
2.4 .6 5 . szemé|y szźl l lítási feladatok bi zto sítása (gépko c siv ezeto)

G épj árműv e zeté s s e l/fenntart ás s al j ár ó fel adatok :

1. a hivatal tulajđonát képező gépjármű a KRESZ és a gépjáľmű iizemeltetéséľe vonatkozó
szabályok szeńnti tizemeltetése;
2. a gépjarmiĺ foľgalmi engedélyének, zöldkiĺľtyájanak és nemzetközi zĺildkáľtyójrínď< érvé-
nyességének figyelemmel kíséľése, s meglijításának szfüségességéről közvetlen felettes éľte-
sítése;
3. a hivatali gépjáľmű tizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjáľmű tisztítása, kar-
bantartása, Ĺizemanyagtöltés, stb.) e||źttása;
4. a gépjźlrmí1ĺizemeltetéséről vezeti a szükséges menetokmányt, és elszĺĺmolást készit az
ijzemany ag felhasználásáró l ;

5 . az uzemanyagköltsé g el számo |ás igazoltatása a ko zv etlen felette sével ;
6. gondoskodás a hivatali gépjĺíľmiĺ iŁemeltetési szabályainak megfele|ő szewizeléséről, va-
lamint a gépkocsi javításrĺľól, kaľbantartásźrő|, szewizeléssel kapcsolatos sztfüséges nyomtat-
ványokľól;
7. eseti _ a felsoroltakban nem szereplő, de a munkakĺirhtiz kapcsolódó _ feladatok elvégzésé-
ľe közvetlen vezetojétől kapott utasítást végľehajtása;
8. a feladatkörébe utalt munkźk. tewszer(i, szakszeru és haüíridőben t<lrténő e|végzéséért, a
munkaľend, munkafegyelem és munkavédelmi, ttĺzvédelmi előíľások betartźsa;
9. A gépjáľművet a KRESZ szabályainak betaľtása mellett haszná|ata;
10. Munkavégzés soľán a hatályos jogszabályokban, a belső normfüban és a Minőségfuányitá-
si Rendszeľdokumentźrciő részétképező eljĺĺľásokban foglaltakat betaľtása;
l 1. Feladatat teljesítés kĺjzben kötelessége az éú|amtitok és a szo|gá|ati titok megőrzése.

A Hivatď infoľmatikai feladatellátásáéľt felelős ügyintézők (infoľmatikusok)-2 fo:

Feladatok a Polgáľmesteri Hivatal szánítástechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65.azinf ormatikaíhá|őzatiŁemeltetése,fejlesztése

2.5.65.|.ijzemeltetni a LAN-WAN há|őzatot
2.5.65.Z.segítség nyujtás ahá|őzat źúa|akitásźnak, továbbfejlesztésének tervezé-

sében afe|hasznéůói igények előzetes felmérésével és rendszerezéséve|, a
vĺĺľható teľhelés meghatáľo zásával;

2.5.65.3.a kĹilső széů|ítő áItal készített rendszerdokumentációt kezelése, a vźůto-
zások folyamatosan nyomon követése, a há|őzaton tĺiľténő módosítások
dokumentálása.

2.5.65.4.folyamatos há|őzat felügyelet, a rendelkezésre étIIő eszközök (hźůőzat
feltigyeleti szoftver) segítségével nyomon kĺivetni a hźiőzati eseménye-
ket.

2.5.66. Haľdver beüzemelés és bővítés
2. 5 . 6 6 . I . a há|őzati eszközcik, szfunítő gépek és peľi ferifü iizemb e źi|ítása
2.5.66.2.a há|őzati kiszolgálók telepítésének ťrgyelemmel kíséľése és infoľmá-

ciógyujtés a későbbi problémamentes iizemeltetés érdekében;
2. 5 . 6 6 .3 .k|iens gép ek tel epíté se, c satl akoztat ása a hźl|őzathoz;
2.5.66.4.perifériák, nyomtatók, szkenneľek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattáľolók iizemeltetése
2.5.67. ľendszeľ adminiszháció és integráció
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2.5.67.7 javaslat tétel arua,hogy milyen komponensekkel (ideértve a szeľveľeket,
klienseket és periferiákat) lehet afelhasználók igényeit legjobban kielégĹ
teni;

2.5,67.2.konfigurálja ahéiőzat szerveľeit, illetve segítséget nyújt a külső szźů|i.
tóknak ezen szo|gáltatás teljesítésében, kiđo|gozza a kliensekre vonatko-
ző te|epítési irĺínyelveket ;

2.5.67.3.anrlak meghatarozása,hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
k<izpontilag telepíteni megvizsgálva mindlĺét lehetősóg clőnycit ós hátľá.
nyait;

2.5.67 .4.felhasználói j ogosultsági koncepció kidolgozása,
2.5.67 .5.a szeľverek adminisztrálása, konfigurálása

2.5,68. operációs ľendszeľek és felhasználói szoftverek kezelése
2.5.68.|.telepíti a felhasználó gépén az át|ta|ahaszná|t' az illetékes személy(ek)

áItaI jőváhagyott operációs rendszereket és felhasználói szoftvereket;
2.5.68.2.kialakítja és a felhasználói igények szerint bővíti az új felhasznáIőkte|-

jes induló kliens-köľnyezetét, beleértve a jogosultságok kiosztását a
szfüséges ľendszeľek hasznźůatćůloz, a fe|vétę|t az elektronikus levelező-
ľendszerbe, atźrteru|et kiosztását és a megfelelő könyvtáľszęrkezetek lét-
rchozásáti

2,5.68.3.folyamatosan ťrgyelemmel kíséri a Megrendelőnél haszná|t operációs
ľendszeľek és standard szoftverek új verzióinak megjelenését, elemzése-
ket készít az t$ verziók bevezetésének lehetőségéľől illefue szĹikségessé-
géről;

2.5 .68.4.sziikség esetén próbatelepítéseket végez, felderíti a régi és az tĄ veľziók
között esetleg előforduló kompatibilitási problémákat, különös tekintettel
akülĺinbĺ jzőverziókegyidejtĺhasznáIatźtnakbuktatóiľa;

2.5.68.5,egy-egy tĄ verziő fľissítéséľől hozott döntés esetében megtervezi az áÍ-
állás foľgatókĺinyvét;

2.5.68.6.a maľ meglévő teľmékek új verzióihoz hasonIőan elvégzi az eđđigmég
nem használt új szoftvereszközcik bevezetés előtti tesztelését is, tapaszta.
|ataiva|támogatvaabevezetésto|hozoÍtdöntést;

2,5.68.7.a nem jogtiszta szofueľhasználatot ľendszeresen jelzi és ttiľekszik a
j o gtisztas ág bizto sitásźĺ a.

2.5.68.8.rendszeresen biztonsági másolatot készít a feIhaszná|ók szeľvereken tá-
rolt adatairól, igény esetén visszaallít egyes fájlokat e másolatból;

2.5.68.9.meglervezi a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-
tozza a mentések gyakoriságát és ktirét;

2.5.68.10. speciális funkcionalitású (pl: banki áfutalást végzi3) munkaĺĺllo-
mások esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséről is, amennyi-
ben a felhasználó eztigényli.

2. 5 .69 . adatbźnís adm ini sztráció
2.5.69,|.Amennyiben az adminisztrźrcióhoz sziikséges infoľmációk ľendelkezés-

re állnak telepíti, tizemelteti és kaľbantaľtj a adatbázis-szoftvereit;
2.5.69.Z.közremúködik az alkalmazások iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bázis- fejlestési és felügyeleti eszkĺizĺĺkk'tvźůasztźlsában, telepítésében és
adminisztráciőjában-

2.5.69.3.a részletes rendszeľterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbázis ťl-
zikai modelljét;

2.5.69.4.a felhasználói kĺivetelmények alapjánmeghatározó módon közremfüö-
dik az adatbĺĺzisokat érintő hardver-konfiguráció (processzor-
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aľchitektuľa,háttértfuak,há|őzat, adatbiztonsági eszkozok, stb.) kiválasz-
tásában, ezekkel összefüggésben vélem ényezi a beruhźzási teľvet;

2.5.69.5.amennyiben a szükséges infoľmációk rendelkezésre állnak közremúkĺj-
dik az adatbázist befolyásoló operációs rendszerek paramétereinek meg-
hatźtrozásźlban,konf iguráIźsźharlésbeállításában;

2.5.69.6.közľemfüödik azInformatikai Szabályzatkia|akításában, és részt vesza
vonatkozó biztonsági előírások betaľtásában, és betaľtat ásában;

2. 5 .7 0. felhasználói tĺĺmo gatas
2.5 .7 0.1 . A felhasználó i tźtmogatás az infoľmatikai rendszer használóinak tĺiľténő

segítség nffitás a felmerĺilő napi pľoblémák megoldásával.
2.5.7 I. felhasználói helpdesk

2.5.l|.l.a hardver hibák azonosítiĺsa, a hibás gép továbbítása a garanciát nyujtó a|vźl-
lalkozó felé,

2.5.7|.Z.minden meghibásodott eszköz - (p1.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítása sztlmítőgép szewizes ismeretekkel nem megoldható _ továbbítása
a szakszervizfe|é,

2.5.7|.3.a helyszínen megoldható ľendellenes haľdver múk<idések kezelése (p1.:

patroncseľe),
2.5.7|.4.a szoftverhibiík azonosíĹísa (pl.: kézi adatbázis indexelés, ľegistry állĹ

tźs), és je|zése a Szállító felé,
2.5.7|.5.a helyszínen megoldható szoftver hibák kezelése (pl.: paľaméterezés,

újľatelepítés),
2.5.7|.6.törekszik a felhasználók támogatźsźra pľoblémáik megoldásával kap-

csolatban,
2.5.72. a Polgĺĺrmesteri Hivatal infoľmatikai rendszerével kapcsolatban üzemeltetés,

a ręndszer fej lesztése.
2.5.7 3. telefonkönyvek (online is) aktualiz áIása, kaľbantaľtása,
2.5.74. informatikai ttttgytl testĹileti, bizottsági előterjesztések készítése, a hataľozatok

végrehajtása,
2.5 .7 5 . infoľmatikai proj ekÍek előkészítése, lebonyolítása,
2.5 .7 6. informatikai stratégia készítése és kaľbantaľtása,
2.5.77.a GISPÁN ľendszer bevezetése, üzemeltetése, kaľbantartása, a folyamatos

fejlesztési, igazításĺ feladatainak e|Iéúása, egyes nyilvaĺrtartásainak frissítése,
2.5.78. eszkozbeszerzések lebonyolítasa, koordináIása (áIt.kozbeszerzési eljarás ke-

retében).
2.5.79. önkoľmányzati,hivatali feladatok informatikai, szźlmitástechnikai tźlmogatá-

są
2.5.80. a szátmitástechnikai ľendszer tizemeltetésével ĺisszekapcsoltan diszpécseľ

szolgálat mfü ĺidtetése,
2.5.81. felhasználói igények a|apjan digita|izá|ások, nagy mérettĺ anyagok nyomtatá.

Sä'

2.5.82. a hivatali belső Intranet fejlesztése, kaľbantarttsa,
2.5,83 . intemet elérhetőség és alkalmazással kapcsolatos tevékenységek,
2. 5 .8 4 . a há|őzat fej le sztésben, menedz selé sb en v a|ő r észv éte|,

2.5 .8 5 . fogyóeszközök, kellék beszeruések ügyintézése,
2.5.86. szémńtástechnikai eszközök karbantartásával kapcsolatos ügyintézés,
f.5.87. folyamatos segítségnyijtás a felhasználók részére szoftver a|ka|mazások,

számítástechnikai pľoblémĺák tér gy źtb an,
2.5.88. meglévő és új, bevezetendő a|ka|mazások felhasznílóinak oktatása.
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Feladatok az Önkoľm źnyzat honlapj ával kapcsolatban:

2.5.89. közérdekiĺ adatok honlapon történő közzététe|ében való közremfüödés külö-
nös tekintette| az információs önľendelkezési jogról és az informźpiőszabad-
ságról szo|ő 20Il. évi CXII. tĺirvényben foglalt közéľdekú adatok vonatkozá-
sában,

2,5.90. bizottsági és képviselő-testÍileti tilésekről késziilt jegyzőkönyvek, bizottsági
és képvi selő.testiileti döntések www j ozsefu aľos.hu honlapon történő kozzé-
tételének technikai-infoľmatikai segítése,

2.5.9|. a megjelentetni kívánt hivatali információk átalakítása megfelelő formátumba
(elsősoľban pdf) és feltöltése,

2.5.92. a honlap taľtalmi kaľbantaľtása a telefonk<lnyv szinkľonizźiása vonatkozásá-
ban,

2.5.93. a tartalmi változások naplójának vezetése, azon beliil kiemęlten a közérdekrĺ
adatok tekintetében,

2.5.94. a wwwjozsefuaľos.hu intemetes poľtál fejlesztése és iizemeltetése taľgyában
megkötött szol'gźitatási szerződés ellátasából adódó önkoľmanyzati kapcsolat-
tartői feladatok ell átása.

3jd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok:

Az azonos munkateľĹileten dolgozó, va|arlint azonos szakmai feladatokat ę||átó sze-
mélyek egymást helyettesítik.

3.k) Személyüwi iľodavezető

3.ka) Az irodavezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsoro-
lása

20 | I . évi CXC tX. ttiľvény a kozszol'gźiati tiszťv iselőkľő l (Kttv. )
2012. évi V. t1rvény a ldzszolgálati tisztviselőlcről szóló törvénnyel összeftggő átmeneti, mó-

dosuló és hatályát vesztő szabályolcról, valamint egles lrapcsolódó törvények módo-
sításáról

20|2.I. törvény a munka tĺirvénykĺinyvéről (Mt.)
|992. évi Xxxil. töľvény a közalkalmazottak jogállásaľól (Kjt.)
|994. éví LxIv. tö'rvény a polgáľmesteri tisztség ellátásanak egyes kérdéseiľől és az önkor-

ményzatíképviselőktiszte|etdíjaről(Pttv.)
20II. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásrólés a közfoglaIkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításaĺól (KftV.)
2004. évi C)oil. töľvény a prémiumévek progľamĺól és a különleges fog|a|koztatási á11o-

manyról (Pépw.)
20| |. évi CL)O(XIX. törvény Magyaľors zág he|yi önkormányzataíről (MötV')
20||. évi CCIV. tĺirvény anemzeti felsőoktatásról (Foťv.)
20|2, évi CCIV. tcirvény Magyarország 2013. évi központi költségvetéséről (Kdltségvetési

tv.)
20I|. évi CXCV. t<irvény azei|amhánaftásľól
2007. évi CLII. töľvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről (Vnytv.)
2003. évi C)o(V. törvény az egyen7ő banásmódrő| és az esélyegyenlőség előmozditásárőI

(Ebetv.)
|993. évi XCIII. törvény a munkavédelemľől (Mvtv.)



2003. évi XCII. törvény azadőzěts rendjéľől (Aľt.)
1995. évi CXMI. törvény a személyi jövedelemadóľól(Szjatv.)
|997. évi L)O(XI. tĺirvény a táľsadalombiztosítási nyugellátásról
| 9 97 . évi L)oo(III. törvény a kotelező e gészsé gbiztosítás ellátásairól
1998. évi LX)O(IV. törvény a családok tálmogatásźrő|
l/20l3. (I.2|.) Koľm. ľend. a közszolgéiati egyéní teljesítményéľtékelésľől
39l20l0. (II.26.) Koľm.ľend. a munkába jaľással kapcsolatos utazási kĺĺltségtérítésről
29 l 20 | 2. (II I. 7. ) Korm. rend . a kozszolgźiatí tiszťvís elők kép e síté s i elő írás airól
3Il20|2. (III. 7.) Korm. rendelet akozszo|gáIatitisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljárásľól
45l20I2. (III. 20.) Korm. ľendelet akozszo|gálati tiszwiselők szemé|yi irataíra, akozigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyil-
vántartásra, a közszolgálati alapnyilvántartásľa és kĺjzszolgá|ati statisztikai adat-
gyiĺjtésre, valamint a tarta|éká|lományra vonatkozó egyes szabályokľól

24912012. (VIII. 31.) Koľm. ľend. akozszo|gá|ati úsnviselők részére adhatő juttatásokról és
egyes illetménypótlékokról

30l20I2. (III. 7.) Korm. ľendelet a kozszolgźiati tiszllliselők munka- és pihenőidejérőI, az
igazgatási sztinetľől, akozszolgáIatitisztvíselőt és a munkáltatót terhelő egyes kĺite-
lezettségekľől, valamint a távmunkav égzésríĺ|

27312012. (IX. 28.) Koľm. rend. a kozszolgá|ati tisztviselők továbbképzésétő|
3 5 l |99 8 . (II. 27 .) Koľm' rend. a kozigazgatási szakvizsgaĺól
l74l20l1. (VIII. 31) Korm. rend. a kozigazgatási és iigykezelői alapvizsgárő|
|9012009. (IX. l5.) Koľm. rendelet afőépitészi tevékenységről
|6|12008. (VI. 19.) Korm. rendelet az építésügyi, építésfelügyeleti hatósági döntés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésiigyi vizsgájáről és szakmai továbbképzé-
séľől

40612007. C{.II. 27.) Korm. rendelet a koľmányzati szęmélyugyi igazgatási feladatokat ę|Iátő
szeľv által lefolytatott pźtlyáztatás ľendjéről, annak szeľvęzéséről és lebonyolításá-
tőL, apá|yźnati eljráĺás alól adott mentesítésro|, a kompetencía-vizsgźl|atről és a to-
botzási adatbźzistől, valamint a pźiyźľ;ati eljáĺáshoz kapcsolódó nyilvántaľtźs sza-
bályaiľól

5l|993. CXII. 26.) MüM ľendelet a munkavédelemľől szóIő 1993. évi XCIII. törvény egyes
rendelkezéseinek végľehajtásaľól

50/1999. (XI. 3.) EtiM rendelet a képernyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és
biztonsági kĺivetelményeiről

||12006 (IIL 10.) önk. rendelet a Józsefuáľosban ađomźnyozható kitiintetésekľől
|2120|1. (II. 21.) <ĺnkoľmźnyzati rendelet.egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó több-

Ietszo|gá|tatásértfizetendődíjakméľtékéről
7|120|2. (X[. 13.) cinkoľmányzati rendelet az onkoľmźnyzat költségvetési szerveiné|köz-

szo|géiati jogviszonyban állók díjazásarő| és egyéb juttatásairól

3.kb) Az irodavezető által gyakorolt hatáskörtik (.kiadmányozás)" a hatáskör gvakorlásĺĺnak
módja

A kiadmanyozás és az aláitás ľendjéľől szől'ő Il20I3. (I.8.) sz. jegyzői utasítas a|apjźn aSze-
mélyĹigyi Iroda feladatkörébe tartozőan általános, taľtós kiadmĺányozási joggal rendelkezik
általánosan a munkáltatói intézkedések végľehajtása tekintetében, a perekhez iratok felkéľésé-
ve|, aďatszolgáltatásokkal, állásfoglalás kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a
közvetlen felettese, illetve a jegyzo előzetes tájékoztatźtsa mellett.

A kötelęzettségvállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai telje-
sítésigazolással kapcsolatos eljĺĺľás ľendjéről sző|ő |/2013. (I.17.) sz. polgármesteri-jegyzői
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közĺjs utasítas a|apjźn e||átja a Személyügyi Iľoda feladatkörébe tartoző kötelezettségvállalási,
uta|ványozási és teljesítésigazo|ási feladatokat az utasításban foglalt érték'hatźníg.

3.kc) Az irodavezető feladatkĺĺrei

2.3,6. e||átja a fegyelmi ügyek megindításával és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat
(20lI. évi CXCIX. törvény 155-159. $ Fegyelmi felelősség;3112012. (III.7.) Korm.
rendelet);

2.3.7. munkaügyi tárgyu peres ügyekben kapcsolatot taft ajogi képviselovel, szfüség sze-
rintadatotszo|gźt|tat,iratbetekintéstbiztosít,azĺjgyetnyilvántĄą'

2.3.I7. ellátja aťlzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési feladato-
kat;

2.3.19. mfüödteti a teljesítményértékelési rendszeľt (20Il. évi CXCD(. t<irvény 130.$ Telje-
sítményéĺtékelés, minő sítés ; I l 20 13 . (I.2 | .) Korm. rend. ) ;

2,3.20. résztvesz a szervezeti célok kittĺzésében' nyomon követi a kiemelt célok leképezését
avezetőibeszámolóka|apjźtn, előkészíti azeno| való beszámolót(2Oll. évi CXCX.
törvény 130.$ Teljesítményéľtékelés, minősítés; Il20|3. (I.21.) Korm. rend.);

2.3.22. jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, juta|mazási elvek előkészítése, munkál-
tatói döntés támogatása a szfüséges kimutatások elkészítésével, jogosultságbő||<lzárt
foglalkoztatottak szĹĺrése, kifizetésről töľténő intézkedés (201I. évi CXCIX. t<!ľvény

130. S (a) bek.);
2.3.28. gondoskodik a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok ellátásáról, ezen belül elkészíti

a Hivatal továbbképzési tervét (20||. évi CXCIX. törvény 80-8l. $ KoľmanytiszľvĹ
selő képzése, továbbképzése;27312012. (IX. 28.) Korm. rend.);

2.3.34. közreműködik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellátásában (1993. évi
XCIII. törvény);

2.3.35. e||źúja a munkavédelmi feladatokkal jogszenĺ ellátásanak biztosítását és koordinálá-
sát a munkavédelmi feladatokat ellátó kĺiztisztviselővel együttesen, munka- és
útibalesetek nyilvantartását, baleseti ellátást nem igénylő események nyilvĺínt*tá'9t,
baleseti jegyzőkönyvek ktá||ításźlt, ellenőrzését és továbbítását a MAK
Illetményszĺĺmfejtési egységének (1993. évi XCIII. törvény; 5lI993. CXII.26.) MtiM
ľend.; 1997. évi LX)oilII. törvény 51-53. $ Üzemi baleset és foglalkozási megbete-
gedés);

2.3.36. tésztvesz abinonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőrzésébęn (|993. évi
XCIII. toľvény; 5l|993. (XII.26.) MiiM rend.);

2.3.37. e||źúja az esé|yegyenlőség binosítźsźxal kapcsolatos feladatokat (2003. évi C)o(V.
törvény);

2,3.38. a foglalkoztatási jogviszonyban ál1ó alpolgáľmesterek jogviszonyával kapcsolatos
okiľatok előkészítése, illetmény megá||apítássa1, kĺiltségtéľítéssel, cafetériával kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyĹigyi feladatok ellátása (1994. évi LXN.
tĺiľvény);

2.3.4I. a Polgrĺľmesteri Hivatal személyügyi előirányzatainaktewezése, havonta likviditási
iitemterv készítése, féléves és év végi beszámoló elkészítéséhez tájékoztatĺís és adat-
szo|gźůtatatźts az Iroda tevékenységi körébő| (20|2. évi CCN. töľvény; 20||. évi
CXCV. törvény);

2.3.42. az fuoda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások e|végzése és utalvá.
nyozásijogköľ ellátása avonatkozó helyi szabźiyozźls szeľint (20I|. évi CXCV. töľ-
vény),

2.3.43. a munkáltatói jogktiľ gyakor|ásźtval kapcsolatos munkaügyi ĺĺrgyu Qegyzői, jegyzői-
polgáľmesteri közös) utasítások, szabźt|yzatok, ľendeletek, illetve ezek mellékleteinek
előkészítése.



2.3.44. munkáltatói dĺjntés előkészítés, fe|jegyzések készítése, szfüség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkataľsak jogviszonyát&intő munkáltatóitź$ékonatók kiadása,

2.3.45, beszerzési eljáĺás lefolytatrĺsa a Személyügyi Iroda feladatkörébetartoző ügyben,
2.3.46. személyiigyi, illetve munkajogi tareyű képviselő-testĺileti, bizottsági előterjesztések

előkészítése,
2.3.47. közľemiĺködés és adatszo|gźitatás a szewezeti egységet érintő kozbeszerzési eljarás-

ban,
2.3.48. Tudńsbazison a SzemélyĹigyi kĺizlĺiny mappa karbantaľtása, nyomtatvanyok frissíté-

s e, infoľmác iők, tźĄ ékoztatók elhely ezése,
2.3.5|. az irodatevékenységét éľintő folyamatok kialakítása.
2.3.52. szervezetet érintően: átszewezés előkészítésében, munkakĺiľök kialakításában' mun-

kaköri követelmények meghatarozásában valő ńsrvétel, munkaköľ térkép elkészíté-
se, szeÍvezeti felépítés vá|tozása esetén, az ezze| szfüségessé válő intézkedésekben
elj ar ő szerv ezeti e gysé gek táj ékoztatása.

3.kd) A heIyettesítés rendie és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
Szakmai feladatai ellátásában a munkaĹigyi és béľĹigyintézo helyeftesíti. Távolléte esetén köte-
les _ a Jegyzői Kabinet vezetőjénektájékoztatása mellett _ a kijelölt ngyintézłĺt a folyamatban
lévő iigyekben a szfüséges infoľmációkkal ellátni.
Y ezetőij ogosítvanyait távollétében a J egyzői Kabinet vezetóje gyakorolj a.

3.l) A munkaĺigyi és béľügvintéző munkakörei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatás.
kiiľiik

3.la) szakmai feladatellátásaľa vonatkozó leefontosabb jogszabályok felsoľolása

20|I. évi CXCD(. tö'rvény akozszolgálati tisztviselőkľől (Kttv.)
20]2. évi V. tÖrvény a kazszolgólati tisztviselőlcről szóló tôrvénnyel Ósszefüggő átmeneti, mó-

dosuló és hatólyát vesztő szabályolĺról, valamint egles kapcsolódó tôrvények módo-
sításáról

2012.I. tĺiľvény a munka tĺiľvénykönyvéľől (Mt.)
2004. évi C)oilI. törvény a pľémiumévek progľamĺól és a különleges fogla|koztatási állo-

mányról(Péptv.)
20|2. évi CCIV. tĺirvény Magyaľország 2013. évi kĺizponti költségvetéséről (Kĺiltségvetési

tv.)
f01|. évi CXCV. törvény azái|aĺľ'háztar:tasľőI
2003. évi XCII. törvény azadőzás rendjéről(Aľt.)
|995. évi CXV[. törvény a személyi jĺivedelemadóľól (Szjatv.)
|997. évi L)oo(I. törvény a taľsadalombiztosítási nyugellátásról
|997 . évi LX)O(III. tĺirvény a köte|ezo egészségbiztosítás ellátásaiľól
1998. évi LX)O(IV. törvény a családok tĺĺmogatásaľól
29 120|2. (III. 7.) Koľm.rend . a kozszo|gálati tisztviselők képesítési előírásaiľól
45/20|2. (III. 20.) Korm. ľendelet akozszo|gá|ati tisztwselők szemé|yi irataira, akiĺzigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatoÍt munkavállalók szemé|yiiľataira és a munkaiigyi nyil-
vźntartźsa, a kozszo|gá|ati ďapnyilvantaľtásľa és kĺizszolgáIati statisztikai adat-
gffi tésľe, valamint a tarĺa|éká|lományra vonatkozó egyes szabályokról

249120|2. (VIII. 31.) Koľm. rend. akozszolgá|ati tisfuiselők részére adhatő juttatásokľól és
egyęs illetménypótlékokľól

7|l20l2. (XII. 13.) önkormányzati rendelet az onkormźnyzat költségvetési szeľveinél köz-
szolgálati jogviszonyban állók díjazásźlróI és egyéb juttatźsafuő|



3.lb) A munkaügyi és bérĹigvintéző által gyakorolt hatásköľök (.kiadmányozás). a hatásktir
eyakoľlásanak módja

Nincs kiadmányo zási joga.

3.lc) A munkaiieyi és bériigyintéző feladatkörei

2.3.2. előkészíti a kinevezéseket, munkaszerződéseket, továbbá ezek módosításait, átsoro-
lásokat, megállapítja az i|1'Ptményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbítja a mun-
kaügyi iľatokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszámfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztosítása érdekében megteszi a szükségestájékoztatást
az énnteÍt belső szervezeti egységek felé (20||. évi CXCD( tV. 38-49. $ A koľmány-
zati szo|gźlati jogviszony létesítése; |3l-l43. $ Díjazas, illetmény.,24912012. (VIII.
31.) Korm. rend.; 7|l20I2. (XII. 13.) ĺinkormanyzati rende|et; 2012. I. törvény;
2912012. (III. 7.) Korm. rend.);

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat (45120|2. (III. 20.) Koľm. rend);
2.3.4. naprakészen vezeti aközszo|gźiati alapĺyilvlĺntaľtást, központi adatszo|gá|tatást vé-

gez akozszolgálati nyilvántaľtás adataibó| (45l20I2. (III. 20.) Koľm. rend);
2.3.||. e||átja az adőnyi|atkozatoL<ka|, valamint az éves adóbevallással kapcsolatos feladato-

kat, tájékoztatja a munkatarsakat, ĺyíIatkozatokat kéľ be és továbbítja a ľĺÁr
Illetményszrĺmfejtési egységének (2003. évi XCII. töľvény; 1995. évi CXV[. tör-
vény);

2.3.I2. e|látja a tlíľsadalombiztosításhoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.|. e||źtja a családi pótlék, teľhességi gyermekágyi segély igényléssel, GYES

és GYED állomĺĺnnyal kapcsolatos feladatokat, tájékoztatja a munkatáľsat
az igénye|heto ellźttásokľól, kiadja a ťtzetés nélküli szabadságot, annak
megszúnését követően állomanybahelyez,jelent a MÁr felé (1998. évi
LX)O(V. tcĺrvény; 1997. évl LXXXIII. törvény a0-a2ĺD. Đ;

2.3.|2,2. a munkatáľs kérésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgálati, illefue jogosultsá-
gi időt megkéri, sztikséges munkáltatói igazolásokat kiállítja (|997. évi
LX)o(. ttirvény);

2.3.|2.3. nyilvántaľtja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszĺámításáľő| szóló ha-
tźtrozatait;

2.3.22. juta|mazással kapcsolatos feladatok ellátása, listák elkészítése, jogosultságbő|kizárt
foglalkoztatottak szíĺľése (2011. évi CXCIX. törvény 130. $ (a) bek.);

2.3.25. IétszámnyiIvźntartást vezet, kimutatásokat készít, külső vagy belső megkeľesésľe
adatot szolgáltat a személyĹigyi nyilvlĺntartás adataiból (2011. évi CXCV. törvény;
43-44. s,45120|2. (III.20.) Koľm. ľend);

2.3.26. e||átja a prémiumévek pľogramban résztvevők jogviszonyával,juttatásaival kapcso-
latos feladatokat Q004. évi C)oilI. törvény);

f.3.29. e||źúja a jogviszony megsztĺnésével/megszüntetésével kapcsolatos feladatokat (20I|.
évi CXCD( tv. 60-74. $ Koľmĺínyzati jogĺliszony megszíĺnése);

2.3.4I. a Polgáľmesteri Hivatal személyiigyi előiľĺĺnyzatainaktervezése, havonta likviditási
iitemterv készítése (2012. évi CCN. ttirvény),

3.ld) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétébenazfuođavezetóhe|yettesíti a munkaköri leírásban foglaltak szerint. Azugyintéző
köteles a folyamatban lévő ügyekről az fuodavezetőt t.ájékoztatĺĺ az igyintézéshez szfüséges
információkkal egyĹitt.



3.m) A szeméIvügyi és kiizfoglalkoztatási ügyĺntéző munkakiirei és az azokhoz taľtozó
feladat. és hatásktirtik

3.ma) szakmai feladatellátásáľa vonatkozó leefontosabb jogszabályok felsorolása

2011. évi CXCIX. törvény aközszolgáIati tisztviselőkĺől (Kttv.)
20|2. I. töľvény a munka törvénykĺlnyvéről (Mt.)
2011. évi CVI. töľvény a közfoglalkoztatĺísról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb töľvények módosításáľól (Kftv.)
20II. évi CC[V. t<irvény anemzeti felsőokÍatasról (Fotv.)Il20I3. (I.2|.) Korm. renđ. akoz-

szolgá|atí e gyéni telj esítményértékel ésrő l
39120|0. (II.26.) Korm.rend. a munkába jaľással kapcsolatos utazási kĺiltségtérítésről
45120|2. (III. 20.) Korm. ľendelet akozszo|gćiatitisńviselők szemé|yíirataira, aközigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyiirataira és a munkaügyi nyil-
vźtĺtartźsra, a kozszolgálati alapnyilvántartásra és kĺizszolgá|ati statisztikai adat-
gyíĺjtésre, valamint a tarta|éká|lomĺĺnyra vonatkozó egyes szabályokĺól

249120|2. (Vn. 3l.) Koľm. rend. a kozszo|gá|ati tisztviselők tészére adható juttatásokľól és

egyes illetménypótlékokľól
273120|2. (IX. 28.) Korm. rend. a kozszo|gźiati tiszfviselők továbbképzésérő|
|2120|1. (II. 21.) ĺlnkormźnyzati rendelet.egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó tĺibb-

letszolgáltat ásért fizetendő díj ak méľtékéről
5l|993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCIII. törvény egyes

ľendelkezéseinek végrehajtásĺáľól
35l|998. (I|.27.) Korm. rend. a kozigazgatási szakvizsgaról
|74120|1. (VIII. 31) Koľm. rend. a kozigazgatási és ügykezelői a|apvizsgárőI
19012009. (Ix. 15.) Korm. rendelet afőépítészi tevékenységről
16|12008. (vL 19.) Koľm. rendelet az építésiigyi, építésfelügyeleti hatósági döntés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésügyi vizsgźtjźlről és szakmai továbbképzé-
séről

40612007. (XII. 27.) Korm. ręndelet a koľmiĺnyzati személyugyi igazgatźsi feladatokat ellátó
szerv á|ta| lefolytatott pá|yźztatźs rendjéről, annak szervezéséről és lebonyolításá-
rőI, a pá|yazati eljaľás alól adott mentesítéstő|, a kompetencia-vizsgáIatról és a to-
boľzási adatbázisről, valamint a pźt|yázati eljnáshoz kapcsolóđó nyilvrĺntartźs sza-
bályairó1

3.mb) A személyügyi és k<izfoelalkoztatási ügyintéző által gyakorolt hataskörök (kiadmanyo-
zás). a hatáskör gyakorlásanak módja

Nincs kiadmányo zźsi j o ga.

3.mc) A személyiigyi és közfo elalkoztatási üg.vintéző feladatkörei

2.3.I. eIIźĄa az źi|áspá1ryźz;ato|&al kapcsolatos feladatokat (f0|1. évi CXCX. tĺiľvény;
40612007 . (XII. 27 .) Korm. rendelet);

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattźlrat (20l|. évi CXCIX. tv.
176-184.5;45l20I2. (III. 20.) Koľm. rend);

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.9. e||átja a célfe|adatl<lírásáva| és a rendkívüli munkavégzés elľendelésével kapcsolatos

feladatokat, a céljuttatás, valamint a tulmunka dijazásanak kifizetéséről intézkedik
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201-t. évi CXCIX. tv. 96-98. $' 154. $;249lf0|2. (Vn. 31.) Koľm. rend. 4. $;
|2l20I1. (II. 21.) önkormányzati rendelet);

2.3.|3. mfüĺĺdteti a cafetéria rendszert a Kozszolgźiati Szabéůyzatban foglaltak szerint
(f011. évi CXCIX. tv. 151. $;249120|2. (VIII. 31.) Koľm. rend. 9. $);

2.3.|3.1. javaslatot tesz juttatasok körének meghatározására, téĘékoztatja a munka-
taľsakat, biztosítja a cafetéria-nyilatkozatok leadását, a haszĺźit szoftver
adatokkal feltölti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszólítást ad
ki;

2.3.|3.2. fęladást készít a cafetériajuttatások kifizetéséhez a Pénzigyi Ügyosztály
részére1'

2.3 .I3 .3 . e|Iźtja az ezze| kapcsolatos adatszolgáltatási feladatokat;
2.3.16. ellátja a tanulmányi szerződés megkötésévelkapcsolatos előkészitó feIadatokat, nyil-

vántĄa az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az éúvá||a|t tandíj ki-
fizetésérőI (2011. évi CXCIX. tv. 81-82. $);

2.3.18. el|átja az á||arĺi kezességvállalással kapcsolatos nyilvántaľtási és tájékoztatási fela-
datokat (20|1. évi CXCIX. tv. 153. $);

2.3.18.2.eI|átja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés határidőben töľténő elké-
szitését biĺosítj a (201- I . évi CXCD( . tv.; 1 l20I3 . (I.2| .) Koľm. rend.);

2.3.19. műkcidteti a teljesítményéľtékelési rendszeľt (2011. évi CXCIX.tv.; |/2013. (I.2I.)
Koľm. rend.);

2.3.2I. a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos a nyomtatványokat előkésziti, a teljesítmény-
éľtékeléseket hatáľidőben bekéri, az értékelések eredményét összegzi (2011. évi
CXCX. tv.; |l20l3. (I.2I.) Koľm. rend.);

2.3.27. e||átja a kozfog|alkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes kĺini ugyiĺtézést'
nyilvantaľtástvezetazá||áshe|yekről, közvetítő lappal érkezőte|irtnyitja, előkészíti a
munkaszeľződést, személyi anyagot állít ĺlssze, gondoskodik a bér kiťlzetésérol, tá-
volmaľadási jelentéseket bekéľi, táppénzes ügyekben e|jar (20|2. I. törvény; 20||.
évi CVI. tv.)

2.3,28. e||átja a továbbképzéssel és a kĺjtelezó vizsgźkkal kapcsolatos feladatokat (20|l. évi
CXCX. tv. 80. š; 273120|2. (IX. 28.) Korm. ľend.; 35lI998. (II. 27.) Koľm. rend.;
19012009. (IX. 15.) Koľm. rendelet ; |74120|1. (VIII. 31) Korm. ľend.; |6112008.
(VI. 19.) Koľm. rendelet);

2.3.23. e||átja a kitiintetések adomiínyozásáva| és címadományozással kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatásokat készít,javaslatokat bekéľ, az átađási renđez,lény szer-
vezójéve| kapcsolatot taľt és egyĹittmfüĺidik;

2.3,49. álláskeresőktájékonatása, benyújtott önéletľajzok nyilvántanása;
2.3.50. szakmai gyakoľlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási intézménnyel megállapo-

dás előkészítése, kapcsolatkľtás a felsőoktatási intézménnyel és a jelentkezőkkel
(2011. évi CCIV. tĺirvény aa. $);

3.md) A helyettesítés rendie és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében a személyugyi és k<izalka|mazotti ugyintéző helyettesíti a munkakĺiľi leíľásban
foglaltak szerint. Az ugyintező kĺiteles a folyamatban lévő ügyekľől az fuodavezetőt tźljékoz-
tatni az ügyintézéshez szĹikséges iďormációkkal egyutt.

3.n) A személvügvi és kiizalkalmazotti ügyĺntéző munkakörei és az azokhoz tartozó
feladat. és hatásköľtik

3.na) szakmai feladatellátásiíra vonatkozó leefontosabb j ogszabályok felsoľolása



20ll. évi CXCIX. törvény aközszo|gtĺ|ati tisztviselőkľől (Kttv.)
20|2.I. törvény a munka törvénykönyvéről (Mt.)
|992. évi XXXIII. tĺlrvény a közalkalmazottak jogá||ásarći (Kjt.)
2007. évi CLII. t<iľvény egyes vagyorľryilatkozat-tételi kotelezettségelaől (Vnýv.)
|997. évi L)oo(I[. tĺiľvény a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól
39120|0. (II.26.) Koľm.rend. a munkába járással kapcsolatos utazási ktiltségtéľítésről
249l20lf. (VIII. 31.) Koľm. rend. a közszolgólati tisztviselők részéte adható juttatósokľól és

egyes illetménypótlékokľól
50lI999. CxI. 3.) EüM rendelet a képeľnyő előtti munkavégzés minimális egészségiigyi és

biztonsági követelményeiľől
7ll20|f. (XII. 13.) önkormanyzati rendelet az onkormányzat ktiltségvetési szeľveinéIkoz-

szolgá|ati jogviszonyban állók díjazásnő| és egyéb juttatásairól

3.nb) A személyügyi és kĺizalkalmazott üg.vintéző által gyakoľolt hatásktjrök (kiadmĺányozás).
a hatáskör gyakorlásĺĺnak módja

Nincs kiadmanyo zási jo ga.

3.nc) A személyügvi és kĺizalkalmazotti iigyintéző feladatkđrei

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.8. elleĺótzi a munkaidő nyilvĺíntartásokat, szabadságok kiadását, nyilvlántaľtja a hiva-

talvezetok, tisztségviselők, ügyosztá|y. és irodavezetők szabađságát (2011. évi
cxcx. w. 1ls. $);

2.3.I0. e|Iátja a betegállomźnrrya|, valamint atáppélu szrámfejtésével kapcsolatos fęladato-
kat, továbbítja a távolmarađási jelentéseket a MAK Illetményszámfejtési egységé-
nek, illetméĺy ttl|ťlzetés esetén fizetési felszólítást ad ki (20l1. évi CXCIX. tv. |49.
$; 1997. évi LXXXIII. töľvény);

2.3.14. ellátja az egyéb juttatásokkal kapcsolatos feladatokat (20|l. évi CXCIX. tv. 150-
1sa.$);

2.3.I5. e||átja a munkába járás kiiltségtérítésével kapcsolatos feladatokat (39120|0. (II. 26.)
Korm.rend.);

2.3.l8.1.ellátja és koordinálja a vagyonnyi|atkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételľe, vagyonnyilatkozaÍokat óriz, nyi|vźntaľt és
kezel(2007. évi CLII. töľvény);

2.3.24. e|Iátja a jubileumi és hűségiutalommal kapcsolatos feladatokat, e|őkészíti a munkál-
tatőiintézkedéseket,egyeztetíamunkáltatóiátađźst;

2.3.30. e|Iátjaa szociális és jóléti feladatokat (20||. évi CXCIX.tv. |52.5;24912012.(VilI.
3|.;50lI999. CXI. 3.) EüM rendelet);

2.3.3|. e|látja a nyugdíjas köztisztviselők tźmogatásźxal, segéIyezésével, kapcsolattaľtźsźxal
kapcsolatos feladatokat (24912012. (vm. 31.) Koľm. rend. 10-12. $);

2.3.32. el|źttja a kegyeleti támogatással kapcsolatos feladatokat2011. évi CXCIX. tv. l52.
$),

2.3.33. adatszolgáltatást teljesít ajándékozáshoz, tinnepi ľendezvények lebonyo|ításához;
2,3.39. a KözterĹilet-felügyeletvezetojének kinevezéséve|, illetmény megá||apitásával, átso-

rolásával, kinevezés módosítasáva|, közszolgźiatijogviszony megszĹintetésével kap-
csolatos feladatok e||átása' valamint egyéb személytigyi feladat hivatali kooľdinálása
(20Il. évi CXCIX. ttirvény).

2.3.40. az önkormźnyzati intézményvezetők köza|ka|mazotti jogviszonyáva| kapcsolatos
feladatok ellátźsa, pá|yázatok kiírása, kinevezés és annak módosítása' illetmény
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megállapítás, átsorolás, jogviszony megszüntetése, valamint egyéb személyügyi fe-
ladat hivatali koordinál ása (2012. I. törvény; 1992. évi )ooilll. tĺirvény).

3.nd) A helyęttesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében a személyugyi és közfoglalkońatásiugyintéző helyettesíti. Azugyintéző köteles
a folyamatban lévő tigyekĺől az irodavezetőt tájékoztatni az ugyintézéshez szfüséges infor-
mĺíciókkal cgyutt.

3.o) A Szeľvezésĺ és Képviselői Iľoda vezetőie

3.oa) Az irodavezető szakmai feladatellátásiĺľa vonatkozó leefontosabb joeszabályok felsoro-
1ása

Magyaroľszág he|yi ĺinkormanyzatairőI sző|ő 20|1. évi CL)ofiIX. töľvény
(Mötv.)

a helyi önkoľmányzatok'rő| szóló l990. évi LXV. törvény (Öw.)
a közalkalmazottak jogá||ásáxő| sző|ő |992. évi )ooilIl. t<iľvény (Kjt.)
a munka törvénykcinyvérő| sző|ő 2012. évi I. tĺlľvény (Mtv.)
a nemzetiségek jogaiľól szóló 20I|. évi CLXXIX. tiirvény (Njt.
a helyi önkoľmányzati képviselők jogállásanak egyes kérdéseiről szóló 2000.

évi XVCI. tĺiľvény
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kĺitelezettségekľől sző|ő2007. évi CLII. törvény
a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési Szabtĺ|yzatárőI sző|ő

|9 12009.N.06.) önkoľm źlnyzati ľendelet (SZMSZ)

3.ob) Az irodavezető által e}'akorolt hatásköľdk (kiadmányozás). a hatáskör gyakoľlásának

módia

- E||átja a bizottséęi és képviselő-testĹilęti hatźrozatokat taľtalmaző jegyzőkönyvi
kivonatok hitelesítését'

3.oc) Az irodavezető feladatköľei

- Felügyeli a képviselő-testÍ.ileti és bizottsági ülések megtaľtásanak személyi és táľgyi
feltételeinek biztosítását

- Figyelemmel kíséri a rendeletek hatályosítźtsáva| kapcsolatos feladatokat
- FelĹigyeli a Közmeghallgatás és a lakossági fórumok megszervezését.
- Gonđoskodik avezetés áIta|rźhízott feladatoknak ajogszabźiyban előírt ellátásaról
- Részt vesz a feladatait éľintő bizottsági, illetve testiileti tiléseken, megbeszéléseken,

egyeztetéseken és konzultációkon
- Gondoskodik a feladatkĺirét érintő testĹileti előterjesztések előkészítéséről ezeknek

jogszabáIy szeľinti, illetve szĹikség szerinti egyeztetéséľől.
- A jegyző irányźban kezdeményezi afe|adatkĺirét éľintő szabá|yozások szfüségsze-

rinti feltilv izs gźiatát
- Beszerzi a munkája eL|źtźsźúloz sztikséges jogszabáIyokat, a ľendelkezéseket elsajá-

títja és a|kalmazza
- Gyakoľo|jaa jegyzó á|ta| átrvhazott munkáltatói jogokat.



- Feladatkörével kapcsolatos intézkedések kiadványozásraelőkészíti.
- Felel avezetésí a|att á||ő szervezetí egység szakszeru munkavégzésééĺt a feladatok-

ra előírt jogszabéiyok és hataridők betartásáért.
- Biztosítj a az áIta|avezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépített el-

lenőľzés mfüĺidését.

3.od) A helyettesítés ľendie és az ezekhez tartozó felelősséei szabályok

Szakmai feladatellátásában a feladat jellegének megfelelően az igyintézők helyettesítik az
ir o dav ezető dönté se a|apj źn.

3.p) Képviselő.testiileti üeyintézői munkaktiľ: (2 fő)

3.pa) szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb i ogszabályok felsorolása:

Magyaroľszághelyi ĺinkoľmanyzatairó|szőIő2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.)
a helyi önkormányzatolĺ'rőI szóló 1990. évi LXV. törvény (otv.)
a közalkalmazottak jogállásaról szóIő 1992. évi XXXIII. tĺirvény (Kjt.)
a munka tcirvénykönyvéľől sző|ő 2012. évi I. törvény (Mtv.)
a Képviselő-testület és Szervei Szewezeti és Mrĺködési Szabźiyzattrő| sző|ő |9l2009.(V.06.)
ĺinkoľmányzati rendelet ( SZMSZ)

3.pb) Az tieyintéző által gyakoľolt hatáskörök (kiadmányozás). a hatáskör gyakorlásának
módja:
Kiadmányozási hatáskörfü nincs.

3 .pc) Az ngyintéző feladatkörei

2.5.|. a Képviselő-testiilet és bizottságai ülésének előkészítése' megszeľVezése: szerveze-
ti egységek tajékonatása az ülések időpontjrĺľól, esedékes napirendek összeállítása,
meghívó elkészítése,postĺĺzási és pótpostazási feladatok elvégzése, (Mötv. III. fe-
jezet, SZMSZ IV. fej ezet)

2.5.f. az ülés lebonyolítása: forgatókönyv elkészítése, szfüséges adminisztráció bizosĹ
tása, (Mötv. III. fejezet,sZMsZ IV. fejezet)

2.5.3. az ülések anyagainak hangkazettájźLbć,| jegyzőkönyvi kivonatok, jegyzókonyvek
készítése, érintettek felé tĺiľténő továbbítása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. feje-
zet)

2.5.4. bizottsági és képviselő.testiileti iilésekľől készült jegyzőkönyvek, valamintbizott-
sági és képviselő-testiileti döntések továbbítása a Belső Ellátási Irodlának, a
wwwjozsefuaľos.hu honlapon t<iľténő kozzététe| céljából (Mötv. III' fejezet,
SZMSZ IV. fejezet)

2.5.5. sZMsZ alapjźn az előterjesztések, meghívó, jegyzőkĺinyv beköttetésre e|okészíté-
Se'

2.5.6. az e|készített jegyzőktinyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabá|yban meghatá-
rozott szeľvekhez, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.7. rendeletek kihiľdetése, és továbbitźsa ajogszabályban meghatározott szer,ĺek<hez,
(Mötv.III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.9. a helyi ľendeletek joglfuba töľténő felvezetése, amelynek hatályosítasa testĹileti
ülések után szĺikség szeľint folyamatosan töľténik. A jogtaĺon keresztiil a hatályos



helyi joganyag minden szeÍvezeti egység szétmáta egységes szerkezetben elérhető
a T:\INoľmák\Rende1etek mappában, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.II. a képviselői kéľdésekkel, valamint interpellációkkal kapcsolatos hivatali feladatok
e||átása, (ow. ľ. fejezet,szMsz IV. fejezet)

2.5.12. szĹikség szeľint egyéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítása a pol-
gármesteľ, a jegyzó, illetve az a|jegyzó á|tal átadott anyagokban, (Mötv. III. feie-
zet, SZMSZIV. fejezet)

2.5.|4, ügyfelek tészére rendeletek kiadása, (Mĺitv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)
2.5.|5. hitelesített kivonatok kiadása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)
2.5.22. a Keľületi Éľdekegyeztető Tanács ülésekľe, vezetői értekez\etekre, tisztségviselői

megbeszélésekľe jegyzőkönywezető biztosítása, továbbá arögzített hanganyagból
jegyzőkonyvek készítése, (Mtv. XIX. fejezet, Kjt. II. ľész)

2.5.23. a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook a|kalmazásával töľténő vezetése,
2.5.f4. a képviselő-testiileti és bizottsági ülések, valamint egyéb reĺdezvények esetén

gondoskodik anól, hogy az ülés/rendezvény helysziĺélJ'l szolgáló teľem ajtaja a
rendezvény idejéľe nyitva legyen, valamint köteles az i|éslrendeaĺény végén a te-
rem ajtajźtbezfuru,

2.5.25. rendezvények szervezése:
2.5.26. közmeghallgatás szewęzése' lebonyolítása (Mĺitv. III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)
2.5.29. képviselők, kiilsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők ellátása,

1Otv. ll. fejezet, SZMSZ VI. fejezet)
2.5.30. a képviselők testĹileti munkában, illetve a bizoÍtsági tagok bizottsági munkában

tĺjľténő részvételének folyamatos figyelemmel kíséľése (otv. ľ. fejezet, sZMsZ
VI. fejezet)

2.5.39. Képviselő-testÍilet és bizottságainak Ĺiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
Iźúása, (Mtitv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2'5.40. képviselők, kiilső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok e||átása (igény
szerint) (Mtttv. III. fejezet,SZMSZ IV. fejezet)

2.5.44. testvéľvĺĺľosi kapcsolattartásravonatkozó szewezési feladatok ellátása.

3.pd) A helyettesítés ľendje és az ezek}rez tartoző felelősségi szabályok: az azonos feladatkört
e||átő ügyintézőik egymást helyettesítik.

3.q) Bizottsáeĺ ügyintézőĺ munkakör: (2 fő)

3 . qa) szakmai feladatel látásáĺ a vonatkozó l e gfonto sabb j o gszab á|yok fel soľo lása :

Magyaľoľszághe|yi önkoľmĺĺnyzatairő| sző|ő 2011. évi CLXXXIX. törvény (Miitv.)
a helyi önkormányzatokľól szőIő |99O. évi LXV. törvény (otv.)
a Képviselő-testĹilet és Szeľvei Szervezetí és Mfüödési Szabá|yzatarő| szőIő |9l2009'(V.06.)
önkoľmanyzati ľendelet ( SZMSZ)

3.qb) Az ugyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakoľlásĺĺnak
módja: kiadmĺányozási hataskörfü nincs.

3 .qc) Az igyintéző feladatkörei
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2.5.|. a Képviselő-testület és bizottságai ülésének előkészítése' megszeľvezése: szervezę-
ti egységek tájékoztatása az ĺilések időpontjáról, esedékes napirendek összeállítása,
meghívó elkészítése,postazási és pótpostázási feladatok elvégzése, (Mötv. III. fe-
jezet, SZMSZ VII. fej ezet)

2.5.2. azĺj'|és lebonyolítása: forgatókĺinyv elkészítése, szfüséges adminisztľáciőbĺztosí-
tása, (Mĺitv. III. fej ezet, sZMsZ VII. fej ezet)

2.5.3. az ülések anyagainak hangkazettajábő| jegyzőkönyvi kivonatok, jegyzőkĺinyvek
készítése, érintettek felé tĺirténő továbbítása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ VII. feje-
zet)

2.5.4. bizottsági és képviselő-testületi ülésekről készült jegyzőkonyvek, valamintbizott-
sági és képviselő-testiileti döntések mint adatok szolgá|tatása a
wwwjozsefuaľos.hu honlapon tĺiľténő kozzététe| céljából(Mötv. III. fejezet,
SZMSZ VII. fejezet)

2.5.5. sZMsZ a|apján az előterjesztések, meghívó, jegyzőkĺlnyv bekĺittetésľe előkészíté-
Set

2.5.6. az e|készített jegyzőkönyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabéiyban meghatá-
rozott szervekhez, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ VII. fejezet)

2.5.8. folyamatos közľemfüödés a bizottsági ülések előkészítésében, hangfelvétel készi-
tésében, illetve kivonat és jegyzőkönyv készítésében, (Mĺitv. III. fejezet, sZMsZ
VII. fejezet)

2.5.|0. a |ejźlrt képviselő-testĹileti hatáľozatok begyíĺjtése, amelyből havonta e|készíti a
p o l gáľmest eri téĄ ékońatót. ( S ZM sZ IV. fej ezet)

2.5.||. a képviselői kéľdésekkel, valamint inteľpellációkkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellátása, (Ötv. u. fejezet,sZMsZ IV. fejezet

2.5.|2. szfüség szennt egyéb előteľjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítasa a pol-
gáľmesteľ, a jegyzó, illetve az aljegyző á|ta| ttađott anyagokban (Mötv. III. fejezet,
SZMSZ IV. fejezet)

2.5.L3. bizottság áÍnłhźzott hatáskönĺ döntéseiľől szóló előteľjesztések készítése féléven-
ként, (SZMSZ VIL fejezet)

2.5.|5. hitelesített kivonatok kiadása, (Mötv. III. fejezet,sZMsZ IV. fejezet)
2.5.24. a képviselő-testiileti és bizottsági iilések, valamint egyéb rendezvények esetén

gondoskodik aľľól, hogy az Ĺilés/ľendezvény helyszínéĹil szolgáló terem ajtaja a
rendezvény idejéľe nyitva legyen, valamint köteles az i|éslrendezvény végén ate-
rem ajtajźtbezárĺi,

2.5 .25 . rendezv ények szervezése,
2.5.30. a képviselők testiileti munkában, illetve a bizottsági tagok bizottsági munkában

történő résméte|ének folyamatos figyelemmel kíséľése (otv. ľ. fejezet, sZMsZ
VI. fejezet)

2.5.39. Képviselő-testĺilet és bizottságainak ĺiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
Iźúása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fej ezet)

2.5.40. képviselők, külső bizottsźryi tagok postájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény
szerint) (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

3.qd) A helyettesítés ľendje és az eze|<hez tartoző felelősségi szabályok: az azonos feladat-
kdľt ęllátó ügyintézők egymást helyettesítik.

3.r) Képviselői refeľens: (1 fő)

3.ra) szakmai feladatel|átásźltavonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása:
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Magyaroľszághe|yi önkormányzatairő|sző|ő20ll. évi CLXXXIX. törvény (M<ĺtv.)

a helyi önkormanyzatobő| szóló 1990' évi LXV. tclrvény (ow.)
a nemzetiségek jogaiľól szóló 20||. évi CLXXIX. tĺirvény (Njt.
a helyi onkoľmrínyzati képviselők jogállásának egyes kérdéseiről szóló 2000. évi XVCI. tör-
vény
egyes vagyonnyilatkozat-tételi k<jtelezettségekľől sző|őf007. évi CLII. töľvény
a Kćpvisclő.tcstülct ćs Szcľvci Szcrvczcti ćs Működćsi Szabályzatĺíról szó|ő I9l2009.(V.06.)
önkormány zati r enđelret

3.rb) Az ngyintézo által gyakorolt hatáskörök (kiadmányozás), a hatásk<iľ gyakorlásának
módja: kiadmĺányozási hatáskĺire nincs.

3 .rc) Az ngyintézó feladatkörei

2.5.44. az onkormányzat konzultációs testtileteivel és eseti bizottságaiva|, fórumaival kap-
csolatos szervezési feladatok ę|Látása. E feladatkĺiľben _ az osszehívást kezđemé-
nyeznijogosult tisztségviselő, illetve bizottsági elnĺik útmutatásai a|apjźn _ koordi-
náljaés szerveziatestiiletekmfüĺidését.(Mötv. III.fejezet,SZM\Z VII. fejezet)

f'5.20. a nemzetiségi ĺĺnkormányzatok testiileti üléseiről késztilt jegyzők<inyvek jegyzői
törvényességi kontrollra előkészítése, továbbítása ajegyzó részére, (Njt. V. fejezet,
SZIľĺĺSZ XI. fejezet)

2.5.2I. a nemzetiségi önkormtnyzatok testületi üléseiľől késziilt jegyzőkönyvek továbbí-
tásaaz illetékes Koľmĺĺnyhivatal részére. (Njt.V. fejezet,sZMsZ XI. fejezet)

2.5.f4. a képviselő-testületi és bizottsági ülések, valamint egyéb ľendezvények esetén
gondoskodik aľľól, hogy az ülés/rendezvény helyszínéül szolgáló teľem ajtaja a
rendezvény idejére nyiwa legyen, valamint köteles az i|éslrenđezvény végén a te-
rem ajtajátbezámi,

2.5.25. rendezvények szervezése:
f.5.26. közmeghallgatás szewezése,lebonyolítása (Mötv. III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)
f.5.27. képviselők, ktilsős bizottsági tagok vagyorľryilatkozatéxal kapcsolatos tevékeny-

ség, (ow. II. fejezet,2000. évi XCVI. tö'rvény, 2007. évi CLII. tĺlrvény, sZMsZ
VI. fejezet)

2.5 .28. képviselők tészére hivatalos kĹildemények postazás a a zálrt fakkba,
f.5.29. képviselők, ktilsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők e||túása,

1Otv. ll. fejezet, SZMSZ VI. fejezet)
2,5.30, a képviselők testületi munkában, illefue a bizottsági tagok bizottsági munkában

tĺjrténő részvételének folyamatos figyelemmel kíséľése (ow. lI. fejezet, sZMsZ
VI. fejezet)

2.5'32. bizottsági elnökök titkĺáľsági feladatainak e|lźúása,
2.5 .33 . a bizottsági elnökĺik tevékenységével kapcsolatos napi felađatok ellátása,
2.5.34. a bizottsági elnĺjk<jk postájĺĺnak kezelésévelkapcsolatos feladatok ellátása,
f .5.35. a bizottsági elnĺjkök részére érkezettkĹildemények áttekintése, szignáIása, a|éirásra

töľténő előkészítése,
2.5.36. bizottsági elnĺĺkĺik fogadóóráival kapcsolatos feladatok ellátása, (sZMsZ VI. feje-

zet)
2.5,37. a Képviselői Iľoda ľecepciós feladatainak e|Iátása,
2.5.38. a képviselők, ktilső bizottséę,i tagok és a szervezeti egységek k<jzötti kommuniká-

ció biztosítása.
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2.5.39. Képviselő-testület és bizottságainak üléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
|źńása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.40. képviselők, külső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény
szeľint) (Mcitv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.4|. a képviselők fogadóórájáva| kapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint) (sZMsZ
VI. fejezet)

2.5.4f. a képviselőkszttmáta technikai és egyéb adminisztľatív segítség nyujtása (otv. II.
fejezet)

3.rd) A helyettesítés rendje és az eze|<hez tartozó felelősségi szabályok: helyettesítését
abizottsági ngyintéző lźtja e|.

3.s) Nemzetiségĺ tinkormányzati ügyintéző:

3.sa) szakmai feladatellźLtźLsźravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

anemzetiségek jogairól szóló fll|. évi CLXXIX. törvény (Njt.)

3.sb) Az ngyiĺtéző ttlta|, gyakorolt hatáskörök (kiadmányozás)' a hatáskĺir gyakorlásrĺnak
módj a: kiadmĺányo zási hatásköľe nincs.

3.sc) Az ugyintéző feladatkörei

f.5.16' a nemzetiségi önkoľményzatokJľia| fenntaľtási és használati szerzódések előkészíté-
se, gondozása, annak mellékleteivel együtt, (Njt. V. fejezet,sZMsZ XI. fejezet)

2.5.|7. a nemzetiségi ĺlnkoľmźnyzatokkal kĺitendő egyĺittműk<idési megállapodások elő-
készítése, gondozása, (Njt. V. fejezet, sZMsZ XI. fej ezet)

2.5.|8. a nemzetiségi ĺinkormźnyzatok munkájának segítése, testĹileti üléseinek jegyző-
könyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátása
megbízźsi szeľződéssel foglalkoztatott munk av á|Ia|on keresztül, (Nj t. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

2.5.|9. szakmai segítségnyújtás a nemzetiségi önkoľmlányzatok jegyzőkĺinyvezési és

egyéb fe|aďatihoz' (Njt.V. fejezet, sZMsZ XI. fejezet)
2.5.20. a nemzetiségi önkormźnyzatok testiileti üléseiről készĹilt jegyzőkönyvek jegyzői

tĺirvényességi kontľollľa előkészítése, továbbítása a jegyző részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

3.sd) A helyettesítés rendje és az ezek,hez tafioző felelősségi szabályok: bizottsági vagy a tes-
tületi ügyintéző helyettesíti.

3.t) Fénvmásolĺó: (1 fő)

3 .ta) szakmai feladatel |átasaľ a vonatkozó legfonto sabb j o gszab źtlyok fel soro lás a

3.tb) Azngyíĺtézó á|ta| gyakorolt hatáskörtik (kiadmźnyozéts), a hatáskör gyakorlásanak móđ-
j a: kiadmany ozási jo ga nincs.

3 .tc) Az llgyintéző feladatkörei
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2.5.43. ahivatal szewezeti egységei tészére tĺjľténő fénymásolás ellátása (kĺizponti fény-
másolóban) megbízási szerződéssel foglalkoztatott munkavállalón keresztül.

3.td) A helyettesítés ľendje és az ezek.hez tartoző felelősségi szabályok: helyettesítését a bi-
zottságl ngy intéző látja eI.

3.u) Az Üewiteli lroda vezetőie

3.ua) Az irodavezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsoľo-
lása

1995. évi LXVI. törvény a köziratokĺő|, akozIevé|tarakrőI és a magĺánlevéltari anyag
védelméről(Lvt)
2009. évi CLV. törvény a minősített adat védelméről
20 I t . évi CXCV. törvény az áI|anháńaľtásról (AhĐ
368120|l. CXII.31.) Korm. rendelet azá||anháztaľtásról szóló tcirvény végľehajtásáľól
(AvĐ
33512005. cxII.29.) Korm. rendelet a közfeladatot ellátó szervek iľatkezelésének álta-
lános k<ivetelményeiľől
2l8l20l2. (VIII.13.) Koľm. ľendelet a játási (fővárosi keľületi) hivatalokľól
78l20I2. CXII.28.) BM ľendelet az önkoľmźnyzati hivatalok egységes irattén tervének
kiadásáľól
90l20I0. (III.26.) Koľm. ľendelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet múködésének, va.
lamint a minősített adat keze|ésének ľendj éről
2512008. CXII. 16.) sz. Jegyzői utasítĺĺs a Budapest Fővĺĺľos VIII. Kerület Józsefuarosi
onkoľmanyzat Po|gźrmesteľi Hivatalanak Iratkezelési Szabźńyzata (Iratkezelési Sza-
bá|yzat)
|120|3. (I.18.) sz. jegyzoí utasítás akiadmanyozás és aza|źńrás rendjéľől
Minőségirány ítasi Kézikönyv Ftiggelék AE- 1 1

|120|3. (I.17.) polgáľmesten-jegyzői közös utasítĺís a kötelezettségvállalással, utalvá-
nyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos
eljáľási rendről

3.ub) Az Ügwiteli Iroda vezetője által qyakoľolt hatáskdľök (kiadmányozás). a hatáskör gya-
korlásanak móđja
A kiadmanyozás és az a|áítás rendjéľől sző|ő |120|3. (I.I7.) sz. jegyzoi utasítiás III. fejezet
1.) pontja a|apjánaII. fejezetB.) 3.) pontjrĺnak megfelelően

3.uc) Az Ügyviteli Iľoda vezetőjének feladatkörei

2.6.|. A Magyar Posta Zrt. áItal' kézbesített, a Főpolgiíľmesteri Hivatalból és a Koľmányhiva-
talból érkezett un. ,,rövid utas'' küldemények átvétele a postai jegyzék és a kézbesítőokmány
szerint - 33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 18. $; Iľatkezelési Szabźůyzat 48..57 .

2.6.6. A Magyar Posta által küldt'tt postai feladásĺíról szőIő számlĺík ellenőrzése - Aht 38.$ (2)

bek.; Ávr 57.$ (1) bek.
2.6.9. Az elektronikus iľatkezelő rendszer adatbźzisanak folyamatos nyilvántartźsa és aktuali-
zá|ása - 33512005. cxII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja
2.6.|5. Az Atmeneti és Központi Iľatkírban elhelyezett tigyiratok szakszerutĺáľolásáról töľténő
gondoskodás - Lvt 4.$, 9.$ (1) bek. e.) pontja; 78l20l2. (XII.28.) BM ľend.; Iľatkezelési Sza-
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báIyzat I37.-I39.
2.6.16. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása - 33512005. (XII.29.) Korm. ľend.
64.$ (l) bek.; Iľatkezelési Szabá|yzat 152.-|60.
2.6.17. A Hivatal kĺir-, fej- és névbélyegzőinek nyilvantartása, éves felülvizsgálata'bé|yegzok
selejtezése a Belső Ellátási Irodával együttműködve - 335lf005. (XII.29.) Korm. rend. 54.$;
Minőségirányítasi Kézikönyv Függelék AE-l 1

2.6.18. A minősített iratok kezelése a hatlĺlyos anyagi jogszabáIyok alapján - 2009. évi CLV.
tv.; 90/20|0. (III.26.) Koľm. rcnd.

2.6.|9. A Hivatal Iratkezelési SzabáIyzata és azirattári terv elkészítése a szervezeti egységek-
kel tĺĺrténő egyeztetés alapjźn - Lvt 10.$ (1) bek. c.) pontja; 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend.
3.$ (2) bek.;7812012.611.28.) BM rend.;
2.6.20. Aszewezeti egységet éľintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gáItat
2.6.23. A Budapest Főviíľos KoľmĺĺnyhivatalVIII. Kerületi Hivatala hatásköľébetartoző e|já-
rásokhoz szfüséges és a Hivatal őrzésében lévő ügyiratok átadása a KeľĹileti Hivatal tészéte
és azezzel kapcsolatos együttmfüođés21812012. (VIII.l3.) Korm. rend. 14.$ (2) bek.

3.ud) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Kiadmĺínyozás, szakmai teljesítésigazolás tekintetében az aljegyzÍĺ helyettesíti.
A szakmai feladatellátás tekintetében a Bé|yegzo nyilvántartásért felelős iktató- tigyintéző
munkaköľt betöltő munkatĺĺľs helyettesíti, kivéve a minősített iratok kezelésében.
A minősített iratok kezelésében a helyettesítést el|átja a Minősített iratok keze|éséért felelős
iktató- ngyintéző munkaköľt betöltő munkataľs.

3.v) Az ügyĺntézők munkaktiľei és az azokhoz tartozó feladat. és hatásktiľtik

3.va) szakmai feladatel|źĺtásźra vonatkozó legfontosabb j ogszabályok felsorolása
1995. évi LXVI. töľvény a köziratokról, a közlevéltáÍakľól és a magĺĺnlevéltáľi anyag
védelméľől(Lvt)
2009. évi CLV. tĺĺľvény a minősített adat védelméről
33512005. (XII.29.) Koľm. rendelet akőzfe|adatot ellátó szeľvek iratkezelésének á|ta-
lános követelményeiről
2|8l20I2. (WII.13.) Korm. ľendelet ajárási (fővárosi keľĹileti) hivatalokľól
78120|2. (xII.28.) BM ľendelet az önkormźnyzati hivatalok egységes irattáĺi teľvének
kiadásaról
90120|0. GII.26.) Koľm. rendelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet mfü<idésének, va-
l amint a minő sített adat kezelésének rendj éľő l
25/2008. CXII. 16.) sz. Jegyzői utasítás a Budapest Fővaros VIII. Keriilet Józsefuĺĺľosi
onkormĺĺnyzat Polgĺĺľmesteri Hivata|ának lratkezelési Szabźůyzata (Iratkezelési Sza.
bállyzat)
Minőségirrínltasi Kézikönyv Függelék AE.l 1

3.vb) Az üeyintéző által gyakorolt hátáskörök (kiadmányozás). a hatáskdr gvakoľlásának
módja

Nincs.

3 .v c) Az ĺjgy intéző feladatkörei

Postabontó (l munkataľs)
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2.6.I. A Magyar Posta Zrt. á|ta| kézbesített, a Főpolgáľmesteľi Hivatďból és a Koľmĺány-
hivatalból étkezett un. ,,rövid utas'' külđemények átvétele a postai jegyzék és a kézbesítő-
okmany szerint - 33512005. CXII.29.) Korm. ľend. 18. $; IratkezelésiSzabźiyzat 48.-57.
2.6.2. Az uĺ.,,ľövid utas" kĺildemények kézbesítése a Főpolgáľmesteri Hivatalba és a
Kormĺĺnyhivatalba - 33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 56.$; Iratkezelési Szabźiyzat I20.-
129.
2.6.3. A beérkezett küldemények éľkeztetése, és átađása a szervezeti egység részéte az
iratkezelő ľendszerből kinyomtatott érkeztető lista alapjan, vagy szignálási jegyzék alap-
jan iktatásľa źLtadźLs - 33512005. CXII.Ż9.) Korm. ľend. 27.$ - 34.$, 51.$ (1) bek.; Iratkeze-
lési Szabályzat 57. _7|.
2.6.4. A Hivatal szervezeti egységeitő| érkezętt iratok továbbítási módja szerinti posttzá-
sa, kézbesítése (posta iftjźľl,,,rövid utas'', belső posta) - 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend.
56. $ ; katke ze|ési Szabá|yzat l20.-If9.
2.6.5. A postán feladandó tértivevényes és ajanlott levelek ragszámmal töľténő e||átźsa,
majđ a ľagszámos és közönséges levelekľől az elektronikus feIađőjegyzék elkészítése -
33512005. (XII.29.) Korm. rend. 56.$; IľatkezelésiSzabá|yzat |26.
2.6.7. A szervezeti egységek egymásnak küldött iratainak áwétele, érkeztetése, és átadása
az fuatkezelő rendszerből kinyomtatott étkeztetési lista alapjtn, vagy szigná|ási jegyzék
a|apján iktatásra átađźLs - 33512005. (XII.29.) Korm. ľend. 14.$; Iratkezelési Szabá|yzat
24.,26.

Altalános iktató - tieyintéző (5fő.)

2.6.8. Aziktatćsraźivett anyagok iktatása _ abeérkezés napján de legkésőbb azazt követő
munkanap - az ę|e|<tronikus iratkeze|ő rendszerben (iratokat előzményezi, e||źtja iktató-
szźmma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeľe|i az iratokat), eLłĺađői ívben
töľténő továbbítása a szervezeti egységek felé - 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend. 39.$ -
42.$; Iĺatkezelésí Szabźiyzat 8 1.-1 1 1 .

2.6.9. Az elektľonikus iratkęze|ő rendszeľ ađatbźnisának folyamatos nyilvántartása és ak-
tua|izáIźsa.33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

Bél}'egző n}'ilvántaĺtáséľt felelős iktató - tieyintéző (1 fiô)

2,6.8. Az iktatásra źtwett anyagok iktatása _ abeérkezés napjan de legkésőbb azazt követő
munkanap - az e|ektronikus fuatkezeIó rendszerben (iratokat e|ózményezi, e||źtja iktató-
számma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeÍe|i az fuatokat), előadói ívben
tĺĺľténő továbbítása a szervezeti egységek fęlé - 33512005. (X|I.29.) Korm. rend. 39.$ -
42.5
2.6.9. Az elektľonikus iratkezelő rendszer adatbźnisanak folyamatos nyilvántaľtása és ak-
tua\izá|tsa - 335l2OO5. (XII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

2.6.|7. A Hivatal kör-, fej- és névbélyegzóinek nyilvantaľtása, éves felülvizsgálata bélyeg-
zők selejtezése a Belső Ellátási Irodával együttmfüödve - 33512005. (XII.29.) Koľm.
renđ.54.$; Minőségiľĺínyítási Kézikönyv Függelék AE-l l

Minősített iratok kezelésééľt felelős iktató _ Ĺigyintéző (1fő)

2.6.8. Aziktatásta átvett anyagok iktatása _ abeérkezés napján de legkésőbb az azt követő
munkanap - az e|ęktronikus katkezelo rendszerben (iratokat előzményezí' e||źtja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szercLi az iratokat), előadói ívben
tciľténő továbbítása a szervezeti egységek felé - 33512005. CXII.29.) Koľm. rend. 39.$ -
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42.5
2.6.9. Az elektronikus iratkezelő rendszer aďatbázisanak folyamatos nyilvántartása és ak-
tualizá|ása- 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend. 7.$ d.) pontja
2.6.18. A minősített iratok kezelése a hatályos anyagi jogszabźiyok alapjĺĺn - 2009. évi
CLV. tv.;9012010. (III.26.) Korm. rend.

Irattaros (2 fő)

2.6.8. Aziktatásraáttrett anyagok iktatása _ abeérkezés napjĺĺn de legkésőbb azazt követő
munkanap - az e|eL<tronikus iratkezelő rendszerben (iľatokat e|őzményezi, e||źtja iktató-
szźlmma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), előadói ívben
történő továbbítása a szewezeti egységek fe|é -33512005. (XII.29.) Korm. rend. 39.$ -
42.5
2.6.10. Az ugyiratok ügyiratpótló alapjan irattaĺból, hatrĺľidőből tĺjľténő kiadása _ azlrat-
kezelési SzabáIyzatban meghatarozotthatÁrtdőn belül - és a kiadás tényének rogzitése az
elektronikus iratkezelő rendszerben - 33512005. (XII.29.) Korm. rend. 63.$; Iratkezelési
Szabźůyzat37.-47.
2.6.11. A hatĺĺľidő-nyilvántartás vęzetése az elektronikus iratkezelő rendszerben, az erre ki-
jelölt ügyiratok határidőbe helyezése, és az aktuális hataridőben lévő ügyiľatok továbbítása
az ljlgy intézőkhöz. Iratkezelés i S zab áIy zat 1 3 0. - 1 3 4.
2.6.|2. Az irattźtrbarl e|he|yezett anyagokról napľakész nyilvlíntartás vezetése az elektro-
nikus iratkezęlő ľendszeľben - 335lf005. CXII.29.) Koľm. ľend. 14.$; Iratkezelési Szabály-
zat24-28.
2.6.|3. Az e|intézett tigyiratok _ az ugyintéző az ügyiľat |ezźlrásźra vonatkozó ügykezelői
feladatainak e|végzése, és az elektronikus fuatkezelo rendszerben az irattározźs tényének
rogzitése utĺĺn - átmeneti irattźlrba helyezése az irattáľl tételszámnak megfelelően -

33512005. CXII.29.) Koľm. rend. 59.$-62.5;78120|2. (XII.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
bźúyzat |35.-|42.
2.6.|4. Az áÍmęĺeti irattĺíľban lévő, de még nem selejtezhető tigyiratok áthelyezése a
Központi Irattárba az irattźlĺl téte|szźmnak megfelelően - 78l20I2. CXII'28.) BM rend.;
Iratkezelé s i Szabá|y zat | 43 . - | 4 4.
2.6.|6. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása - 335/2005. (XII.29.) Korm.
rend. 64. $ ( 1 ) bek. ; hatkeze|ési Szabźiyzat | 52.-| 60.
2.6.23. A Budapest Fővaros Koľmanyhivatal VIII. KerĹileti Hivatala hatásktĺrébę tartoző
eljaľásokhoz szfüséges és a Hivatal őľzésében lévő tigyiratok éńadása a KeľĹileti Hivatal
részére és az ezze| kapcsolatos egyiittműködés - 2l8l20l2. (VIII.I3.) Koľm. ľend. 14.$
(2) bek.

3.vd) A helyettesítés rendje és az ezelr<hez tartoző felelősségi szabályok

A munkaköri leírásban foglaltak szeľint, illetve azirodavezető egyedi utasítása a|apjźn.
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3. A szervezetĺ egvség szervezeti ábľáia (gľafikus)
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5. Az ĺĺgvosztá|y munkaľendje ía HÍvatal do|gozóinak általános munkaľendie szerint):

hétfőn
kedden
szeľdán
csütöľtök<in
pénteken

0800 _ 1800 óľáig
0800 _ 1600 őráíg
0800 _ |630 őrźig
0800 _ l600 óráig
0800 _ 1330 óráis

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljábó| az iigyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóbaĺr fel kell tÍintetni a munkába állás és a munkából ténozäs pontos
idejét. A jelenléti napló vezetésééľt azugyosztźt|yvezeto általmegbízottszemély felelős.

Az ĺj;gyosztźůy do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az igyosztźiyvezeto engedé-
lyével, hétvégén - előzetes íľásbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyével taľtózkodhat-
nak.

A munkahelyéľőlönhibáján kívĹil távol tartózkodó dolgozó akadźiyoztatásanak tényéró|hala-
déktalanul köteles az igyosńźt|yvezetót éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a dolgozó munkába áI|ása első napján köteles a személy-
zeti vezetonek átadni. Az átadás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontját az ügyosztá|y-
vezetőnek atźrypénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az ü gvosztály üqvfélfogadási ľendĺ e

Ügyfélfogadás idej e : általános ügyfélfo gadasi időbęn

7.Értekezletek ľendie:

Itođavezetők ľészére: két hetente hétÍőn.
Ügyoszályi értekez|et: negyedévente egyszer.

8.Kütső kancsolattaľtás:

Az ugyoszttiy dolgozőit az állampolglíľokkal, az ĺinkoľmányzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdasági tĺĺľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyoľs ügyintézésre való törekvés, valamint a segítő szándék kell, hogy j e||emezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattartásanak kĺiľét és rendjét _ ideéĺtve a képviselő-
testiilettel, abizottságokkal való kapcsolattartást is _ a jegyzo á||apítja meg és azugyosztá|y
iigyľendjében, illetve a munkakĺjľi leírásokb an szabá|yozza.

Az igyosztá|yvezető feladatkörében eljĺírva ktizvetlen kapcsolatban állhat az önkoľmźnyzat
intézményeive|, gazdasági tiĺľsaságaival. Ennek során jogszabályban, önkoľmrĺnyzati hatźlro-
zatban' munkáltatói döntésben meg}latfuozott adatszolgáltatást kérhet és adhat.
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A jegyző t<lrvényességi ellenőrzési jogkörében eljaĺó ďolgoző jóváhagyott e|Ięnőrzési prog-
ram vagy eseti megbizas a|apjáĺjogosult ellenőrzést végezni.

Az ellenőrzésľe jogosult feltigyeleti és külső szervekkel, a jegyző és a polgármester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záró rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváros VIII. kerĹilęt Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő-
testiilete áIta| ...lz0l3. (....) számú határozatta| elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. keľtilet
Józsefulĺľosi Polgármesteri Hivata| Szervezeti és Műkĺidési Szabá|yzaténak 1. szrímú fiiggelé-
ke.

A szewezeti egység aktua|izá|t ügyľendjét az abban szfüségessé váIt vźitoztatást követő 60
napon beltil csatolni kĺjteles a ftiggelékhez.

Jelen ügyrend a jőváhagyását követő napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j ogelődj einek korábbi Ĺigyrendj e hattiyźú. veszti.

Budapest,2013.

IJgyosnáIyvezető

A '... .... Ügyosztály ügyrendjét jóváhagyom:

Riman Edina
jegyző
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1.a) Szervezetĺ egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuaľosi Polgármesteľi Hivatal
Belső Ellenőľzési Iľoda

1.b) A szeľvezetĺ egység címadatai:

Műk<idési helye: Budapest, VIII. Baros s u. 63 -67 .

Levél címe: 1082 Budapest Baross l. 63-67.
Telefon szttma: 4 5 9 -2 I 8 4' 4 5 9 -22 5 4, fax szźlĺna: 3 I 3 - 6 69 6
Email címe: belsoellenorzes@jozsefuaĺos.hu

1.c) A szeľvezetĺ egység iogállása:

l. A Belső Ellenőrzési Iroda nem ĺjnálló jogi személy, a Hivata| szervezeti felépítésé-
ben önálló irodaként működik.

2. A Belső Ellenőrzési Iroda tevékenységét a Jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi,
jelentéseit kĺjzvetlenü| a Jegyzonek küldi meg, biztosítva ezá|ta| a belső ellenőľ<jk
funkcionális (feladatkĺjri és szervezeti) ftiggetlenségét.

2. A szervezetĺ egység általános feladat. és hatáskiire:

A belső ellenőľzés független, tárgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkoľmźnyzat és Hivatal műkcidését fejlessze és eredményességét
n<ivelje, a célok elérése érdekében rendszeľszemléletű megközelítéssel és módszeľesen értéke-
li, illetve fejleszti az e|IenórzoÍt szeruezet irányítási és belső kontrollrendszerének hatékony-
ságát,

A belső ellenőrzés tevékenysége kiteľjed a Hivatal minden tevékenységére, különĺisen a kĺĺlt-
ségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásanak és elszámolásának, valamint
az eszkozokkel és foĺľásokkal való gazďźůkodásnak a vizsgźiatźra.

A Belső Ellenőľzési Iroda biĺosítja a belső ellenőrzés keretében a Képviselő-testület által
feltigyelt kĺiltségvetési szervek ellenőľzését is, mint felügyeleti ellenőrzést. Továbbá ellenőr-
zést végezhet a Képviselő-testület által nyújtott kĺiltségvetési tlĺmogatások felhasználásával
kapcsolatosan a kedvezményezelĺeknél és az irtnyitźĺsa aIátartoző köztulajdonban álló gazda-
sági társaságoknál.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és az źů|anháztartásért felelős miniszteľ által
kozzétett belső ellenőrzési standaľdokkal ĺisszhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívtil
más tevékenység végľehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőzés feladata:

l. az aďott témlík vonatkozásában elemezni, vízsgá|ni és éľtékelni a belső kontrollrend-
szerek kiépítésének, műkcidésének jogszabályoknak és szabźiyzatoknak való megfele-
lését, valamint mfüĺjdésének gazdaságosságźlt, hatékonyságát és eredményességét,



f. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre áIIő erőforľásokkal való gazdźikodást, a vagyon
megóvását és gyaľapítását, valamint az elszĺĺmolások megfelelőségét, a beszámolók
vaLődisźtgźú,

3. a vizsgźit folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, kcivetkeztetéseket és javasla-
tokat megfo ga|mazni a kockźľ;ati tényezők, hianyosságok megsziintetése, kiküszöbö-
lése vagy csĺikkentése, a szabźiýalanságok megelőzése, illetve feltárása érdekében,
valamint a költségvetési szerv műktjdése eredményességének nĺivelése és a belső
kontrollrendszerek j avítása, továbbfej lesztése érdekében,

4. nyilvántartani és nyomon kĺjvetni a belső ellenőrzési jelentések a|apjćn megtett intéz-
kedéseket'

5. éves bontásban nyilvántartást vezetĺl1- a külső ellenőrzések javaslatai a|apjźln készült
intézkedési tervek végrehaj tás źlrő| a kialakított elj árási rend szerint.

Tanácsadĺó tevékenység keretében ellátandó feladatok kůiltintisen:

l. vezetók tĺĺmogatása tV egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, vizs-
gá|atáv a|, ko ckázatźlnak bec slé sével,

2, péľr;ld;gyi,tćtrgyi, informatikai és humaneľőforľás-kapacitásokkal való ésszenĺbb és ha-
tékonyabb gazďá|kodźtsra irányuló tanácsadás,

3. avezetőség szakértoi támogatása akockázatkezelési és szabályta|anságkezelési rend-
szerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfej-
lesztésében,

4. tanácsadás aszervezeti strukturĺák raciona|ízá|ása, aváltozásmenedzsment teľületén;
5. konzultáció és tanácsadźs avezetés ľészére aszervezeti stratégia elkészítésében;
6. javaslatok megfogalmazźsa a költségvetési szeľv működése eredményességének növe-

lése és a belső kontľollľendszerek javítása,továbbfejlesztése érdekében, a kĺiltségveté-
siszeľvbelsőszabálvzatainaktarta|mát.szerkezetétilletően.

A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó feladatok részletes leírásai a Bnĺ,sŐ
EllľľonzÉsr KÉzrxoľyvľľľ vannak szabáIyona.

A belső ellenőrzési jelentésekrőI és az intézkedésekľől Excel tźlblázatbaĺ készül nyilvĺĺntaľ-
tás. A táb|azat elektronikus formában a belsoellenoľ meghajtőn az Ellenőrzések nyilvántaľ.
tása címtĺ mappában évszeľinti bontĺísban megÍalálhatóak. A belső ellenőrzés éves jelentés

mellékletétképezianyilvrántaľtásnyomtatotlvá|tozata.

A Külső ellenőľzések nyilvantartása a belső ellenőrzési jelentések és intézkedések nyilvan-
tartásávaI azonos formában és tartalommal történik az érintętt szeruezeti egységek által
elektronikus formában szolgáltatott dokumentumok és az M-39 Külső ellenőrzések nyilvan-
tartása című eljĺírás a|apján. A nyilvlĺntartás elérhető: a Tudásbazis:
IV.Ügyintézési_segítség\Nyi1vantaľtások,statisztikfü, adatszolgá|tatásokV(ülső Ellenőrzések
mappában.

A belső ellenőľzés feladatait kiemelten meghatároző jogszabályok:
o Mĺitv. - Magyaroľszág helyi önkoľmlínyzatairő| szo\ő 2011. évi CL)O(XIX. Tcirvény

1re.$
. Áht. _ AzźLl|aľrrhźz;tartćsrćisző|ő2O|1. évi CXCV. tĺĺľvény 70.$
o Bkľ. . A ktiltségvetési szeľvek belső kontľollľendszeréľől és belső ellenőrzéséľől

szőlő 37 0 1201 1.(xII.31.) Korm. rendelet



3. A Belső ellenőrzési lroda engedélvezett létszáma tevékenvségek szerintĺ bontásban. az
azokhoz taľtozó feladat- és hatásktiriikkel

A Belső Ellenőrzési Iroda szervezeti felépítése:

Irodavezető 1 fő
Belső ellenőľ. tigyintéző 1 fő
Osszesen: 2 fő)

3.a) Az tinálló Írodavezető

Az onźi|ő irodavezető a Hivatal SzMSz-ben meghatźtrozott vezetői feladatok mellett, e||eltja

a belső ellenőľzési vezetőí és belső ellenőrzési feladatokat is.

3.aa) Az iľodavezető szakmai feladatait az a|áhbijogszabályok szeľint végziz
o Bkľ. f2.s,25..26.$ . a kĺiltségvetési szervek belső kontľollrendszeréről és belső ellenőr-

zésér o| sző|ő 37 0 l 20 l 1 . (XII. 3 1 .) Korm. rendelet

3.ab) Az irodav ezető feladataĺ:
oA belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése. {BkÍ.22.$ (1)}
.A belső ellenőrzési kézikönyv rendszeres, de legalább kétévente töľténő felülvizsgála-

ta és a változások źivezetése. {Bkr.17.$ (4)}
oA kockázatelemzéssel ďátrímasztott stratégiai és éves ellenőrzési tervek _ Hivatali és a
felügyeleti ellenőľzésekre vonatkoző- összeźt||ítása, és jóvĺĺhagyásra megküldi a Jegy-
ző részére minden év november 30-ig. {B|<r.22.E'32.$ (3)}

. A Jegyző és a Képviselő-testiilet irźtnyítasa a|á tartoző költségvetési szeľvek vęzetói
źita| jőváhagyott ellenorzési tervek alapján a helyi önkoľmanyzatravoĺatkozó éves el-
lenőrzési teľv előkészítése a képviselő-testiileti jőváhagyźsra minden év december 31-
ig. {Bkr.32.$ (4)' Möťv.119.$ (5)}

oAz éves ellenőrzési terv jóvahagyás után a tervek végrehajtása, valamint azokmegva.
lósításanak nyomon kĺivetése, {Bkľ.22.$ (1)}

oA belső ellenőrzési tevékenység megszeľvezése, az e||ęnorzések végrehajtásĺínak iľá-
nyítása, az e||enorzött szerv, szewezďi egység tájékoztatása az ellenőrzés céIjátőI,
foľmáj ĺĺľó1, j ogszabályi felhatalm azásérő|. { BkÍ.22. $ ( 1 )' 3 5. $ ( 1 ) }

o Az ellenőľzések összehangolásą {Bkľ.22.s 0)}
oAmennyiben az ellenőrzés során biintető-, szabályséľtési, kírtérítési, illetve fegyelmi

eljaľás megindításaľa okot adó cselekmény, mulasztás vagy hianyosság gyanúja meľĹil
feL, Jegyzőnek, illetve a költségvetési szerv vezetőjének érintettsége esetén Polgáľmes-
temek a haladéktďarltfiékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljĺáľások megindításá-
ra, {BI<r.22.$ (1)}

oA jelentés tervezetet megküldése egyeztetés céljából az e||ęnorzĺitt szerv, szęrvezeti
egység vezetőjének, illetve annak akiľe megá||apítást vagy javas|atot tarta|maz.

{Bkľ.42.$ (1)}
o Alezfut ellenőľzési jelentés, illetve annak kivonatĺának a Jegyző szálnfua tĺirténő meg-
ktildése, {Bkľ.22.$ (1)}



oAz éves ellenőrzési jelentés, illetvę az összefoglaló éves ellenőrzési jelentés összeállĹ
tása és amelyet jixáhagyźtsra megküld a Jegyző tészére atárgyévet követő év februáľ
15-ig. {Bkr.22.$ (1), 48.-49.$}

Köteles:
oGondoskodni aľról, hogy érvényesüljenek az á||anháztartásért felelős miniszter által
kozzétett módszertani útmutatók, { BkÍ.22. $ ( 1 ) }

o Gonclĺlskotlni a belsiĺ cllcnőrzésęk nyilvrľrtartásáľól, valarrtirlt zu ę||eloľzési úrrkurrrelr-

fumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biĺonságos tĺĺrolásáról,

{BkÍ.22.$ (l)}
oBiztosítani a belső ellenőrök szakmai továbbképzését, ennek éľdekében _ Jegyzo áItaI
jóvahagyott _ éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításárő|,

{Bkľ.22.$ (1)}
o A Jegyzőt az éves ellenőľzési teľv megvalósításaról, és az attő| való eltéľésekľől tájé.
koztatni, {Bkľ.22. $ (1 )}

oKialakítani és mfüödtetni az ellenőľzések nyilvantartását, {Bkĺ.22.$ (l)' 50'$}
oA belső ellenőľzési tevékenység soriĺn kezelt adatokat illetően betartani az ađatvéde|mi
és minősített adatok védelmére vonatkozó előírásokat, valamint gondoskodni arról,
hogy a belső ellenórzést végzők tevékenységiiket ezek ťlgyelembevételével végezzék.

{Bkľ.22.$ (1)}
oA belső ellenőľzési vezető megbizatásával kapcsolatban vagy szeméIy&e nénle össze-

férhetetlenségi ok fudomásaĺa jutásáról ktiteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzó-
nek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítésééľt fegyelmi felelősséggel
tartozik. {Bkľ.22. $ ( 1 ) }

3.ac) Az iľodavezető álta| ryakoľolt hatásktiriik (kĺadmányozás), a hatásktiľ ryakoľlásá.
nak módja

Az irodave zetőlbe|ső ellenőľzési vezęto hatáskiĺľeĺ:
oJogosult ideiglenes kapacitás kiegészítés vagy speciális szakéľtelem sztikségessége ese-

tén külső szolgźt|tatő bevonásaľa javaslatot tenni a Jegyzonek. {BkÍ.16.$ (1)}
oDĺintést hoz a belső ellenőľ összeféľhetetlenségről az összeferhetetlenség okanak tudo-

másfua jvtasátő| szttĺnított 10 napon belül. A d<intés meghozataláig az ellenőrt, az ossze-
féľhetetlenséggel összefüggésben az adott ellenőrzésben va|ő tészvétel alól felmenti.
A belső ellenőrzési vezető cisszeféľhetetlensége ęsetén aJegyzó dtint. {Bkľ.20.$ (3)}

oA belső ellenőrzési vezetőjóvlĺhagyásával lehet infoľmációt kémi más szervektőI az e|-

Ienótzijtt szerv, illetve szewezeti egység mfüödéséve| és gazdálkodásávď összefiiggő
kéľdésekben. {Bkľ.25.$ d)}

oAz éves ellenőľzési tervet aJegyző egyetéľtésével módosíthatja. {Bkr.31.$ (5)}
oA Jegyzo és belső ellenőľzési vezető kezdeményezésre tanácsadó tevékenység, illetve

soron kí!đili ellenőľzés végezhető. {Bkr.31.$ (6)}
oDöntést hoz az ellenőrztitt szerv, szervezeti egység e||enótzéséről töľténő e|őzetes érte-

sítés és a helyszíni ellenőrzés bejelentésének elhagyásĺíról. {Bkľ.35.$ (5)}
oMegszakíthatja, felfiiggeszthetiazelleĺóľzést és íľásban tajékoztatjaazellenőrzött szerv

vezetőjét és Jegyzőt. Dönt a vizsgá|at folytatásaľól és íľásban énesíti a el|enőrzott szeľv
vezetojét. {Bkľ.38.$}

oJóvahagyja a belső ellenőr áIta|készített ellenőrzési progľamot, felügyeli annak végre-
hajtásźt, attőIvaLő eltéľést is jóvríhagyásával lehet. {Bkr.33.$}



A belső ellenőrzési vezętő esetében alegyzó végzi a jóvlíhagyást.
. Megállapithatja a határidőt a jelentés tervezetre tett észrevételek megküldésére.

{Bkľ.42.$(3X4)}
C A Jegyzó kérésére véleményt foga|maz meg a |ezárt ellenőrzési jelentést vagy annak ki-

vonatát nyilvánoss tąta v agy haľmadik fél tudomá sźr a hozza. { Bkľ.44. $ (3 ) }

o AJegyzo kérésére véleményt foga|mazmegazelkészített intézkedési tervről. {Blff.45.$
(3))

. A Jegyzo kéľéséľe véleményt fogalmaz meg az ellenőrz0tt szerv' szęľveze[i cgység ve-

zetője által kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok hatźttidó, illetve feladat
módosítási kéľelmére vonatkozóan. {Bkr. 1 3. $ (5) }

Az irodave zetó he|só ellenőrzési v ezeto kiadmány ozza:
. A belső ellenőr, vizsgá|atbarĺ részt vevő szakértő megbiző levelét. A belső ellenorzési

v ezető esetében a J egyző kiadmányo zza a megbíző |ev elet. { Bkľ. 3 4. $ ( 1 ) } .

o A belső ellenőrzésivezető áItalkészített ellenőrzési jelentést. {Bkľ.22.$ (1)}

o Az ellenőľzési jelentésekľől készült vezetói ĺisszefoglalót.

3.b) Az üevintézői munkaktiľtik és ehhez tartozó feladat. és hatáskiiriik
A Belső Ellęnőrzési Irodan azugyintézői munkaköľt 1 fő belső ellenőr|átjae|.

3.ba) A belső ellenőľ szakmai feladatait az alábbĺ jogszabályok szeľint végziz
o Bkľ. 25..26.s . a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréro| és belső ellenőrzésé-

ről szóló 370120|1.(XII.31.) Korm. rendelet

3.bb) A belső ellenőľ feladataĺ:
o Az ellenőrués végzéséhez megbízólevelet és ellenőrzési programot készíteni. A jóvá-

hagyott ellenőľzési progľamban foglaltakat végľehajtani. { Bkĺ.26. $ (a) } .

o Tevékenységének megkezdéséro| az ellenőrzĺitt szerv vezetőjéttajékoztatni és megbí-
ző|eve|ét bemutatni. {BkÍ.26. $ (b) }.

. objektív véleménye kialakításĺíhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kcĺrĹilménye-
ket megvizsgálni. {Bkĺ.26.$ (c)}.

o Megállapításait, kcĺvetkeztetéseit és javaslatait tźrgyszeruen, a valóságnak megfelelően
írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal a|átźtmasztani.

{Bkľ.26.$ (d)}.
o Amennyiben az ellenőrzés soľĺĺn btintető-, szabźiysértesi, káľtérítési, illetve fegyelmi

eljĺĺľás megindításaľa okot adó cselekmény, mulasztás vagy hianyosság gyanúja merĹil

fel, haladéktalanuljelentést tenni a belső ellenőľzési vezetőnek. {Bkľ.26.$ (e)}.

o Ellęnőrzési jelentés tervezetet az e||enőrzött szerv vezetojéve| egyeztetni, ellenőľzési
jelentést készíteni, az e||enőtzési jelentés aláírását követően alezárt ellenőrzési jelen-
tést a belső ellenőrzési vezetőnek átadni. {Bkr'26.s (d)}.

o Az ellen&zési megbizatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlen-
ségi ok tudomásara jutásráľól haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenorzési vezetó-
nek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítésééľt fegyelmi felelősséggel
tartozik. {Bkľ.26. $ (g)}.

o Az ęredeti dokumenfumokat az ellenőrzés |ezfuásakot hirĺnytalanul visszaszo|gá|tatru,
illetve amennyiben az ellenőľzés soľán büntető-, szabźiysértési, kláľtérítési, illefue fe-
gyelmi eljarás megindításaľa okot adó cselekmény, mulasńás vagy hiányosság gyanú-
ja meľül fel, az eľedeti dokumentumokat a sztikséges intézkedések megtétele érdeké-



ben a belső ellenőrzési vezető tltjaÍI az e|Ienőrzött költségvetési szerv vezetőjének
jegyzőkönyv alapján źttadni. {BkÍ.26.$ (h)}.

o Az ellenőruott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsági szabályokat és a munkaľendet figyelembe venni. {Bkľ.26.$ (i)}.

o A fudomásara jutott minősített ađatot, tizleti és gazdasági titkot megőrizni. {Bkľ.26.$
(')).

. Az ellenőrzés során készített iratokat és iľatmásolatokat az el|enorzés dokumentáciő-
jához csatolni. {BkÍ.26.$ (k)}.

. A belső ellenőrzésekĺől és intézkedésekről nyilvantartás vezetése a kialakított nyilvan-
taľtás szerint.

o A kiilső ellenőrzések nyilvantaľtás vezetése a kiadott e|jarás szerint.

3.bc) A belső ellenőľ hatásktireĺ:
Jogosult:

o Az ellenőrzott szew, illetve szervęzetí egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az e|-
|enorzott Szerv' illetve szewezeti egység biztonsági előírásaiľa, munkaľendjére.

{Bkľ.25.$ (a)}.
o Az ellenőrzöttszervnél, illetve szervezęti egységnél aze||enőtzés tárgyához kapcsoló-

dó, minősített adatot, ilz|eti és gazdasźlgi titkot tarta|maző iľatokba, a kiłzszo|gźiati
alapnyi|v ántartźlsba és más dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozón
táľolt adatokba betekinteni a kül<in jogszabźt|yokban meghatározott adatvédelmi és
minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betaľtásával, azo|<tő| másolatot, ki-
vonatot, illetve tanúsítványt készíttetni, indokolt esetben az eredęti dokumentumokat
másolat htnahagyása mellett jegyzőkĺlnyvben rögzitetten átvenni, illetve visszaadni.

{Bkr.zs.$ (b)}.
o Az ellenőruött szerv, illetve szewezeti egység vezetójétol' és bráľmely a|ka|mazottjźtő|

írásban vagy szóban információt kémi. {Bkr.25.$ (c)}.
o Az ellenőrzöĺt szęrv, illetve szervezeti egység működésével és gazdá|kodásával tissze-

ftiggő kéľdésekben információt kémi más szervektől a belső ellenórzési vezető jôvá-
hagyásával. {Bkľ.25.$ (d)}.

. A vizsgálatbaszakértő bevonását kezdeményezni. {Bkľ.25.$ (e)}.

Kiadmány o7'Izil az á|ta|a ĺinállóan készített jelentéseket.

3.c) A helvettesítési rend és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

. A belső ellenőľt távollétę ęsetén azfuodavezető helyettesiti, az alábbiak szerint:
- a belső ellenőrzési adminisztrációs és tanácsadói feladatok tekintetében minden

esetbenatávollétídótartarnátólfiiggetlentil.
- taľtós távollét esetén (5 munkanapon tuli):

o teljes helyettesítés, ha az adott ellenórzést a belső ellenőr és a belső elle-
nor zési v ezető együtte sen v é gzi.

o ha csak a belső ellenőr végzi az adott megkezdett ellenőrzést, akkoľ a belső
ellenőrzési vezető megszakíth atja ez ellenőrzést a tźxo||ét megszÍĺntéig.

o ha csak a belső ellenőr végzi az ađott nem megkezdett ellenőrzést, akkoľ a
belső ellenőruésivezető fogia az e|Ienőrzést lefolýatja figyelembe véve az
ellenőrzés teruęzett időtaľtamát és a belső ellenőľzés adott időszakźtban
meglévő kapacitását.



Az[rodavezetóttávo|léte esetén a belső ellenőrzési és tanácsadási feladatok tekinteté-
ben a belső ellenőr lttja el, kivéve azirođavezetői feladďokat, amelynek helyettesítése
a j e gy ző kiilön me gbízésa a|apj źn töľténik.

Atervezett távollétek (pl. szabadságok) az e||enórzési munka stádiumlának,hatariđejé-
nek ftiggvényében keľülnek engedéIyezésre, engeđélyeztetésre.

4. Az öná||ĺi iľoda munkarendje ía Hivatal dolgozóÍnak általános munkaľendie szeľint):

hétfon 0800 _ 1800 óráis
kedden oSoo- looo oreii
szetdán 0800_ 1630 óľáig
csütöľtökön 0800 _ 1600 óľáig
pénteken 0800 _ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvrĺntaľtása és ellenőľzése céljábó| az fuodajelenléti naplót vezet.
A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkából' távozás pontos idejét. A
j elenléti napló v ezętéséért az ugyintéző a felelő s.

A belső ellenőľ a Hivatal épületében a munkaidőn túl azirodavezető engedélyével, hétvégén _
előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével tanózkodhat.

A munkahelyéről önhibájan kívül távol taľtózkodó đo|goző akadá|yoztatástnaktényéro|ha|a-
déktalanul köteles az irodav ezetőt éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a do|goző munkába źilása első napján köteles a személy-
zeti vezetőnek átadni. Az źúađás e|ott az utolsó munkába töltött nap időpontjźú az irodaveze-
tőnek atáppénzes lapon le kell igazolrua,

5. Az tinálló iľoda ĺiwfélfogadási ľendie

Az irodatevékenysé géhez nem kapcsolódik iigyfélfogadás.

6.Éńekezletek rendje:

Azirođźn belüli infoľmációĺĺľamlás szóban vagy írásban (elektronikus formában) történik.
Azfuodakis létszĺíma miatt ktilĺin értekez|et ĺisszehívása és taľtása nem szükséges.
Az igyosztźiyvezetői éľtekezleten elhangzottak szóbeli ismeľtetéssel tĺinénik az értekezletet
követően, továbbá az emai|-en érkező utasítasok, intézkedések email-en továbbításľa kerülnek
a belső ellenőr tészére.

7.Kůilső kancsolattartás:

Az irodavezető képviselő-testületi Ĺiléseken köteles részt venni.
Az irodavezető és a belső ellenőr feladatkörében eljĺĺľva közvetlen kapcsolatban á||hat a Hiva-
taI szervezeti egységekke|, az önkoľmĺĺnyzat intézményeivel, gazdasági tlíľsaságaival. Ennek



során jogszabáIyban, önkoľmźnyzati hatźrozatban. munkáltatói döntésben meghatátozott
adatszo|gźitatást kérhęt é s adhat.

8. Záró rendelkezések

Jelen Ügyľend a Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefuáľosi onkormźnyzat Képviselő-
tcstülctc által . ..l20I3. (....) szómú hatóľozottal elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. keľĹilet
Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal Szewezeti és Mtĺkĺ'dési SzabáLyzattnak |. szźlmű fiiggelé-
ke.

A szewezeti egység aknn|izá|t Ĺigyrendjét az abban szükségessé vźlt véitoztatást követő 60
napon belülcsatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen Ügyľend a jóvahagyást kĺivető napon lép hatályba és ezze| egyidejűleg hatá|yźú veszti
2012. mĺíĺcius l-jétől hatályos Ügyrend.

Budapest,2013.

Majerné Bokor Emese
iľodavezető

A Belső Ellenőrzésĺ Iľoda Üryľendjét jóváhagyom:

Rĺmán Edina
jegyző
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1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal Városfejlesztési és

FőépítésziÜgyosĺály

1.b) A szeľvezeti eevség címadataĺ:

Mtĺködési helye: Budapest Fővaros VIII. kerület Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal
III. em. 306-os helyiségcsopoľt

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

Varosfej lesztési és Főépítészi Ügyosztály telefonszám : 06.| l 45 -92-| 57
email cím: foepite sz@jozsefvaľos.hu
telefonszám : 06-1 l 45 -92-I 57, | 58, 27 |

email cím : foepit esz@jozsefvaros.hu
telefonszám : 06-| l 45-92-|57' I58, 27 9, 565
email cím : foepit esz@jozsefu aĺo s.hu

Varosfej lesztési Iroda

Főépítészi Iľoda

1.c) A szeľvezeti egvség iogállása:

A Varosfejlesztési és FőépítésziIJgyosnály nem önálló jogi személy. 
.

2. A szeľvezetĺ eevség áItalános feladat. és hatáskiire:

Az igyosztźiyvezető _ egyben főépítész - irźnyításźxa| ellátja az kerĹileti ĺinkoľmányzaÍ épí-
téstigyi feladatainak előkészítését, közremfüödik a polgĺáľmester hatásköľébe utalt építésügyi
eljaľások lefolytat.ásában. A keľiiletfejlesztési pľojekÍeket előkészíti és kooľdinálja, szakmai-
lag felĹigyeli a projektben résztvevó szervezeteket, figyeli apá|yézati lehetőségeket.

3. A Városfeilesztési és F.őépítészĺ tigYosztálv eneedélvezett létszáma tevékenvséeek sze.
rinti bontásban. az azokhoz taľtozó feladat. és hatásköľökkel

tigyosztáývezető lfő
Irodavezető 2Íő)

Üryĺnté.?ő 6Íő
Osszesen 9Íő

3 .a) Az íiw osztá|w ezető

3.aa) Az iigyosztályvezető szak.łĺlai feladatel|átásara vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

2004. évi CXL. töľvény aközigazgatĺísi hatóságí eljarás és szolgáltatás általiínos
szabáIyairőI
20| |. évi CL)O(XIX. töľvény Magyaroľs zág helý cĺnkormányz atairőI
1997. évi DO(VIII. törvény azépített kömyezet a|akitźsáĺől és védelméről



253 / 1997 .(XII.20.) Koľmiĺnyrendelet az országos településľendezési és építési kö-
vetelményekľő1
25212006. (xII.7.) Kormányrendelet a településrendezési és építészeti teManá-
csokľól
l90 l2009.(IX. l 5.) Koľmĺĺnyrendelet a főépitészi tevékenységről
314ĺ20|2.6I.8.) Koľmányľendelet a telepiilésfejlesztési koncepcióró|, az integráIt
telepiilésfejlesztési stratégiaľól és a telepiilésrendezési eszközökľől, valamint egyes
tclcpülćsľcndczósi saj átos j ogintćzmćnyckľől
5|l20I1.(IX.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-műszaki teľvtanács létrehozásźlrőL
és mfüödtetéséről
521201'1.(IX.19.) ĺjnk' rendelet a helyi éľtékvédelemről
5lf013.(I.t0.) önk. rendelet az építésiggyel összeftiggő egyes helyi önkormany-
zatihatőságieljaľásokrészletesszabźůyairőI

3.ab) Az ügyosztályvezető á|ta| gyakorolt hatásktirök (kiadmanyozás), a hatásköľ gya-
koľlásanak módja

A polgĺíľmester hatáskĺĺrébe tartoző településképi eljáľások esetén a főépítész
(ügyosztályvezeto)átnłhźaotthatáskörben járel.

A településképi véleményezési eljarás soľán az ETDR-ben digitális formá-
ban,a településképi bejelentési és a teleptilésképi kötelezési eljźlrás esetén pa-
pir a|apí aláírással kiadmányoz.

3 . ac) Az ügyo sztályv ezető felađatkorei
-KizfuőIagosan ellátja a keľiileti tervtanács elnöki fe|adatait
- Kizarő|agosan ellátja a teleptilésképi véleményezési eljrĺrásban a polgaľmester által át-

rvházottkiadmĺányozási feladatokat. avonatkozó polgáľmesteń utasítás a|apján
- Teljes köríĺen gyakoľolja afőépítészi tevékenységet.

Főépítészi feladatok
4.|.l. A helyi önkoľmányzat építésügyi feladatával kapcsolatos döntések előkészítése,

közremúködés a polgĺáľmesteľ feladatk<iľében felmeľĹĺlő építéstigyi feladatokban
(|997. évi L)O(VIII. tv. 6/A$ (3) bek. és 19012009.(IX.15.) Korm.ľenđ. 8.$ i) bek.)

4.I.2. a keľiilet helyi építési szabźiyzatának és településrendezési terveinek előkészítésé-
vel,felĹilvizsgźiatáva|összefü ggőfeladatokęIlźtása
(|9012009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ a)-b) bek. és 10.$ (1) a)-f) bek.)

4.I.3 . nyilvantaľt ást vezet a telepiilésľen dezésí eszközökről
(|9012009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ e) bek. és l0.$ (1) g) bek.)

4.I.4. gondoskodik a hatályos településrendezési eszközöknęk az önkormtnyzat honlap-
j ĺín töľténő kozzététe|ér őI

(|9012009.(IX.15.) Koľm.rend. 10.$ (1) g) bek.)
4.I.5. tźtjékoztatást ad a hatályos településrendezési eszközökben foglaltakĺól, ennek ke-

ľetébenjavaslatot teszatelek beépítésének feltételeire atelepüléskép ésazépítésze-
ti örcikség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

(|997. évi LXXWII. tv.6/A$ (1) a) ab) bek. és |90l2009.(IX.15.) Korm.rend.
10.$ (l) h) bek.)

4.|.6. szakmai konzultációt biztosít a 4.|.5. pontban meghatáĺozott követelmények telje-
sítése érdekében

(|997. évi LXXVIII. tV. 6/A$ (1) a) ac) bek.)
4.I.7. ellźtja a Kĺizponti Teľvtanácsot a helyi építési szabźiyzattal kapcsolatos infoľmáci-

ókkal



(19012009.(IX.l5.) Koľm.rend. 8.$ h) bek.)
4.1.8. segíti a helyi építészeti- miĺszaki tervtanács múködtetését, gondoskodik az ezze|

összefüggő nyilvántaľtás vezetéséľől
(|90l2009.(IX.15.) Korm.renđ. 8.$ g)-h) bek. és 10.$ j)-k) bek.)

4.1.9. e||átjaaz önkormányzatkulturális örĺikség védelmével kapcsolatos feladatait
(19012009.(IX.15.) Korm.rend. 8.$ c) bek.)

4.1.10. előkészíti az önkoľmányzathelyi építészeti értékęk véđelmével kapcsolatos szabá-
|yozősiú, figyelemmel kíséľi annak érvényesülését, gondoskođik az azo|<ka| össze-
fiiggő nyilvrĺntartás vezetéséľől
(|997. évi L)o(VIII. tv. 6/A$ (1) a) aa) bek. és I90|2009.(IX.15.) Korm.rend. l0.$
(1) i) bek.)

4.I.|I. előkészíti a keľület terĹiletén létesíthető ľendeltetések körét és a ľeklĺímok elhelye-
zésére vonatkoző követelményeket meghat źlroző önkoľmĺĺnyzati dĺintéseket
(1997. évi DO(VIII. tv. 6/A$ (1) a) aa) bek.)

4.1.l2, előkészíti a polgáľmesteľ településképi bejelentési eljarással, telepĹilésképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kĺitelezésselkapcsolatos állásfogla|ásźtt
(1997. évi DO(VIII' tv. 6/A$ (2)-(3)) bek.)

4.I.|3, előkészíti a keľületben közteľületen, illetve kdzteľiiletrő| |éúsző módon elhelye-
zendő miívészeti alkotásokkal kapcsolatos döntéseket
(19012009.(IX.15.) Korm.ľend. 8.$ d) bek.)

4.1.|4. részt vesz a keľület településpolitikai, településfejlesztési, település tizemeletetési
é,s az ingatlanvagyon-gazdá|kodási programjĺĺnak elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók kerületet éľintő részeinek tisszehangolásában és vé-
leményezésében
(|90l2009.(IX.15.) Koľm.rend. 10.$ (2) bek.)

4.2.|5. aszewezeti egységet érintő kozbeszerzésben k<izremfüödik és adatot szolgá|tat
4.2.|5. a szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a

p énzugy i telj esítés igazo|ást

Varosfej lesztési feladatok
4.2.I. Településfejlesztési stratégia kidolgozása, szakmai felügyelete (pl.: IVS, Település-

fej lesztési koncepció, Ktizteľület hasmálati terv)
(190lf009.(IX.15.) Korm.ľend. l0.$ (2) bek.)

4.2.2. Településfejlesztési pľojektek előkészítése és szakmai képviselete (pl.: Főtéľ prog-
ram, EUB II, Palotanegyed közlekedés és köztęľĺilet fejlesztés, Józsefuĺíľosi pálya-
udvaľ)
(19012009.(IX.15.) Korm.rend. 10.$ (2) bek.)

4 .2.3 . P źtlry źzatfi gyeléss el kap c solato s feladatok ellátása
4.2.4. Pá|yźzatok előkészítése' pźt|yźzatíras, projekÍmenedzsment _ szükség szerint

együttmfüĺidve a Hivatal más szervezeti egységeivel (pl.: MNP III kđzterületek,
Golgota téri kettőskeľeszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszint:li szabnai feltigyelete
4.2,6. Részvétel a tuľisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozásában 4.2.7. Rév 8 zRt.

szakmai feltigyelete az újonnan induló projektek esetén
4.2.8. Részt veszahivatalon belüli terĹileti és települési infoľmációs rendszerek kialakítá-

sában és szakmailag feltigye|i az Ęazati részeket--egytittmrĺkĺidve a hivatal más
szerv ezeti e gysé geivel (térinfoľmatika)
(19012009.(IX.15.) Koľm.ľend. 8.$ Í) bek.)

4.2.9. a szervezeti egységet érintő közbeszetzésben közľeműködik és adatot szo|gźltat
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4.2.10. a szeÍvezeti egységen keletkezett szerzőđések esetén elkészíti a szakmai és a
p énzugy i telj e sítés igazo|ást

3.ad) A helyettesítés rendje és az eze|<hez tartoző felelősségi szabályok

Általĺĺno s helyettese : a Varosfej lesztési Iroda irodav ezetőj e

Településképi, telepĹilésrendezési, értékvédelemmel kapcsolatos feladatok esetén
helyettese: a F őépítészi Iľoda irodavezetőj e

Településfejlesztéssel (pźůyazatok' pľojektek) kapcsolatos feladatok esetén helyet-
tese: a Váľosfejlesztési Iroda irodavezetője

3.b) Váľosfeilesztésĺ lľoda . iľodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásĺáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

2004. évi CXL. töľvény aközigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás általános
szabá|yafuőI
20||. évi CL)O(XIX. törvény Magyarors zág helyi cinkoľmányzatairól
|997. évi L)O(VIII. tĺirvény az épített kĺiľnyezet a|akitásáről és védelméről
25311997.C{II.20.) Koľmányľendelet az orszělgos településrendezési és építési kö-
vetelményekľől
I90l2009.(Ix. 1 5.) Koľmiĺnyrendelet a főépítészi tevékenységľől

3.bb) Az irodavezető által gyakoľolt hatáskörök (kiadmiĺnyozás), a hatáskör gyakorlá-
sának móđja

Az l99I. évi )o(. tv' l39.$, valamint az á||anűáztaľtásról szóló tĺĺrvény végľe-
hajtásáĺól szó|ó 36812011. (x[. 31.) Korm. rendelet 52. $ (6) bekezdése a|apjánaYá-
rosfejlesztési és Főépítészi ÜgyosztáIy Varosfejlesztési Irodahoz kapcsolódó tevé-
kenységre jóvĺáhagyott hivatali költségvetés kiadási e|őirźnyzat terhéľe 200.000'- Ft
egyediértéLúatáĺĺgazirodavezetők<ltelezettségvá|lalásrakijelölt.

Az źi|arrlháztartásrő| szóló tĺirvény végĺehajtásríról sző|ő 3681201 1. (XII' 3l.)
Korm. rendelet 52. $ (1) bekezdése a|apjána Varosfejlesztési és Főépítészi,ŕjgyosnźiy
Vrĺľosfejlesztési kodĺĺhoz kapcsolódó tevékenységľe jóvlíhagyott hivatali költségvetés
kiadási e|óirźnyzat teľhéľe teljesített kiadások uta|vźnyozźtsěra200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatárig az irodavezető utalványozásra kijelölt.

A kijelĺilés zll3.januaľ |7. napjátől visszavonasig éľvényes.
Felađatait a mindenkoľi érvényes kötelezettségvállalással, utalviínyozással, el-

lenjegyzéssel, éľvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljrírási
rendjéről szóló polgármesteri-jegyzői utasítasban foglaltak szeľint köteles eljrĺľni.

3.bc) Az irodavezető feladatköľei
4.2.|. Településfejlesztési stľatégia kidolgozása, szal<rrni felügyelete (pl.: IVS, Település-

fej lesztési koncepció, Közteľület használati terv)
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.$ (2) bek.)

4.2.2. Teleptilésfejlesztési pľojektek előkészítése és szakmai képviselete (pl.: Főtér pľog-
ram, EUB II, Palotanegyed közlekedés és kĺiaeľület fejlesztés, Józsefuiáľosi pálya-
udvar)
(l90l2009.(IX.15.) Koľm.rend. 10.$ (2) bek.)



4 .2.3 . P źůy tuatfi gyelés s e l kapc s o lato s fel adatok ellátás a
4.2.4. Pá|yźzatok előkészítése, páLyázatírás, pľojektmenedzsment _ szfüség szerint

együttmfüödve a Hivatal más szervezeti egységeivel (p1.: MNP III közteľiilętek,
Gol gota téri kettőskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesáésének projektszintrĺ szakmai felügyelete
4.f .6. Részvétel a turisztikai stľatégiai fejlesztések kidolgozásában
4.2.7, Rév 8 zRt. szakmai felügyelete azt$oman induló projektek esetén
4.2.8. Részt vesz a hivatalon belĹili terĹileÍi és teleptilési infoľmác.iós ręnĺlszeĺek kialakítá-

sában és szakmailag felügye|í az ágazati ľészeket-ęgyĺittmfüödve a hivatal más
szew ezeti e gysé ge ivel (térinfoľmatika)
(19012009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ f) bek.)

4.2.9. aszervezeti egységet érintőközbeszerzésben kĺizreműködik és adatot szoLgá|tat
4.2.10. a szer\ĺezeti egységen keletkezett szerződések esetén elkészíti a szakmai és a

pénzügyi telj esítés igazo|ást

3.bd) A helyettesítés ľendje és az ezek'hez tartoző felelősségi szabályok
Általános helyettese: a mrĺszaki menedzseľi feladatokat ellátó ngyíntéző
Speciális esetekben: az ęEyes ügyintézők a saját feladataikkal kapcsolatos

Ĺigyekben helyettesítik.

3.c) Váľosfeilesztésĺ lľoda - üeyintéző _ vaľosfejlesztési feladatok szakmai e|ókészi-
tésę

3.ca) szakmai feladatel|átásfua vonatkozó legfontosabb jogszabéiyok felsorolása
Budapest Fővlíros VIII. kertilet Józsefüaľosi onkoľmźnyzatPá|yźuati Szabá|y-

zata

3.cb) Azügyiĺtéző á|ta| gyakorolt hatáskĺjrĺik (kiadmźnyozźls), a hatáskör gyakorlásá-
nakmódja

- nincs

3 .cc) Az ugyintézó feladatköľei
4 .2.3 . P źůy azatfi gyelés s el kapc so lato s fe l adatok ellátźsa

4.f.4. Pźiyźzatok előkészítése, pá|yázatírás, projektmenedzsment _ szĹikség szerint
egyĹittmfüödve a Hivatal más szeľvezeti egységeivel (pl.: MNP III közteľĹiletek,
Golgota téri kettőskereszt)

4.2.9. aszervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben kĺizremfüödik és adatot szolgá|tat
4.2.10. aszervezeti egységen keletkezett szerzódések esetén előkészíti apéĺlzligyi teljesí-

tés igazolást

3.cd) A helyettesítés rendje és az ezeLrheztartoző felelősségi szabályok
Azügyintézotvalamennyifeladatźtbanazfu odavezetóhelyettesíti.

3.d) Városfeilesztési lroda - ĺigyintéző - műszaki menedzseľ

3.da) szakmai feladatel|éúásáĺa vonatkozó legfontosabb jogszabźúyok felsoľolása {tĺir-
vénýől önkoľmrányzati rendeletig }
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2004. évi CXL. tĺĺrvény akozigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatźs á|ta|ános szabá-

lyairól
20I |. évi CLXXXIX. törvény Magyarors zághelyi önkormányzatairo|
1997. évi L)O(VIII. tcirvény az épített környezet alakításaról és védelméľől
|90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmányrendelet a főépítészi tevékenységről

3.db) Az tigyintézo éůtal gyakoľolt hatáskĺjľök (kiadmanyozźts), a hatásköľ gyakorlásá-
nak módja

- nincs

3 .đc) Az ugyintézo feladatkĺjrei
4.2.|. Településfejlesztési stratégia kidolgozása, szak'rnai felügyelete (pl.: IVS' Település-

fejlesztési koncepció, Közteľĺilet használati terv)
4.2.2. Teleptilésfejlesztési projektek előkészítése és szakmai képviselete (pl.: Főtéľ pľog-

ram, EUB II, Palotanegyed kĺizlekedés és köĺerulet fejlesztés, Józsefuaľosi pálya-
udvaľ)

4.2.4. Pľojektmenedzsment _ szfüség szeľint egyiittmfüödve a Hivatal más szervezeti
egységeivel (pl.: MNP III közteľĹiletek, Golgota téľi kettőskercszt,)

4.2.5. Teleki téľi piac fejleszésének pľojektszinb; szakmai felügyelete
4.2.6. Részvétel a tuľisztikai stratégiai fej lesztések kidolgozásában
4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az újonnan induló pľojektek esetén
4.2.9. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közľeműködik és adatot szo|gźitat
4.2.1l. a szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén előkészíti a sza|<nai teljesĹ

tés igazolást

3 .dd) A helyettesítés rendj e és az ezek,hez tartoző felelősségi szabályok
Azügyintézőtva|amennyifeladatábanazirodavezetohelyettesíti.

3.e) Városfeilesztési lľoda - üeyĺntéző - projektfeladatok e||átása, pénzügyi admi-
nisztratív feladatok

3.ea) szakmai feladatel|átására vonatkozó legfontosabb jogszabźůyok felsoľolása {tĺir-
vénytől önkormányzati ľendeletig }

2004. évi CXL. törvény akozigazgatási hatósági e|jźtĺás és szolgáltatás źita|źnos szabá-

lyairól
201 |. évi CLXXXIX. törvény Magyarors zág he|yi önkoľmányz atairő|
1997. évi LXXVII. tĺlľvény az épített kĺlrnyezet alakításĺĺľól és védelméľől
I90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmányľendelet a főépítészi tevékenységről

3.eb) Azugyintézt|által gyakoľolt hatásköľök (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakorlásá-
nak módja

- kivitelezéseken az építési naplóban bejegyzések felügyelete a feladatköľébe
tartoző esetekben

3 .ec) Az igyintéző feladatkörei
4.2.2. Részvétel a településfejlesztési projektek k<iziil az épitési beľuhĺĺzásokkal kapcsola-

tos előkészítési munkak elvégzésében (ktizbeszerzési ésbeszerzési dokumentumok
előkészítése, kiéľtékelése, lebonyolítása), a pľojektek megvalósulása soriín szakmai-
lag felügyeli a kivitelezést)



4,2.5. Teleki téri piac fejlesztésének megvalósulása sorĺĺn a kivitelezés szakmai felügyele-
te

4.2.9. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közľemfüĺidik és adatot szo|gźitat

3.ed) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartozo felelősségi szabályok
Azügyintézótva|anennyifeladatábanazirođavezetóhelyettesíti.

3.f) ľőépítészi lľoda . irodavezető

3.fa) Äz irodavezető szakmai feladatellátásĺĺra vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

2004. évi CXL. törvény akozigazgatási hatósági e|járás és szolgáltatás általĺĺnos
szabźůyafuőI
f}ll. évi CL)O(XIX. tĺirvény Magyarors zźry helyi ĺlnkormányzatahőI
1997. éví LXXVilI. tĺĺrvény az épített kĺiľnyezet a|akitásáről és védelméről
25311997.(XII.20.) Kormiĺnyľendelet az országos telepiilésrendezési és építési kĺi-
vetelményekĺő1
25212006. CXII.7.) Kormiĺnyrendelet a településrendezési és építészeti teľwaná-
csokĺó1
|90lf009.(IX. 1 5.) Koľmányrenđelet a főépitészi tevékenységről
314120|2.fl*I.8.) Kormányrendelet a településfejlesztési koncepcióról', az integtá|t
településfejlesztési stratégiaľól és a településrendezési eszközökľől, valamint egyes
településrendezési saj átos j ogintézményekľől
5Il20|1.(x.19.) ĺjnk. rendelet a helyi építészeti-műszaki tervtanács |étrehozésátő|
és miĺködtetéséľől
52120|1.(x.19.) önk. rendelet a helyi éľtékvédelemľől
5l20|3.(il.|0.) önk. ľendelet az épitésuggyel összefiiggő egyęs helyi ĺinkormány-
zatihatóságieljárásokľészletesszabźiyairő|

3.fb) Az irodavezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmányozás), a hatáskĺir gyakoľlá-
sanak módja

Az I99I. évi XX. tV. 139.$, valamint az áI|anháńaľtásról szóló tĺjľvény végre-
hajtásáról sző|ő 36812011. (X[. 31.) Koľm. rendelet 52. $ (6) bekezdése alapjánaYá-
ľosfejlesztési és Főépitészi LJgyosztá|y Vaľosfejlesztési Irodához kapcsolódó tevé-
kenységre jóvahagyott hivatali költségvetés kiadási e|oirányzat terhére 200.000'- Ft
e gyedi éľtélĺhatari g az ir o đavezető kötel ezettsé gv áIlalásra kij e lö lt.

Az á||anhźztartásról szóló törvény végrehajtásáról sző|ó 36812011. CXII. 31.)
Korm. rendelet 52. $ (1) bekezdése alapjźna Vaľosfejlesztési és FőépítésziÜgyosnáIy
Vĺĺrosfejlesztési Iľodahoz kapcsolóđó tevékenységre jóváhagyott hivatali költségvetés
kiadási e|oitányzat terhéľe teljesített kiadások uta|ványozására200.000,- Ft egyedi ér-

tékhatárig az irodavezető utalvány ozásrakij elĺilt.
A kijelölés 2013.janurĺľ |7. napjátől visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkoľi érvényes kötelezettségvállďással, utalványozással, el-

lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljĺáľási
rendjéről szóló polgármesteľi-jegyzői utasításban foglaltak szerint köteles eljrĺľni.

3 .fc) Az ir o dav ezetó feladatköľei
4.I]. A helyi ĺinkormányzat építésigyi feladatával kapcsolatos dĺintések előkészítése,

kĺjzremiiködés a polgáľmesteľ feladatköľében felmeľĹilő építésügyi feladatokban



4.|.2. a keľĹilet helyi építési szabźlyzatának és településrendezési terveinek előkészítésé-
ve l, felülvi zsgźt|atáv a| ö s szefü g gő fel adatok ellátás a

4.| .3. nyilvántaľt ást vezet a településrendezési eszközökről
4.|.4. gondoskodik a hatályos telepiilésrendezési eszközöknek az önkormányzat honlap-

j an toľténő kozzétételér őI
4.|.5. tźljékoztatźtst ad a hatalyos telepiilésrendezési eszközökben foglaltakľól, ennek ke-

retében javaslatot tesz atelek beépítésénęk feltételeiľe a településkép és az építésze-
ti öľĺikség megóvásával és minőségi ďakításával kapcsolatban

4,|.6. szakmai konzultríciót biaosít a 4.|.5. pontban meghatározott követelmények telje-
sítése érdekében

4.|.7. eLlátja a Központi Teľvtanácsot a helyi építési szabályzatta| kapcsolatos infoľmáci-
ókkal

4.l.8. segíti a helyi építészeti- műszaki teľvtanács mfüĺjdtetését, gondoskodik az ezze|
összefüggő nyilvantaľtás vezetéséľől

4.|.9. ellátja az önkoľmźtnyzatkulturális öľĺikség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az önkoľmtnyzathelyi építészeti éĺtékek védelmével kapcsolatos szabá-

Iyozásáú, figyelemmel kíséri annak érvényestilését, gondoskodik az azokJĺia| össze-
fiiggő nyilvántaľtás vezetéséről

4.|.t|. előkészíti a keľület területén létesíthető ľendeltetések kĺirét és a ľeklámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket meghat źtroző ĺinkormányzati döntéseket

4,|.12. előkészíti a polgármester településképi bejelentési eljárással, teleptilésképi véle-
ményezéssel, valamint településképi k<itelezéssel kapcsolatos állásfog|alását

4.|.13. előkészíti a kerĹiletben közteľĹileten, illetve közterületľő| |átsző módon elhelye-
zendo művészeti alkotásokkal kapcsolatos dontéseket

4.|.l4. részt vesz a keľĹilet településpolitikai, településfejlesztési, település tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdá|kodási pľogľamjrĺnak elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az źryazati koncepciók keľĹiletet éľintő részeinek összehangolásában és vé-
|eményezésében

4.2.|5. aszewezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szolgá|tat
4.2.|5. a szervezeti egységen keletkezett szerzóđések esetén előkészíti szakmai és a

pérungyi telj esítés igazo|ást

3.fd) A helyettesítés rendje és az ezek,hez tartoző felelősségi szabályok
Az egyes ügyintézők a saját fęladataikkal kapcsolatos ügyekben helyettesítik.

3.g) F'őépítészi lroda - ůievĺntéző - adminĺsztráció

3.ga) szakmai feladatellátźsátavonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása
2004, évi CXL. töľvény a közigazgatasi hatósági eljĺĺrás és szolgáltatás általlínos
szabá|yairől'
f01|. évi CLXXXIX. törvény Magyaroľs zág he|yi önkoľmányzataiľól
|997. évi L)owIII. ttiľvény az épített kĺimyezet a|akításańl és védelméľől
253ĺ|997.íľtII.20.) Koľmányrendelet az országos településrendezési és építési kö-
vetelményekľől
25212006. CXII.7.) Kormĺĺnyľendelet a teleptilésrendezési és építészeti tervtaná-
csokľól
|90 l2009.(IX. 1 5.) Kormányrendelet a foépitészi tevékenységről
3 |4120|2.C{J.8.) Kormányrendelet a településfejlesztési koncepcióľőI, az integźit
teleptilésfejlesztési stľatégiráľól és a településrendezési eszktizĺikről, valamint egyes

településľendezési saj átos j ogintézményekľől
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5Il20|1.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti.műszaki tervtanács létľehozásaľól
és mfüĺidtetéséľől
52l20|l.(x.19.) önk. rendelet a helyi éľtékvéđelemről
5|20I3.(I.I0.) önk. rendelet az építésuggyel összeftiggő egyes helyi önkoľmany-
zatíhatőságieljarásokrészletesszaběiyairőI

3.gb) Azngyintéző által gyakoľolt hatáskörök (kiadměnyozźs), a hatásk<lr gyakoľlásá-
nak módja
- nincs

3 .gc) Az ngyintézó fęladatkĺjrei
- E||áfia az igyosztály adminisztrációs feladatait (iktatás, postiĺzás, jelenléti és távolléti

napló vezetése)
- segíti az igyosztáIyvezetot a szewezeti egység áIta| készített vagy a szervezeti egység

kozremfüĺldésével készitett képviselő-testiileti, bizottsági előterjesztések, az előteľjesz-
tésekľől sző|ő hatźrozatok, valamint a |ejart hataridejiĺ hatźlrozatokől szóló jelentések
évenkénti bontasban történő nyilvantaľtásában

4.|.3. nyilvántaľtást vezet a telepiilésrendezési eszkĺizökľől
4.|.7. segíti a helyi építészeti- műszaki tervtanács mfüödtetését, gondoskodik az ezze|

tisszefüggő nyilvĺántaľtás vezetéséről
4.l.9. gondoskodik a helyi épitészeti éľtékvédelemmel összefi.iggő nyilvántaľtás vezetésé-

rő1

4.|.I2. előkészíti a polgáľmesteľ településképi bejelentési eljaľással kapcsolatos állásfog-
Ia|ását

4.2.15. aszervezeti egységet éľintő közbeszerzésben közremfüĺidik és adatot szo|gá|tat

3.gd) A helyettesítés rendje és az ezeh'heztartoző felelősségi szabályok
Az tigyintézőt atelepilésképi eljĺĺrásokéľt felelős ugyiĺxéző helyettesíti.

3.h) ľ.őépítészĺ Iroda - ĺieyintéző - településképi eliárások

3.ha) szakmai feladatel|źLtástLtavonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
2004. évi CXL. töľvény akozigazgatási hatósági e|jarás és szolgáltatás általános
szabá|yairől^
20||. évi CLXXXIX. törvény Magyaľoľs zéę he|yi önkoľmĺĺnyzatairól
|997. évi L)o(Vn. töľvény az épitett köľnyezet a|akításáről és védelméről
253 l 1997 .(XII.20.) Kormányrendelet az orszźtgos településrendezési és építési kö-
vetelményekľő1
25212006. (xII.7.) Koľmĺĺnyrendelet a településrenđezési és építészeti tervtaná-
csokró1
|90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmányrendelet a foépitészi tevékenységről
3I4|20|2.(XI.8.) Koľmányrenđelet a teleptilésfejlesztési koncepcióró|, az integréůt
településfejlesztési stratégiáľól és a teleptilésrendezési eszkö'zökről, valamint egyes
településrendezésisajátos jogintézméĺyek'ró|
5|l20l1.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-műszaki tervtanács létrehozásáľól
és mfüödtetéséről
52l20I1.(x.l9.) önk. ľendelet a helyi éľtékvédelemľől
5l20|3.(il.l0.) önk. rendelet az építésaggyel összeftiggő egyes helyi ĺinkoľmĺĺny-
zatihatőságieljĺíľásokľészletesszabá|yairő|
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3.hb) Az lť;gyintéző által gyakorolt hatásköľök (kiadmányozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja
- nincs

3 .hc) Az ngyintéző feladatkörei
- tésztvesz az ügyfélfogadásban hetenkénti váltásban

4.l.|1. előkészíti a keriilet teriiletén létesíthető rendeltetések körét és a reklĺĺmok elhelye-
zésére vonatkozó ktivetelményeket meghat áľoző önkoľmĺĺnyzati döntéseket

4.|.I2. előkészíti a polgármester településképi bejelentési eljáľással, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglalását

4.l.I3. előkészíti a keľĹiletben köZteľületen, illetve közteľületró| Iźĺtsző módon elhelye-
zendő múvészeti alkotásokkal kapcsolatos dtintéseket

4.1.I4. tészt vesz a keľĹilet telepiiléspolitikai, településfejlesztési, település tizemeletetési
és az ingatlanvagyoĺ-gazdá|kodási pľogramjĺínak elkészítésébeĺ, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók keľĹiletet érintő ľészeinek ĺisszehangolásában és vé-
|eményezésében

4.2.|5. aszewezeti egységet érintő kozbeszeruésben kĺizremfüĺjdik és adatot szo|gźitat

3.hd) A helyettesítés rendje és az ezek'hęztartoző felelősségi szabályok
Az ügyintézot az iľodavezető helyettesíti.

3.i) Főépítészi Iľoda - üeyintéző . telepůilésľendezés. éľtél$édelem

3.ia) szakmai felađatel|átására vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tör-
vénytől önkormiĺnyzati ľendeleti g }

2004. évi CXL. tĺiľvény akozígazgatási hatósági e|jarás és szolgáltatás általános
szabźiyairőI
20I I. évi CL)O(XIX. tĺirvény Magyaľoľszág helyí önkoľmanyzatairő|
|997. évi LXXVIII. töľvény az épített környezet alakításáĺól és védelméről
25311997.6II.20.) Koľmányľendelet az országos telepiilésľendezési és építési kö-
vetelményekről
25212006. (xII.7.) Koľmányrendelet a településrendezési és építészeti tervtaná-
csokľól
|90 l2009.(Ix. 1 5.) Kormányrendelet a fóépítészi tevékenységről
31412012.6I.8.) Kormányrendelet a telepĹilésfejlesztési koncepcióró|, az integrźit
településfejlesztési stratégiaľól és a településľendezési eszktjzökről, valamint egyes

településrendezési saj átos j ogintézményekľől
5Ilf01l.(x.l9.) önk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanács |étrehozásźlrőI

és mfüĺjdtetéséľől
52l20I1.(x.19.) önk. rendelet a helyi éľtékvédelemről
5|20I3.(I.I0.) önk. ľendelet az építésiggyel összefüggő egyes helyi önkoľmany-
zatíhatőságieljĺĺľásokrészletesszabźůyairő|

3.ib) Azigyintézł| által gyakorolt hatásköľtik (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja
- nincs

3 .ic) Az ngyíntéző feladatkĺlrei
- résztvesz az ügyfélfogadásban hetenkénti váltásban
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4.|.1. A helyi önkoľmányzat építésügyi feladatával kapcsolatos dĺjntések előkészítése,
k<izľeműkĺidés a polgáľmester feladatkörében felmeľülő építéstigyi feladatokban

4.I.2. a keľĹilet helyi építési szabźůyzatźnak és településľendezési terveinek előkészítésé-
vel, felülvi zs gźiatźx aI ö s szefü g gő fel adatok el l átása

4.1.4. gondoskodik a hatályos településrendezési eszközöknek az ĺinkormányzat honlap-
j án történő kozzétételér o|

4.|.5. tt$ékoztatźlst ad a hatályos teleptilésrendezési eszközĺikben foglaltakľól, ennek ke-
retébenjavaslatot teszatelekbeépítésének feltételeire atelepüléskép és azépítésze-
ti örökség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

4.|.6. szakmai konzultációt biztosít a 4.I.5. pontban megllatározott követelmények telje-
sítése érdekében

4.I.7 . ellátja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabáIyzatta| kapcsolatos infoľmáci-
ókkal

4.|.9 e||átja az ĺinkoľmźnyzatkultuľális öľökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.|.|0. előkészíti az cinkormányzathelyi építészeti éĺtékek védelmével kapcsolatos szabá-

Iyozźsát, fi gyelemmel kíséń annak érvényesülését
4.2.|5. aszetvezeti egységet érintő kozbeszerzésben k<lzremfüödik és adatot szo|gá|tat
4.2.|6. a szervęzeti egységen keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a

pérzngyi telj esítés igazolást

3.id) A helyettesítés rendje és az eze|<heztaĺtoző felelősségi szabályok
Az ügyintézot az iľodavezető helyettesíti.

4. A szeľvezeti egység szeľvezeti ábľáia (gľafikus)

ffi

5. Az üqvosztály munkaľendje (a Hivata| dolgozóinak általános munkarendie szerint):
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hétfőn
kedden
szetdźn
cstitöľtĺikön
pénteken

0800 _ 1800 óráig
0800_ |600 óráig
0800 _ |630 őtáig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ 1330 óľáig

A ledolgozotĹ rnurůaidő nyilvĺántutása és ellerrőľzése céljábó| azigyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| távozź.s pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséértazugyosztźůyvezető által megbízottszemély a felelős.

Az íigyosztźůy doLgozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az ugyosztźiyvezető engedé-

lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével taĺtózkodhat-
nak.

A munkahelyéľől önhibáj'ĺn kíviiltlĺvol tartőzkodő do|goző akadáIyoztatźsźnaktényéről hala-
déktalanul köteles az igyosztźiyvezetőt éľtesíteni.

A betegségľől szóló orvosi igazolást a doLgoző munkába állása első napján kclteles a személy-
zeti vezetonek átadni. Az źúadźs elott az utolsó munkába töltött nap időpontját az ügyos^a|y-
vezetőnek atźrypélues lapon le kell igazolnía.

6.Az ügyosztá|y ĺĺgyfélfogadásĺ rendj e

Ügyfélfogadás ideje: minden héten szerdán 0800 _ 1630 őráig aEőépítészi Iroda munkatrĺrsai
ľészt vesznek az ügyfélfogadásban

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest Baľoss u. 66-68. Ügyfélszolgálat

Soľon kí\,ĺili ügyfelfogadás rendje: esetileg előre egyeztetett időpontban az igyosztály mun-
kataľsai azugyosztá|y működési helyén is taľtanak iigyfélfogadást.

7.Éľtekezletek rendie:
@indenhétfőn1030-korhrtértekez|etetaziľodavezetőkrészére.
Az Irodavezetok minden hétfőn 1130-kor taľtanak értekezletet ahozzźtjuk tartoző ügyintézők
tészéte.

8.Külső kancsolattaľtás :

Az igyosztáIy do|gozőit az állampolgáľokka|, az önkoľmanyzati és más ktilső szeľvekkel,
intézményekkel és gazđasági tĺírsaságokkď való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyoľs ügyintézésre való töľekvés, valamint a segítő szándék kell, hogy j el|emezze.

A hivatďi dolgozók ktilső kapcsolattaľtásanak körét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testĹilettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyzo á||apitja meg és az ugyosztźiy
ügyrendjében, illetve a munkaköľi leíľásokb an szabáIyozza.

Az igyosztźiyvezető feladatktiľében eljárva közvetlen kapcsolatbaĺ źil'hat az tinkormtnyzat
intézményeivel, gazdasági ttáľsaságaival. Ennek során jogszabályban, önkoľmźnyzati hatáĺo-
zatban, munkáltatói döntésben meghatározottađatszolgáltatást kéľhet és adhat.
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Az e|ĺenorzésre jogosult feltigyeleti és kiilső szervekkel, a jegyzł| és a polgármester taľtja a
kapcsolatot, illefue esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľĺí rendelkezések

Jelen ügyľend a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onkormźnyzat Képviselő-
tgstiilete által . ..ĺ?0l3. (....) számú hatáľozattal elfogadott, a Budapest Főviíros VIII. kerĹilet
Józsefuaľosi Polgáľmesteľi Hivatal Szewezeti és Műkĺĺđési Szabźiyzaténak l. szźlmu ftiggelé.
ke.

A szewezeti egység aktvaLizźL|t iigyľendjét az abban szfüségessé vźit vźitoztatást követő 60
napon beltil csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen iigyrend a jőváhagyását kovető napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelő dj einek korábbi ügyrendj e hatáIy át veszti.

Budapest, 2013. februĺáľ 11.

IJgyosztá|yvezető

A Vaľosfej lesztési és Főépítés zi |J gyosztály ügyrendjét jóváhagyom:

Rimlán Edina
jegyzo
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