a Jegyzo kiadmanyozza a megbizé levelet. {Bkr.34.§ (1)}.
e A belsd ellendrzési vezetd altal készitett ellenbrzési jelentést. {Bkr.22.§ (1)}
e Az ellendrzési jelentésekrdl késziilt vezet6i 6sszefoglalot.

3.b) Az iigyintézéi munkakorik és ehhez tartozé feladat- és hataskorok
A Belsé Ellenérzési Irodéan az tigyintéz6i munkakort 1 f6 belso ellendr latja el.

3.ba) A belsé ellendr szakmai feladatait az alabbi jogszabdlyok szerint végzi:
o Bkr. 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésé-
1ol sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.bb) A belsé ellenér feladatai:

o Az ellenérzés végzéséhez megbizolevelet és ellenérzési programot késziteni. A jova-
hagyott ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani. {Bkr.26.§ (a)}.

o Tevékenységének megkezdésérél az ellendrzott szerv vezet6jét tajékoztatni és megbi-
zblevelét bemutatni. {Bkr.26.§ (b)}.

e Objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilménye-
ket megvizsgélni. {Bkr.26.§ (¢)}.

o Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegendé és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.
{Bkr.26.§ (d)}.
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyaniija meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellenérzési vezetdnek. {Bkr.26.§ (€)}.

e Ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szerv vezetdjével egyeztetni, ellendrzési
jelentést késziteni, az ellenbrzési jelentés aldirdsat kovetden a lezart ellendrzési jelen-
tést a belso ellendrzési vezetének atadni. {Bkr.26.§ (d)}.

o Az ellenérzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve 6sszeférhetetlen-
ségi ok tudomasara jutdsarél haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellendrzési vezetd-
nek, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel
tartozik. {Bkr.26.§ (g)}. -

e Az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
gyelmi eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyant-
ja meril fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdeké-




ben a bels6 ellendrzési vezet6é utjan az ellenérzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyzokonyv alapjan atadni. {Bkr.26.§ (h)}.

o Az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni. {Bkr.26.§ (i)}.

e A tudomadsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megérizni. {Bkr.26.§
)2

o Az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellenérzés dokumentacio-
jéhoz csatolni. {Bkr.26.§ (k)}.

o A belsé ellendrzésekr6l és intézkedésekrdl nyilvantartas vezetése a kialakitott nyilvan-
tartas szerint.

e A kiils6 ellenérzések nyilvantartas vezetése a kiadott eljaras szerint.

3.bc) A belsé ellendr hataskorei:
Jogosult:

o Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az el-
lendrzétt szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi el6irasaira, munkarendjére.
{Bkr.25.§ (a)}.

o Az ellenOrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenérzés targyahoz kapcsolod-
do6, mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba, a kozszolgélati
alapnyilvantartdsba és mas dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatarozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartidsaval, azokrdl masolatot, ki-
vonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzOk6nyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni.
{Bkr.25.§ (b)}.

o Az ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciét kérni. {Bkr.25.§ (c)}.

o Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység mitk6désével és gazdalkodasaval Gssze-
fiiggd kérdésekben informdaciot kérni mas szervektdl a belsod ellendrzési vezetd jova-
hagyaséaval. {Bkr.25.§ (d)}.

o A vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni. {Bkr.25.§ (e)}.

Kiadmdnyozza az altala 6nalléan készitett jelentéseket.

3.c) A helyettesitési rend és az ezekhez tartozé felelosségi szabalyok

e A belso ellenért tavolléte esetén az irodavezetd helyettesiti, az aldbbiak szerint:
- a belsb ellen6rzési adminisztracios és tandcsadoi feladatok tekintetében minden
esetben a tavollét idétartaméatol fiiggetleniil.

- tartds tavollét esetén (5 munkanapon thli):
o teljes helyettesités, ha az adott ellen6rzést a belso ellendr és a belso elle-
nbrzési vezetd egyiittesen végzi.
o ha csak a bels6 ellendr végzi az adott megkezdett ellendrzést, akkor a belsd
ellen6rzési vezeté megszakithatja ez ellenérzést a tavollét megsziintéig.
o ha csak a belsé ellenér végzi az adott nem megkezdett ellendrzést, akkor a
belso ellenérzési vezet6 fogja az ellendrzést lefolytatja figyelembe véve az
ellen6rzés tervezett id6tartamat és a belsd ellenérzés adott idGszakéban
meglévo kapacitasat.




o Az Irodavezet6t tavolléte esetén a belsé ellenérzEsi és tanacsadasi feladatok tekinteté-
ben a bels6 ellendr latja el, kivéve az irodavezet6i feladatokat, amelynek helyettesitése
a jegyz0 kiilon megbizasa alapjan torténik.

o A tervezett tavollétek (pl. szabadsagok) az ellen6rzési munka stadiumanak, hataridejé-
nek fliggvényeben keriilnek engedélyezésre, engedélyeztetésre.

4. Az 6nalld iroda munkarendije (a Hivatal dolgozéinak altalanos munkarendje szerint):

hétfén 08% — 18% ¢raig
kedden 08" — 16" oraig
szerdan 08" — 16 6raig
csiitortokon ~ 08°° — 16 6raig
pénteken 08% — 13 ¢raig

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellen6rzése céljabdl az iroda jelenléti naplot vezet.
A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkdba &llds és a munkabdl tdvozés pontos idejét. A
jelenléti napl6 vezetéséért az ligyintézoé a felels.

A belsé ellen6r a Hivatal épiiletében a munkaidén tul az irodavezeté engedélyével, hétvégén —
el6zetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartozkodhat.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartézkod6 dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az irodavezetdt értesiteni.

A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgoz6 munkaba éllasa els6 napjan kételes a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t6lt6tt nap idoépontjat az irodaveze-
tonek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

5. Az 6nallé iroda iigyfélfogadasi rendje

Az iroda tevékenységéhez nem kapcsolddik tigyfélfogadas.

6.Ertekezletek rendje:

Az irodan beliili informaciéaramlas széban vagy irasban (elektronikus forméaban) torténik.

Az iroda kis létszama miatt kiilon értekezlet 6sszehivasa és tartdsa nem sziikséges.

Az tigyosztalyvezet6i értekezleten elhangzottak szébeli ismertetéssel torténik az értekezletet
koévetben, tovabba az email-en érkezd utasitasok, intézkedések email-en tovabbitasra keriilnek
a belso ellendr részére.

1.Kiils6 kapcsolattartas:

Az irodavezet6 képviseld-testiileti tiléseken koteles részt venni.
Az irodavezet6 és a bels6 ellendr feladatkorében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat a Hiva-
tal szervezeti egységekkel, az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek




soran jogszabalyban, Onkormanyzati hatirozatban, munkéltatéi dontésben meghatarozott
adatszolgéaltatast kérhet és adhat.

8. Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviselo-
testiilete 4ltal .../2013. (....) szdm1 hatdrozattal elfogadott, a Budapest Févéaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatdnak 1. szamu fliggelé-
ke.

A szervezeti egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt valtoztatast kovetd 60
napon beliil csatolni koteles a fliggelékhez.

Jelen Ugyrend a jovahagyast kovet6 napon lép hatdlyba és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
2012. marcius 1-jét61 hatalyos Ugyrend.

Budapest, 2013. ...........

Majerné Bokor Emese
irodavezet6

A Belsé Ellenérzési Iroda Ugyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzo

10




_ BUDAPEST FOVAROS VIIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

Varostejlesztési €s Foépitészi
UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013. ......

Készitette: Ivanyi Gyongyvér




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Véarosfejlesztési és
Foépitészi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
III. em. 306-o0s helyiségcsoport

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

Vaérosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly telefonszam: 06-1/45-92-157
email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu

Varosfejlesztési Iroda telefonszam: 06-1/45-92-157, 158, 271
email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu
Foépitészi Iroda telefonszam: 06-1/45-92-157, 158, 279, 565

email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallasa:

A Virosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység dltalanos feladat- és hataskore:

Az tigyosztalyvezetd — egyben f6épitész - iranyitasaval ellatja az keriileti 6nkormanyzat épi-
tésiigyi feladatainak el6készitését, kozremilikodik a polgarmester hataskdrébe utalt épitésiigyi
eljarasok lefolytatasaban. A keriiletfejlesztési projekteket elokésziti és koordinalja, szakmai-
lag feliigyeli a projektben résztvev( szervezeteket, figyeli a palyazati lehetdségeket.

3. A Virosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztily engedélyezett 1étszama tevékenységek sze-

rinti bontdsban, az azokhoz tartozo feladat- és hataskorokkel

Ugyosztilyvezeté 116

I_.rodavezet(’i 2f6
Ugyintézé 616
Osszesen 916

3.a) Az iigyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogsza-
balyok felsorolasa
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosdgi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyairol
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérol




253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és €pitési ko-
vetelményekrol

252/2006. (XI1.7.) Korményrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol

190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol

314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint egyes
telepiilésrendcezési sajatos jogintézményckrol

51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs 1étrehozasarol
¢és miikodtetésérol

52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl

5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi onkormany-
zati hat6sagi eljarasok részletes szabalyair6l

3.ab) Az iigyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hataskor gya-
korlasanak médja
A polgarmester hataskorébe tartozd telepiilésképi eljardsok esetén a fOépitész
(ligyosztalyvezetd) atruhdzott hataskorben jar el.
A telepiilésképi véleményezési eljards soran az ETDR-ben digitalis forma-
ban,a telepiilésképi bejelentési és a telepiilésképi kotelezeési eljaras esetén pa-
pir alapi alairassal kiadmanyoz.

3.ac) Az iigyosztalyvezetd feladatkorei
- Kizarolagosan ellatja a keriileti tervtanacs elnoki feladatait
- Kizarélagosan ellatja a telepiilésképi véleményezési eljarasban a polgarmester altal at-
ruhdzott kiadmanyozasi feladatokat. a vonatkoz6 polgirmesteri utasitds alapjan
- Teljes kortien gyakorolja a foépitészi tevékenységet.

Fo6épitészi feladatok

4.1.1. A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatkSrében felmertiilé épitéstigyi feladatokban
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (3) bek. és 190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ i) bek.)

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabélyzatdnak és telepiilésrendezési terveinek el6készitésé-
vel, feliilvizsgalataval osszefiiggd feladatok ellatasa
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ a)-b) bek. és 10.§ (1) a)-f) bek.)

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrol
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ ¢) bek. és 10.§ (1) g) bek.)

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az onkorményzat honlap-
jan t6rténd kozzétételérol

(190/2009.(I1X.15.) Korm.rend. 10.§ (1) g) bek.)

4.1.5. tajékoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési eszkdz6kben foglaltakrdl, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az €pitésze-
ti 6rokség megovasaval és minGségi alakitasaval kapcsolatban ~

(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) ab) bek. és 190/2009.(IX.15.) Korm.rend.
10.§ (1) h) bek.)

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kévetelmények telje-

sitése érdekében
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) ac) bek.)
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(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ h) bek.)
4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanics miikodtetését, gondoskodik az ezzel
- Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ g)-h) bek. és 10.§ j)-k) bek.)

4.1.9. elltja az dnkorményzat kulturdlis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ c) bek.)

4.1.10. el6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal dssze-
fliggd nyilvantartas vezetésérol
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek. és 190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§
(1) 1) bek.)

4.1.11. el6késziti a kertilet teriiletén 1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozd kovetelményeket meghataroz6 6nkorményzati dontéseket
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek.)

4.1.12. el6késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kitelezéssel kapcsolatos allasfoglalasat
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (2)-(3)) bek.)

4.1.13. el6késziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl latszé médon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ d) bek.)

4.1.14. részt vesz a Keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés {izemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepciok keriiletet érintd részeinek Osszehangoldsaban és vé-
leményezésében
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

4.2.15. a szervezeti egységen keletkezett szerzOdések esetén elokésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

Varosfejlesztési feladatok

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feltigyelete (pl.: IVS, Telepiilés-
fejlesztési koncepcid, Kozteriilet hasznélati terv)
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.2. Telepiilésfejlesztési projektek el6készitése és szakmai képviselete (pl.: Fotér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed kozlekedés és kozteriilet fejlesztés, Jozsefvarosi palya-
udvar)

(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)
4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2.4. Palyazatok el6készitése, palyazatiras, projektmenedzsment — sziikség szerint
egylittmiikodve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.: MNP III kozteriiletek,
Golgota téri kettéskereszt) A

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban 4.2.7. Rév 8 zRt.
szakmai feliigyelete az Gjonnan induld projektek esetén

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakita-
saban és szakmailag feliigyeli az 4gazati részeket—egylittmiikédve a hivatal mas
szervezeti egységeivel (térinformatika)

(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)
4.2.9. a szervezeti egységet érint6 kzbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgaltat




4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerzOdések esetén elkésziti a szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozoé felel6sségi szabalyok
Altalanos helyettese: a Varosfejlesztési Iroda irodavezetsje

Telepiilésképi, telepiilésrendezési, értékvédelemmel kapcsolatos feladatok esetén
helyettese: a FOépitészi Iroda irodavezetbje

Telepiilésfejlesztéssel (palyazatok, projektek) kapcsolatos feladatok esetén helyet-
tese: a Varosfejlesztési Iroda irodavezetdje

3.b) Viarosfejlesztési Iroda - irodavezeté

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozod legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6¢pitészi tevékenységrol

3.bb) Az irodavezet6 éltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak modja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrdl sz616 térvény végre-
hajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly Varosfejlesztési Iroddhoz kapcsolodd tevé-
kenységre jovahagyott hivatali kéltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatarig az irodavezetd kotelezettségvallalasra kijeldlt.

Az allamhaztartasrol sz610 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Varosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly
Viarosfejlesztési Irodahoz kapcsolodo tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés
kiadasi eldiranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatérig az irodavezetd utalvanyozasra kijelolt.

A kijelolés 2013. januar 17. napjatdl visszavondsig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi
rendjérdl szo616 polgarmesteri-jegyz0i utasitasban foglaltak szerint kételes eljarni.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete (pl.: IVS, Telepiilés-
fejlesztési koncepcid, Kozteriilet hasznaélati terv)
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.2. Telepiilésfejlesztési projektek elOkészitése €s szakmai képviselete (pl.: Fotér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed kozlekedés és kozteriilet fejlesztés, Jozsefvarosi palya-
udvar)

(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)




4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2.4. Palyazatok elOkészitése, palyazatirds, projektmenedzsment — sziikség szerint
egyiittmiikddve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.. MNP III kozteriiletek,
Golgota téri kettdskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feltigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az Gjonnan induld projektek esetén

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakita-
sdban és szakmailag feliigyeli az agazati részeket—egyiittmiikddve a hivatal mas
szervezeti egységeivel (térinformatika)
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén elkésziti a szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Altalénos helyettese: a miiszaki menedzseri feladatokat ell4t6 tigyintéz6
Specialis esetekben: az egyes ligyintézOk a sajat feladataikkal kapcsolatos
igyekben helyettesitik.

3.c) Varosfejlesztési Iroda — iigyintézd — varosfejlesztési feladatok szakmai el6készi-
tése

3.ca) szakmai feladatellatasdra vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Palyazati Szabaly-
zata

3.cb) Az ligyintéz0 altal gyakorolt hataskorsk (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
- nincs

3.cc) Az tigyintézo feladatkorei
4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatésa
4.2.4. Palyazatok el6készitése, palyazatirds, projektmenedzsment — sziikség szerint
egyiittmiikddve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.: MNP III koztertiletek,
Golgota téri kettOskereszt)
4.2.9. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat
4.2.10. a szervezeti egységen Keletkezett szerz8dések esetén el6késziti a pénziigyi teljesi-
tés igazolast

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabélyok
Az iligyintéz6t valamennyi feladatdban az irodavezetd helyettesiti.

3.d) Viarosfejlesztési Iroda — iigyintéz6 — miiszaki menedzser

3.da) szakmai feladatellatdsara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6l onkorményzati rendeletig}




2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas éltalanos szaba-
lyairdl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a fo€pitészi tevékenységrol

. 3.db) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja
- nincs

3.dc) Az iigyintéz6 feladatkorei

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete (pl.: IVS, Telepiilés-
fejlesztési koncepci6, Kozteriilet hasznélati terv)

4.2.2. Telepiilésfejlesztési projektek eldkészitése és szakmai képviselete (pl.: Fétér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed kozlekedés és kozteriilet fejlesztés, Jozsefvarosi péalya-
udvar)

4.2.4. Projektmenedzsment — sziikség szerint egyiittmiikddve a Hivatal mdas szervezeti
egységeivel (pl.: MNP III kozteriiletek, Golgota téri kettskereszt,)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintli szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az Gjonnan indul6 projektek esetén

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgaltat

4.2.11. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén elokésziti a szakmai teljesi-

‘ tés igazolast

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Az tigyintéz6t valamennyi feladatdban az irodavezetd helyettesiti.

3.e) Virosfejlesztési Iroda — iigyintézé — projektfeladatok ellatdsa, pénziigyi admi-
nisztrativ feladatok

3.ea) szakmai feladatellatisara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa {tor-
vényt6l 6nkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos szaba-
lyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol

3.eb) Az iigyintéz altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskoér gyakorlasa-
nak médja

- kivitelezéseken az épitési naploban bejegyzések feliigyelete a feladatkdrébe
tartozo esetekben

3.ec) Az tigyintéz6 feladatkorei
4.2.2. Részvétel a telepiilésfejlesztési projektek koziil az épitési beruhdzasokkal kapcsola-
tos elokészitési munkék elvégzésében (kbzbeszerzési és beszerzési dokumentumok
el6készitése, kiértékelése, lebonyolitdsa), a projektek megvalosuldsa sordn szakmai-
lag feliigyeli a kivitelezést )




4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének megvalosulasa sordn a kivitelezés szakmai feliigyele-
te
4.2.9. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

3.ed) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok
Az ligyintéz6t valamennyi feladataban az irodavezetd helyettesiti.

3.f) Foépitészi Iroda - irodavezetd

3.fa) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrdl
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(1X.15.) Korményrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a teleptilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozasarol
és mikodtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl
5/2013.(I1.10.) énk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi 6nkormany-
zati hatOsagi eljarasok részletes szabdlyairol

3.fb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sénak mddja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az adllamhaztartasrdl szl térvény végre-
hajtasar6l szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Varosfejlesztési Iroddhoz kapesolodd tevé-
kenységre jovahagyott hivatali kéltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatérig az irodavezetd kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly
Virosfejlesztési Iroddhoz kapcsolodo tevékenységre jovahagyott hivatali kéltségvetés
kiadasi el6iranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatarig az irodavezetd utalvanyozasra kijeldlt.

A kijel6lés 2013. januar 17. napjatol visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rend;jérdl szo616 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint kételes eljarni.

3.fc) Az irodavezet6 feladatkorei
4.1.1. A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiik6dés a polgarmester feladatksrében felmeriild €pitéstigyi feladatokban




4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek el6készitésé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefliggd feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6z6krol _

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkozoknek az 6nkormanyzat honlap-
jan torténo kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zokben foglaltakrél, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép €s az épitésze-
ti orokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

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

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az dnkorményzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az Snkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényestilését, gondoskodik az azokkal Ossze-
fiiggb nyilvantartds vezetésérol

4.1.11. elokésziti a kertilet teriiletén 1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozé kovetelményeket meghataroz6 6nkormanyzati dontéseket

4.1.12. elékésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapesolatos allasfoglalasat

4.1.13. el6késziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletr6l 1atsz6 médon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepciok Keriiletet érinté részeinek Osszehangoldsaban és vé-
leményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

4.2.15. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén eldkésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

3.fd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
Az egyes ligyintézok a sajat feladataikkal kapcsolatos tigyekben helyettesitik.

3.g) Foépitészi Iroda — iigyintéz6 — adminisztracioé

3.ga) szakmai feladatellatasara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kornyezet alakitisarol és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XII.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Korményrendelet a foépitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Korményrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkdzokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol




51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtandcs létrehozasarol
és miikodtetésérol

52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrol

5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel osszefliggd egyes helyi 6nkormany-
zati hatdsagi eljarasok részletes szabalyairol

3.gb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hatéskoér gyakorlasa-
nak méodja
- nincs

3.gc) Az ligyintézo feladatkorei

- Ellatja az tligyosztaly adminisztraciés feladatait (iktatds, postazas, jelenléti és tavolléti
naplé vezetése)

- segiti az ligyosztalyvezet6t a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egység
kozremiikddésével készitett képviselo-testiileti, bizottsagi elbterjesztések, az elbterjesz-
tésekrdl sz6l6 hatdrozatok, valamint a lejart hataridejli hatarozatokrdl sz6lo jelentések
évenkénti bontasban t6rténd nyilvantartasaban

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6zokrol

4.1.7. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikodtetését, gondoskodik az ezzel

Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. gondoskodik a helyi épitészeti értékvédelemmel sszefliggd nyilvantartas vezetésé-

rol

4.1.12. el6késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos allasfog-

lalasat

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kozremiikidik és adatot szolgaltat

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelsségi szabalyok
Az iigyintéz6t a telepiilésképi eljarasokért felelds tigyintéz6 helyettesiti.

3.h) Féépitészi Iroda — iigyintézo — telepiilésképi eljarasok

3.ha) szakmai feladatellataséra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabdlyair6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési €s €pitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6z6krol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtandcs létrehozasardl
¢és milk6dtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrol
5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel dsszefliggd egyes helyi dnkormany-
zati hatdsagi eljarasok részletes szabalyair6l
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3.hb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hatask6rok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja
- nincs

3.hc) Az tigyintéz6 feladatkorei
- részt vesz az ligyfélfogadasban hetenkénti valtasban

4.1.11. elékésziti a keriilet teriiletén 1étesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozé kovetelményeket meghatdroz6 dnkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, teleptilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kitelezéssel kapcsolatos allasfoglaldsat

4.1.13. el6késziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl 1atsz6 moédon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a kertilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az dgazati koncepciok Keriiletet érintd részeinek osszehangolasaban €s vé-
leményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kozremiikddik €s adatot szolgaltat

3.hd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Az ligyintéz0t az irodavezetd helyettesiti.

3.i) Fdépitészi Iroda — iigyintézé - telepiilésrendezés, értékvédelem

3.ia) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6]l 6nkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos
szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XII.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(I1X.15.) Korméanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesziési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtandcs létrehozasarél
és miikddtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrol
5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel osszefiiggd egyes helyi 6nkormény-
zati hat6sagi eljarasok részletes szabalyair6l

3.ib) Az tigyintéz0 altal gyakorolt hatdskérok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

- nincs

3.ic) Az ligyintézo6 feladatkorei
- részt vesz az ligyfélfogadasban hetenkénti valtasban
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4.1.1. A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése,
kozremiikddés a polgarmester feladatkérében felmertild épitéstigyi feladatokban

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek elokészitésé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefiiggo feladatok ellatasa

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzbknek az Snkormanyzat honlap-
jén torténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatdlyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrdl, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti 6rokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzulticidt biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kdvetelmények telje-
sitése érdekében

rrrrr

okkal

4.1.9 ellatja az dnkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szabé-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését

4.2.15. a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgaltat

4.2.16. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén elokésziti szakmai €s a
pénziigyi teljesités igazolast

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok
Az ligyintéz6t az irodavezet6 helyettesiti.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

gyosztalyvezetd
foépitesz.

irodavezet¢

Féépitészl Iroda

gy
vérosfejlesztési feladatok
szakmai eldkeszitése
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hétfén 08% — 18% éraig

kedden 08% — 16* éraig
szerdan 08" — 16 ¢raig
csiitértokon ~ 08%° — 16 6raig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allas és a munkabol tdvozas pontos
idejét. A jelenléti napl6 vezetéséért az ligyosztalyvezeto altal megbizott személy a felelds.

Az tigyosztaly dolgozéi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — eldzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgoz6 akadélyoztatasénak tényérdl hala-
déktalanul koteles az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrdl sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas elétt az utolsé munkaba t61tott nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetének a tAppénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigvfélfogadasi rendje

800

Ugyfélfogadas ideje: minden héten szerdan 08™ — 16% 6raig a F6épitészi Iroda munkatdrsai

részt vesznek az ligyfélfogadasban
Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross u. 66-68. Ugyfélszolgalat

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje: esetileg elére egyeztetett idépontban az ligyosztaly mun-
katérsai az ligyosztaly miikdési helyén is tartanak tigyfélfogadast.

7.]§l1.'.tekezletek rendje:
Az Ugyosztalyvezeté minden hétfén 10**Kkor tart értekezletet az irodavezetSk részére.

Az Trodavezetk minden hétfén 113%-kor tartanak értekezletet a hozzajuk tartozé tigyintézok
részére.

8.Kiils6 kapcsolattartas:

Az tigyosztaly dolgozéit az allampolgérokkal, az Snkorményzati és més kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valo kapcsolattartdsban a kulturdlt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képviselo-
testiilettel, a bizottsagokkal val6é kapcsolattartast is — a jegyz0 allapitja meg és az ligyosztly
tigyrendjében, illetve a munkakdri leirasokban szabalyozza.

Az tigyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az &nkormanyzat

intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek sordn jogszabalyban, 6nkormanyzati hatéro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.
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Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9. Zaroé rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete altal .../2013. (....) szdmu hatdrozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIIL kertilet
J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatanak 1. szamu fiiggelé-
ke.

A szervezeti egység aktualizalt iigyrendjét az abban sziikségessé valt véltoztatast kdvetd 60
napon beliil csatolni kételes a fiiggelékhez.

Jelen iigyrend a jovahagyasat kovetd napon lép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogel6djeinek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013. februér 11.

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

Ugyosztalyvezetd

A Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly iigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzd
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