
Polgórmesteri Hivatal SZMSZ-ének ], sz. függeléke
BUDAPEST ľovÁnos vlil. KERÜLET

ĺózsrľvÁRo sI PoLGÁnnĺn sTERI HIvATAL

POLGARME STERI KABINIE T

ugyrendje

2013. május

Készítette: dľ. Pesti lvett kabinetvezető



1.a) Szervezeti egvség megnevezése:

Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuaľosi Polgáľmesteri Hivatal Polgáľmesteri Kabinet

1.b) A szeľvezeti egység címadatai:

Műkĺ'dési helye: 1082 Budapest, Baľoss u. 63-67.I. em' 102.

Levélcíme: l082 Budapest, Baross u.63-67.

Polgármesteri Kabinet telefoďfax szźlm:459-2-20l;333-15-97
email cím: polgáľmesteľi.kabin et@jozsefvaros.hu
Titkarság telefoďfax szám:459-2-20|:333-I5-97
email cím: palotaip@jozsefuaros.hu
Kommunikációs Iroda telefoďfax szám:459-2-544:333-t5-97
email cím: fenyv esir@jozsefu aľos.hu

1.c) A szervezeti egység iogállása:

A Polgĺĺrmesteri Kabinet nem önálló jogi személy.

2. A szeľvezetĺ egység általános feladat. és hatásktire:

A Polgláľmesteľi Kabinet feladata a polgáľmesteľ/alpolgáľmesterek tevékenységével kapcsolatos napi
teendők e||átása, a Hivatal irányításźhól adódó titkírsági és kommunikációs feladatok koordinďása.

3. A Polgáľmesterĺ Kabinet engedélyezett létszáma tevékenvségek szeľinti bontásban. az azok.
hoz tartozó feladat. és hatásktiľtikkel

3.a) Az ĺjlg:ĺosztźiw ezetó

3.aa) Az iigyosztályvezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabálvok
felsorolása
- Magyaľor szźry he|yi önkoľmányz atair ő| sző|ó 20 I 1 . évi C L)O(XIX tv.
- az á||amhźztartásrőI szóló ttirvény végľehajtásźtrő| szőIő 3681201 1. (XII. 31.) Korm. rende-
let
- Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefvárosi onkormźnyzat Képviselő-testület és Szervei
Szew ezeti és Mtikc'dé si Szabéiyzatár őI szőLő .. . . . . .. ök. rendelet

3.ab) Az ügvosztályvezető által gyakorolt hatáskörĺik (kiadmĺĺnyozás)" a hatásköľ eyakorlá-
sĺĺnak módja
Az lsgyosztáIyvezetőnek felhatalmazása van a Polgĺĺrmesteri Kabinet tevékenységi köľében
teljesített kiadások igazolásźlra' 200.000,- Ft egyedi érték'hatáng terjedő kötelezettségvállalás-
ra, utalványozásra.

3.ac) Az ügyosztályvezető feladatköľei
Az igyosztáIyvezetonek szervezési, irĺĺnyítási és felügyeleti jogköľe van az ügyosztály mun-
káját illetően'
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3.ad) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
A kabinetvezető helyettesítését a Titkarság irodavezető-helyettese Iźtja e|.

3.b) Az irodavezetők (személyenkénti bontásban)
A Titkaľság hodavezető-helyettese

3.ba) Az irodavezető-helyettes Magyarország helyi önkormanyzatairől szo|ő 20ll. évi
CLx)oilx tv., valamint a Budapest Főváros VIII. keľiilet Józsefulĺrosi onkormányzatKép-
viselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfü<jdési Szabá|yzatárő| sző|ő I9l2009. (V.06.) ök'
szětmű rendelete alapjźn|átja eI feladatait

3.bb) Az irodavezető-helyettesnek nincs fe|hata|mazása teljesítések igazo|ásétra, kĺitelezett-
sé gvállalásra, i lletve utalv tny ozásr a.

3 .bc) Az iro đav ezető-helyettes feladatköľei

1.1.Titkarság
1.1.1. ellźújaa polgĺĺrmesteri/ alpolgĺĺľmesteri titkársági és adminisztrációs feladatokat;

|.|.2. e|Iátjaa polgáľmesteri/ alpolgáľmesteri reprezentációs tevékenységekkel kapcsolatos

feladatokat;
1.1.3. eLlátja a polgármesteri/ alpolgármesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

|.1.4. nyilvantaľtja a polgármesteri utasításokat;

l.1.5. áttekinti a polgáľmester/alpolgármesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat

szignáIj a, a|áír ásr a előké szíti ;

1 .1 .6. koordinálja a polgĺĺľmester/alpolgármesterek feladat- és hatásköľébe tartoző ügyekben

az ljlgy intézé si tevékenységet ;
I.|.7. áttekinti és véleményeziapo|gźltmesterhezla|polgármesterekhez érkezó bizottsági és

képviselő-testiileti előteľj esztéseket, j egyzőkönyveket;

1 .l .8. a képviselő-testületi ülések előkészítése során biztosítja a szewezeti egységek és a

polgĺĺľmester/alpolgáľmesterek kĺizötti kommunik áciőt;

1.1.9. eLlátja a polgĺíľmesteľi/alpolglĺrmesteri fogadóórákkď kapcsolatos feladatokat;

1 . 1 . l 0. szewezi a polgáľmesteľ/alpolgáľmesterek lakossági kapcsolatait;

1.1.1 1. keze|i a polgáľmesteri/alpolgármesteri protokoll listát, e||źfija a polgáľmes-

tert/ alpo|gármesteľt érintő protokollĺíľis feladatokat;

I.|.12. szervezi és bonyolítj a apo|gźlrmesteľi/alpolgármesteľi pľogramokat;

1.1.13. kĺizremiĺködikazállampolgaľsági eskütétellel kapcsolatos feladatok ellátásában;

|,1.I4. aszervezeti egységet érintő kozbeszetzésben közreműkcidik és adatot szo|gá|tat;

1.1.15. ellátjaa kifutott uniós pályázatok szfüséges projektmenedzsmentjét,Iezáĺásźú, trYo-

mon követését (KEOP -5 .3,0 l N 09-2009-00 l 5, TAMOP-3 .|.4-08 / | -2008 -002I,
TÁMOP-3 .3.2-08l|-2008-0002, KMoP-4.5 .2-OI-2O09-0O23,Ánop-g.e..1/B-2008-
0018);

l.l.16. rÁľĺop 5.6.|tB biĺnmegelőzéspáLyźzatnyeľtes elbíľálása esetén e|Iátjaa projektme-
nedzseri feladatokat;

|.1.I7 . elIź.ĺja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintű pľojektkoorđinárciőját és pélu-
ügyi menedzsmentjét.
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1.1.18. aZ LVT-808 forgalmi rendszámú hivatali gépjármű tizemeltetésével kapcsolatos fela-
datok telj eskonĺ ellátása.

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
A Titkarság irodavezető-helyettesének helyettesítését a kabinetvezetó|átjaeI.

3.c) Az ügyintézők munkakorei és az azokhoz tartozó feladat- és hatáskör<lk
titkámő, személyi titk'íľ, sajtóreferens, ľeferens, fizikai alkalmazott (gépkocsivezetó)

3.ca) Az ĹigyintézókMagyarcrszźtghelyi ĺinkoľmźnyzatairól szóló 201l. évi CLXXXIX w.'
a médiaszolgáltatások és a tomegkommunikációról szóló 2010. évi CL)C(XV. töľvény, a
kĺizúti kĺjzlekedés szabáIyairől szóló 1lI975. (II. 5.) KPM-BM egyĹittes rendelet, valamint a
Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefrrĺľosi onkotmányzat Képviselő-tęsttilet és Szervei
Szervezeti és Mfütidésí SzabáIyzatźrő| sző|ő I9l2009. (V.06.) ök. számú rendelete a|apjarl
LźLtj źk. el fe ladataikat.

3.cb) KizěrőIag a Józsefuaros újság szerkesztési feladatait ellató refeľens rendelkezik felha-
talmazással a Józsefuaros újság szerkęsztésével kapcsolatos tevékenységi körben teljesített
kiadások ígazo|ásfua, 200.000,- Ft egyedi éľtékhatlíľig terjedő kĺitelezettségvállalásľa, uta|vźr
nyozásra.

3.cc) titkárnő. személyi titkaľ feladatai
1.1.1. e||átjaa polgáľmesteri/ alpolgáľmesteľi titkrĺrsági és adminisztrércios feladatokat;

t.|.2. e||átjaa polgáľmesteri/ alpolglíľmesteľi rcptezentációs tevékenységekkel kapcsolatos

feladatokat;

1.1.3. e||źújaa polgáľmesteri/ alpolglíľmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

I .I .4. nyilvantaľtj a a po|gźlrmesteľi utasításokat;

1.1.5. áttekinti a polgármesteľ/alpolgĺĺľmesteľek részére érkezett küldeményeket, azokat

szigntlj a, a|áír ź.sr a előké szíti ;
1.1.6. koordinálja a polgáľmester/alpolgiĺrmesterek feladat- és hatáskĺirébetartoző ügyekben

az ugy intézé si tevékeny séget;

|.I.7. áttekinti és véleményezíapo\gármesterhe/alpolgáľmestereküez érkező bizottsági és

képviselő-testĺileti elóteq esńéseket, jegyzőkonyveket;

1.1.8. a képviselő-testiileti ülések előkészítésę soľán biztosítja a szetvezeti egységek és a

polgáľmester/alpolgáľmesterek közötti kommunikációt;
1.1.9. e||ź.ĺjaa polgármesteri/alpolgĺĺľmesteri fogadóóľákkal kapcsolatos feladatokat;

1 . 1 . 1 0. szerv ezi a polgármesteľ/alpolgáľmesterek lakossági kapcsolatait;

1.1.11 .keze|i a polgármesteri/alpolgĺíľmesteri protokoll listát, e||éltja a polgáľmes-

1rurtl a|polgnmesteľt érintő pľotokollĺáľis feladatokat;

|.|.12. szervezi és bonyolítja a polgĺíľmesteľi/alpolgĺĺľmesteri programokat;

l . l . 1 3. közremfüĺj dik az állampolglĺĺsági eskütétellel kapcsolatos feladatok e||átźlsźlban;

|.I.I4. aszervezeti egységet érintő kozbeszetzésben kĺjzreműködik és adatot szo|gźitat;

pálylĺzati felađatokért felelős refeľens feladatai

l.1.15' el\átjaa kifutott uniós pá|yazatokszfüséges projektmenedzsmentjét,|ezáĺásźú." nyo-
mon kĺjvetését (KEOP-5 . 3 . 0/A/09-2009.00 1 5, TAMOP -3 .| .4 -08 l l -2008 -002I,
ľÁvĺop-r.3.2-08l|-2008-0002' KMoP-4.5 .2-09-2009-0023,Ánop-:.,ą..1/8-2008-
0018);

a
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1.1.16. TAMOP 5.6.IlB bűnmegelőzéspźiyázatnyeľtes elbíľálása esetén ellátja a pĄektme-
nedzseri feladatokat;

|.|.I7 . e||átja a Magdolna Negyed Progľam III. hivatali szintű projektkoordinációját és pénz-

ügyi menedzsmentjét.

fi zikai alkalmazott (gépkocsivezető) feladata
1.1.18. az LVT-808 foľgalmi rendszámú hivatali gépjáÍmű tizemeltetésével kapcsolatos fe-
ladatok telj eskörű ellátása.

sajtóľeferens. Józsefu áros új ság szerkesztési feladatait ellátó referens feladatai
l.z.t. kooľdinálja a sajtó részérő| érkezo - a polgáľmesteľíalpolgáľmesteľeket éľintő _

megkereséseket, megszerve zi a po|gármesteri/alpolgáľmesteľi interjfüat;

|.2.2. sajtófrgyelést végez a polgáľmesteľt/ alpolgĺĺrmestereket és az Önkoľmányzatot érintő

saj tóhírek tekintetében;

I.2.3. sajtóanyagokat és hźútérarlyagokat készít, ĺisszeállítja a kapcsolódó szakmai anyago-

kat;

|.2.4. közremiĺkö dik az önkoľmĺínyzatikiađvźnyok előkészítésében, szerkesztésében;

|.2.5. előkészíti és lebonyo|itjaazönkormányzatircndezvényeket, sajtótájékoztatőkat;

I.2.6. e||źújaaJőzsefvźros Úisag szerkesztésével, kiadásával kapcsolatos feladatokat;

l.2.7. a(<tua|izźija a www..iozsefuaľos.hu honlapot, valamint a kapcsolódó Facebook oldala-

kat;

|.2.8. koordinálja, e|emzi, archiválja a Budapest Józseftarosi onkormányzatot éľintő média

megielenéseket;

|.2.9. sajtó részéľől a polgármestemek/alpolgáľmestereknek címzett közéľdekű adatkérés

esetén e||źúja akozzétételi felelős feladatait a Hivatal szervezeti egységeinek bevoná-

sával;
|.2.|0.tájékoztatja a polglĺľmesteľt/alpolgáľmestereket a Józsefuaľosban megrendezésre ke-

rĺilő rendezvényekről, spoľteseményekľől, valamint az egyéb,józsefuaľosi illetőségtĺ

eseményeken tĺiľténtekľől, valamint biztosítja ezek publiká|ását;

1.2.||. tewezi és lebonyolitja a kommunikációs kampányokat;

t.2.|2. aktívan résztvesz a kerĹilet maľketingstratégiájźnak kidolgozźstlban;

|.2.|3. kialakítja és működteti a Hivatal belső kommunikációs rendszerét;

1.2.I4. kapcsolatottart az onkoľmlínyzatintézméĺyrendszeľének vezetőivel;

|.2.|5. kapcsolatottart azírott és elektronikus sajtóban érdekelt munkatársakkal későbbi mé-

dia megj elenések célj ából;

3.cd) A titkáľnő és a személyi titkarok helyettesítése egymás közott megoldott, a sajtórefe-

ľensek helyettesítése egymás közĺitt megoldott, a páIyźzati feladatokén felelős refeľens he-

lyettesítését a kabinetvezető|tÍjael, a Józsefulĺľos újság szeľkesztési feladatait e||źÍő referens

és a gépkocsivezető helyettesítése ajegyző egyedi kijelölése a|apjanti'ľténik.

4. A szeľvezeti egység szelTezeti ábľáia (graÍikus)
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ffi+
5. Az ügyosztály munkaľendie (a Hivatal dolgozóĺnak áItalános munkaľendje szerint):

hétfőn
kedden
szerđźn
csütöľtök<in
pénteken

0800 _ 1800 óľáig
0800 _ 1600 óľáig
0800 _ |630 őrtig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvrĺntartása és ellenőrzése céljábó| az igyosztály jelenléti naplót vezet. A
jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába áIlás és a munkábó| téxozás pontos idejét. A jelenléti
napló vezetéséért a titkárnő felelős.

Az igyosztály dolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn ttú az ügyosztályvezeto engedélyével,
hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett - a jegyző engedélyéve|tartőzkodhatnak.

A munkahelyéről önhibáján kívĹil távol tartőzkodő dolgozó akadá|yonaűlsźnak tényéľől haladékta-
lanul kĺĺteles a kabinetvezetőt értesíteni.

A betegségről szóló oľvosi ígazolást a do|goző munkába á||ása első napján köteles a szemé|yzeti
vezetőnek źLtadru. Az átadás e|ótt az utolsó munkába töltött nap időpontját a kabinetvezetőnek atáp-
pénzes lapon le kell igazo|nia.

6.Az ĺiqvosztály ütvfé|fogadási rendi e

Ügyfélfogadás ideje: A Polgáľmesteľi Hivatal általĺános ügyfélfogadási ideje.

Ügyfétfogadás helye: 1082 Buđapest, Baľoss utca63-67.I.em l02.

7.Eľtekezletek ľendje:

A kabinetvezető minden hétfőn kabinetéľtekez|etet tart a jegyzo á|ta| taľtott ügyosztályvezetői érte-
kezlet után.

8.KĺiIső kancsolattartás :

A Kabinet dolgozóit az á||aĺrlpo1gáľokkal, az önkormányzati és más külső szervekkel, intézmények-
kel és gazdasági tĺĺľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony, gyors Ĺigyintézésľe való
töľekvés, valamint a segítő szándékkell, hogy je||emezze.
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A hivatali dolgozók külső kapcsolattaľtásanak körét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-testiilettel, a
bizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyzo áI|apítjameg és azigyosztály ügyrendjében, illetve
a munkakĺiri leírásokb arl szabźly ozza.

A kabinetvezető feladatkĺĺrében eljráľva közvetlen kapcsolatbaná|I az <inkoľmźnyzat intézményeivel,
gazđasági tĺáľsaságaival. Ennek soľĺĺn jogszabźůyban, cinkormányzatihatározatban, munkáltatói dön-
tésben meghatározott adatszolgáltatást kérhet és adhat.

Az e||enőrzésre jogosult felügyeleti és ktilső szeľvekkel , a jegyző és a polgĺíľmesteľ taľtja a kapcsola-
tot, illetve esetenként dĺĺnt a kapcsolattaľtó személyéľől.

9. Záľó ľendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Fővaros VIII. keľiilet Józsefuĺĺľosi onkormźnyzat Képviselő-testülete által
...120|3. (.....) szźlműhatźnozattal elfogadott, a Budapest Fovaros VIII. kertilet Józsefuárosi Polgaľ-
mesteri Hivatal Szervezeti és MfüĺjdésiSzabáIyzatźnak 1. számú fiiggeléke.

Aszervezeti egység al<tuallizźit ügyrendjét azabbarl szükségessévá|tvá|toztatást kĺjvető 60 napon
belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyľend a jóvahagyásźtkövető napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve jogelődje-
inek korábbi ügyrendj ehatá|yát veszti.

Budapest,2013

Kabinetvezető

A Polgármesteri Kabinet ügyľendj ét j óváhagyom:

Rimĺĺn Edina
jegyzó
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Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének I. sz. ftiggeléke
BUDAPEST ľovÁnos VIII. KERÜLET

ĺozsnľvÁRosl PoLGÁnnĺpsTERI HIVATAL

JEGYZOI KABII{ET

Ügy'endje

2013. május



1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keriilet Jőzsefvźrosi Polgármesteri Hivata| Jegyzői Kabinet

1.b) A szeľvezeti eeység címadataĺ:

Működési helye: 1082 Budapest VIII. keľület Baross utca63-67.

Levélcíme: I43| Budapest, Pf. 160.

Jegyzói Kabinet
email cím : titkaľs ag@jozsefvaľos.hu

T<irvényességi és Perképviseleti Iroda
email cím: jo g@jozsefu aľos.hu

telefoďfax szám: 459 -2212

telefoďfax szám: 459 -222|

Belső Ellátási Iroda telefoďfax sztlm:459-226l
email cím: uzeme|tetes@jozsefiyaros.hu

Személyügyi Iľoda telefoďfax szám:459-2l53
email cím: szeme|yugy@jozsefuaros.hu

Szervezési és Képviselői Iľoda telefoďfax szźm:459-2160
email cím : szerve zes@jozsefvaros.hu

Ügyviteli Iroda telefoďfax szźml:459-2l37
email cím: ugyvite|@jozsefvaros.hu

l'.c) A szeľvezeti egvsée iogá|lása:

A Jegyzői Kabinet nem ĺinálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egység általános feladat- és hatásköľe:

A Jegyzői Kabinet a jegyző közvetlen felügyelete aIá tartoző szervezeti egység. Közvetlentil
segíti a jegyző és az a|jegyző munkáját, el|átja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épület-
üzemeltetési, személyiigyi és szervezési feladatokat, ęzen feladatkörök tekintetében dĺintésre
előkészíti a jegyző hatlískĺiréb e tartoző ügyeket.

3. A Jegyzői Kabinet engedélvezett létszáma tevékenységek szeľinti bontásban. az azok-
hoz taľtozĺĎ feladat. és hatáskiiľiikkel

3.a) A JeeYzői Kabĺnet ügvosztálwezetőie

3.aa) Az ügyosztályvezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb iogszabálvok
felsorolása



- Magyarország helyi onkormányzatairól szóló 20lI. évi CL)oo(IX. tĺirvény
(MötV.)
- azá|IanháztaÍtásról szóló 20||. évi CXCV. tĺiľvény (Aht.)
- aĺemzetivagyonĺól szőLő201-1. évi CXCVI. tĺirvény
- a kozígazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás éůtalźtnos szabá|yairő| sző|ő
2004. évi CXL. töľvény (Ket.)
- anemzetiségekjogairól szőLő2011. évi CLXXIX. toľvény (Nek. tv.)
- aközszolgálati tisztviselőkľől szó|ő f0|1. évi CXCIX. tĺiľvény (I(ttv.)
- a munka t<irvénykĺinyvéről szóló 2012. évi I. tĺirvény (Mt.)
- a közfoglalkoŻĺatástőI és a kĺlzfog|alkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb
töľvények módosításaľól szóló 20tI. évi CVI. törvény
- ajogalkotásról sző|ő2010. évi CXXX. tĺirvény (Jat.)
- aPolgáľi Törvénykĺinyvről szóló 1959. évi IV. törvény (Ptk.)
- a Polgláľi Peĺrendtartásról szóló |952. évi III. ttirvény (Pp.)
- az á||anhánartásról szóló töľvény végrehajtásáľól szóló 36812011. (XII.31.)
Koľm. rendelet (Ávr.)
- 6112009. (xII. 14.) IRM ľendelet ajogszabźiyszerkesztésről
- Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefüarosi onkormáĺyzat ...l20t3. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mtĺkc'đési Sza-
báIy zatárő| (Önk. sZMsZ)
- Budapest Főváľos VIII. kerĹilet Józsefuarosi onkormányzat 66120|2.

CXII.l3.) önkormányzati ľenđelete Budapest Jőzsefvźtosi onkoľmźnyzat vagyo-
naľól és a vagyon feletti tulajdonosijogok gyakorlásaról

3.ab) Az üeyosztályvezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmányozás). a hatáskör eyakorlásá-
nak módja

Aziilgyosztźiyvezetőnek a személyĹigy tekintetében van hatásköre a következők tekin-
tetében:

- Pénzügyi Ügyosĺá|y részére feladás küldése
- munkáltatői igazoIások aláírása
- felvételi kérelmek a|áitása

3.ac) Az ügyosztályvezető feladatktiľei

AJegyzoi Kabinet vezetóje koordinációs tevékenységetvégezés feltigyeleti,vezetési jogktire
van a Személyügyi lroda, Belső Ellátási lroda, Szervezési és Képviselői lroda, Ügyviteli Iroda
tekiĺrtetében, valamint a vonatkozó jegyzői utasítások szerint a Töľvényességi és Perképvise-
leti Iľoda tekintetében.

2.2.25. belső normaalkotás ľendje elnevezésű eljĺĺľás szerint áttekinti a belső noľmák teľ-
vezetét, ellátja a belső noľmfü nyilvĺĺntartásáva|, feltöltésével, utasítások, intézke-
dések rendszeres felülvizsgá|atáva| kapcsolatos feladatokat; (az á||aniáztartásrő|
sző|ő20|l. évi CXCV. törvény 10. $ alapján)

2.2.26. e||źtja a Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és Működési SzabáIyzat módosításával,
naprakészentartásával kapcsolatos feladatokat; (azáI|anhźztartásról szóló 20|1.
évi CXCV. törvény 10. $ alapjĺĺn)



3.ad) A helyettesítés rendje és az ezekhez tartozó felelősségi szabályok

A Jegyzói Kabinet vezetojét vezetoi feladatok tekintetében a jegyző, szal<rnai feladatellátás
tekintetében az ügyosztá|yi irodavezetők helyettesítik feladatkĺĺrĹiknek megfelelően.

3.b) A ieevző és aliegvző munłi.áiát közvetlenĺĺI seeítő személyek

Jeg.vzóilaliegvzőititkanő-ugyintéző(2f ő\:
Munkaszervezési szempontból a J egyzői Kabinethez tartozik, azonban munkáját a jegyző
illetve aza|jegyző kcizvetlen utasítása szerint végzĹ
Szakmai felađatai:

- Ellĺítja ajegyzola|jegyzo feladataival kapcsolatos szervezési és ügyviteli, valamint szük-
ség szeľint önálló ugyintézoiteendőket. Nyilvĺántaľtźstvezetajegyzóla|jegyzó munka-
k<iréhez kapcsolódó hataridős feladatokról, figyelemmel kíséri a határidőket. Kezeli a
jegyzőlaljegyzóíđőbeosztásátazoutlookNaptaľhaszná|atźpal.

- Ellźújaabeérkező napi posta és kimenő levelek érkeztetésével, iktatásával,
fuattźlrozásźxal kapcsolatos feladatokat.Leít1a, szfüség esetén előkésziti, összeállítja a
jegyző kimenő leveleit.

- Nyilvantartástvezet a jegyzőhozlaljegyzóhoz érkezett tigyiratokĺó|' aközérdekű beje-
lentésekĺől, panaszokľól. Gondoskodik azok tigyintézésre való továbbításĺĺľól. Részt
vesz a jegyzóneValjegyzónekcimzettpanaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizsgá-
lásában, és írásbeli megválaszolásában; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

- Előkésziti a jegyz(5ila\jegyzói fogadóóľfüat. Esetenként jegyzőkonyvet készit atźtrgya-
lásokľól. Gondoskodika jegyzőla|jegyzo ĺigyfélfogadásĺĺn felmeľült ügyek intézésérő|.
Szfüség szerint résztveszajegyzőila|jegyz(iiprogramokon, helyszíni szemléken'

- Kooľdináljaajegyzőla|jegyző általkiszignált egyedi ügyeket. Előkészíti ajegy-
zőil aljegy zői anyagok at, beszámolókat, előterj esztéseket.

- Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin húség- és jubileumi jutalomban részesülő
munkatarsak köszöntésével kapcsolatos feladatok ellátásaÍól.

- E|Iátjaajegyzóla|jegyzo vendégeinek és tigyfeleinek fogadásźlval, vendéglátásávalkap-
csolatos teendőket. Gondoskodik a ľeprezentáció megszervezésérő|, a költségek előíľás
szerinti elsziĺmolásiĺĺól, valamint rendszerezi az jegyzőneWa|jegyzőnek jarő kĺizlönyö-
ket, folyóiľatokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hianyok pótlásĺĺľól.

- Részt vesz a képviselő-testtilet és az illetékes bizottságok ülésein.
- Felelős a Jegyz(5i Kabinet źita|haszná|t gépi berendezések kaľbantaľtásának, javításĺának

bejelentésében, valamint a hivatalvezetői titkarság irodaszeľeinek megrendelésében és

kezelésében.
- AJegyzői Kabinet tekintetében előkészíti a sziikséges személyügyi és ellátási jellegű

ađatszo|gétItatásokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvantartás vezetéséről.
- Közreműködik alegyzőiKabinetvezető feladatköréhezkapcsolódó titkarsági, ügyviteli

feladatok ellátásában.

Jepyzői referens:
2.|.6. az önkoľmźnyzatközbeszerzéseit bonyolítő gazdasági tláľsasággalkapcsolatot taľt

fenn. Feladata akozbeszetzési közremiĺködőkkel kapcsolatos koordináló felada-
tok ellátása, intézkedési jogosultság akozbeszeruési ésbeszerzési ügyekben a Hi-
vatal szeľvezeti egységei felé (adatkérés, tájékoztatáskéľés stb.), valamint ellátja a
Vĺírosgazdálkodási és Pénzügyi Bizottság döntése alapjan aHivata| által bonyolí-
tottkĺizbeszerzésekkelkapcsolatosfeladatokat;



2.I.7. a szeÍvezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműkĺidik és adatot szo|gá|tat;
2.I.8. e|Iátja a hivatali/önkotmányzati szerződések évenkénti felülvizsgálatanak

tisszhivatali koordinálását;
2.1.9. nyilvlántaľtja az onkormźlnyzatilhivataLi szerzodést biztosító mellékkĺitelezettsége-

ket, negyedévente javaslatot készít a mellékkĺitelezettségek éľvényesítésére vo-
natkozőan;

2. I . | 0 . e||átja az a|j egy ző e gyedi utasításában me ghatáĺ o zott feladatokat

3.c) A Törvénvességĺ és Perképviseleti Iroda vezetőie

3.ca) Az irodavezető szakmai fęladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
lása

- Magyaľorczág helyi ĺinkotmźnyzatairól szóló 20l|. évi CL)O(XIX. törvény
(Mötv.)
- azáIlan'háztartásľól szóló 201'|. évi CXCV. törvény (Aht.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő2011. évi CXCVI. törvény
- anemzetiségekjogairól sző|ő2011. évi CLXXIX. töľvény (Nek. tv.)
- ajogalkotásról sző|ő2010. évi CX)o(. törvény (Jat.)
- aPolgáľi Törvénykönyvľől szőIő 1959. évi IV. töľvény (Ptk.)
- aPolgáľi Peľrendtaľtásľól szóló |952. évi III. törvény (Pp.)
- 1983. évi 3. tĺiľvényerejrĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenységről
- az á||anhźztartásról szóló ttiľvény végrehajtásárő| szőlő 36812011. CxII.3l.)
Koľm. rendelet (Á*.)
- 6|lf009. CxI. 14.) IRM rendelet ajogszabá|yszerkesztésľől
- Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuárosi onkoľmźnyzat ...ĺ20t3. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési Sza-
bá|yzatarő| (ook. sZMsZ)
- Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuarosi onkoľmanyzat 6612012.
(xII.13.) tinkormĺĺnyzati rendelete Budapest Józsefuaľosi Önkormźnyzat vagyo-
naľól és a vagyon felętti tulajdonosijogok gyakorlásaról

3.cb) Az irođavezető által
módja

Az irodavezetó a jegyző áIta|, meghatźrozott egyedi ügyekben ľendelkezik kiadmanyozási
joggal.

3.cc) Az iľodavezętő feladatkĺirei

Y ezetői feladatkĺiréb en elj árva :

- a Képviselő-testiilet és a bizottságok múködésével kapcsolatban továbbítja a
jegyző, az aljegyzó és alegyzői Kabinet vezetőjének utasításait azĺjgyintézők felé;

- koordinźija, szervezi, segíti és feliigyeli azigyintézők munkáját;

- figyelemmel kíséri a munka hatrĺľidőben való elkészülését;



- figyelemmel kíséri az ĺjnkoľmźnyzati peres eljárásokban a pervitelt és gondos-
kodik átfogő peľtaktika kialakításaľól;

- javaslatot tesz a Hivatal működésének hatékonysag javítźlsa érdekében;

- gonđoskodik a hivatali mfü<idés soľán a törvényesség érvényre juttatásáról és
az etikus j o ga|ka|mazás kĺivetelményének me gval ó s ít ásźr ő|.

S zakmai feladatkörében elj árva:

2.2.I. e||átja a képviselő-testiileti előteľjesztések előkészitoi és ügyosztályi jogi szigná|ást
kĺjvető jogi kontrollját; (l983. évi 3. tĺirvényeľejű ľendelet a jogtanácsosi tevékenység-
ľől 5. $, Budapest Főváros VIII. keľiiletJőzsefvárosi onkormányzat ...120|3. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő.testiilet és Szervei Szervezeti és Működési Szabály-
zatźlrő|)

2.2.f . e|Iátja abizottsági előteľjesĺések előkészitői és ügyosztályi jogi szignálást kĺivető jogi
kontľollját; (1983. évi 3. tĺiľvényeľejű rendelet a jogtanácsosi tevékenységről 5. $, Bu.
dapest Fővaros VIII. kertitet Józsefuaľosi onkormányzat ...120|3, (I[. 06.) ĺik. szrámú

ľendelete a Képviselő-testület és Szeľvei Szervezeti és MtíködésiSzabźiyzatfuő|)
2.2.4. kĹilön felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képviselő-

testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabá|y-szerkesztési elveknek megfelelő formába
öntését, megszövegezését és elkészítését; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet a jogla-
nácsosi tevékenységľől 5. $, Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefuĺáľosi onkoľmlíny-
zat ...120|3. (III. 06.) ĺik. szĺmú ľendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti
és Miĺkt'dé si SzabáLyzatźtrő|)

2.2.5. speciális feladatkĺirĺĺkben képviselő-testületi előterjesztéseket készít; (1983. évi 3. töľ-
vényerejtĺ rendelet a jogtanácsosi tevékenységről 5. $, Budapest Főviáľos VIII. keľĹilet
Józsefuaľosi onkoľmányzat ...l20l3. (III. 06.) ök. szrámú rendelete a Képviselő-
testtilet és Szervei Szerv ezeti és Miĺködé si Szabźiyzatát ó|)

2.2.6. a képviselő-testiilęti előterjesztésekkel cĺsszefüggő kérdésekben jogi álláspontot alakít
ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email útján. (1983. évi 3. törvényerejű ren-
delet a jogtanácsosi tevékenységľől 5. $, Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuiírosi
Önkoľmanyzat ...120|3. (I[. 06.) <ik. számú ľendelete a Képviselő-testület és Szervei
Szerv ezeti és Mfüödé si Szabźiy zatarőI)

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

Az iľodavezető munkairányítási és kooľđinációs jogait taľtós távollét esetén a Jegyzői Kabinet
vezetője látja el.
Taľtós távollét esetében azirodavezetőt az ęgyes ngyintézők a feladatköľfüben helyettesítik, a
jegyzo, aljegyző és egyéb személyekkel tĺĺrténő tźlrgya|ás, megbeszélés, egyeztetés során.

3.d) A Perképvĺseleti iogtanácsos munkakiiľeĺ és az azokhoz taľtozó feladat- és hatáskii.
ľłik

3.da) szakmai feladatellźtásfuavonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása

- aPolgáľi Töľvénykönyvről sző|ő 1959. évi IV. törvény (Ptk.)
- aPolgáľi Peľrendtaľtásról szóló |952. évi III. ttirvény (Pp.)
- 1983. évi 3. tĺiľvényeľejii rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől
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- Budapest Főváľos VIII. keľülętlőzsefvárosi onkormźnyzat ...120|3. (Iil. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mfüĺjdési Sza-
báLy zatźrőI (onk. sZMsZ)

3.db) Az üeyintéző által gyakorolt hatáskördk (kiadmanyozás). a hatáskör gyakorlásának

módja

Azugyintéző a jegyző által meghatźttozotíegyedi ügyekben ľendelkezik kiadmanyozási jog-
gar.

3.dc) Az Ĺieyintéző feladatkörei

2.2,t8. ellátja az Önkormányzat peľes és nem peres eljaľásaiban a képviseletet, jogerős bíró-
sági ítéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az önkoľmźtnyzati gazdasźęt
tarsaságok feladatai körébe tartoző ügyekben; (1983. évi 3. törvényerejű ľendelet a
jogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $, polgaľi peľrendtartásľól szóló |952. éviIIJ.
tu.67. $)

2.2.7 . e||átja a jegyző źlta| kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordi-
nźůását,jogszenĺségének vizsgźt|atát, az e|járő szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart; (1983. évi 3. tĺirvényeĘti rendelet a jogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.9. el|átja a jegyzői törvényességi véleményezés megvalósu|áséůloz szükséges Hivatalon
belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. toľvényeľejű rendelet a joglaná-
csosi tevékenységľől 1. $ és 5' $)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleértve - a jog-
szabályok helyes a|ka|mazźsában segítséget nyújt; (1983. évi 3' törvényerejű rendelet
ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.11. együttműködik a Hivata| szervezeti egységeivel a külső és belső ellenőrzések során
fe|tźtrt hiányosságok kiküsz<lbĺilésében. (1983. évi 3. tĺiľvényeĘű rendelet a joglaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

3.dd) A helyettesítés rendie és az ezekhez taľtozó felelősségi szabálvok

Taľtós tívollét esetén a perképviselet tekintetében a Gazđasźryi ügyekén felelős jogi ügyinté-
zo' egyéb ügyekben a Képviselő-testiilet és a Hivatal jogszeríĺ mfüĺidésééľt felelős joglaná-
csos helyettesíti.

3.e) A Képviselő.testüIet és a Poleáľmesteľi Hĺvatal iogszeľű műktĺdésééľt felelős ioeta.
nácsos munkaköľei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskörök

3 .ea) szakmai feladatel látásĺĺra vonatkozó le gfontosabb j o gszabályok felsorolása

- Magyarország helyi önkormányzatairól szóló 20I|. évi CL)oo(IX. tĺirvény
(Mĺltv.)
- azá||anháztartásról szóló 20|I. évi CXCV. törvény (Aht.)
- aĺemzeti vagyonĺól szőlő20|1. évi CXCVI. törvény
- ajogalkotásľól szóIő20|0. évi C)oo(. t<irvény (Jat')



- 1983. évi 3. törvényeľejri rendelęt ajogtanácsosi tevékenységről
- az á||amhá^aÍtásról szóló tĺiľvény végľehajtasźtrő| szćiő 368120ll. (XII.31.)
Koľm. rendelet (Á*.)
- 61,12009. (XII. l4.) IRM rendelet ajogszabźt|yszerkesztésről
- Budapest Főváros VIII. keľiilet Józsefuaľosi Önkormányzat ...120|3. (III. 06.)

ök. szĺmú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mfüödési Sza-
báIyzatźrő| (onk. sZMsZ)
- Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuaľosi onkormányzat 66120|2.

CXII.13.) onkoľmanyzati reĺde|ete Budapest Józsefulírosi onkormźnyzat vagyo-
naról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakoľlásĺíról

3.eb) Az ügyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás). a hatáskör qyakorlásanak
módja

Azugyintéző a jegyző által meghatźttozot1egyedi ügyekben rendelkezik kiadmányozási jog-
gal.

3.ec) Az ügyintéző feladatkĺirei

2.2.|. ellátja a képviselő-testületi előterjesztések előkészítói és ügyosztályi jogi szignálást
követőjogi kontrollját; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenység-
ről l. $ és 5. $)

f.2.3. ellźúja a képviselő-testiileti jegyzőkĺinyvek utólagos jogi kontrollját; (1983. évi 3. tĺiľ-
vényeĘri rendelet a jogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

2.2.4. külön felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képviselő-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabáIy-szerkesztési elveknek megfelelő formába
<intését, megszövegezését és elkészítését; (1983. évi 3. tĺirvényerejti rendelet a jogta-

nácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.24. helyi jogalkotás elnevezésu eljaľás szerint e||átja a kodifikációval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tarta|maző előteľjesztések esetén az elóteqesztések készí-
tése elnevezésú e|jźrźĺs szerint elléÍja a képviselő-testĹileti és bizottsági előterjesztések
jogi szemponfu véleméĺyezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. tĺirvényerejti
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.2|. belső noľmaalkotás rendje elnevezéstĺ eljárás szerint áttekinti a belső normák terveze-
tét, e||źtja a belső normák nyilvántaľtásáva|, feltöltésével, utasítások, intézkedések
rendszeľes feliilvizsgálatétvalkapcsolatos feladatokat; (1983. évi3. törvényerejtĺ renđe-

let ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.22. e||átjaa Polgáľmesteri Hivatal Szewezeti és Műki'désiSzabá|yzat módosításával, nap-

rakészen tartásźpa| kapcsolatos feladatokat; (l983' évi 3. töľvényeĘtĺ rendelet a jog-
tanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.5. speciális feladatköľökben képviselő-testiileti előterjesĺéseket készít; (1983. évi 3. tör-
vényeĘű rendelet a jogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.6. a képviselő-testĹileti előterjesztésekkel összefüggő kérdésekben jogi álláspontot a|akit
ki szóban vagy jogi szakvéleménytkészít email tttjźn; (l983. évi 3. töľvényerejű ľen-
delet ajogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)



2.2.13. jegyzo felkérése a|apjén ľészt vesz az onkoľmtĺnyzat Koza|apitványainak, Alapítvá-
nyainak ülésein; (1983. évi 3. tĺiľvényerejtĺ ľenđelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $
és 5. $)

2.2.7. e|Iátjaa jegyző által kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordiná-
Iását,jogszenĺségének vízsgá|atát, az e|járő szakmai szervezęti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. törvényeĄű rendęlet a jogtanácsosi tevékenységről l. $ és 5. $)

?.f.9. e||átja a jegyzői töľvényességi véleményezés megvalósuLás'ához szükséges Hivatalon
belüli jogi kooľdinációs tevékenységet; (1983. évi 3. törvényeľejiĺ rendelet a joglaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.10. a Hivatal szewezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleértve - a jog-
szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyújt; (l983. évi 3. törvényeľejű rendelet
ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.II. egytittmfüödik a Hivatal szervezeti egységeivel a külső és belső ellenőrzések soľán
feltáľt hiĺĺnyosságok kikiiszöbĺilésében. (1983. évi 3. tĺirvényerejű rendelet a joglaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

3.ed) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok

Taľtós távollét esetén a Képviselő-testület és a Hivatal működésével összefüggő Ĺigyekben a
Gazdasźryi ügyekéĺt felelős jogi ügyintéző, joglarlácsosi feladatkörben a Perképviseleti jogta-
nácsos helyettesíti.

3.f) A Gazdaságĺ ügvekéľt felelős ioei üqvintéző munkaköľei és az azokhoz taľtozó fela.
dat- és hatáskłiľtik

3.fa) szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

- Magyarország helyi ĺinkormźnyzataiľól szóló 20||. évi CL)O(XIX. tĺiľvény
(Mdtv.)
- azá||alĺtháztaĺtásról szóló 2O1|. évi CXCV. tĺĺľvény (.tľ't.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő2011. évi CXCVI. törvény
- aPolgĺĺri Tĺirvénykönyvľől sző|ő 1959. évi IV. törvény (Ptk.)
- Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuárosi onkoľmányzat ...l20I3. (III. 06')
ĺik. szĺĺmú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési Sza-
báIyzatźrő| (ook. sZMsZ)
- Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmányzat 6612012.

CXII.13.) ö'nkoľmányzati ľendelete Budapest Jőzsefváľosi Önkormźnyzat vagyo-
nĺĺľólés a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásĺĺĺól

3.fb) Az ügyintéző által gyakorolt hatáskĺirĺjk (kiadmĺányozás). a hatáskĺjr eyakorlásának
módja

Az ügyintézo a jegyző á|ta| meghatáĺozott egyedi tigyekben renđelkezik kiadmĺínyozási jog-
gal.

3'fc) Az ügyintéző feladatköľei



2.2.f. el|átja abizottsétgi előterjesztések előkészítői és ügyosztályi jogi szignálást kĺivető jogi
kontrollját; (1983. évi 3. tĺiľvényerejiĺ ľendelet a jogtanácsosi tevékenységľől 16. $)

2.2.19. a szerzodéskötés elnevezésrĺ eljarás szerint e|Iátja a jogi felülvizsgálati feladatokat az
Önkormrĺnyzatl Po|gármesteri Hivata| szerzőďései tekintetében; (1983. évi 3. törvény-
eľejti rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 16. $)

2.2.8.e|Iátja az onkormányzat és a Polgáľmesteri Hivatal szerzoďéses jogviszonyaira vonat-
kozó jogi kontrollt, ide nem éľtve - a jegyzó eltérő íľásbeli utasítása hirányában - a meg-
bízásos jogviszonyban dolgozó jogászok (iigyvédek) szerződés szerinti feladat-ellátási
kötelezettségének köľébe tartoző ügyeket Qi.: szerzodések); (1983. évi 3. törvényerejű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 16. $)

2.2.7.el|átja a jegyző által kiszignált egyedi ügyek jegyzói utasításoknak megfelelő koordiná-
|ását, jogszeľĹĺségének vizsgá|atźú, az e|jáľő szakmai szewezeti egységgel kapcsolatot
taľt; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 16. $)

2.2.9.el|átja a jegyzői t<ĺrvényességi véleményezés megvalósulásiíhoz szükséges Hivatalon
belülijogi kooľdinációs tevékenységet; (1983. évi 3. töľvényerejű ľendelet ajogtanácso-
si tevékenységről 16. $)

2.2.|0. a Hivatal szervęzeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabályok helyes a|ka|mazźsában segítséget nyújt; (l983. évi 3. törvényerejű rendelet a
jogtanácsosi tevékenységľől 16. $)

2.2.||. egyĹittmfüödik a Hivatal szervezeti egységeivel a külső és belső ellenőrzések során
feltárt hiányosságok kikiiszöbölésében; (l983. évi 3. törvényerejű ľendelet ajogtanácso-
si tevékenységről 16. $)

3.fd) A helyettesítés rendie és az ezekhez taľtozó felelősségi szabálvok

Tanós távollét esetén a bizottsźryi előterjesztésekkel kapcsolatos ügyekben a Perképviseleti
jogtanácsos, egyéb Ĺigyekben az A|ta|źnos jogi és eljrĺľási úgyintéző helyettesíti.

3.g) Áz Általános iogi és eliáľásĺ ĺigvintéző munkaktiľei és az azokhoz taľtozó feladat. és

hatáskiĺrök

3.ga) szakmai feladatellátasaľa vonatkozó legfontosabb iogszabályok fęlsorolása

- Magyarctszág helyi tinkormányzatairól szóló 20|I. évi CDoo(IX. tĺirvény
(Mötv.)
- az infoľmációs önrendelkezési jogról és az infoľmációszabadságról szóló
201|. évi CXII. törvény (Info tv.)
- anemzetiségekjogairól sző|ő2011. évi CLXXIX. törvény (Nek. tv.)
- ahagyatéki eljaľásról szóló 2010. évi XXXVIII. tv.
- aPolgaľi Tĺ!ľvénykönyvről szőIő 1959. évi IV. töľvény (Ptk.)
- Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuárosi onkoľmanyzat ...l20I3. (III. 06.)
<ik. szĺmú ľendelete a Képviselő-testület és Szeľvei Szewezeti és Mfüödési Sza-
báIyzatárőI (ook. sZMsZ)
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3.gb) Az ügyintéző által gyakorolt hatáskĺjrĺjk (kiadmányozás). a hataskör gyakorlásanak
móđja

Az ügyintézo a jegyzo által meghatźlrozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmányozási jog-
gar.

3.gc) Az ügyintéző feladatkörei

2.2.2. e||átja a közérdekii adatkéľések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint akoz-
érdekű adatkéľés teljesítését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonásáva|; (az infoľmá-
ciós ĺinĺendelkezési jogľól és az informáciőszabadságľól szőIő 20|l. évi CXII. tĺirvény
III. fejezet)

2.2.19. eLlátjaa hagyatékihitelezőiigényekkelkapcsolatos jogi feladatokat a Pénzügyi Ügy-
osrtá||yal együttműk<idve; (a hagyatéki eljrĺrásról szőIő 2010. évi )O(XV[I. tv. II. feje-
zet)

2.2.8. biztosí$a a nemzetiségi önkoľmźnyzatok töľvényes működését,hatźrozatainak áttekin-
tését, ľészt vesz az ülésen, áttekinti szerzódéseit, jegyzőkönyveit; (a nemzetiségek jogaĹ
ról szóló 20II. évi CLXXIX. törvény 80. $)

2.2.7 . ellźúja a jegyzó által kiszignált egyedi tigyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordiná-
lását, jogszeľíĺségének vizsgá|atźÍ, az e|jźlrő szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
taľt; (1983. évi 3. törvényeĄrĺ ľendelet a jogtanácsosi tevékenységről 16. $)

2.2.9. ellátja a jegyzői törvényességi véleményezés megvalósulásźůloz szfüséges Hivatalon
beltili jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. törvényeĘű rendelet a jogtanácso-
si tevékenységľől 16. $)

2.2.10. a Hivatal szewezęti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleértve - a jog-
szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. ttiľvényeľejrí rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről 1ó. $)

2.2.II. együttmfüĺidik a Hivatal szewezeti egységeivel a külső és belső ellenőľzések sorĺín
feltáľt hiányosságok kiküszöbölésébęn; (1983. évi 3. töľvényerejű rendelet ajogtanácso-
si tevékenységľől 16. $)

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

Tartós távollét esetén aGazdasáąi ügyekéĺt felelős jogi ĺůgyintéző helyettesíti.

3.h) A Controlline üwĺntéző munkaktireĺ és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiľtik

3.ha) szakmai feladatellátásríĺa vonatkozó legfontosabb j o gszabályok felsorolása

- Magyarorszćtg helyi <inkormźnyzatairól szóló 20||. évi CLXXXIX' töľvény
(Mötv.)
- az á||anhá^aÍtásról szóló 201-I. évi CXCV. töľvény (Aht.)
- aĺemzeti vagyonĺól sző|ő20|1. évi CXCVI. töľvény
- az á||amháztartásľól szóló törvény végľehajtásáĺő| sző|ő 36812011. CXII.31.)
Koľm. ľendelet (Ávľ.)
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- Budapest Főváľos VIII. keriil et Jőzsefvárosi onkorm źnyzat . , .l20I3. (III. 06.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési Sza-
bźůyzatfuő| (onk. SZMSZ)

3.hb) Az tig}'intéző által gyakoľolt hatáskörök (.kiadmányozás). a hatáskĺir gyakorlásának
módja

Az iigyintézó a jegyzo által meghatźrozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmányozási jog-
gal.

3.hc) Az ügyintéző feladatkĺjrei

2.2.14. e||átja a Hivata| szervezeti egységeinek szabá|ytalansági, jogszenĺségi vizsgáIatźĺt a
jegyző utasítása alapjźn;(azá||anháztaľtásról sző|ő20|1. évi CXCV. tĺirvény 69. $)

2.2.15. feltĺĺľja a Hivatal szewezeti egységeinek tényleges működése és a belső szabźiyozá-
sok, noľmĺĺk előírasai közötti eltéréseket, javaslatot tesz a konigálásukľa; (M állam-
hźztartásről szóló 20I|. évi CXCV. törvény 69. $)

2.2.|6. el\źĺtja a Hivatal belső múktidésének, a szervezeti egységek munkavégzésének, a koor-
dinációs és információ-megosztó folyamatok hatékonysági és jogszenĺségi vizsgźiatéÍ
a jegyző utasítása a|apjźn, és ezze| összefi.iggően javaslatokat tesz; (az á|lamhánaÍás-
ról szóló f0||. évi CXCV. törvény 69. $)

2.2.|7. el|átja a szakmaí szempontból sorozatos problémákkal küszködő szervezeti egységek
helyszíni törvényességi és hatékonysági átvilágítását, felügyeletét és segítését a jegyzt5

utasítása a|apjźn. (az źi|anháztaľtásľól sző|ő 2011. évi CXCV. t<irvény 69. $)

3.hd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felęlősségi szabálvok

Tartós távollét esetén apénzugyi képzettséget nem igénylő feladatköľtik tekintetében a Képvi-
selő-testiilet és a Hivatal mfüödésééľt felelős jogtanácsos helyettesíti.

3.i) A Belső Ellátásĺ lroda vezetőie

3.ia) Az iľodavezető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsoro-
lása:

Feladata a szervezeti egység vezetése, azugyosztá|yvezető szakmai koordinációs szerepet tĺilt
be. Az irodavezetői beosztás a Ktv. 3l. $ alapján osztá|yvezetői besorolźsl vezetői megbizás-
nak minősil, a vezetői megbízás a Kw. előíľásai szerint határozatlan időre szól, és kiilön in-
dokolás nélkül azonna|ihatá|Iya| visszavonható, illetőleg akĺniszwiselő báľmikor indokolás
nélkĹil30 napos lemondási idő megjelölésével lemondhat.
Az ugyosztá|yvezetők és az ügyosztályszervezethez tartozó irodavezetők egymássa| a|á-

ftiléľendeltségi, az ügyosztályhoz taľtoző irodavezetók egymással melléľendeltségi viszony-
ban állnak és kĺitelesek egymással egyĹittmfüĺidni a feladatok ellátásában. Egy irodanak egy
irodavezetője lehet.

3.ib) Az irodavezető által gyakoľolt hatáskĺiľök (kiadmanvozás)" a hatáskör gyakorlásanak
módja
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Az I99|. évi )oĹ tv. 139.$, valamint az ttlLamháztaľtásról szóló törvény végľehajtásáľól szóló
368/20| l ' CXII' 31.) Koľm. rendelet 52. $ (6) bekezdése a|apján a Jegyzői Kabinet Belő Ellá-
tási Irodához kapcsolódó tevékenységre jóváhagyott hivatali k<iltségvetés kiadási eloirányzat
teľhére 200.000,- Ft egyedi értéI<hatáng azirođavezető kcjtelezettségvállalásľa kijelĺllt.
Az áIlamházlaÍtásról szóló tĺlrvény végrehajtásárő| sző|ő 36812011. (Xil. 31.) Korm. rendelet
52. $ (1) bekezdése alapjánalegyzői Kabinet Belő ellátási Iľodĺĺhoz kapcsolódó tevékenység-
re jóváhagyott hivatali kŕi|tségvetés kiadási e|iiirźnyr,at terhéľe teljesített kiadások utalványo-
zásfua200.000,- Ft egyedi értékJratfuigazirodavezető utalvźlnyozásrakijelĺilt.
A kijelĺilés 2013.január |7. ĺapjátől visszavonásig érvényes'

Az áI|amhźztartÍsrőI szóló toľvény végrehajtásáról szőlő 36812011. (XII.31.) Koľm. rendelet
57.$ (4) bekezdés a|apjétn a Hivatal költségvetésének kiadási e|őirźnyzatźhő| a legyzoi Kabi-
net Belső Ellátási Iľoda tevékenységi k<lrében teljesített kiadások teljesítéséľe kijelölt.
A felhatalmazás}}l3.január 17. napjátől a visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkori éľvényes kötelezettségvállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel,
érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljáľási rendjéről szóló polgáľ-
mesteľi-j egyzói utasításban foglaltak szerint köteles ellátni.

3.ic) Az irodavezető feladatköľei

Belső Ellátási Iroda

1. éves k<jltségvetési terv elkészítése
2. szabá|yzatok feliĺlvizsgéůata 

' 
szükség esetén ezek aktua|izá|ása

3 . szet zo dések előké szítése, szakm ai tartalmźnak e gy ezteté s e
4. kapcsolattartás a szolgáltatók képviselőivel

Üzemeltetési feladatok:
5. éves ütemterv készítésą az ütemezési hatlĺridők betartatása és betartatása
6. nettó 500 ezet a|atti beszeľzések lebonyolítása, ezek nyilvantaľtĺsa, negyed-

évenként besziĺmolás a mindęnkori pénzugyi felĹigyeletetvégző bizottság felé
7 . kivitelezésekhez pénnlgyi fedezet biztosíttatása,
8. a munka vállalkozásba adásakoľ a kivitelezo a|ka|massági vizsgálata,
9. a munkĺĺk pénzügyi fedezetének vizsgáIata, az esetlegesen szfüséges eljará-

sok lefolytatása (pl. bizottságiltestületi előteľjesztés) a k<izbeszerzési refe-
renssel együttmÍĺködve

10. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremíĺködik és adatot szolgći-
tat és aműszaki tartalom elkészítése

1 1 . portasz o|gá|at felügyelete, fegyveres fuzési feladatok megrendelése
12. vagyoĺ-, gépjtrmíi- és éptiletbiztosítás

Infoľmatikai feladatok :

1 3 . se gíts é g nyúj tás a há\őzat áta|akitásának, továbbfej le szté s ének tervezé s éb en a
felhasználói igények előzetes felméľésével és rendszerezésével

14. felhasználói jogosultsági koncepció kidolgozźĺsa, egy-egy tĄverziő frissítésé-
ró|hozottdöntésesetébenmeglerueziaátáI|ásfoľgatókönyvét;

15. kĺizremfüödikaz InfoľmatikaiSzabźiyzatkialakításában, a vonatkozőbinon-
sági előírásokat betaľtja és betaľtatja,

16. infoľmatikai taľgyu testiileti, bizottsági előterjesztések készítése, a hatarozatok
végľehajtĺĺsa.

3.id) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok
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Azirodavezetóhe|yettesítésétaJegyzőiKabinetvezetője|átjae|.

3j) Az ĺĺevĺntézők munkakiiľei és az azokhoz tartozó feladat. és hatáskiĺriik

A Hivatal iizemeltetésével kapcsolatos feladatelláttĺsáért felelős ngyintézok.
Gépj ármiĺv ezető (Hiv atali sofbr)
A Hivatal infoľmatikai feladatelléúasáért felelős ügyintézők) azaz infoľmatikusok.

3 ja) szakmai feladatellátásaĺa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

Magyaľországhelyi önkormányzatairő| sző|ő 2011. évi CLXXxx tv., vala-
mint a Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet Józsefuiíľosi onkoľmáĺyzat Képviselő-testĺilet
és Szeľvei Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatáĺő| sző|ő |912009. (V.06.) számú ön-
koľmányzati rende l ete a|apj án látj a e| feladatait.

3 jb) Az ügyintéző által qyakoľolt hatásköľök (kiadmányozás). a hatáskor gyakorlásának mód-
jz

A Hivatal informatikai feladatellátásáért felelős ugyitltéző (infoľmatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Józsefuaľosi onkoľmányzatnak, a Polgármesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi iinkormrányzatok<nak a kötelezettségvállalással, utalvá-
nyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljaľási
rendj érő1'' szóló utasítás mellékletében kij elĺilt személy.

Az źůlanháztartástőI szóló tĺirvény végľehajtásáľól szőlrő 3681201l. (XII.31.)
Korm. rendelet 57.$ (4) bekezdés a|apjan a Hivatal költségvetésének kiadási előirany-
zatźbő| a Jegyzői Kabinet Belső Ellátási Iroda tevékenységi kĺlľében infoľmatikai fela-
datokra telj esített kiadások telj esítésére kij elĺilt.

A felhatalmazás}D|3.janulĺľ |7. napjátől a visszavonásig érvényes.

Feladatait a mindenkori éľvényes kötelezettségvállalással, utalványozással, el-
lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljarási
ľendjéről szóló polgáľmesteri-jegyzői utasításban foglaltak szerint kciteles

3 jc) Az Ĺigyintéző feladatktirei
A Hivatď tizemeltetésével kapcsolatos feladatellátásáéĺt felelős Ĺigyintézők _ 2 fő:

2.4.|. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek iizemeltetése, új igények ügyin-
tézése' mellékek igény szerint áthelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhĺĺ]ózat a|kozpontjainak iŁemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartása, szolgźitatőva| kapcsolattaľtás

(+beszerzés),
2.4.4. kábelteleví zíő há|őzat tizemeltetése,
2.4.5. irodagépek ĺizemeltetése (iľatmegsemmisítő),
2.4.6. sokszorosító berendezések iizemeltetése, a szerződéses kaľbantaľtó cégge| va-

1ó kapcsolattartás (elenleg Copy City Kft.)
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2.4.7. a hivatali gépkocsik iizemeltetésével, külső-belső tisztíttatásálva|lesztétikai
kaľbantaľtásźlva|l,futó- és tervezeilIjavítĺatásáva|, egyéb szerviz-munkákkat
kapcso latos feladatok intézése

2.4.8. egyedi kérések (p1. polc, zĺĺrcsere) kivitelezése, szerelése.
2.4.9. a fenti üzemeltetési tevékenységekhez szfüséges arryagmegvásárlása,
2.4.|0. általános irodaszer megrendelések <ĺsszeállítása, teljes bonyolítás,
2.4.| | . bé|y egző, névj egykáľtya elkészíttetése,
2.4.12. oklevéltaľtók beszerzése
2.4.|3. általános nyomtatványok, megrendelés, telj es bonyolítás,
2.4.|4. speciális nyomtatványok beszerzése, könyvkötészet megrendelése,
2.4,15. nagy éľtékű és kis értékiĺ taryyi eszközök beszerzése (bútor, műszaki cikk,

anyag és segédanyag, szerszźlm' stb.),
2.4.|6. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilvĺíntartäsa' kiadókkal folyamatos

kapc so lattart ás, szám|ák ügyintézé se,
2.4 . | 7 . hivatali r epr ezentáciő b eszerzése, kio sztás a, ny i|v ántartás a
2.4.|8. ME-35 Eredményességet mérő mutatószámok kezelése az ilzeme|tetési cso-

poľt tevékenységét érintő adatgyiĺj tési és adatszolgáltatási feladatok
2.4.|9. ME-26 Gondnoksági feladatok ellátása elnevezéstĺ eljarás szerinti áru-

szo|gźitatásiigényeknyi|vźntartásávalkapcsolatosfeladatok
2.4.20. készlet-nyilvántartási, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola.

tos feladatok
2.4.2|. vezetékes telefonhálózat hivőszám, véglontok nyilvźntartása, faxvonalak

nyilvántanása
2,4.22. mobil előfizetések nyilvántaľtása,
2.4.23. vezetékes telefonok kĺiltségeinek (magán és hivatalos) nyilvántaľtása, aszám-

lfü online kĺĺvetése
2.4.f4. a PIN-kódos tęlefonálás bevezętésével külső szerződó fellel való kapcsolat-

tartás,
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése'
2.4.26. a meglévő mobil telefonok költségeinek figyelése, nyilvántaľtása, a telefo-

nokkal kapcsolatos ügyintézés,
2.4,27. gépkocsik adminisztrációja, futás kilométer, uzemanyag fogyasńás, költsé-

gek nyi lvant artása, szźmiźů< ell enőrzé se,
2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési tĺĺrgyak, épülettaľtozékok nyilvántaľtása

aPéĺ:zügyi Ügyosztállyal közösen,|e|tározás előkészítése, lebonyolítása, az
adatok feldolgozás a, a P éĺ:zijrgyi Ügyosaállyal közösen,

2.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|ítása, az adatok feldolgozása, a Pénzligyi
Ügyosztállyal közösen,

2.4.30. ra|<tátkęzelés, ľaktiímyilviĺntartás, vonalkódos bevezetése,
2.4.3L. a Hivatal központi épületének, Családtámogatási Iroda, ,,Jőzsefváros'' c. újság

Szerkesztőségének (1 082 Bp', Harminckettesek tere 2.)' Józsefuaľos Nemze-
tiségi onkormanyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi
takaritása (éves nagytakaľítás) _ szerzoďott paľtnerrel,

f .4.3f . ľovar- és féregmentesítés megľendelése' megsze rv ezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és testiileti ülések feltételeinek biztositása,
2.4.34. egyéb ünnepek megiinneplésének előkészítése, lebonyo|ítása tźrs szer\Ieze-

tekkel egyĹittműködve,
2.4.35. a rcndezvényekkel kapcsolatos beszerzések (viľág, koszoľti, éteI, ita|, kellé-

kek, stb. megvétele),
f .4.3 6. oklevelek előkészítése
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2.4.37. helyiség áttendezés, beľendezés, elokészités, hangosítás biztosítása.
2.4'38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biztosítása, kapcsolattaľtás

aszerződo céggel
2.4.39. a napi ütemezett és az ad hoc személy- és teherszállítások elvégzése, e|végez-

tetése' (bútoľmozgatási és költöztetési feladatok)
2.4.40. hivatali gépkocsi-hasznźt|at engeđé|yeńetése magáncélú haszĺáIatra
2.4.4|. |Jzęme|tetési csopoľt feladatkĺirébe tartoző szém]rźk kezelésével kapcsolatos

feladatok (éľkeztetés, telj esítés igazolás előkészítése)
2.4.4f. számlareklamációval és a pénzügyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeľĹilt

problémĺĺk megoldása,
2.4.43. ellátmany-kezelési feladatok
2 . 4' 4 4 . szemé|y szźtl lítási feladatok bizto sítása ( gépko csiv ezetó)
2.4.45. portaszo|gálat felügyelete, fegyveres őrzési feladatok ellátásának megrende-

lése
2.4.46. információs táblak (névtáblák) frissítése
2.4.47 . lift Ĺizemeltetése, kaľbantartása
2.4.48. a Hivatal á|ta|hasznźllt éptiletekben lévő helyiségek - előzetes felméľés alap-

jan _ javítási munkáira vonatkozó éves karbantartási terv elkészítése
2.4.49. javítási munkfü éptileten belül; ide éľtve a külső iľodáinkat is, kis karbantar-

tás, a lehetséges külső kcizremfüödo megbizása' kiviteleztetés,
2.4.50. klíma rendszeľek tizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtás,
2.4.51. víz-, csatornarendszerek iizemeltetése, karbantartása, felújítása,
2'4.52. elekÍromos há|őzat iizemeltetése, kaľbantartása, a szerzódéses karbantaľtó

céggel kapcsolattaľtás
2.4.53. liímpatestek béľlése (szerzőđés Caminus Bt.)
2.4.54. az épĹiletek köľiili jańa, parkoló takarítása, télen csúszásmentesítés, hó elta-

karítás,
2.4'55. ktiztizemi és egyéb számlźi< folyamatos ellenőľzése,
2.4.56.kivitelezéshezpénzigyif edezetbittosittatása,
2.4.57, a munka vállalkozásba adásakor a kivitelező a|ka|massági vizsgálata,
2.4.58. a munkak péĺungyi fedezetének vizsgźiata, az esetlegesen sziikséges e|jará-

sok lefolytatása (pl. bizottsagi előteľjesztés) a közbęszerzési ľeferenssel
egyĹittműktidve

2.4.59. vagyon és épületbiztosítás
2.4.60. ĺagy értéku és kis éľtéktĺ targyi eszkĺjzĺjk beszerzése,
2.4.6I. kultuľális feladatok elláttása és rendezvények lebonyolítása, valamint keľületi

kitĺintetések źtađása tekintetében szfüség esetén a Jőzsefvźlrosi Közösségi
HazakNonproťrt Kft.-vel történő egyĹittműkĺidés'

f.4.62. hivatali feladatellátást szolgáló vagyon (ideértve a gépjárműveket is) biztosĹ
tásźtv aI, kźrĺ endezés ével kapcso lato s iigyek ell átása,

2.4.63. kikiilđetés kĺiltségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú haszntiatźxalkap-
csolatos feladatok e||éÉása,

2.4.64. a szewezeti egységet érintő közbeszerzésben k<izremfüödik és adatot szo|gá|-
tat és a műszaki taľtalom elkészítése

Gépjĺĺľművezető (Hivatali sofőľ) _ 1 fő:

2.4.65. szemé|yszźt|lítási feladatok biztosítása (gépkocsivezető)

G épj órműv e z et é s s e l/fenntartás s al j áró fe I adatok:
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1. a hivatal tulajdonát képező gépjármű a KRESZ és a gépjáľmű iizemeltetésére vonatkozó
szabályok szerinti üzemeltetése;
2. a gépjármű forgalmi engedélyének, zo|dkźtrtyájźnak és nemzetkozi zo|dkáftyájának éwé-
nyességének figyelemmel kíséľése, s megújításának szfüségességéľől közvetlen felettes éľte-
sítése;
3. a hivatali gépjármtĺ iizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjármú tisztítása, kaľ-
bantaľtása,ilzemanyaglöltés,stb.)e||átása;
4. a gépjármű üzemeltetéséľől vezeti a szükséges menetokmányt, és elszámolást készít az
ijzemarryagfe|haszntiásáról;
5 . az izemanyagköltség elszámo|ás igazoltatása a kozvetlen felettesével;
6. gondoskodás a hivatali gépjáľmtĺ üzemeltetési szabźiyainak megfeIe|ő szervizeléséľől, va-
lamint a gépkocsi javítasárő|' karbantaľtásárő|, szervize|éssel kapcsolatos szfüséges nyomtat-
vlĺnyokľól;
7. eseti - a felsoľoltakban nem szeľeplő, de a munkakĺjľhöz kapcsolódó _ feladatok e|végzésé-
ľe közvetlen vezetójétől kapott utasítást végrehajtása;
8. a feladatkörébe utalt munkák tervszenĺ, szakszeru és hatĺĺľidőben töľténő e|végzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, ťuzľéđe|mi előíľások betartása;
9. A gépjaÍmiĺvet a KRESZ szabźiyainak betartása mellett haszná|ata;
10. Munkavégzés során a hatályos jogszabá|yokban, a belső noľmĺĺkban és a Minőségiranyitźr
si Renđszerdokumentaciő részét képező eljárásokban foglaltakat betaľtása;
1 1. Feladatat teljesítés közben kötelessége az źl||amtitok és a szo|gźiati titok megőrzése.

A Hivatal infoľmatikai feladatellátásáéľt felelős ügvintézők (informatikusok)-2 fo:

Feladatok a Polgáľmesteľi Hivatal számítástechnikai ľendszeľével kapcsolatban:
2.5.65.azinformatikaihá|őzatüzemeltetése,fejlesztése

2.5.65.l.ijzeme1tetni a LAN-WAN há|őzatot
2.5.65.Z.segítség nyujtás ahá|őzat źfta|akitásának, továbbfejlesztésének teĺvezé-

sében afe|hasznźllói igények előzetes felmérésével és rendszerezésével, a
v árhatő terhe l és me ghatźr ozásáv a|;

2.5 .6 5 .3 . a külső szá||itő áIta| készített rendszerdokument áciőt keze|ése, a válto-
zások folyamatosan nyomon kĺivetése, a hźiőzaton töľténő módosítások
dokumentálása.

2.5.65.4.fo1yamatos há|őzat felügyelet, a ľendelkezésre ál|ő eszktizĺjk (há|őzat
felügyeleti szoftveľ) segítségével nyomon követni a há|őzati eseménye-
ket.

2.5.66. Haľdveľ beĹizemelés és bővítés
2. 5 .66.| . a há|őzati eszközĺlk, szźĺnitő gépek és perifériak üzemb e á||ítása
2.5.66.2.a há|őzati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kísérése és infoľmá-

ciógffi tés a későbbi problémamentes Ĺizemeltetés érdekében;
2.5.66.3.k|iensgépektelepítése,csatlakoztatźtsaahá|őzathoz;
2.5.66.4.periferifü, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszközök, esetleges

mágnesszalagos adattĺĺľolók üzemeltetése
2.5 .67 . rendszer adminisztľáció és integráció

2.5.67.I javaslat tétel ana,hogy milyen komponensekkel (ideéľtve a szervereket,
klienseket és periféľiakat) lehet afe|haszná|ók igényeit legjobban kielégĹ
teni:
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2.5.67.Z,konfigurálja ahźiőzat szervereit, illetve segítséget nýjt a kiilső szá||i-
tóknak ezen szoIgáltatás teljesítésében, kido|gozza a kliensekĺe vonatko-
zó telepítési iľányelveket;

2.5.67.3.anrlak meghataľozása,hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hźttá-
nyait;

2.5.67 . .fęlhasználói jogosultsági koncepció kidolgozása,
2.5.67 .5.a szerverek adminisztrĺílasa, konfigurálĺísa

2.5.68. operációs rendszeľek és felhasználói szoftverek kezelése
2.5.68.|.te1epíti a felhasználó gépén az á|ta|a használt, az illetékes személy(ek)

áLta| jőv źhagyott opeľáció s renđszereket és fe|haszná|ői szoftveľeket;
2.5.68.2.kJa1akítja és a felhasznźiői igények szerint bővíti azÍĄ fe|használók tel-

jes induló kliens-kornyezetét, beleérľve a jogosultságok kiosztását a
szĹikséges rendszeľek hasznźtlatáůloz, a fe|vételt az elektronikus |eve|ező-
rendszerbe, a táľterület kiosztását és a megfelelő könyvtźrszerkęzetek lét-
rehozásáti

2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél haszná|t operációs
rendszerek és standard szoftverek új veľzióinak megjelenését, elemzése-
ket készít az tĺj verziók bevezetésének lehetőségéről illetve szfüségessé-
gérő1;

2.5.68.4.szfüség esetén pľóbatelepítéseket végez, felderíti a régí és az tĄ veľziók
között esetleg előforduló kompatibilitási problémákat, külĺinĺis tekintettel
a külĺjnböző verziók egyidejű hasznźůatának buktatóiľa;

2.5.68.5,egy-egy t$ verziő frissítéséľől hozott döntés esetében megtervezi az át-
állás forgatókĺinyvét;

2.5.68.6.a máľ meglévő teľmékek új verzióihoz hasonlőan e|végzi az eđdigmég
nem használt új szoftvereszközök bevezetés előtti tesztelését is, tapasńa-
lataival tiímogatva a bevezetésről hozott döntést;

2.5.68.7.a nem jogtiszta szofuerhaszná|atot rendszeľesen jelzi és tĺirekszik a
j o gtisztasá g bizto sitásár a.

2.5.68.8.rendszeresen biztonsági másolatot készit a felhasználók szervereken tá-
rolt adataiľól, igény esetén visszaállít egyes f;íjlokat e másolatból;

2.5.68.9.meglewezi a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-
rozza a mentések gyakoriságát és körét;

2.5.68.l0. speciális funkcionalitasú (pl: banki átutalást végztl) munkaĺĺllo-
mások esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséľől is, amennyi-
ben a fe|haszná|ő ezt igényli.

2. 5 .69 . adatbźr;is admini sztľáció
2.5,69.|.Amennyiben az adminiszttáciőhoz szĺikséges infoľmációk rendelkezés-

ľe állnak telepíti, iizemelteti és kaľbantaľtj a adatbázis-szoftvereit;
2.5.69.2.közľemfüödik az a|ka|mazások tizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bazis- fejlestési és felügyeleti eszközök|<lvá|asztásában, telepítésében és

adminisztrációjában;
2.5.69.3.a részletes ľendszeľterv a|apjźn igény esetén véleményezi az adatbázís ťl-

zikai modelljét;
2.5.69.4.afe|hasznźiői követelmények a|apjanmeghatźrozó módon kcjzreműkö-

dik az adatblŁisokat érintő haľdveľ-konťrguráció (processzoľ-
aľchitektura,háttérttlrak,hźiőzat, adatbiztonséryi eszkozök, stb.) kiválasz-
tásélban,ezekkelösszeftiggésbenvéleményeziaberuhźzásitervet;
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2.5.69.5.amennviben a szfüséses infoľmációk rendelkezésre á||nak kĺjzreműkö-
dik az ađatbázistbefolýásoló operációs rendszerek paramétereinek meg-
hatźtrozásźlban,konfi guľá|asábanésbeállításában;

2.5.69.6.köiľemúködik az Infoľmatikai Szabźlyzat kialakításában, és téstĺvesz a
vonatkozó biztonsági előíľások betaľtásában, és betaľtatásában;

f .5 .7 0. fe|haszná|ői tĺĺmogatás
2.5.70.|.A felhasználói támogatás azinformatikai rendszerhasznéiőinak töľténő

segítség nyrijtás a felmeľĹilő napi pľoblémák megoldásával.
2.5 .7 1 . fe|hasznźllói helpdesk

2.5.7|.l.ahaľdver hibák azonosítása, a hibás gép továbbításaa garanciát nyujtó alvál-
lalkozó felé,

2,5.7|.Z.minden meghibásodott eszköz - (pl.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítása számítőgép szervizes ismeretekkel nem megoldható _ továbbítása
a szakszeĺviz fe|é,

2.5.71.3.a helyszínen megoldható ľendellenes hardveľ míiködések kezelése (p1.:

patroncsere),
2.5.7|.4.a szoftverhibĺík azonosítása (pl.: kézi adatbázis indexelés, registry állĹ

tás), ésjelzése a Szállító felé,
2.5.7I.5.a helyszínen megoldható szoftver hibák kezelése (pl.: paľaméterezés,

újratelepítés),
2.5.7|.6.törekszik a felhasználók támogatásaľa pľoblémáik megoldásával kap-

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

a rendszer fejlesztése.
2.5.7 3 . telefonkĺinyvek (online is) aktualiz źiása, kaľbantaľtása,
2.5.74. infoľmatikai tźneyu testiileti, bizottsági előterjesztések készítése, a hatáľozatok

végľehajtása,
2.5.7 5 . infoľmatikai proj ektek előkészítése, lebonyolítása,
2.5 .7 6. informatikai stratégia készítése és kaľbantaľtása,
2.5.77. a GISPAN ľendszer bevęzetése, tizemeltetése, kaľbantartása, a folyamatos

fejlesztési, igazítási feladatainak e||źúása, egyes nyilvantaľtásainak frissítése,
2.5.78. eszkozbeszerzések lebonyolítása, koordiná|ása (áIt. kozbeszerzési eljarás ke-

ľetében).
2.5.79. önkormányzati,hivata|i feladatok infoľmatikai, szźnnítástechnikai tźlmogatá-

Sä'

2.5.80. a számitźstechnikai ľendszeľ tizemeltetésével cisszekapcsoltan diszpécser
szolgá|at mfüödtetése,

2.5.8|. felhasználói igények a|apjźndigita|izźiások, nagy méretű anyagok nyomtatá-
Sä'

2.5.82. a hivatali belső Intľanet fejlesztése, kaľbantartása,
2.5 .83 . internet elérhetőség és alkalmazással kapcsolatos tevékenységek,
2.5 .84. a héiőzat fej lesztésben, menedzselésben való részvétel,
2.5.85. fogyóeszközök, kellék beszerzések ügyintézése,
2.5.86. számítástechnikai eszközĺik kaľbantartásával kapcsolatos igyintézés,
2.5.87. folyamatos segítségnyujtás a felhasznáiők részére szoftveľ alkalmazások,

szźĺnítástechnikai problémfü tźr gy ában,
2.5.88. meglévő és új, bevezetendő a|ka|mazźsok felhasználóinak oktatása.

Feladatok az onkorm ányzathonlapjával kapcsolatban:
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2.5.89. közérdekű adatok honlapon töľténő kozzététęIében való kĺjzremfüödés külĺ!-
nĺis tekintette| az információs önľendelkezési jogľól és az infoľmációszabad-
ságról sző|ő2011. évi CXII. törvényben foglalt kĺizérdekű adatok vonatkozá-
sában,

2.5.90. bizottsági és képviselő-testületi üléselaől késziilt jegyzőkönyvek, bizottsági
és képviselő-testĹileti döntések www.iozsefuaros.hu honlapon történő kozzé-
tételének technikai-informatikai segítése,

2.5.91. a meglelentetni kívánt hivatali információk átalakítása megfelelő foľmátumba
(elsősorban pdf) és feltöltése,

2.5.92. a honlap taľtalmi karbarltartźlsa a telefonkĺĺnyv szinkľonizáItsa vonatkozásá-
ban,

2.5.93. a tartalmi változások naplójĺának vezetése, azon belül kiemelten a közérdekű
adatok tekintetében'

2,5 .9 4. a wwwj ozsefuaros.hu intemetes poľtál fej lesztése és tizęmeltetése targyában
megkĺĺtött szo|gá|tatási szeruőđés ellátásából adódó önkormányzati kapcsolat-
taľtói feladatok ellátása.

3jd) A helyettesítés ľendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok:

Az azonos munkaterĹileten dolgoző, valaĺrlint azonos szakmai feladatokat ęIIátó sze-
mélyek egymást helyettesítik.

3.k) Személvügvi iľodavezető

3.ka) Az irodavezető szakmai feladatellátásĺáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
lása

20 I I . évi CXC tX. törvény a kił zszolgáIati tísztv iselő kľő l (Kttv. )
2012' évi V. törvény a közszolgólati tisztviselőlcről szóló tÓrvénnyel összefiggő ótmeneti, mó-

dosuló és hatályát vesztő szabályolĺról, valamint egłes kapcsolódó tôrvények módo-
sításóról

20|2.I. tĺiľvény a munka tĺiľvénykönyvéről (Mt.)
|99f . évi )ooilIl. törvény a közalkalmazottak jogá||ásźtrő| (Kjt')
1994. évi LXN. tĺirvény a polgármesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkor-

mźny zatí képvi selők ti sztel etdíj aľó l (Pttv. )
20II, évi CVI. törvény aközfog|a|koztatásről és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításáról (Kftv.)
2004. évi CXXII. törvény a pľémiumévek pľogramľól és a ktilĺinleges foglalkoztatási ál1o-

mányľól (Péptv.)
20I I. évi CDO(XIX. törvény Magyaľors zág helyí önkoľmĺĺnyzatairól (MöfV.)
20l I . évi CCIV. tĺirvény a nemzeti felsőoktatásľól (Fotv.)
20|2. évi CCIV. törvény Magyaľoľszág 2013, évi központi kĺiltségvetéséről (Költségvetési

tv.)
f0||. évi CXCV. törvény azá||anháztaľtásról
2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyi|atkozat-tételi kĺitelezettségekľől (Vnyrv.)
2003. évi C)o(V. tö'rvény az egyenló banásmódróI és az esélyegyenlőség előmozdításźlrő|

(Ebetv.)
1993. évi XCIII. tĺirvény a munkavédelemĺől(Mvtv.)
2003. évi XCII. törvény azađőzás rendjéről (Art.)
I99 5 . évi CXVII. töľvény a szemé|yij övedelemadóról (Szj atv.)
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1997. évĺ L)ooil. tĺirvény a társadalombiztosítási nyugellátásról
1997 . éví LX)oilIL t<irvény a kote|ező egészségbiztosítás ellátásaiľól
1998. évi LXXXN. törvény a családok támogatásaról
|/2013. (I.2l.) Koľm. rend. a kozszo|gźlati egyéni teljesítményéľtékelésről
39120|0. (II.26.) Koľm.rend. a munkábajĺírással kapcsolatos utazási költségtérítésľől
29 l 20 12. (I II. 7. ) Koľm. rend . a ko zszo|gźiati tiszťvisel ők képe s ítési el ő írás airól
3|12012. (III. 7.) Koľm. rendelet akozszolgźt|ati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljarásról
45120|2. (III. 20.) Korm. rendelet akłĺzszo|gá"lati tisztviselők személyi írataira, aközigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyil-
vĺĺntaľtásra, a kozszo|gá|ati a|apnyi|vźtntartásra és kőzszo|gá|ati statisztikai adat-
gffi tésre, valamint a 1artalékéilományra vonatkozó egyes szabályokĺól

24912012. (VIII. 31.) Korm. rend. a közszo|gźiati tisztviselők részére adható juttatásokĺól és
egyes illetménypótlékokról

30l20I2. (III. 7.) Koľm. rendelet a kozszolgźtLati tisztviselők munka- és pihenőidejéro|, az
igazgatási szünetről, aközszo|gálati tisztviselőt és a munkáltatót terhelő egyes köte-
lezettségekľől, valamint a távmunkavégzésrőI

273120|2. (IX. 28.) Korm. ľend. a kozszolgátlati tisztviseIők továbbképzéséro|
3 5 l |99 8. (II. 27 .) Koľm. rend. a kozigazgatási szakvizsgaról
|74l20l1. (Vru. 31) Koľm. rend. a kozigazgatási és ügykezelői a|apvizsgérőI
|9012009. (IX. l5.) Korm. rendelet afóépítészi tevékenységről
|6|12008. (VI. 19.) Korm. rendelet az építéstigyi, építésfeltigyeleti hatósági döntés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésügyi vizsgźĄáról és szakmaí továbbképzé-
séről

40612007, (XII. 27,) Koľm. rendelet a kormányzati személyugyi igazgatási feladatokat e||túő
szerv źtlta| lefolytatott pźt|yáztatás rendjéľől, annak szęrvezéséről és lebonyo|ításá-
rő|, a páIyazati eljrĺľás alól adott mentesítésľől, a kompetencia-vizsgálatról és a to-
borzási ađatbźzisről, valamint apá|yazati eljźlráshoz kapcsolódó nyilvántartźs sza-
bá|yairől'

511993. (XII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemĺől sző|ő |993. évi XCIII. törvény egyes
rendelkezéseinek végľehajtásĺĺľól

5011-999. CXI. 3.) EüM rendelet a képemyő előtti munkavégzés minimális egészségĹigyi és
biztonsági kĺivetelményeiľől

l|12006 (III. l0.) önk. ľendelet a Józsefuarosban aďomźnyozható kittintetésekľől
12l20I1. (II. 21.) önkormźnyzati ľendelet.egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolóđó t<ibb-

|etszo|gáůtatásértťlzetęndődíjakméľtékéľől
7|120|2. CXII. 13.) önkormĺĺnyzati renđelet az onkormźĺnyzat költségvetési szerveinéIkoz-

szo|gá|ati jo gviszonyban áll ók díjazásar ő| é s e gyéb j uttatásairól

3.kb) Az irodavezető által gyakorolt hatáskörĺik (kiadmanyozás). a hatásktir qyakorlásanak
módja

A kiadmányozás és az a|áírás rendjéről szőIő |120|3. (I.8.) sz. jegyzői utasítás a|apjźn a Sze-
mélyiigyi Iroda feladatköľébe tartozőan általános, tartós kiadmanyozási jogga| rendelkezik
általánosan a munkáltatói intézkedések végľehajtása tekintetében, a perekhez iratok felkérésé-
vel, adatszolgáltatásokkal, állásfoglalás kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a
közvetlen felettese, illetve a jegyző előzetes téljékoztatélsa mellett.

A kötelezettségvállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai telje-
sítésigazolással kapcsolatos eljáľás rendjéľől sző|ő |12013. (I.l7.) sz. polgáľmesteri-jegyzői
kĺizĺis utasítás alapjáne||átjaa Személyügyi Iroda feladatkĺirébetartoző kĺitelezettségvállalási,
uta|ványozási és teljesítésigazo|ási feladatokat az utasításban foglalt éľtékhatárig.
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3.kc) Az irodavezető feladatkörei

2.3.6. e||źltja a fegyelmi ügyek megindításával és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat
(20|l. évi CXCIX. ttiľvény l55-l59. $ Fegyelmi felelősség;3|120|2. (III.7.) Korm.
rendelet);

2.3.7. munkaügyi tátgyű peľes ügyekben kapcsolatot taľt a jogi képviselővel, szükség sze-
ľint adatot szolgá|tat, iratbetekintést biztosít, az ugyet nyilvantaľtj a;

2.3.l7. e|Iátja aťlzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési Íbladato-
kat;

2.3.19. mĺĺködteti a teljesítményértékelési ľendszeľt (20||. évi CXCIX. tĺiľvény 130.$ Telje-
sítményéľtékelés, minősítés; I l20 |3 . (I.2| .) Korm. ľend.) ;

2.3.f0. tésztvęszaszervezeti célok kitűzésében' nyomon k<iveti a kiemelt célok leképezését
avezetői beszámolók alapjan, e|őkésziti az eľĺő| való beszámolót(20l1. évi CXCIX.
törvény 130.$ Teljesítményéľtékelés, minősítés; Il20I3. (I.2|.) Koľm. rend.);

2.3.22. jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, jutalmazási elvek előkészítése, munkál-
tatói dĺĺntés támogatása a szükséges kimutatások elkészítésével, jogosultságbőIkizárt
foglalkoztatottak sztiľése, kifizetésről töľténő intézkedés (20l|. évi CXCX. törvény
130. $ (a) bek.);

2.3.28. gondoskodik a továbbképzésselkapcsolatos feladatok e||átásźLÍő|, ezen belül elkészíti
a Hivatal továbbképzési tervét (2011. évi CXCIX. törvény 80-81. $ Kormanytisztvi-
selő képzése, továbbképzése;27312012. (IX. 28.) Koľm. rend.);

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

2.3.35. eLlátja a munkavédelmi feladatokkal jogszeni ellátásának biztosítását és koordinálá-
sźft a munkavédelmi feladatokat ellátó kĺiztisztviselővel egyiittesen, munka- és

útibalesetek nyilvantaľtását, baleseti ellátást nem igénylő események nyilvántartáý,
baleseti jegyzőkönyvek kiźi|ítását, ellęnőrzését és továbbítźsát a MAK
Illetményszámfejtési egységének (1993. évi XCil. törvény; 5lI993. (XII.26.) MĺiM
ľend.; 1997. évi LX)oilII. törvény 51-53. $ Üzemi baleset és foglalkozási megbete-
gedés);

2.3.36. résztvesz abinonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőľzésében (1993. évi
XCI[. törvény; 511-993. (XII. 26.) MüM ľend.);

2.3.37. el|átja az esé|yegyenlőség biztosításával kapcsolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
törvény);

2.3.38. a foglalkoztatási jogviszonyban á11ó alpolgáľmesterek jogviszonyával kapcsolatos
okiratok előkészítése, illetmény megállapítással, költségtéľítéssel, cafetériáva| kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyügyi feladatok ellátása (1994. évi LXN.
tĺiľvény);

2.3.4l. a Polgáľmesteri Hivatal személyügyi előiranyzatainak tervezése, havonta likviditási
titemteľv készítése, feléves és év végi beszámoló elkészítéséhez tźljékonaüĺs és adat-
szo|gá|tatatás az Iľoda tevékenységi köréből (20|2. évi CC[V. toľvény; 20|1. évi
CXCV. tĺiľvény);

2.3.42. az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások elvégzése és utalvá-
nyozási jogkör ellátása a vonatkozó helý szabźtlyozás szeľint (20|I. évi CXCV. tĺjr-
vény),

2.3.43. a munkáltatói jogkcir gyakorlásával kapcsolatos munkaügyi taÍgytl Qegyzői, jegyzóí-
polgáľmesteri közös) utasítások, szabźt|yzatok, rendeletek, illetvę ezek mellékleteinek
előkészítése.

2.3.44. munkáltatói dclntés előkészítés,fe|jegyzések készítése, szfüség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkatĺírsak jogviszony át éĺintő munkáltatói tájékonatók kiadása,
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2.3 .45 . beszeruési eljáľás lefolytatása a SzemélyĹigyi Iroda feladatkörébe tartoző ügyben,
2.3.46. személyügyi, illetve munkajogi tárgý képviselő-testÍileti, bizottsági előterjesztések

előkészítése,
2.3.47 . kcjzremiĺködés és adatszol'gá|tatás a szervęzetí egységet érintő kozbeszerzési eljarás-

ban,
2.3.48. Tudásbĺázison a SzemélyĹigyi közl<lny mappa karbaĺÍartása, nyomtatvanyok frissíté-

se, informác iők, tájékoztatók elhelyezése,
2.3.51, az iroďatevékenységét érintő folyamatok kialakítása.
2.3.52. szervezetet érintően: źúszervezés előkészítésében, munkak<ĺrök kialakításában' mun-

kaköri kĺivetelmények meghatźlrozásélban való részvétel, munkakĺĺr térkép e|készité-
se' szeľVezeti felépítés vźt\tozása esetén, az ezzel' szükségessé vá|ő intézkedésekben
e|j ár ő szerv ezeti e gysé gek táj éko ńatása.

3.kd) A helyettesítés ľendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
Szakmai feladatai ellátásában a munkaügyi és bérügyintéző helyettesíti. Távolléte esetén köte-
les _ a Jegyzői Kabinet vezetőjének tźljékońatása mellett _ a kijelölt igyintézőt a folyamatban
lévő ügyekben a szĹikséges infoľmációkkal ellátni.
Vezetői jogosítványait távollétében a Jegyzői Kabinet vezetője gyakorolja.

3.t) A munkaügyi és bérĺigvĺntéző munkakiireĺ és az azokhoz tartozó fe|adat. és hatás.
ktiľłik

3.la) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsorolása

20 | I . évi CXCD(' töľvény a közszolgá|ati tisztviselőkľől (KttV.)
20]2' évi V. rcrvény a kazszolgólati tisztviselőIcről szóló torvénnyel összefiiggő átmeneti, mó-

dosuló és hatályát vesztő szabályolcról, valamint egłes kapcsolódó tÔrvények módo-
sításáról

20|2.I. törvény a munka töľvénykĺinyvéről (Mt.)
2004. évi C)oilI. törvény a prémiumévek programľól és a ktilĺ1nleges fog|a|koztatási állo-

manyról (Péptv.)
20|2. évi CCN. törvény Magyarország 20|3. évi központi költségvetéséről (Kĺiltségvetési

tv.)
20II. évi CXCV. tĺiľvény azá||anhźztaľtásľól
2003. évi XCII. törvény azađőzéts rendjéről (Aľt.)
|99 5 . évi CXV[. tĺiľvény a szeméIyí jövedelemadóról (Szj atv.)
1997. évi L)o(X. tĺirvény a társadalombiĺosítási nyugellátásról
|997 . évi LX)oilII. törvény a kote|ező egészségbiztosítás ellátásairól
1998. évi Doo(Iv. törvény a családok támogatásaról
29 / 20 |2. (III. 7. ) Korm.rend . a kozszolgálati ti sztviselők képesítési előíľásairól
45l20I2, (III. 20.) Koľm. rendelet akozszo|gźtlati tisztviselők szemé|yi irataira, aközigazgatá-

si szeľveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyil-
vántaľtásľa, a kozszo|gá|ati alapnyilvántartásra és közszolgá|atí statisztikai adat-
gyííjtésľe, valamint a tarta|éká|lományra vonatkozó egyes szabályokľól

249lf0I2. (Vm.31.) Koľm. rend. akozszo|gá|atitisztviselők részére adható juttatásokról és

egyes illetménypótlékokľól
7I|2OI2. (XII. 13.) ĺinkormĺínyzati ľendelet az onkoľmáĺyzat költségvetési szeľveinél kĺiz-

szolgźiati jogviszonyban állók díjazásźtrő| és egyéb juttatźsairő|
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3.1b) A munkatigyi és bériigyintéző által eyakorolt hatáskörÓk (kiadmanyozás). a hatáskör
gyakorlásanak módja

Nincs kiadmanyo zźsí jo ga.

3.1c) A munkaĹigyi és béľĹigyintéző feladatkörei

2.3.2. előkészíti aL<lnevezéseket, munkaszerződéseket, tovźlbbźl ezek módosításait, átsoľo-
lásokat, megállapítja az I|Ietményeket, pótlékokat' haladéktalanul továbbítja a mun-
kaĹigyi iľatokat a Magy at Allamkincstlíľ (MAK) Illetményszámfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztosítása éľdekében megteszi a szfüséges tájékoztatást
az énĺtet|belső szeľvezeti egységek felé (2011. évi CXCX tv. 38-49. $ A kormany-
zati szo|gálati jogviszony létesítése; I3I-I43. $ Díjazás, illetmény;249/20|2. (VIII.
31.) Korm. rend.; 7112012. CXII. l3.) önkoľmányzati rendelet; 2012. I. tĺiľvény;
29ĺ20|2. (III. 7.) Koľm. rend.);

2.3.3. összeállítja és kezeli aszeméIyí anyagokat (45120|2. (III. 20.) Korm. rend);
2.3.4. naprakészenvezeti akozszo|gźiati a|apnyilvantaľtást, kĺizponti adatszolgźlltatást vé-

gezakozszolgálati nyilvántaľtás adataibóI(45l20l2. (III. 20.) Koľm. rend);
2.3.|l. e||átja az adőnyi|atkozatokkal, valamint az éves adóbevallással kapcsolatos feladato-

kat, tájékoztaija a munkataľsakat, nyi|atkozatokat kéľ be és továbbítja a uÁr
Illetményszĺĺmfejtési egységének (2003. évi XCII. törvény; |995. évi CXV[. tĺiľ-
vény);

2.3 .|2. e||átja a tarsadalombiztosításhoz kapcsoló feladatokat;
2.3.12.|. ellátja a csďádi pótlék, terhességi gyermekágyi segély igényléssel, GYES

és GYED állománnyal kapcsolatos feladatokat, tt$ékoztatja a munkatáľsat
az igénye|hető ellátásokľól, kiadja a ťlzetés nélküli szabadságot, annak

-egś'.ĺné.ét követően állomanyba helyez,jelent a MÁK felé (1998. évi
LxXxN. törvény; |997. évi Lx)oilII. töľvény al-afD. $);

2.3.I2.2. a munkatars kéréséľe a nyugdíjhoz szükséges szolgálati, illewe jogosultsá-
gi időt megkéľi, szĹikséges munkáltatói igazo|ásokat kiállítja (1997. évi
LxxK. törvény);

2.3.12.3. nyilvĺĺntaľtja a Nyugdíjbiaosító jogosultsági idő beszĺĺmitźsáĺőI sző|ő ha-
tźrozatait;

2.3.22. jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, listfü elkészítése, jogosultságbő|kizárt
foglalkoztatottak sztĺrése (2011. évi CxCIx. törvény 130. $ (4) bek.);

2.3.25. létszrímnyilváĺtartást vezet, kimutatásokat készit, ktilső vagy belső megkeľesésľe
adatot szolgá|tat a személyĹigyi nyilvántartźs adataiból (201l. évi CXCV. törvény;
43-44. s,45l20I2. (III.20.) Koľm. rend);

2.3.26. el|átja a prémiumévek progľamban résztvevők jogviszonyáva|,juttatásaival kapcso-
latos feladatokat(2004. évi C)oilI. törvény);

2.3.29. e|Iátja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat (20||.
évi CXCIX tv.60-74. $ Kormanyzati jogviszony megszrĺnése);

2.3.4l. a Polgláľmesteľi Hivatal személyügyi előirányzatainak tervezése, havonta likviditási
ütemterv készítése QIIŻ. évi CC[V. tĺirvény),

3.1d) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabályok

Távollétében az irodavezető helyettesíti a munkaköri leírásban foglaltak szerint. Azugyintézł5
köteles a folyamatban lévő iigyekľől az irodavezetőt tájékoztatĺi az ugyintézéshez szfüséges
infoľmációkkal együtt.
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3.m) A személvůigyĺ és közfoglalkoztatási ĺĺgyintéző munkakłirei és az azokhoz tartozó
feladat. és hatáskiiriik

3.ma) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabálvok felsorolása

20 l I . évi CXC IX. tĺlrvény a kozszo|gáIati tisńlł iselőkĺő 1 (Kttv. )
20l2.I. törvény a munka tĺiľvénykĺinyvéről (Mt.)
20lI. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásľól és a közfog|a|koztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb tcirvények módosításáľól (Kftv.)
20Il. évi CCIV. töľvény a nemzeti felsőoktatasról (Fofu.)|l20I3. (I.2l.) Koľm. ľend. a köz-

szo|gá|ati e gy énĺ telj e sítményéľtékel é sľő l
39lf0|0. (II.26.) Korm.rend. a munkába jarással kapcsolatos utazási költségtéľítésről
45120|2. (III. 20.) Koľm. rendelet akozszo|gźtlati tisztviselők szemé|yi irataira, aközigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyil-
vźntartásra, a közszolgá|ati alapnyilvántartásra és kĺizszolgáIati statisztikai adat.
gyĹĺjtésre, valamint a tafia|ékźl|lományra vonatkozó egyes szabályokról

24912012, (WII. 3 1.) Koľm. rend. a kozszo|gźiatĺ tis*viselők részére adható juttatásokľól és
egyes illetménypótlékokĺól

27312012. (IX. 28.) Koľm. rend. a kozszo|gźiati tisztviselők továbbképzésérő|
|212011. (II. 21.) önkormźnyzati rendelet.egyes anyakĺinyvi eseményekhez kapcsoIódó több-

|etszo|gźt|tatáséĺtťlzetendődíjakméľtékéről
511993. (XII.26.) MiiM rendelet a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCIII. töľvény egyes

ľendelkezéseinek végrehajtásaról
3 5 l I 9 9 8. (II. 27 .) Korm. rend. a kozigazgatási szakv izs gáľó l
|74ĺ2011. (VIII. 31) Koľm. ľend. a közigazgatási és ügykezelői a|apvizsgárő|
19012009. (IX. 15.) Korm. rendelet afóépitészi tevékenységľől
|6|12008. (VI. 19.) Koľm. rendelet az építésügyi, építésfelügyeleti hatósági döntés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésügyi vizsgájáről és szakmai továbbképzé-
séről

40612007. (XII. 27.) Korm. rendelet a koľmlínyzatĺ személyugyi igazgatási feladatokat ellátó
szerv á|tal lefolytatott pa|yáztatás rendjéľől, annak szervezéséről és lebonyo|ításźr
tő|, apáIyźzati eljaľás alól adott mentesítésľől, a kompetencia-vizsgá|atrőI és a to-
borzási adatbźzisról, valamint a pźůyźľ;ati e|jźlráshoz kapcsolódó nyilvantanás sza-
bályaiľó1

3.mb) A személvügyi és közfoglalkoztatási tigyintéző által gyakorolt hatáskĺjľĺjk (kiadmĺĺnyo-
zás). a hatáskör gyakorlásanak módja

Nincs kiadmányo zźsi joga.

3.mc)A személyĹigyi és ktizfo glalkoztatási tigyintéző feladatkörei

2.3.1. e|Iátja az áI|áspá|yźzatokd<a| kapcsolatos feladatokat (20lI. évi CXCIX. ttirvény;
40612007 . 6|I. 27 .) Koľm. ľendelet);

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi lrattfuat (201l. évi CXCIX. fu.
|76-184. 5; a5l20|f. (III. 20.) Korm. ľend);

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.9. ellátja a célfeladat kiírásával és a ľendkívĹili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos

feladatokat, a cé|juttatás, valamint a tulmunka díjazásának kifizetéséľől intézkedik
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20|l. évi CXCX. tV. 96-98. $, 154. 5;24912012' (VIII. 31.) Korm. rend. 4. $;
12l20l 1 . (II. 2 1 .) ĺinkoľmány zati renďe\et);

2.3.|3. múködteti a cafetéria rendszert a Kozszo|gáIati Szabá|yzatban foglaltak szerint
(f}II. évi CXCIX. tv. 151. $;f49l20I2. (VIII. 31.) Korm. rend. 9. $);

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatások körének meghatiírozásétra, tájékoztatja a munka-
táľsakat, biĺosítj a a cafeténa-nyi|atkozatok leadását, a használt szoftver
adatokkal feltölti, jogosulatlaĺr igénybevétel esetén ťtzetési felszólítást ad
ki;

2.3.|3.2. feladást készít a cafetériajuttatások kifizetéséhez aPénzugyi Ügyosĺály
tészére;

2.3 .1 3 .3 . ellátja az ezze| kapcsolato s adatszol g á|tatási feladatokat;
2.3.16. e||atja a tanulmĺĺnyi szerzőđés megkötésévelkapcsolatos előkészító fe|ađatokat, nyil-

vántaĄa azigénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az źtvéiLalt tandíj ki-
fizetéséről (20II. évi CXCIX. tv. 81-82. $);

2.3.|8. ellátja az áI|ami kezességvállalással kapcsolatos nyilvantaĺási és tźljékoztatási fela-
datokat (20II. évi CXCX. tv. 153. $);

2:3.|8.Z.e||átja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés hataridőben tĺiľténő elké-
szítését biĺosítja (201|. évi CXCIX. tv.; ll20|3. (I.21.) Koľm. rend.);

2,3,|9. mfüödteti a teljesítményéľtékelési rendszeľt (20II. évi CXCX. tv.;1l20I3. (I.2I.)
Korm. ľend.);

2.3.2l. a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos a nyomtatványokat előkészíti, a teljesítmény-
éĺtékeléseket hatáľidőben bekéľi, az értéke|ések eredményét összegzi (20||. évi
CXCX. tv.; |l20I3. (I.2I.) Korm. ľend.);

2.3.27. eLlátja a közfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes köľű ügyintézést,
nyilvantaľtástvezetazáIláshe|yekľől, kozvętito lappal érkezőte|kányítja, előkészíti a
munkaszerzodést, személyi anyagot állít ĺissze, gondoskodik a bér kiťlzetésérőI, tá-
volmaľadási jelentéseket bekéri, tétppérues iigyekben eljźlr (2012. I. tcĺrvény; 201l.
évi CVI. tv.)

2.3.28. ellátja a továbbképzéssel és a kötelező vizsgźkka| kapcsolatos feladatokat (20|I. évi
CXCIX. tv. 80. 5; 273lf0|2. (IX. 28.) Koľm. rend.; 35l|998. (II. 27.) Koľm. ľend.;
19012009. (IX. 15.) Korm. rendelet ; 17412011. (VIII. 3l) Koľm. rend.; |6|12008.
(VI. 19.) Koľm. ľendelet);

2.3.23. ellźtja a kitĹintetések adományozásával és címadomźnyozássa| kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatásokat készít,javaslatokat bekéľ, az átadási rendezvény szer-
vezőjével kapcsolatot taľt és együttmfüĺidik;

2.3.49. álláskeresőktájékońatása, benyújtott ĺinéletľajzok nyilvántartása;
2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási iĺtézménnyel megállapo-

dás előkészítése, kapcsolattaľtás a felsőoktatási intézménrryel és a jelentkezőkkel
(20II. évi CCN. tĺirvény aa. $);

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

Távollétében a személyugyi és kcizalka|mazotti iigyintéző helyettesíti a munkaköri leírásban
foglaltak szerint. Az ngyintéző köteles a folyamatban lévő ügyekľől az irodavezetót tájékoz.
tatni az ügyintézéshez szfüséges információkkal egyĹitt.

3.n) A személvügvĺ és ktizalkalmazottĺ ůĺgvintéző munkaköľei és az azokhoz taľtozó
feladat- és hatásköľtik

3.na) szakmai feladatellátásĺĺra vonatkozó legfontosabb j ogszabályok felsorolása



20|I. évi CXCIX. törvény akozszo|gálati tiszťviselőkľől (Kttv.)
20|2. I. tĺirvény a munka törvénykĺinyvéről (Mt.)
|992. évi XXXIII' töľvény a közalkalmazottak jogállásáľól (Kjt.)
2007. évi CLII. tĺirvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekĺől (Vnytv.)
1997 . évi LXxxilI. tĺ!ľvény a kotelezo egészségbiztosítás ellátasairól
39/2010. (II.26.) Korm.rend. a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről
249/20If. (Vil. 31.) Koľm. rend. a közszolgáIati tisztviselők részére ađhatő juttatásolaól és

egyes illetménypótlékolaól
50/1999. (XI. 3.) EüM ľendelet a képeľnyő előtti munkavégzés minimális egészségiigyi és

biĺonsági kĺivetelményeiről
7|12012. CXII. 13.) ĺinkormrínyzatírenđe|et az Önkormányzat költségvetési szerveiné|koz-

szo|gźiati j o gvi szonyb an ál lók dijazásar ő| é s e gyéb j uttatás airó l

3.nb) A személyĹieyi és közalkalmazott Ĺigyintéző által gyakoľolt hatáskdrök (kiadmányozás).
a hatĺĺskor qyakorlásának módja

Nincs kiadmĺínyo zási jo ga.

3.nc) A személyĹigyi és kĺizalkalmazotti ügyintéző feladatköľęi

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.8. ellenőrzi a munkaidő nyilvrĺntartásokat, szabadságok kiadását, nyilvantaľtja a hiva-

ta|vezetők, tisztségviselők, ügyosztá|y- és irodavezetők szabadságát (20ll. évi
CXCIX. tv. 115. $);

2.3.10. ellátja a betegállománnyal, valamint atáppélu szźtmfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, továbbítja a távolmaľadási jelentéseket a MAK Illetményszĺímfejtési egységé-
nek, illetmény ttllťlzetés esetén ťlzetési felszólítást ad ki (2011. évi CXCX. tv. I49.
$; 1997. évi LX)O(III. törvény);

2.3.|4. ellttja az egyéb juttatásokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. tv. 150-
1sa.$);

2.3.|5. e||átja a munkába jríľás költségtérítésével kapcsolatos feladatokat (39l20l0. (II' 26.)
Koľm.ľend.);

2.3.I8.I.e|látja és koordiníla a vagyonnyi|atkozat-tételi kĺitelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételľe, vagyonnyilatkozatokat őiz, ĺyi|vźntaľt és
keze| (2007. évi CLII. töľvény);

2.3.24. e||étja a jubileumi és hűségjutalommal kapcsolatos feladatokat, e|okészíti a munkál-
tatőiiÍ|tézkedéseket,egyeztetiamunkáltatóiátađást;

2.3.30. e||átjaa szociális és jóléti feladatokat (2011'. évi CXCX.tv.I52.5;249120|2. (VIII.
3I.;50/1999. (XI. 3.) EĺiM rendelet);

2.3.3I. e||atja a nyugdíjas kĺiztisztviselők tĺímogatásával, segélyezéséve|, kapcsolattaľtásźxa|
kapcsolatos feladatokat (24912012. (VIII. 31.) Korm. rend. 10-12. $);

2.3.32. e||źúja a kegyeleti támogatással kapcsolatos feladatokat2011. évi CXCX. tv. I52.

$),
2.3.33. ađatszo|gáLtatást teljesít ajandékozáshoz, tinnepi rendezvények lebonyo|ítźsźhoz;
2.3.39. a KözteľĹilet-felügyeletvezetőjének kinevezéséve|, illetmény megállapítasttval, átso-

rolásával, kinevezés módosításáva|, kozszo|gá|atĺjogviszony megszĹintetésével kap-
csolatos feladatok e|Iźúźsa, valamint egyéb személyügyi feladat hivatali koordinálása
(201l. évi CXCIX. törvény).

2.3.40. az önkormźnyzati intézményvezetők köza|ka|mazotti jogviszonyáva| kapcsolatos
feladatok e|Iźúása, pá|yánatok kiírása, kinevezés és annak módosítása, illetmény



megállapítás, átsorolás, jogviszony megszüntetése, valamint egyéb személyĹigyi fe-
ladat hivatali koordinálása(20|2.I. tĺirvény; 1992. évi XXXIII. törvény).

3.nd) A helyettesítés rendje és az ezekhez tartozó felelősségi szabályok

Távollétében a személyugyi és kĺizfoglalkoztatási ngyintézó helyettesíti. Az Ĺigyintéző köteles
a folyamatban lévő ügyekről az irodavezetőt tájékoztatní az ugyintézéshez szfüséges infor-
mációkkal egyutt.

3.o) A Szeľvezési és Képviselői Iroda vezetőie

3.oa) Az irodavezető szakmai feladatellátásĺíra vonatkozó legfontosabb iogszabályok felsoro-
1ása

Magyaľország helyi önkormányzatairő| szőIő 2011. évi CL)C(xx. törvény
(Mittv.)

a helyi önkoľmányzatok'ľő| szóló 1990. évi LXV. törvény (otv.)
a közalkalmazottak jogállásaľól szőIő |992. évi XXXIII. töľvény (Kjt.)
a munka törvénykönyvéről szóló 20|2. évi I. törvény (Mtv.)
a nemzetiségek jogairól szóló 20||. évi CLXXIX. tĺiľvény (Njt.
a helyi önkoľmĺĺnyzati képviselők jogállásanak egyes kéľdéseiľől szóló 2000.

évi XVCI. töľvény
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről sző|ó2007. évi CLII. törvény
a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervezeti és Mtĺk<'dési Szabályzatáĺő| szőIő

| 9 l 20 09 . N. 0 6. ) önkoľm źlny zatí rendelet ( S ZM S Z)

3.ob) Az irodavezető által gyakoľolt hataskĺirĺik (kiadmanyozás). a hatáskĺir gyakoľlásanak
módja

- E||átja a bizottsági és képviselő-testiileti hatźtrozatokat taľtalmaző jegyzókĺinyvi
kivonatok hitelesítését.

3.oc) Az irodavezető feladatkörei

- Feltigyeli a képviselő-testĹileti és bizottsági ülések megtaľtásának személyi és taĺgyi
feltételeinek biztosítását

- Figyelemmel kíséri a rendeletek hatályosításźwa| kapcsolatos feladatokat
- Felügyeli a Közmeghallgatĺĺs és a lakossági fórumok megszervezését.
- Gondoskodik avezetés áIta|rábizott feladatoknak a jogszabétlyban előíľt ellátásáľól
- Részt vesz a feladatait érintő bizottsági' illetve testiileti iiléseken, megbeszéléseken,

egyeztetéseken és konzultációkon
- Gondoskodik a feladatkörét érintő testületi előteľjesztések előkészítéséről ezeknek

jogszabá|y szerinti, illetve sziikség szerinti egyeztetéséről.
- A jegyzó irányźhankezdeményezi a feladatkörét éľintő szabá|yozźtsok szĹikségsze-

rinti felülv izs gźiatźú
- Beszerzi a mlnkźlja ellátásához szükséges jogszabályokat, a rendelkezéseket elsajá-

tí{a és alkaLmazza
- Gyakoľolja a jegyzó á|tal átnhazott munkáltatói jogokat.
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- Feladatkĺlrével kapcsolatos intézkedések kiadvány ozásra e|okésziti.
- Fele1 avezetésĺ a|att á||ő szewezeti egység szakszera munkavégzésééľt a feladatok-

ra előírt j o gszabályok és hataridők betartásáért.
- Biztosítj a az á|ta|a vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépített el-

lenőrzés működését.

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

Szakmai feladatellátásában a fe|adat jellegének megfelelően az ügyintézők helyettesítik az
irodavezető dĺintése alapján.

3.p) Képvĺselő.testĺiletĺ ügvintézőÍ munkaköľ: (2 fő)

3.pa) szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb j o gszabályok felsorolása:

Magyarországhe|yi ĺinkoľmanyzatairóI sző|ő 2011. évi CLXXXIX. töľvény (Mĺifu.)
a helyi önkormanyzatokĺőI szóló l990. évi LXV. tĺirvény (ow.)
a közalkalmazottakjogállásaról szó|ő 1992. évi X)oilII. törvény (Kjt.)
a munka tĺirvénykönyvérő| szőIő 20|2. évi I. töľvény (Mtv.)
a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési Szabáiyzatźről sző|ő I9l2009.(V.06.)
önkoľmĺĺnyzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az ügyintéző által gyakoľolt hatásköľök (kiadmanyozás). a hatásköľ gyakoľlásĺĺnak
módja:
Kiadmányozási hatáskĺiľfü nincs.

3 .pc) Az ugyintézó feladatkĺirei

2.5.|. a Képviselő-testiilet és bizottságai tilésének előkészítése' megszervezése: szer\Ieze-

ti egységek tájékoztatasa az ülések időpontjrĺľól, esedékes napirendek összeállítasa,
meghívó elkészítése,postazási és pótpostazási feladatok elvégzése, (Mötv. III. fe.
jezet, SZMSZ IV. fej ezet)

2.5.2. az iilés lebonyolítása: forgatókönyv elkészítése, sziikséges adminisztráció biĺosí-
tása, (Mötv. III. fejezet'sZMsZ IV. fejezet)

f.5.3. az ülések anyagainak haĺgkazettźLjábő| jegyzőkonyvi kivonatok, jegyzőkĺinyvek
készítése, éńntettek felé tĺiľténő továbbítása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. feje-
zet)

f .5.4. bizottsági és képviselő-testĺileti ülésekľől készĹilt jegyzőkönyvek, valamint bizott-
sági és képviselő-testiileti döntések továbbítása a Belső Ellátási lrodiĺnak, a
wwwjozsefuaľos'hu honlapon t<iľténő közzététe| céljából (M<itv. III. fejezet,
SZMSZ IV. fejezet)

2.5.5. sZMsZ a|apján az előterjesztések, meghívó, jegyzőkonyv bekĺlttetésre előkészíté-
SO'

2.5.6. az e|készítettjegyzőkönyv kontľollja, annak továbbítása a jogszabźiyban meghatá-
tozol1szeĺlek'hez, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5,7. rendeletek kihiľdetése, és továbbítása a jogszabá|yban meghatáľozott szervek'hez,
(Mötv.III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.9. a helyi rendeletek jogtźtrba történő felvezetése, amelynek hatályosítása testületi
ülések után szükség szerint folyamatosan történik. A jogtáron keresztül a hatályos
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helyi joganyag minden szervezeti egység szźlmáta egységes szerkezetben elérhető
a T:VNoľmák\Rendeletek mappában, (Mötv. III. fejezet,szMsz IV. fejezet)

2.5J1. a képviselői kérdésekkel, valamint inteľpellációkkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellátása, (otv. Il. fejezet,sZMsZ IV. fejezet)

2.5.I2. sztikség szerint egyéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítása a pol-
gáľmester, a jegyzo, illetve az a|jegyzo źt|ta| átadott anyagokban, (Mötv. III. feje-
zet, SZMSZIY.fejezet)

f.5.14. ügyfelek részére rendeletek kiadása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)
2.5.15. hitelesített kivonatok kiadása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)
2.5.22. a Kerületi Érdekegyeztető Tanács ülésekľe, vezętői értekezletekľe, tisztségviselői

megbeszélésekre jegyzőkönywezető biztosítása, továbbá arogzíteÍt hanganyagból
jegyzĺĺkönyvek készítése, (Mtv. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

2.5.f3. a Hivatal teľembeosztásának a Microsoft outlook a|ka|mazásával töľténó vezetése,
2.5.24. a képviselő-testületi és bizottsági ülések, valamint egyéb rendezvények esetén

gondoskodik aľľól, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiI szolgáló terem ajtaja a
rendezvény idejéľe nyiwa legyen, valamint köteles az ülés/rendezvény végén a te-
rem ajtajátbezárni,

2.5.25. rendezvények szeľvezése:
2.5.f6. közmeghallgatás szervezése' lebonyolítása (Mötv. III. fejezet,sZMsZ V. fejezet)
f.5.29. képviselők, külsős bizottsági tagok tiszte|etďíjával kapcsolatos teendők el|átása,

(Otv. II. fejezet, SZMrSZ VI. fejezet)
2.5.30. a képviselők testtileti munkában, illetve a bizottsági tagok bízottsági munkában

tĺjľténő részvételének folyamatos figyelemmel kíséľése 1ow. ľ. fejezet, sZMsZ
VI. fejezet)

2.5.39. Képviselő-testtilet és bizottságainak üléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
Iátása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.40. képviselők, külső bízottsźryi tagok postájával kapcsolatos feladatok e||źtása (igény
szerint) (MötV.III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5 .44. testvérvaľosi kapcsolattartásra vonatkozó szervezési feladatok e|Ittása.

3.pd) A helyettesítés rendje és az ezek'hez taľtoző felelősségi szabá|yok: az azonos feladatköľt
ellátó ügyintézőik egymást helyettesítik.

3.q) Bizottsáei üwintézői munkakiir: (2 fő)

3.qa) szakmai feladatel|átásaÍa vonatkozó legfontosabb j ogszabályok felsoľolása:

Magyarországhelyiĺinkoľmanyzatairó|szőlő2011. évi CL)C(XIX. töľvény (Miitv.)
a helyi ĺinkoľmányzatokľól szóló 1990. évi LXV. törvény (otv.)
a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Miĺk<'dési Szabá|yzatarő| szőIő |9/2009.(V.06.)
önkoľmányzati rendelet (SZMSZ)

3.qb) Az ugyintéző által gyakoľolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatáskĺĺr gyakoľlásanak
módja: kiadmanyozási hatáskörfü nincs.

3 . qc) Az ngyintéző feladatkörei
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2.5.|' a Képviselő-testĹilet és bizottságai ülésének előkészítése' megszervezése.. szerveze-
ti egységek tájékoztatása az ülések időpontjáľól, esedékes napirendek ĺisszeállítása,
meghívó elkészítése,postiĺzási és pótpostazási feladatok elvégzése, (Mĺitv. III. fe-
jezet, SZMSZ VII. fej ezet)

2.5.2. az ülés lebonyolítása: forgatókönyv elkészítése, sziikséges ađmiĺsńtáció biztosĹ
tása' (Mötv. III. fejezet,sZMsZ VII. fejezet)

2.5.3. az ülések anyagainak hangkazettájábő| jegyzőktinyvi kivonatok, jegyzőkonyvek
készítése, érintettek felé tĺirténő továbbítása, (MötV. III. fejezet' szMsz VII. feje-
zet)

2.5.4. bizottsági és képviselő-testtileti ülésekľől készĹilt jegyzőkönyvek, valamint bizott-
sági és képviselő-testiileti döntések mint adatok szo|gá|tatása a
wwwjozsefuaľos.hu honlapon tĺirténő kozzététe| céljából(Mĺitv. III. fejezet'
SZMSZ VII. fejezet)

2.5.5. sZMsZ alapján az előteľjesztések, meghívó, jegyzőkönyv bekcittetésre előkészíté-
Set

f.5.6. az e|készített jegyzokonyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabélyban meghatá-
rozottszervek<hez' (Mötv. III. fejezet, sZMsZ VII. fejezet)

2.5.8. folyamatos közreműkcidés a bizottsági ülések előkészítésében, hangfelvétel készí-
tésében, illetve kivonat és jegyzőkönyv készítésében, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ
VII. fejezet)

2,5,10. a |ejźrt képviselő-testületi hatźrozatok begyiíjtése, amelyből havonta e|készíti a
polgáľmesteritźĄékoztatćń.(SZMSZIv.f ejezet)

2.5il. a képviselői kérdésekkel, valamint interpellációkkal kapcsolatos hivatali feladatok
e||átása, (ttv. ll. fejezet,9ZMSZ IV. fejezet

2.5.I2. szĹikség szerint egyéb előterjeszések készítése, illetve levelezés bonyolítása a pol-
gáľmester, a jegyző, illetve az a|jegyző á|ta| átadott anyagokban (Mötv. III. fejezet,
SZMSZ IV. fejezet)

2.5.|3. bizottság átruhazott hatásköríi döntéseiľől szóló előterjesztések készítése féléven-
ként, (SZMSZ VII. fejezet)

2.5.15. hitelesített kivonatok kiadása, (Mötv. III. fejezet,sZMsZ IV. fejezet)
2.5.24. a képviselő-testtileti és bizottsági ülések, valamint egyéb ľendezvények esetén

gondoskodik aľľól' hogy az ülés/rendezvény helyszínéi| szolgáló terem ajtaja a
rendezvény iđejére nyitva legyen, valamint köteles az iléslrendezvény végén a te-
rem ajtajátbęzárni,

2.5.f5. rendezvények szervezése,
2.5.30. a képviselők testĹileti munkában, illetve a bizottsági tagok bizottsági munkában

tĺĺľténő tészvéte|ének folyamatos figyelemmel kísérése (Ötv. ll. fejezet, sZMsZ
VI. fejezet)

2,5.39. Képviselő-testiilet és bizottságainak ĺiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
|źúása, (MötV. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

2.5.40. képviselők, kĹilső bizottsági tagok postájávalkapcsolatos feladatok ellátása (igény
szeľint) (Mötv. III. fejezet' sZMsZ IV. fej ezet)

3.qd) A helyettesítés rendje és az ezek'hez tartoző felelősségi szabályok: az azonos feladat-
köľt ellátó iigyintézők egymást helyettesítik.

3.ľ) Képvĺselői referens: (l. fő)

3.ra) szakmai feladatel|átásźravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása:
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MagyarorszźĺgheIyi önkormlínyzatairőIsző|ő2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.)
a helyi ĺinkormányzatokĺól sző|ő I99O. évi LXV. törvény (Ötv.;
a nemzetiségek jogairól szóló 20|I. évi CLXXIX. törvény (Njt.
a helyi önkoľmanyzati képviselők jogállásanak egyes kéľdéseiľől szóló 2000. évi XVCI. tör-
vény
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekľől szóIő2007. évi CLII. toľvény
a Képvisolő-testiilet és Szervei Szewęzęti és Mfüödési SzabályzatźlrőI szőlő |9l2009.(V.06.)
önkoľmĺínyzati rendelet

3.rb) Az ügyiĺtéző által gyakoľolt hatáskör<ik (kiadmlányozás), a hatásk<ir gyakoľlásanak
módja: kiadmĺĺnyozási hatásköre nincs.

3 .rc) Az lj;gyintéz(5 feladatk<irei

2.5.44. az onkormányzat konzultációs testületeivel és eseti bizottságaival, forumaival kap-
csolatos szervezési feladatok ellátása. E feladatkörben _ az osszehivást kezdemé-
nyezníjogosult tisztségviselő, illetve bizottsági elnök útmutatásai alapjan _ koordi-
nálja és szervezi a testületek mfüĺĺdését.(Mötv. III. fejezet, sZMsZ VII. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi önkormźnyzatok testĹileti üléseiről készĹilt jegyzőkönyvek jegyzői
tĺirvényességi kontrollra előkészítése, továbbitásaajegyző részére, (Njt.V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

2.5,2I. a nęmzetiségi önkoľmźnyzatok testületi tiléseiről késziilt jegyzők<inyvek továbbĹ
tásaazilletékes Koľmanyhivatal tészére. (Njt' v. fĄezet,sZMsZ XI. fojezet)

2.5.24. a képviselő-testĹileti és bizottsági iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik aľľól, hogy az ülés/rendezvény helyszínétil szolgáló terem ajtaja a
rendezvény idejéľe nyitva legyen, valamint köteles azi|éslrendezvény végénate-
rem ajtajátbezáĺli,

2.5.25. ľendezvények szeľvezése:
2.5.26. közmeghallgatas szervezése, lebonyolítása (Mötv. III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)
2.5.27. képviselők, lcülsős bizottsági tagok vagyonnyilatkozatáva| kapcsolatos tevékeny-

ség, (Ötv. II. fejezet' 2000. évi XCVI. tĺlrvény, 2007. évi CLII. tĺiľvény, sZMsZ
VI. fejezet)

2.5.28. képviselők részére hivatalos küldemények postázás a a zárt fakkba,
2.5.29. képviselők, kiilsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők e||źtása,

(Ötv. lI. fejezet, sZMsZ VI. fejezet)
2.5.30. a képviselők testiileti munkában, illefue a bizottsági tagok bizottsági munkában

töľténő részvételének folyamatos figyelemmel kíséľése (ow. ľ. fejezet, sZMsZ
VI. fejezet)

2.5.32. bizottsági elnöktik titkáľsági feladatainak e||éÉása,
2.5.33. abizottsćtgi elnĺikĺjk tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellátása,
2.5.34. abizottsági elnöktik postájának kezelésével kapcsolatos feladatok e||átésa,
2.5.35. abizottsági elnökök tészére érkezettktilđemények áttekintése, szignźiźtsa, a|áfuásra

ttiľténő előkészítése,
2.5.36. bizottsági elnĺikök fogadóóráival kapcsolatos feladatok ellátása, (sZMsZ VI. feje-

zet)
2.5.37. a Képviselői Iroda ľecepciós feladatainak ellrátźsa,
2.5.38. a képviselők, kiilső bizottsági tagok és a szeľvezeti egységek közötti kommuniká-

ció biztosítása.
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2.5.39. Képviselő-testiilet és bizottságainak üléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
|átása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fej ezet)

2.5.40. képviselők, külső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok e||źtésa (igény
szerint) (MötV.III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)

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

f.5.4f. a képviselők szárnára technikai és egyéb adminisztratív segítség nyújtása 1otv. ľ.
fejezet)

3.rd) A helyettesítés rendje és az ezek'hez tartoző felelősségi szabályok: helyettesítését
abizottsźryi ngyintéző |átja e|.

3.s) Nemzetiségi tinkormányzati ůigyĺntéző (ügyĺntéző hiánya esetén feladatait az iľoda.
vezető látia el):

3.sa) szakmai feladatel|áttźsáĺa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

anemzetiségekjogairól szóló 20||. évi CLXXIX. törvény (I,{jt.)

3.sb) Az ugyintéző által gyakorolt hataskörök (kiadményozás), a hatásköľ gyakorlásanak
módja: kiadmányozási hatáskĺire nincs.

3.sc) Az ngyiĺtézo feladatkĺiľei

2.5.|6. a nemzetiségi <inkormźnyzatol<kal fenntartási és haszná|ati szerzódések előkészíté-
se, gondozása, annakmellékleteivel együtt, (Njt.v. fejezet,sZMsZ XI. fejezet)

f.5.I7. a nemzetiségi önkoľmźnyzatok'ka| kötendő egyĹittműködési megátlapodások elő-
készítése, gondozása, (Nj t. v. fejezet, sZMsZ XI. fej ezet)

2.5.18. a nemzetiségi ĺinkoľmźnyzatok munkájának segítése, testtileti iiléseinek jegyzo-
kcinyvezési feladatai, és az etlhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátása
megbízási szerződéssel foglalkoztatott munkavét||a\őn keľesztül, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

f.5.19. szakmai segítségnyújtas a nemzetiségi önkoľmrányzatok jegyzőkĺinyvezési és
egyéb fe|adatihoz' (Njt.V. fejezet, sZMsZ XI. fejezet)

2.5.f0. a nemzetiségi ĺinkormźnyzatok testiileti üléseiľől készült jegyzőkönyvek jegyzői
tĺirvényességi kontrollľa előkészítése, továbbítása a jegyző részére, (Njt. v. fejezet,
SZMSZXI. fejezet)

Az irodavezető e feladatköľét a Polgármesteri Hivatal illetve az onkormźnyzat á|ta| szeruoď-
tetett megb ízott iltjźn is elláthatj a.

3.sd) A helyettesítés ľendje és az ezek'hez tartozó felelősségi szabályok: bizottsźryi vagy a tes-
tĹileti iigyintéző helyettesíti.

3.t) Fénvmásolási feladatok

3.ta) szakmai feladatellátásfuavonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
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3.tb) Azugyintézó által gyakorolt hatáskörĺik (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásának mód-
j a: kiadmány ozási jo ga nincs.

3 .tc) Az ngyintézók feladatkĺirei

2.5.43. a hivatal szewezeti egységei tészéte töľténő fénymásolás ellátása (k<izponti fény-
másolóban).

A fenti feladatot a Szervezési és Képviselői Iroda minden ngyintézóje köteles ellátni, vagy e
feladatkĺin a Polgĺíľmesteľi Hivatal illetve az tnkormźnyzat á|ta| szerzodtetett megbizotttlt-
jan is el lehet látni.

3.td) A helyettesítés ľendje és az ezek'hez tartoző felelősségi szabályok: helyettesítését a bi-
zottsági lj;gyintéző |átja e|.

3.u) Az tjewĺteli Iroda vezetőie

3.ua) Az irođavezető szakmai feladatellátásĺĺľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
lása

1995. évi LXVI. töľvény a köziratokľól, a közlevéItźrakÍő| és a magĺánlevéltĺĺľi aÍLyag

védelméről (Lvt)
2009, évi CLV. tĺiľvény a minősített adat védelmérői
20|I. évi CXCV. töľvény azá|Ialnhánaľtásľól (Áht)
368120|l. CXII.3l.) Koľm. rendelet az áIIanháztaľtásról szóló törvény végrehajtásáról
(Avr)
33512005. (xII.29.) Koľm. ľendelet akozfelađatot ellátó szervek iratkezelésének źita-
láno s követelményeiről
21812012. (VIII.13.) Koľm. rendelet ajarási (fĺĺvĺáĺosi kerületi) hivatalokĺól
78l20I2. (XII.28.) BM ľendelet az önkoľmźnyzati hivatalok egységes fuattárl tervének
kiadásaľól
90l20I0. (III.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet miĺködésének, va-
lamint a minősített adat keze|ésének rendj érő1

2512008. (x[. 16.) sz. Jegyzői utasítas a Budapest Fővaros VIII. Keľület Józsefraľosi
onkormányzat Po|gármesteri Hivatalanak Iratkezelési SzabáIyzata (Iratkezelési Sza-
bá|yzat)
tl20|3. (I.18.) sz. jegyzóiutasítás akiadmĺínyozás és aza|tńrźts ľendjéről
Minőséginányítási Kézikönyv Ftiggelék AE. 1 1

Il20l3. (I.17.) polgáľmesten-jegyzói kĺizĺis utasítas akote|ezettségvállalással, utalvá-
nyozással, ellenjegyzéssel, éľvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos
eljarási rendľől

3.ub) Az Üg]rviteli Iroda vezetőie által g.vakoľolt hatásk<ircĺk (kiadmánvozás). a hatáskör gva-
koľlásanak módja
A kiadmanyozás és az a|áírźls rendjéről sző|ő |l20I3. (I.l7.) sz. jegyzői utasítás III. fejezet
1.) pontja a|apjźnaII, fejezet B.) 3.) pontjanak megfelelően

3.uc) Az Ügwiteli Iroda vezetőjének feladatkörei

2.6.|. A Magyaľ Posta ht. źita| kézbesített, a Főpolgáľmesteri Hivatalból és a Koľmányhiva-
talból érkezett un. ,,ľö'vid utas'' küldemények áwéte|e a postai jegyzék és a kézbesítőokmany
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szeľint - 33512005. (XII.29.) Korm. ľend. 18. $; Iratkezelési Szabályzat 48.-57.
2.6.6. A Magyar Posta által küldött postai feladásaľól sző|ő szźtĺĺl|źlk e||enórzése - Aht 38.$ (2)

bek.; Ávr 57.$ (1) bek.
2.6.9. Az elektronikus iľatkezelő rendszer ađatbázisanak folyamatos nyilvántarttsa és aktuali-
záIása- 33512005./J{.II.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja
2.6.|5. Az Atmeneti és Központi Irattáľban elhelyezett ügyiratok szakszeriĺ tárolásĺĺról tĺjľténő
gondoskodás - Lvt 4.$, 9.$ (1) bek. e.) pontja; 7812012. CXII.28.) BM ľend.; Iratkezelési Sza-
bźiyzat l37.-139.
2.6.16. Az éveĺlkénti selejtezés előkészítése és végľehajtása - 33512005. CXII.29.) Koľm. ľend.
64.$ (1) bek.; Iratkezelési SzabáIyzat 152-160.
2.6.|7. A Hivatal kĺiľ-, fej- és névbélyegzőineknyilvántartása, éves felülvizsgálata,béIyegzők
selejtezése a Belső Ellátási Irodával egyĹittműköďve - 33512005. CXII.29.) Koľm. rend. 54.$;
Minőségiľanyítási Kézikönyv Függelék ÁB-t t
2.6.|8. A minősített iratok kezelése a hatályos arryagi jogszabáIyok alapjĺĺn - 2009. évi CLV.
tv.; 90120|0. (III.26.) Koľm. rend'

2.6.t9. A Hivatal Iratkezelésí Szabá|yzata és az fuattźri terv elkészitése a szervezeti egységek-
kel tĺĺrténő egyeztetés a|apján - Lvt 10.$ (1) bek. c.) pontja; 33512005. (xII.29.) Korm. ľend.
3.$ (2) bek.;7812012. (X11.28.) BM rend.;
2.6.20. Aszewezeti egységet érintő közbeszerzésben közľeműködik és adatot szolgźůtat
2.6.23. A Budapest Főváros Kormanyhívata| VIII. Kerületi Hivatala hataskörébetartoző e|já-
ľasokhoz szfüséges és a Hivatal őrzésében lévő tigyiratok átadása a Keľületi Hivatal részéte
és azezze| kapcsolatos együttmfüođés2|8l2012. (Vm.13.) Korm. ľend. l4.$ (2) bek.

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

Kiadmrĺnyozás,szakmaiteljesítésigazo|ástekintetébenazaljegyzőhelyettesíti.
A szakmai feladatellátás tekintetében a BéIyegző nyilvantaľtásért felelős iktató- ĺjgyintézó
munkakĺiľt betöltő munkataľs helyettesíti, kivéve a minősített iratok kezelésében.
A minősített iratok kezelésében a helyettesítést ellátja a Minősített iratok kezelésééľt felelős
iktató- ngyiľxéző munkakört betöltő munkataľs.

3.v) Az üevintézők munkaköľeĺ és az azokhoz tartozó feladat. és hatáskiiľiik

3 . va) szakmai feladatel |źLttÉfu a vonatkozó l egfonto sabb j o gszab źl lyok felsoľo l ás a
1995. évi LXVI. tĺirvény a köziľatokĺő|, aköz|evéltrĺrakľól és a magĺínlevéltaľi aÍIyag
védelméről (Lvt)
2009. évi CLV. tcirvény a minősített adat védelméről
33512005.6II.29.) Korm. rendelet akozfe|adatot ellátó szeľvek iratkezelésének álta-
lános ktivetelményeiről
2|8120|2. (Vm.13.) Koľm' ľendelet ajarási (fővárosi kerületi) hivatalokĺól
7812012. (XII.28.) BM rendelet az tinkoľmányzati hivatalok egységes irattźri teľvének
kiadásáľól
90120|0. G|I.26.) Koľm. ľendelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet mfüĺĺdésének, va-
lamint a minő sített adat keze|ésének rendj éľő l
25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyzoi utasítás a Budapest Fővaros VIII. Kertilet Józsefuárosi
onkormĺínyzat Polgźrmesteri Hivata|źnak Iratkezelési Szabźiyzata (Iratkezelési Sza-
báIyzat)
Minőségiľanyítási Kézikönyv Fiiggelék AE- 1 1
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3.vb) Az iigvintéző által e}'akorolt hatáskörök (kiadmányozás). a hatásköľ gyakorlásának
módja

Nincs.

3 .v c) Az ngyiĺtézí5 feladatkörei

Postabontó (1 munkatars)
f .6.|. A Magyaľ Posta Zrt. śůta| kézbesitett' a Főpolgĺírmestgri Hivatalból és a Kormány.
hivatalból érkęzett un. ,,ľövid utas'' kiildemények átvétele a postai jegyzék és a kézbesítő-
okmany szerint - 33512005. (X|I.29.) Korm. ľend. 18. $; hatkezelési Szabályzat 48.-57.

2.6.2. Az url.,,rövid utas'' küldemények kézbesítése a Főpolgármesteri Hivatalba és a
Kormányhivatalba - 33512005. (xII.29.) Korm. rend' 56.$; Iratkezelési Szabźiyzat |20.-
129.
2.6.3. A beérkezett küldemények éľkeztetése, és átadása a szeÍvezeti egység részéte az
iratkeze|ő ľendszerből kinyomtatott érkeztető lista a|apjźn, vagy szignáIźsí jegyzék alap-
jan iktatásra átadás - 33512005. (XII.29.) Korm. ľend. 27.$ - 34.$, 51.$ (1) bek.; Iľatkeze-
lési Szabályzat 57. _7I.
2.6.4, A Hivatď szervezeti egységeitőI érkezett iratok továbbítási módja szeľinti postźuá-
sa, kézbesítése (posta útjĺán, ,,rcivid utas'', belső posta) - 33512005. (XII.29.) Korm. rend.

56. $ ; Iratke zelési Szabá|yzat |20.-129.
2.6.5. A postán feladandó téľtivevényes és ajánlott levelek ragszźtmma| tĺiľténő e||źtása,

majd a ragszámos és közönséges levelekľől az elektronikus feladőjegyzék elkészítése -
33512005. (XII.29.) Koľm. renđ. 56.$; IľatkezelésiSzabźiyzat 126.

2.6.7. A szewezeti egységek egymásnak ktildött iratainak źltvéte\e, érkeztetése, és átađása

az itatkezelő ľendszerből kinyomtatott érkeztetési lista alapjźn, vagy szignáIási jegyzék
a|apjźn iktatásľa átadź.s - 33512005. CXII.29.) Korm. rend. l4.$; Iratkezelési Szabá|yzat
24.,26.

Áttalanos iktató - iigyintéző (4fő )

2.6.8. Aziktatásraźtíĺett anyagok iktatása _ abęérkezés napján de legkésőbb azaztkovető
munkanap - az elektľonikus iratkezeLo ľendszeľben (iratokat eLőzményezí, e||źtja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szerclri az fuatokat), - 33512005.

6II.29.) Koľm. ľend. 39.$ - 42.5; IľatkezelésiSzabźůyzat 81.-111.
2,6.9. Az elektronikus iratkeze|o rendszer aďatbázisźnak folyamatos nyilvántartása és ak-
fializá|tsa - 33512005. CXII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

Általĺĺnos iktató _ Ĺigykezelő (l fő )

2.6.8. Azi|<tatásraáwettanyagok iktatása _ abęérkezés napjrín de legkésőbb azaztkovető
munkanap - az elektronikus iratkeze|o rendszerben (iľatokat e|őzméĺyezí, e|látja iktató-
szźlmma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat)' - 33512005.
(XII.29 .) Korm. rend. 3 9. $ - az,S ; Iratkezelés i SzabáIyzat 8 1 .. 1 1 1 .

2.6.9. Az elektronikus iratkezelő rendszeľ adatbázisźnak folyamatos nyilvántaľtása és ak-
tua|izźiása - 33512005. (XII.29.) Korm. rend. 7.$ d.) pontja

Bélvegző nyilvantaľtáséľt felelős iktató - ügvintéző (l fó)

2.6.8. Azi|<tatásraétłettanyagok iktatása _ abeérkezés napjĺĺn de legkésőbb az aztkovetó
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munkanap - az elektronikus iratkeze|ő rendszerben.(iľatokat eLőzményezi, e||átja iktató-
szźmma| és egyéb azonosító adatokkal' csatolja vagy szere|i az iratokat), - 33512005.
(XII.29.) Koľm. rend. 39.$ - 42.s
2.6.9. Az elektronikus íratkezę|ó rendszer adatbézisźnak folyamatos nyilvántartása és ak-
tua|izáIása - 33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

2,6.|7. A Hivatal kör-, fej- és névbélyegzőínek nyilvantartása, éves felülvizsgálata bélyeg-
zők selejtezése a Belső Ellátási Irodával egyĹittműkÓdve - 33512005. (XII.29.) Koľm.
rend.54. $; Minőségiľĺányítási Kézikönyv Függelék AE- 1 1

Minősített iľatok kezeléséért felelős iktató _ ügyintéző (1fő)

2.6.8. Azik1atásraáNett anyagok iktatása _ abeérkezés napjan de legkésőbb azazt kcjvető
munkanap - az elektronikus iratkezelő ľendszerben (iratokat elozméĺyezi, ellátja iktató-
számma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szerc|i az iratokat), - 33512005.
(XII.29.) Koľm. rend. 39.$ - 42.s
2.6.9. Az elektronikus iratkezelo rendszer ađatbź.zisának folyamatos nyilvántartása és ak-
tua|izá|ása- 33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja
2.6.|8. A minősített iľatok kezelése a hatályos anyagi jogszabályok alapjan - 2009. évi
CLV. tv.;90120|0. (III.26.) Koľm. rend.

Irattáros (2 fő)

2.6.8. A leiktatott iľatok előadói íwel tĺirténő e||átása, iraÍtźtrban, határidőben |évó eLóz-
ményi ügyiľatok szerelése és továbbítása a szewezeti egységek felé -33512005. (XII.29.)
Koľm. rend. 39.$ - 42.s
2.6.|0. Azigykatok ügyiľatpótló alapjĺán irattfuból, hataľidőből tĺjľténő kiadása _ azhat-
kezelési Szabźl|yzatban meghatarozotthatáridőn belül _ és a kiadás tényének rogzíÍése az
elektronikus iratkezelő rendszeľben - 33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 63.$; Iratkezelési
Szabá|yzat37.-47.
2.6.II. A hataridő-nyilvántaľtás vezetésę az elektľonikus iratkezelő rendszerben, az erľe ki-
jelĺilt ügyiľatok hatáľidőbe helyezése, és az aktuáIis haüáľidőben lévő ügyiratok továbbítása
az ugyintézőkhöz. Iratkezelé s i Szab źúy zat 1 3 0 . - 1 3 4 .

2.6.|2. Az irattátban e|helyezett anyagokľól naprakész nyilvĺĺntaľtás vezetése az elektro-
nikus fuatkeze|ő rendszerben - 33512005. CXII.29.) Koľm. ľend. 14.$; Iratkezelési Szabály-
zat24.-28.
f.6.|3. Az eIintézett ügyiratok _ azugyintéző az tigyiľat |ezfuására vonatkozó Ĺigykezelői
feladatainak e|végzése, és az elektronikus iratkeze|ő rendszerbeĺazirattározás tényének
rogzítése utlín - átmeneti irattźlrba helyezése az irattźri tételszámnak megfelelően -

33512005. (XII,29.) Koľm. rend. 59.$-62.$;7812012.6II.28.) BM ľend.; Iľatkezelési Sza-
bá|yzat I35.-|42.
2.6.14. Az źttmenetí irattźrban lévő, de még nem selejtezhető tigyiratok źÍhelyezése a
Központi kattźĺrba az irattźlrt tételszlímnak megfelelően - 78l20I2. (xII.28.) BM ľend.;
Iratkezelés i S zab á|y zat 1 43 . - | 4 4 .

2.6.16. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása - 33512005. CXII.29.) Korm.
rend. 64. $ ( l ) bek. ; Ir atkezelési Szabá|y zat I 52. -| 60.
2.6.23. A Budapest Fővĺĺľos Koľmanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatásköľébe tartoző
eljaľásokhoz szfüséges és a Hivatal őľzésében lévő ügyiratok átadása a KeľĹileti Hivatal
részére és az ezze| kapcsolatos egyiittmfüödés - 2|8120|2. (VIII.13.) Koľm. rend. l4.$
(2) bek.
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3.vd) A helyettesítés rendje és az ezek<heztartoző felelősségi szabályok
A munkakĺiri leírásban foglaltak szerint' illetve azirodavezető egyedi utasítása a|apján.

3. A szervezetĺ egvség szervezeti ábráia (gľafikus)

ffi-t
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5. Az üsvosztálv munkaľendie ía Hivatal dolsozóinak álta|ános munkarendie szerint):

hétfon
kedden
szerdán
csütöľtökön
pénteken

0800 _ 1800 óráig
0800 _ 1600 óľáig
0800 _ 1630 őtáig
0800_ |600 őráig
0800 _ l330 óľáig

A ledolgozott munkaiđő nyilvántartása és ellenőľzése céljábóI az ugyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkábóI távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért azugyosztá|yvezetó általmegbízoĺIszemé|y felelős.

Az igyosztály dolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az igyosztá|yvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyével tartózkođhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáj'ĺn kívül távol taľtózkodó do|goző akadá|yoztatásĺĺnak tényéről hala-
déktalanul köteles az igyosztźiyvezetót éľtesíteni.

A betegségľől szóló orvosi igazo|ást a đolgoző munkába ěilása első napján kĺiteles a szemé|y-
zetĺ vezetíĺnek átadni. Az átaďás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontj át az igyosztá|y-
vezetőnek atáppélues lapon le kell igazo|rua.

6.Az üsvosztá|v üpvfélfosadási ľendie

Ügyfelfogadás idej e: általanos tigyfélfogađási időben

7.Éŕekezletek ľendie:

Irodavezetők részére: két hetente hétfon.
Ügyosztály i értekez|et: negyedévente egyszeľ.

8.Kĺi|ső kancsolattartás :

Az ugyosztźlly dolgozóit az éilaĺrryolgárokkal, az ĺinkoľmźnyzati és más kiilső szervekkel,
intézményekkel és gazdaságí táĺsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyors iigyintézésľe való torekvés, valamint a segítő szrĺndék kell, hogy j e|Iemezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattaľtĺĺsiĺnak körét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testülettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyzł5 állapítja meg és azigyosztźńy
ügyrendj ében, illetve a munkakĺiri leírásokb al szabźiyozza.

39



Az igyosztá|yvezető feladatköľében eljarva közvetlen kapcsolatban źl||hat az <inkormtnyzat
intézményeíve|, gazđasági taľsaságaival. Ennek során jogszabáIyban, ĺĺnkormányzati hatfuo-

1 Zatban, munkáltatói döntésben meghatározoĹtađatszolgáltatást kérhet és adhat.

a. jegyző törvényességí eL|en&zési jogköľében eljaró dolgozó jóváhagyott e||enőrzési prog-
l ľamvagy eseti megbízás aLapjánjogosult ellenőľzést végezni.

ł a.z e|Ieĺőrzésre jogosult felügyeleti és külső szervekkel, a jegyző és a polgármesteľ taľtja a
. kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Zárő rend'el.kezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváľos VIII. kerĹilet Józsefuarosi onkoľmányzat Képviselő-
testĺilete á|ta| ...120|3. (....) számú hatźttozattal elfogadott, a Budapest Főváros VIII. keľület
Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és MiĺködésiSzabá|yzatának l. számú fiiggelé-
ke.

A szervezeti egység akfia|izá|t iigyrendjét az abban szĹikségessé válrt vźitoztatást követő 60
napon beltil csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend a jóvĺáhagyását követő napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelődj einek korábbi ügyľe ndj e hatá|y át ve szti.

Budapest,2013

Ugyosztźůyvezető

A .... ..... Ügyosztá|y igytendjétjóvahagyom:

Rimĺín Edina
jegyző
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l.a) Szeľvezeti egyséq megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keľtilęt Jőzsefuźnosi Polgáľmesteri Hivatal
Be|ső Ellenőľzési lroda

1.b) A szeľvezetĺ egység címadatai:

Mfüödési helye: Budapest, VIII. Baľoss u. 63-67.
Levélcíme: 1082 Budapest Baľoss u.63-67,
Telefon száma: 459-2184,459-2254, fax száma: 313-6696
Email címe: belsoellenorzes@jozsefuaľos.hu

1.c) A szervezeti egység iogállása:

1. A Belső Ellenőrzési Iroda nem önálló jogi személy, a Hivata| szewezeti felépítésé-
ben önálló irodaként működik.

2. A Belső Ellenőľzési Iľoda tevékenységét a Jegyzőnek közvetlenül alárendelve végzi,
jelentéseit kĺlzvetlenü| a Jegyzónek ktildi meg, biztositva ezá|tal a belső ellenőrtik
funkcionális (felađatköri és szervezeti) függetlenségét.

2. A szeruezeti egység általános feladat. és hatáskiiľe:

A belső ellenőľzés független, tĺĺľgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkormźnyzat és Hivatal mfüödését fejlessze és eľedményességét
növelje, a célok elérése éľdekében rendszerszemlélehĺ megkcizelítéssel és módszeresen éľtéke-
li, illetve fejleszti az e|Ienórzott szewęzet iľrĺnyítási és belső kontľollľendszerének hatékony-
sźryźú.

A belső ellenőľzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, különösen a kĺilt-
ségvetési bevételek és kiadások teľvezésének, felhasználásának és elszámolásának, valamint
az eszközökkel és forrásokkal va|ó gazdźikodásnak avizsgáiatźlra.

A Belső Ellenőrzési Iroda biztosítja a belső ellenőľzés keretében a Képviselő-testtilet által
feliigyelt költségvetési szervek ellenőrzését is, mint felügyeleti ellenőrzést. Továbbá ellenőr-
zést végezhet a Képviselő-testület által nyújtott kĺiltségvetési tímogatások felhasználásával
kapcsolatosan a keđvezĺnényezetteknél és az irányítása alá tartoző kĺiztulajdonban á||ő gazda-
sági társaságoknál.

A belső ellenőľ bizonyosságot adó ellenőľzési és az ál|Iamháztartásért felelős minisĺer által
kozzétett belső ellenł5rzési standaľdokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívül
más tevékenység végľehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrzés feladata:



l. az ađott témĺík vonatkozásában elemezni, vizsgálni és éľtékelni a belső kontľollrend-
szerek kiépítésének, miiködésének jogszabźiyoknak és szabá|yzatoknak való megfele-
lését, valamint mfüödésének gazdasźęosságát,hatékonyságát és eredményességét,

2. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre á||ő erőfoľľásokkal való gazdźikođást, a vagyon
megóvását és gyarapításźú, va|arlint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók
valódiságát,

3. a vizsgá|t folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javasla-
tokat me gfo ga|mazni a kockázati tény ezők, hiányosságok megszüntetése, kiküszĺibö-
lése vagy csökkentése, a szabźiytalanságok mege|őzése, illetve feltárása érdekében,
valamint a költségvetési szerv mfüödése eredményességének ncjvelése és a belső
kontrollľendszerek j av ítźsa, tovźlbbfej lesztése éľdekében,

4. nyilvlĺntartani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések aLapján megtett intéz.
kedéseket,

5. éves bontásban nyilvantartást vezetni a külső ellenőľzések javaslataí a|apján készĹiIt
intézkedési tervek végĺehaj tás ań| a kialakított elj árási rend szerint.

Tanácsadó tevékenység keľetében ellátandó feladatok küliintĺsen:

1. vezetok támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, vizs-
gźiatźx a|, ko ckźnatźnak becs lésével,

2. pénzigyi,tárgyi, informatikai és humiánerőfoľľás-kapacitásokkal való ésszenĺbb és ha-
tékonyabb gazdá|kodásra iľányuló tanácsadás,

3. avezetőségszakértői támogatása akockázatkezelési és szabályta|ansárykezelési rend-
szerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakítasában, folyamatos továbbfej-
lesztésében,

4. tanácsadás aszervezeti strukturfü rucionalizźtlása, avá|tozásmenedzsment teľületén;
5. konzultáció és tanácsadás avezetés részére a szervezeti stratégia elkészítésében;
6. javaslatok megfogalmazása a ktiltségvetési szerv múkĺidése eľedményességének növe-

lése és a belső kontrollľendszeľek javítźsa, továbbfejlesztése éľdekében, a költségveté-
siszervbelsőszabáIvzatainaktarta|mát.szerkezetétilletően.

A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó feladatok részletes leírásai a BBr,sŐ
E r,lrNŐnzńsl KÉzxoN YvBEN vannak szabá|y ozv a.

A belső ellenőrzési jelentésekĺő| és az intézkedésekről Excel télblźľ;atban készül nyilvĺántaľ-
tás. A tźh|źnat elektronikus foľmában a belsoellenor meghajtőĺ az Ellenőrzések nyilvĺĺntaľ-
tása címú mappában évszeńnti bontásban megtalálhatóak. A belső ellenőrzés éves jelentés

mellékletétképezianyilvĺĺntaľtásnyomtatottvźůtozata.

A Külső ellenőrzések nyilvĺántaľtása a belső ellenőrzési jelentések és intézkedések nyilvan-
tartásźxal azonos foľmában és tartalommal töľténik az énntett szervezeti egységek által
elektronikus foľmában szolgźitatott dokumentumok és az M-39 Külső ellenőrzések nyilván-
tartźsa címii eLjárás alapjan. A nyilvántaľtás elérhető: a Tudásbazis:
IV.Ügyintézési_segítség\Nyilvántaľtások,statisztikík, adatszoLgá|tatások\Külső Ellenőrzések
mappában.

A belső ellenőľzés feladatait kiemelten meghatároző jogszabályok:
o Mötv. - Magyaľországhe|yi önkoľmanyzatairő| sző|ó 20ll. évi CL)O(XIX. Tĺlrvény

1re.$



. Áht. _ Az áL|amháztartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. törvény 70.$
o Bkr. . A kiiltségvetési szelvek belső kontrollľendszeréľől és belső e|lenőrzéséľől

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

3. A Belső ellenőruési Iroda engedélvezett létszáma tevékenyséeek szerinti bontásban' az
azokhoz tartozó feladat- és hatáskiĺľiikkel

A Belső Ellenőrzési Iroda szervezeti felépítése:

Irodavezető
Belső ellenőr. ügyintéző
Osszesen:

lfő
1fő
2fő

3.a) Az önállĺí iľodavezető

Az onáů|ő irodavezető a Hivďal SzMSz-ben meghatźlrozott vezetői feladatok mellett, e||źtja
a belső ellenőrzési vezetói és belső ellenőľzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezető szakmaĺ feladataĺt az a|ábbijogszabályok szeľÍnt végziz
o Bkľ. 22.s,25.-26.$ . a költségvetési szervek belső kontrollrendszeľéről és belső ellenőr-

zésétő| sző|ő 37 0 l20 1 1 .(xII.3 1 .) Korm. rendelet

3.ab) Az irodav ezető feladatai:
oA belső ellenőrzési kézikĺinyv elkészítése. {Bkľ.22.$ (1)}
oA belső ellenőrzési kézikönyv rendszeres, de legalább kétévente töľténő feltilvizsgála-

ta és a változások źtíĺezetése. {BkÍ.17.$ (4)}
oA kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési teľvek _ Hivatali és a
felügyeleti ellenőrzésekre vonatkozó- összeźi|itása, és jóvĺáhagyásra megküldi a Jegy-
ző részéte minden év november 30.ig.{BkÍ.22.s,32.$ (3)}

o A Jegyzó és a Képviselő-testület irźnyítása a|á tartozó költségvetési szeľvek vezetői
źital jővehagyott ellenőrzési tervek a|apján a helyi önkoľmányzatravonatkozó éves el-
lenőrzési terv előkészítése a képviselő-testĺileti jővahagyásľa minden év decembeľ 31-
ig. {Bkľ.32.$ (4)' MötV.119.$ (5)}

oAz éves ellenőľzési terv jóváhagyás utĺán a tervek végľehajtása, valamint azok megva-
lósításanak nyomon követése, {Bkľ.22.$ (1)}

oA belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az e|Lenőtzések végľehajtásĺĺnak irá-
ĺyítása, az e|Ienőrzcitt szerv, szervezeti egység tájékoztatása az ellenorzés céIjźtről,
foľmáj aról, jo gszabźůyi felhatalm azásárő|. { BkÍ. 22. $ ( 1 )' 3 5 . $ ( 1 ) }

o Az ellenőrzések összehangolása, {Bkĺ.22. $ (1 ) }
oAmennyiben az ellenőrzés során btintetó-, szabźiyséľtési, káľtérítési, illetve fegyelmi

eljárás megindításáĺa okot adó cselekmény, mulasńás vagy hiĺányosság gyanúja meľĹil
fe|, Jegyzónek, illetve a ktiltségvetési szerv vezetőjének éľintettsége esetén Polgáľmes-
teľnek a haladéktalan tájékońatása és javaslattétel a megfelelő eljarások megindításá-
ra, {BI<r.fZ.$ (1)}

oA jelentés tervezetet megkiildése egyeztetés céljából az ellenőruott szerv, szervezeti
egység vezetojének, illetve annak akire megáI|apítást vagy javaslatot tarta|maz.

{Bkr.42.$ (1)}



o A|ezźtrt ellenőrzési jelentés, illetve annak kivonatának a Jegyzó szźlmára tt!ľténő meg-
küldése, {Bkľ.22.$ (l)}

oAz éves ellenőrzésijelentés, illetve az összefoglaló éves ellenőrzésijelentés összeállĹ
tása és amelyet jőváhagyásra megkülď a Jegyző részére atźttgyévet követő év február
l5-ig. {BkÍ.22.$ (1)' 48.-49.$}

Käteles:
oGondoskodni arról, hogy érvényesüljenek az á||aĺrhźztartáséľt felelős miniszteľ által

kozzétett módszeľtani útmutatók, { Bkľ.22. $ ( 1 ) }
o Gondoskodni a belső ellenőľzések nyilvántartásźrőI, valamint az el|enőrzési dokumen-
tumok megótzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biĺonságos tarolásáľól,

{Bkr.22.$ (l)}
oBiztosítani a belső ellenőľök szakmai továbbképzését, ennek éľdekében _ Jegyzo á|ta|
jóvahagyott _ éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításaról,

{Bkľ.22.$ (1)}
o A Jegyzot az éves ellenőrzési terv megvalósításaról, és az attő| való eltéľésekről tájé-
koztatni, {Bkr.22. $ ( 1 )}

oKialakítani és mfüĺidtetniaz ellenőrzések nyilvĺántaľtását, {Bkr.22.$ (1)' 50.$}
oA belső ellenőľzési tevékenység soľán keze|t adatokat illetően betaľtani az adatvéde|mi
és minősített adatok védelmére vonatkozó előírásokat, valamint gondoskodni aľľól,
hogy a belső ellenőrzést végzők tevékenységüket ezek figyelembevételéve| végezzék.

{BkÍ.22.$ (l)}
oA belső ellenőľzési vezető megbízatásával kapcsolatban vagy Személyéľe nézve össze-

férhetetlenségi ok tudomásĺĺra jutásaról kĺĺteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyző-
nek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel
tartozik. {Bkľ.22. $ ( 1 ) }

3.ac) Az iľodavezető álta| ryakoľolt hatáskiiľiik (kiadmányozás), a hatáskiir gyakoľlásá.
nak módja

Az iľodave zetólbeIso ellenőrzési vezetó hatásktiľeĺ:
oJogosult ideiglenes kapacitás kiegészítés vagy speciális szakéĺtelem szĹikségessége ese-

tén külső szo|gźtltatő bevonásĺĺľa javaslatot tenni a Jegyzőnek. {Bkr.16.$ (1)}
oDöntést hoz a belső ellenőr összefeľhetetlenségről az osszeférhetetlenség okĺĺnak tudo-

másĺíľa jutásától számított l0 napon belĹil. A döntés meghozata|áigaz ellenőľt, az össze-
fęrhetetlenséggel összefüggésben az adott ellenőrzésben va|ő ńszłĺétel alól felmenti.
A belső ellenőľzési vezető összeférhetetlensége esetén aJegyző dĺint. {Bkľ.20.$ (3)}

oA belső ellenőrzési vezetó jővelhagyásával lehet információt kéľni más szervekto| az eI-

|enórzot| szerv, illetve szewezeti egység miĺködéséve| és gazdá|kodásával összefiiggő
kérdésekben. {Bkĺ.25.$ d)}

o Az éves ellenőľzési teľvet a Jegyzó egyetéľtésével módosíthatja. {Bkr.31.$ (5)}
o A Jegyző és belső ellenőrzési vezetó kezdeményezésre tanácsadó tevékenység, illetve

soron kíviili ellenőrzés végezhető. {Bkr.31.$ (6)}
oDöntést hoz az ellenőľzött szerv' szervezeti egység ellenőrzéséről töľténő előzetes éľte-

sítés és a helyszíni ellenőrzés bejelentésének elhagyásarő|. {Bkľ.35.$ (5)}
oMegszakíthatja, felfüggesztheti az e||ęnőtzést és írásban tajékoztatjaaz e||enorzĺitt szerv

vezetőjét és Jegyzőt. Dönt a vizsgá|at folytatásĺĺľól és írásban éľtesíti a ellenőrztitt szerv
vezetőjét. {BkÍ.38.$}



.Jóvahagyja a belső ellenőr á|ta|készített e||enőtzési programot, felügyeli annak végre-
hajtźsźt, attól való eltérést is jóváhagyásźxa| lehet. {Bkľ.33.$}
A belső ellenőrzési v ezető esetében a J egyző v égzi a jővźhagyźst.

. Megállapíthatja a hatźriđőt a jelentés tervezetre tett észrevételek megküldésére.

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

v onatát nyilvánoss ágľa v agy haľmadik fél tudomá sár a hozza. { Bkr.44. $ (3 ) }
. A Jegyzó kéľésére véleményt foga|mazmegaz elkészített intézkedési tervről. {BkÍ.45.$

(3))
. A Jegyzo kérésére véleményt foga|maz meg az eIlenőľzött szerv' szervezeti egység ve-

zetóje által kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok határidő, illetve feladat
módosítási kérelmére vonatkozóan. {BkÍ. 1 3.$ (5)}

Az iľodave zető lbelso ellenőrzési v ezetó kiadmány ozza:
o A belső ellenőr, vizsgá|atban részt vevő szakéĺő megbíző levelét. A belső ellenőrzési

v ezeto esetében a J egyző kiadmányo zza a megbíző |eve|et. {Bkr. 3 4. $ ( 1 ) }.
o A belső ellenorzésivezeto á|ta|készített e||enórzési jelentést. {BkÍ.22.$ (1)}
o Az ellenőrzési jelentésekről készült vezetői összefoglalót.

3.b) Az iievintézőĺ munkakiiľłik és ehhez taľtozó feladat. és hatásköľiik
A Belső Ellenőľzési Irodan azigyintézői munkaköľt 1 fő belső ellenőr|átjae|.

3.ba) A belső ellenőr szakmai feladataĺt az a|ábbijogszabáIyok szeľint végziz
o Bkr. 25..26.$ - a kĺiltségvetési szervek belső kontrollrendszęréľől és belső ellenőľzésé-

ről szóló 370120|1.(xII.31.) Korm. ľendelet

3.bb) A belső ellenőr feladataĺ:
o Az ellenőrzés végzéséhez megbíző|evelet és ellenőrzési progľamot készíteni' A jóvá-

hagyott ellenőrzési pľogramban fo glaltakat vé gĺehaj tani. { Bkľ. 26. $ (a) } .

o Tevékenységének megkezdés&ó| az ellenőrzött szerv vezetőjéttájékoztatni és megbí-
ző|eve|ét bemutatni. {Bkľ.26. $ (b)}.

o objektív véleménye kialakításához elengedhetetlen dokumentumokat és körülménye-
ket megvizsgálni. {Bkľ.26.$ (c)}.

. Megállapitásait, következtetéseit és javaslatait tźlrgyszeruen, a valóságnak megfelelően
írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal a|átámasnaru.

{Bkľ.26.$ (d)}.
o Amennyiben az ellenőrzés soľán btintető-, szabá|ysértési, kártérítési, illetve fegyelmi

eljaľás megindításáľa okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyarÍ$a meľĹil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek. {8lĺľ.26.$ (e)}.

o E||enorzési jelentés tervezetet az e||enőtzött szerv vezet<|jével egyeztetni, ellenőľzési
jelentést készíteni, az elleĺőrzési jelentés aláitását követően a|ezárt ellenőrzési jelen-
tést a belső ellenőľzési vezetőnek átadni. {Bkľ.26.$ (d)}.

o Az ellenőrzési megbízatásával kapcsolatban vagy szemé|yére nézve összeferhetetlen-
ségi ok tudomásara jutásaról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellen&zési vezętő-
nek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítéséért fegyelmi felelősséggel
tartozik. {81<r.26. $ (g)} .

o Az eľedeti dokumenfumokat az ellenőľzés |ezźrásakot hiánytalanul visszaszo|gá|tatni,
illetve amennyiben az ellenőrzés során büntető-, szabá|ysértési, káľtérítési, illetve fe-



gyelmi eljaľás megindítására okot adó cselekmény, mulasnás vagy hiányosság gyaní-
ja meriil fe|', az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdeké-
ben a belső ellenőrzési vezető tftjaÍI az e||eĺőtzĺltt költségvetési szerv vezetőjének
j egyzőkönyv alapján átađru. {Bkr.26. $ (h) } .

. Az ellenórzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biĺonsági szabályokat és a munkaľendet figyelembe venni. {Bkľ.26.$ (Đ}.

o A tudomására jutott minősített aďatot, tizleti és gazdasźąi titkot megorízni. {Bkľ.26.$
(')).

o Az ellenőrzés soľán készített iratokat és iratmásolatokat az e||enorués dokumentáció-
jźhoz csatolni. {Bkr.26.$ (k)}.

. A belső ellenőrzésekľől és intézkedésekľől nyilvźntartás vezetése a kialakított nyilvan.
taľtás szeľint.

o A külső ellenőrzések nyilvántaľtás vezetése a kiadott eljaľás szeľint.

3.bc) A belső ellenőľ hatáskiiľei:
Jogosult:

o Az ellenőtzott szew, illetve szewezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az e|-

lenőrzött szeÍ\I) illetve szervezeti egység biztonsági e|őításaira, munkarenđjére.

{Bkľ.25.$ (a)}.
o Az ellenőtzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenőrzés targyahoz kapcsoló-

dó, minősített adatot, tizleti és gazdasági titkot tarta|maző iratokba, a közszo|gźiati
alapnyilvantartásba és más dokumentumokba, valamint az elektronikus adathorđozón
trírolt adatokba betekinteni a külön jogszabályokban megllatfuozott adatvédelmi és
minősített adatok védelmére vonatkozó előíľások betaľtásával, azokőI másolatot, kĹ
vonatot, illetvę tanúsítvlányt készíttetni, indokolt esetben az eredeti dokumenfumokat
másolat hátrahagyása mellett jegyzőkönyvben rögzitetten átvenni, illetve visszaadni.

{Bkľ.25.$ (b)}.
o Az elleni5rzott szew, illetve szewezeti egység vezetójétő| és báľmely a|ka|mazottjźiő|

írásban vagy szóban információt kérni. {Bkľ.25.$ (c)}.
. Az ellenórzott szerv) illetve szervezetl egység miĺködéséve| és gazdálkodásával össze-

fiiggő kéľdésekben információt kéľni más szervektől a belső ellenőruési vezető jővtr
hagyásával. {Bkr.25. $ (d)}.

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

Kiadmányoazaazźtlta|aönállóankészített jelentéseket.

3.c) A helvettesítósi rend és az ezekhez taľtozó felelősségĺ szabálvok

o A belső ellenőrt távolléte esetén azirodavezető helyettesíti, az alábbiak szeľint:
- a belső ellenőrzési adminisztrációs és tanácsadói feladatok tekintetében minden

esetben a távollét iđotartanátó l ftiggetlenül.
- taľtós távollét esetén (5 munkanapon tuli):

o teljes helyettesítés, ha az adott ellenőrzést a belső ellenőr és a belső elle-
nőrzési vezęto egyĹittesen végzi.

o ha csak a belső ellenőr végzi az aďott megkezdett ellenőľzést, akkor a belső
ellenőľzési vezető megszakíthatja ez ellenőrzést a távollét megsziĺntéig.

o ha csak a belső ellenőr végzi az adott nem megkezdett ellenőrzést, akkoľ a
belső ellenorzésivezetó fogsaaz ellenőrzést lefolytatja ťlgyelembe véve az
ellenőrzés teÍvezęÍt időtartzĺĺnát és a belső ellenőrzés adott időszakálban
meglévő kapacitásźt.



Az Iľodavezetőttźwo|léte esetén a belső ellenőrzési és tanácsadási feladatok tekinteté-
ben a belső ellenőr látja el, kivéve az irođavezetői feladatokat, amelynek helyettesítése
a j e gy zo külön me gbízása a|apj an történik.

Atewezetttavollétek (p1. szabadságok) aze||enőtzési munka stádiumának, határidejé-
nek fiiggvényében kerĹilnek engedéIyezésre, engedélyeztetésľe.

4. Az łĺnálló ĺroda munkarendje (a Hivatal dolgozóĺnak áItalános munkaľendie szerÍnt):

hétfon 0800 _ 1800 óráig
kedden 0800_ 1600 őréig
szerdźn 0800_ 1630 őrźig
csütĺiľtĺjkĺin 0800 _ 1600 őrźis.
pénteken 0800 _ tl30 oraĺ!

A ledolgozott munkaidő nyilvantartźsa és ellenőrzése céljábó| az irodajelenléti naplót vezet.
A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóItávozás pontos idejét. A
jelenléti napló vezetéséért azugyintéző a felelos.

A belső ellenőr a Hivatal épĹiletében a munkaidőntti azirodavęzető engedélyével, hétvégén _
előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyével tartózkodhat.

A munkahelyéľől önhibáján kívül távol tartőzkodő dolgozó akadályoztatásźnak tényéľől hala-
déktalanul köteles az itodav ezetőt értesíteni.

A betegségről szóló oľvosi igazolást a ďolgoző munkába á||ása első napján kĺiteles a személy-
zeti vezetonek átadni. Az źúadás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontját az irodaveze-
tőnek atáppéĺues lapon le kell igazo|rua.

5. Az tinállĺĎ iroda ĺitvfélfogadásĺ ľendie

Az iroda tevékenysé gébez nem kapcsolódik ügyfélfogadás.

6.Eľtekezletek rendje:

Aziroďźnbeliili infoľmációźĺtaIĺiás szóban vagy írásban (elektronikus foľmában) töľténik.
Az iroda kis létszám a miatt kiilön éľtekezlet összehívás a és tartáłsa nem szĺikséges.
Az igyosztáIyvezetői értekezleten elhangzottak szóbeli ismeľtetéssel történik az értekez|etet
kĺivetően, továbbá az emaL|-en érkező utasítások, intézkedések email-en továbbításra keľülnek
a belső ellenőľ részére.

7.Külső kancsolattaľtás:

Az irodavezető képviselő-testiileti üléseken kdteles részt venni.
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Azirođavezetó és a belső ellenőr feladatkörében eljárva közvetlen kapcsolatbanźilhat a Hiva-
ta| szewezeti egységekke|, az onkormányzat intézményeivel, gazdasźryi tarsaságaival. Ennek
során jogszabályban, cinkoľmányzati határozatbaĺ, munkáltatói döntésben meghatározoÍl.
adatszo|gźitatást kérhet é s adhat.

8. Záró rendelkezések

Jelen Ügyrend a Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuárosi onkormtnyzat Képviselő-
testtilete á|tal ...l20l3. (....) szźmuhatározattal elfogadott, a Budapest Főváros VIII. kerülęt
Józsefuárosi Polgĺĺľmesteľi Hivatal Szervezetí és MtĺködésíSzabá|yzatźnak |. szźĺnu fiiggelé-
ke.

A szervezeti egység ak<dnliztit ügyľendjét az abban szfüségessé vá|t vá|toztatźst követő 60
napon belülcsatolni k<jteles a fiiggelékhez.

Jelen Ügyrend a jóvlíhagyást követő napon lép hatályba és ezze| egyidejűleg hatá|ytú veszti
20|2. marcius 1 -jétől hatályos Ügyrend.

Budapest,2013.

Majerné Bokor Emese
irodavezető

A Belső Ellenőľzésĺ lroda t)gyľendjét jóváhagyom:

Rimán Edina
jegyző
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l'.a) Szervezeti egység megnevezése:

Buđapest Fővaros VIII. keriilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal Váľosfejlesztési és

Főépítészi lJgyosná|y

1.b) A szeľvezeti egysée címadataÍ:

Miĺködési helye: Budapest Fővrĺľos VIII. kerĹilet Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal
III. em. 306-os helyiségcsopoľt

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

Vĺáľosfej les rtési és F oépítészi Ügyosztály telefonszám : 06-| l 45 -92.| 57
email cím: foepit esz@jozsefuaros.hu
telefonsziím : 06-I l 45 -9f-|57, I58, 27 |

email cím: foepit esz@jozsefuaľos.hu
telefonszĺĺm : 06-I l 45.92-| 57, I58, 279, 565
email cím: foepit esz@jozsefuaros.hu

1.c) A szeruezeti egység iogállása:

A Vaľosfejlesztési és FőépítészilJgyosztály nem önálló jogi személy.

2. A szervezeti egvség általános feladat- és hatáskłiľe:

Az igyosztáiyvezető _ egyben fóépitész - itányításźtva| ellátja az kertileti önkoľmanyzat épí-
téstigyi feladatainak előkészítését, közremíĺkĺidik a polgáľmesteľ hatáskĺjrébe utalt építésügyi
eljarások lefolytatásában. A keľĹiletfejlesztési projekteket előkészíti és koordiná|ja, szal<ĺnai-

lag felügyeli a projektben résztvevő szeĺvezeteket, figyeli apá|yazati lehetőségeket.

3. A Városfeilesztésĺ és F'őépítészi ÜeYosztály eneedélyezett létszáma tevékenvséeek sze.
ľĺnti bontásban. az azokhoz tartozó feladat. és hatásköľiikkel

Üryosztályvezető Ífő
Irodavezető 2fő
IJgintéző 6fő

Osszesen 9Íő

3.a) Azuwosztáiwezető

3.az) Az ügyosztályvezető szak'nai feladatel|átásźra vonatkozó legfontosabb jogsza-

bályok felsorolása
2004. évi CXL. tĺirvény akozigazgatási hatósági e|jarás és szolgáltatás általános
szabáIyairőI
201 1. évi CL)O(XIX. törvény Magyaľors zźąhe|yi önkoľmányzatairól
1997. évi L)oruil. töľvény az épitett környezet a|akításźről és védelméľől

Varosfej lesztési Iroda

Főépítészi Iroda



253l|997.(XII.20.) Kormányrendelet az orszźlgos településrendezési és építési kĺi-
vetelményekľől
25212006. (XII.7.) Koľmányrendelet a településrendezési és építészeti teÍvtarń-
csokľól
|90l2009.(IX. 1 5.) Kormĺínyrendelet a főépítészi tevékenységről
3|4l2012.(XI.8.) Kormányrendelet a településfejlesztési koncepciórő|, az integrált
telepiilésfejlesztési stratégiáról és a teleptilésrendezési eszk<lzĺikľől, valamint egyes
településrondgzésisajátos jogintézmények<ról
5|120|1.(x.19.) önk. ľendelet a helyi építészeti.műszaki tervtanács létrehozásaról
és múködtętéséről
52120|1.(x.19.) önk. rendelet a helyi énékvédelemről
5l2013.(I.I0.) önk. rendelet az építésiiggyel összefüggő egyes helyi ĺinkotmźny-
zatihatóságieljáĺásokrészletesszabá|yairő|

3.ab) Az iigyosztályvezeto á|ta| gyakorolt hatásköľĺĺk (kiadmanyozás), a hatáskĺir gya-
koľlásĺának módja

A polgáľmesteľ hatáskörébe tartozo településképi eljaľások esetén a foépítész
(ügyosĺályvezető)átruhźzotthatáskörben járel.

A településképi véleméĺyezési eljáľás során az ETDR-ben digitális foľmá-
ban,a településképi bejelentési és a telepiilésképi kötelezési e|jáľás esetén pa-
pír alapú aláírással kiadmĺĺnyoz'

3.ac) Az ügyosztályv ezeto feladatkĺiľei
.Kizarőlagosan ellátja a keľületi tervtanács elnĺjki feladatait
- Kizźttő|agosan ellátja a telepiilésképi véleményezési eljráľásban a polgármester által át-

ľuhfuott kiadmanyozásife|adatokat. a vonatkozó polgĺĺľmesteri utasítás alapján
- Teljes körííen gyakorolja afőépítészi tevékenységet.

Főépítészi feladatok
4.|.I. A helyi <inkormányzat épitésugyi feladatával kapcsolatos dcintések előkészítése,

közremfüĺjdés a polgrírmester fęladatkĺiľében felmeriilő építésiigyi feladatokban
(|997. évi L)O(VI[. tv. 6/A$ (3) bek. és |90l2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.$ i) bęk.)

4.|.2. a kerület helyi építésí szabźiyzatanak és telepiilésrendezési teľveinek előkészítésé-
vel, felülvi zs gét|atźx a| ö s szefü g gő feladatok ellátása
(I90l2009.(IX.l5.) Koľm.rend. 8.$ a)-b) bek. és 10.$ (1) a)-f) bek.)

4.I.3. nyilvlĺntart ást vezęt a településrendezési eszközökľől
(|90ĺ2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.$ e) bek. és 10.$ (1) g) bek.)

4.|.4. gondoskođik a hatályos településrendezési eszközöknek az ĺjnkormźnyzat honlap-
j án tĺiľténő kőzzétételéró|

(|90l2009.(IX.15.) Korm.renđ. 10.$ (1) g) bek.)
4.1.5. tájékoztatást ad a hatályos településrendezési eszközökben foglaltakról, ennek ke-

retében javaslatot tesz atelek beépítésének feltételeire a településkép és az építésze-
ti ĺirökség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

(|997. évi LXXWII. tv.6/A$ (l) a) ab) bek. és |90l2009.(Ix.l5.) Koľm'ľend.
10.$ (1) h) bek.)

4.|,6. szakmai konzultációt biztosít a 4.1.5. pontban meghatźlrozott követelmények telje-
sítése érdekében

(|997. évi LXXVIII. tv. 6/A$ (1) a) ac) bek.)
4.|.7. e||átja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabáIyzattal kapcsolatos infoľmáci-

ókkal



(|9012009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ h) bek.)
4.1.8. segíti a helyi építészeti- műszaki tervtanács működtetését, gondoskodik az ezze|

összefüggő nyilvĺĺntaľtás vezetéséről
(I90|2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.$ g)-h) bek. és 10.$ j)-k) bek.)

4.|.9. e||átjaaz önkormźnyzatkulturális ĺiľökség védelmével kapcsolatos feladatait
(19012009.(IX.15.) Korm.ľend. 8.$ c) bek.)

4.1.10. előkészíti az <jnkormźnyzathelyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabá-

Iyozísśú, figyelemmel kíséri annak érvényesülését, gondoskodik az azokka| ĺjssze-
fiiggő nyilvántartás vezetéséľől
(|997. évi LXXVIII. tv. 6/A$ (1) a) aa) bek. és 19012009.(IX.15.) Korm.rend' 10.$

(1) i) bek.)
4.I.n. előkészíti a kerület területén létesíthető rendeltetések körét és a ľeklámok elhelye-

zésére vonatkozó követelményeket meghat źlroző önkoľmĺĺnyzati döntéseket
(1997. évi L)O(VIII. tv. 6/A$ (1) a) aa) bek.)

4.|.t2. előkészíti a polgármester településképi bejelentési eljárással, településképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kĺitelezéssel kapcsolatos állásfog|a|ását
(|997. évi LXXVII. tV. 6/A$ (2)-(3) bek.)

4.|.t3. előkészíti a keľĹiletben közteľĹileten, illetve köĺeľületrő| Iźtsző módon elhelye-
zendő múvészeti alkotásokkal kapcsolatos döntéseket
(|9012009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ d) bek.)

4.I.I4. résztvesz a kerület teleptiléspolitikai, településfejlesztési, település iizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazđéikodási programjĺĺnak elkészítésében, egyeztetésében,

továbbá az tryazati koncepciók kerületet érintő részeinek összehangolásában és vé-
leményezésében
(19012009.(IX.15.) Koľm.rend. l0.$ (2) bek.)

4.2.I5. aszewezeti egységet éľintő kozbeszerzésben közremúködik és adatot szo|gáItat

4.2.15, a szervezeti egységen keletkezett szerzőďések esetén előkészíti szakmai és a
pénzügyi telj esítés igazolást

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

fej lesztési koncepció, Kĺizteľület használati terv)
(I90|2009(IX.15.) Koľm.rend. 10.$ (2) bek')

4.2.2. Településfejlesztési pľojektek előkészítése és szakmai képviselete (pl.: Főtér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed közlekedés és közteľiilet fejlesztés, Józsefuáľosi pálya-
udvaĺ)
(l90l2009.(IX.15.) Koľm.rend. 10.$ (2) bek.)

4 .2.3 . P á|y źzatfi gye l é s s e 1 kapcsolato s feladatok eIlátása
4.2.4. PáIyźnatok előkészítése, páiyźz:atírás, pľojektmenedzsment _ sztikség szerint

együttműködve a Hivatal más szervezeti egységeivel (pl.: MNP III közterületek,
Golgota téľi kettőskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének pľojektszinttĺ szakmai felügyelete
4.2.6. Részvétel a tuľisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozástĺban 4.2.7. Rév 8 zRt.

szakmai feltigyelete az t$oman induló projektek esetén
4.2.8. Részt vesz a hivatalon belüli teriileti és települési információs rendszerek kialakítá-

sában és szakmailag felügye|i az ágazati részeket--együttmfüödve a hivatal más

szerv ezeti egys é geivel (téri nfoľmatika)
(|90l2009.(Ix.15.) Korm.ľend. 8.$ Đ bek.)

4.2.9. aszewezeti egységet érintő kozbeszeruésben közremfüödik és adatot szolgáItat

4



4.2.10. a szeÍvezeti egységen keletkezett szerződések esetén elkészíti a szakmai és a
pénzugyi telj esítés igazoltst

3.aĐ A helyettesítés rendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok

Általános helyettese : a Vaľosfej lesztési Iroda irodav ezetoje

Településképi, településrendezési, értékvédelemmel kapcsolatos feladatok esetén
helyettese: a F óépitészi Iľoda irodavezetőj e

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

3.b) Váľosfeilesztési Iľoda - ĺrodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai fe|adate|Iátźlsára vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

2004. évi CXL. tĺirvény akozigazgatási hatósagi e|jarás és szolgáltatás általános
szabá|yairő|
201^ | . évi CLXXXIX. tĺiľvény Magyarors zág helyi önkormányzatairól
|997. évi L)O(WII. tĺlľvény az épített kömyezet a|akításaről és véđelméľől
253 l 1997 .(XII.20.) Kormĺĺnyrendelet az orszĘos telepiilésrendezési és építési kö-
vetelményekĺől
|90 l2009.(Ix. l 5.) Kormányrendelet a foépítészi tevékenységről

3.bb) Az irodavezető által gyakorolt hatáskorök (kiadmźnyozás), a hatásk<jľ gyakorlá-
sanak módja

Az I99|. évi )o(. tv. 139.$, valamint az á|lan.háztartásľól szóló törvény végre-
hajtásáľól szőIő36812011. (XII.31.) Koľm. rendelet 52. $ (6) bekezdése a|apjźnaYá-
rosfejlesztési és Főépítészi Ügyosztźiy Varosfejlesztési Iľodához kapcsolódó tevé-
kenységre jóvĺĺhagyott hivatali ktiltségvetés kiadási e|őirényzat terhére 200.000,- Ft
egyediérték.hatángazirodavezetőkötelezettségvállalasľakijelölt.

Az źi|anlháztarĺźstő| szóló t<irvény végrehajtásźről szőIő 36812011. (XII. 3l.)
Korm. ľendelet 52. $ (1) bekezdése a|apjźna Vĺíľosfejlesztési és Főépítészi|Jgyosztá|y
Varosfejlesztési Irodahoz kapcsolódó tevékenységre jóváhagyott hivatali költségvetés
kiadási e|őirźnyzat teľhéľe teljesített kiadások uta|vźnyozélsélra200.000,- Ft egyeđi éľ-

tékhatĺĺrig az irodavezető utalvány ozásrakij el<ilt.

A kijelölés 2013.januar 17. napjátől visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkori éľvényes kötelezettségvállalással, utalványozással, el-

lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljáľási
ľendjéľől szóló polgáľmesteri-jegyzői utasításban foglaltak szerint köteles eljárni.

3 .bc) Az ir o dav ezető fel adatkörei
4.2.I. Településfejlesztési stratégiakidolgozása, sza|<rlai felügyelete (pl.: IVS, Település-

fej lesztési koncepció, Közterület használati teľv)
(|90l2009.(Ix.15.) Koľm.ľend. 10.$ (2) bek.)

4.2.2. Településfejlesztési pľojektek előkészítése és szakmai képviselete (pl.: Főtéľ prog-
ľam, EUB II, Palotanegyed közlekedés és kĺiaerulet fejlesztés, Józsefuaľosi pálya-
udvaľ)
(|90l2009.(IX.15.) Koľm.ľend. 10.$ (2) bek.)



4 .2.3 . P źt|y azatfi gyelés sel kapcsolato s feladatok e l l átás a
4.2.4. Pźůyázatok előkészítése, pá|yźzatírás, pľojektmenedzsment _ szfüség szerint

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

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszinui szakmai felügyelete
4.2,6. Részvétel a turisztikai stratégiai fej lesztések kidolgozásában
4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az újonnan induló projektek esetén
Ą.2.8. Részt vosz a hivatalon belüli tęľületi és települési információs rendszerekk'la|akltá-

sában és szakmailag feliigye|i az ź4azati ľészeket_együttmtĺkiidve a hivatal más
szew ezeti egységeive l (térinfoľmatika)
(19012009.(IX.15.) Korm.rend. 8.$ f) bek.)

4.2.9. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben kozremúködik és adatotszolgźůtat
4.2.10. a szeÍvezeti egységen keletkezett szerzódésęk esetén elkészíti a szakmai és a

pénzugy i telj esíté s tgazo|ást

3 .bd) A helyettesítés rendj e és az ezeLďlez tartoző felelősségi szabźůyok
Általanos helyettese: a műszaki menedzseri feladatokat ellátó ugyintézó
Speciális esetekben: az egyes tigyintézők a saját feladataikkal kapcsolatos

ügyekben helyettesítik.

3.c) Városfeilesztésĺ Iľoda - üevĺntéző _ vrĺrosfejlesztési feladatok szakmai előkészí-
tése

3.ca) szakmai feladatellźtźsáta vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
B udap e st Fővaľo s V II I. keľület Józsefu aro si onkoľm ány zat P źiy azati S zabźiy -

zata

3.cb) Azigyintézt5 által gyakorolt hatáskĺirök (kiadmźnyozźs), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

- nincs

3 .cc) Az ngyiĺtéző feladatkörei
4.2.3.Pá|yazatťĺgyelésselkapcsolatosfeladatoke||átźsa

4.2.4. Pźiyázatok előkészítése, pá|yázatiľás, projektmenedzsment _ szfüség szerint
együttmfüĺidve a Hivatal más szeľvezeti egységeivel (pl.: MNP III közterĹiletek,
Golgota téri kettőskereszt)

4.2.9. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben k<izremfüödik és adatot szo|gźitat
4.2.|0. aszervezeti egységen keletkezett szeľződések esetén előkésziti apéľzllgyi teljesĹ

tés igazolást

3.cd) A helyettesítés ľendje és az ezek.hez tntoző felelősségi szabályok
Az ngyíĺtézőt valamennyi feladatźtban az irodavezetó helyettesíti.

3.d) Váľosfeilesztési Iľoda - ĺigvĺntéző - műszaki menedzseľ

3.da) szakmai feladate|Iźúasaĺa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {töľ-
vénytől önkoľmányzati rendeletig }



2004. évi CXL. törvény aközigazgatási hatósági eLjźtrás és szolgáltatás általános szabá-
lyairó1
20| l. évi CDO(XIX. tĺlrvény Magyaľors zĘ he|yi önkoľmanyzatairőI
|997, évi L)o(Vm. törvény az épített kĺiľnyezet alakításaról és védelméľől
|90 l2009.(IX' 1 5.) Kormiínyrendelet a fóépítészi tevékenységről

3.db) Az ngyintézó által gyakoľolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatáskĺjr gyakorlásá-
nak módja

- nincs

3 .dc) Az ugyiĺtéző feladatkörei
4.2.1. Településfejlesztési stratégia kidolgozása, szakmai feltigyelete (p1.: IVS, Település-

fej lesztési koncepció, Közteľület használati terv)
4.2.2. Teleptilésfejlesztési projektek előkészítésę és szakmai képviselete (pl.: Főtér pľog-

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

4.2.4. Projektmenedzsment _ szfüség szerint együttműkĺidve a Hivatal más szervezeti
egységeivel (pl.: MNP III k<izteľĹiletek, Golgota téľi kettőskereszt')

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintu szak<rlai felügyelete
4.2.6. Részvétel a fuľisztikai stratégiai fej lesztések kidolgozásában
4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai felügyelete aztĄonnaĺ induló projektek esetén
4.2.9. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közľemfüödik és adatot szo|gá|tat
4.f.|I. a szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén előkészíti a sza|<nai teljesí-

tés igazolást

3.dd) A helyettesítés rendje és az ezek<heztartoző felelősségi szabályok
Azügyintézótvalanennyifeladatźlbanazirodavezetóhelyettesíti.

3.e) Városfeilesztési Iľoda _ ügyĺntéző - projektfeladatok ellátása, pénzugyi admi-
nisztratív feladatok

3.ea) szakmai feladatel|źiásźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tĺir-
vénytől önkoľmanyzati ľendeletig }

2004. évi CXL. töľvény akozigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás źl|ta|ános szabá-
lyairól
20| |. évi CDO(XIX. törvény Magyaľoľs zág he|yi önkoľmlínyzatairól
|997. évl LXXVIII. tĺiľvény az építettköľnyezet a|akítźsźtől és védelméről
t90 12009.(IX. 1 5.) Kormiínyrendelet a foépítészi tevékenységről

3.eb) Az ugyintézó által gyakorolt hatáskĺirök ftiadmźnyozás), a hatásktiľ gyakorlásá-
nak módja

- kivitelezéseken az építési naplóban bejegyzések felügyelete a feladatkörébe
taĺtoző esetekben

3 .ec) Az llgyintéző feladatkörei
4,2.2, Részvétel a településfejlesztési pľojektek köZĺil az épitési beruházásokkal kapcsola-

tos előkészítési munkfü elvégzésében (közbeszerzési ésbeszerzési dokumenfumok
előkészítése, kiértékelése, lebonyolítása), a pľojektek megvalósulása során szakĺnai-
lag felügyeli a kivitelezést)



4.2.5. Teleki téľi piac fejlesztésének megvalósulása során akívite|ezés szakmai felügyele-
te

4.2.g. aszervezeti egységet éľintő közbeszeruésben kĺĺzreműködik és ađatotszolgá|tat

3.ed) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok
Az ü gyinté zőt v a|anennyi fel adat ában az ir o đav ezeto helyette síti.

3.f) Főépítészi Iľoda . iľodavezető

3.fa) Az irodavezeto szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok

felsorolása
2OO4. évi CXL. töľvény akozígazgatási hatósági eljźttźs és szolgáltatás általanos
szabá|yairőI
201 I . évi CLXXXIX. törvény Magyaľoľs zág he|yi <inkoľmányzatairól
1997. évi Lxxvn. töľvény azépítettkĺimyezet a|akításátől és védelméľől
253l|997.(XII.20.) Koľmányľendelet az orszźlgos teleptilésľendezési és építési kö-
vetelményekĺől
252lf0o6. (XII.7.) Koľmányrendelet a településrendezési és építészeti tervtaná-
csokľól
|90l2009.(Ix. 1 5.) Kormányľendelet a főépitészi tevékenységľől
3 I 4 l 20 IL.(XI. 8. ) Koľmányrendelet a településfej lesĺési koncepcióróI, az integá|t
telepiilésfejlesztési stratégiĺĺľól és a telepiilésrendezési eszkĺiz<ikĺől, valamint egyes

telepiilésrendezési saj átos j ogintézményekről
5tl2OI1.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-múszaki tervtanács létrehozásáĺő|
és műkcjdtetéséľől
52l20I1.(x.l9.) önk. ľendelet a helyi éľtékvédelemľől
5120|3.(I.I0.) önk. rendelet az épitésiggyel összeftiggő egyes helyi önkormźny-
zatihatóságieljárásokrészletesszabźiyairőI

3.fb) Az irođavezetó által gyakorolt hatásköľĺik (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlá-
sanak módja

Az |99|. évi XX. tv. 139.$, valamint az á||aĺnháztaľtásról szóló torvény végre-

hajtĺísĺíľól sző|ő 3681201 1. CXII. 31.) Koľm. rendelet 52. $ (6) bekezdése alapjźn aYá-
rosfejlesztési és Főépitészi |Jgyosztźiy Vaľosfejlesztési Irodához kapcsolódó tevé-

kenységľe jóváhagyott hivatali költségvetés kiadási elokźnyzat terhéľe 200.000'- Ft
egyediérték}ratźnigazirodavezetőkĺitelezettségvá|lalásľakijelĺilt.

Az áILamháztaľtásról szóló törvény végrehajtásaľól szo|ő 3681201rl. CXII. 31.)

Korm. rendelet 52. $ (1) bekezdése a|apjźna Varosfejlesztési és FőépítésziÜgyosztźńy
Varosfejlesztési Irodához kapcsolódó tevékenységre jóvahagyott hivatali kciltségvetés

kiadási e|őirźnyzat teľhére teljesített kiadások utalványozására200.000,- Ft egyedi ér-

tékhatĺĺrig az fu odav ezető utalvány ozásra kij elcilt.
A kijelölés z}l3.januláľ |7. ĺapjátol visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkori érvényes kĺitelezettségvállalással, utalványozással, el-

lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljaľási
ľendjéľől szóló polgáľmesteri-jegyzői utasításban foglaltak szeľint kĺiteles eljáľni.

3 .fc) Az irodavezető feladatkörei
4.|.|. A helyi ĺinkormányzat építésügyi fe|adatával kapcsolatos döntések előkészítése,

ktizľemúködés a polgáľmester feladatktirében felmerülő építéstigyi feladatokban



4.l.2, a keľiilet helyi építési szabá|yzattnak és településrendezési terveinek előkészítésé-
vel,felülvizsgźl|atáva|összefü ggőfeladatoke||átása

4.| .3 . nyilvántaľt ást v ezet a településrendezési eszközökről
4.|.4. gondoskodik a hatályos telepiilésrendezési eszkĺizĺiknek az önkormányzat honlap-

j an töľténő kozzététe|& ő|
4,l.5. tźĺjékońatźst ad a hatályos településľendezési eszközökben foglaltakĺól, ennek ke-

ľetében javaslatot tesz a telek beépítésének feltételeire a településkép és az épitésze-
ti ĺiľökség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

4.I.6. szakmai konzultĺĺciót biztosít a 4.1.5. pontban megllatározott követelmények telje-
sítése érdekében

4.I.7. eL|átja a Kĺizponti Teľvtanácsot a helyi építési szabá|yzattal kapcsolatos infoľmáci-
ókkal

4.1.8. segíti a helyi építészeti- műszaki teľvtanács műk<idtetését, gondoskodik az ęzzel
ĺisszefüggő nyilvantaľtás vezetéséről

4.I.9. el|átja az onkormányzat kultuľális örökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az önkoľmányzathe|yl építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabá-

|yozásź./-, figyelemmel kíséľi annak érvényesülését, gondoskodik az azokka| tissze-
ftiggő nyilvántartás vezetéséről

4.t.||. előkészíti a keľület teľületén létesíthető rendeltetések körét és a rekIámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket meghat źroző önkoľmiínyzati döntéseket

4.|.|2. előkészíti a polgáľmester településképi bejelentési eljĺárással, településképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglra|ásźú

4,|.l3. előkészíti a keľületben közteľületen, illetve kdzteľĹiletrőI |átsző módon elhelye-
zendo mĺivészeti alkotásokkal kapcsolatos döntéseket

4.1.l4. tészt vesz a kerület telepĹiléspolitikai, településfejlesztési, település üzemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdźikođási pľogramjának elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók keľĹiletet érintő ľészeinek ĺisszehangolásában és vé-
|eményezésében

4.2.|5. aszeryezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺizremiíködik és adatot szo|gáItat
4.2.|5. a szervezeti egységen keletkezett szerződésęk esetén előkészíti szakmai és a

pénziigyi telj esítés igazoIást

3.fđ) A helyettesítés rendje és az ezęk,}reztaftoző felelősségi szabályok
Az egyes ĺigyintézők asaját feladataikkal kapcsolatos ügyekben helyettesítik.

3.g) Főépítészĺ Iroda - ügyintéző _ admĺnisztráció

3.ga) szakmai feladatel|átásáÍa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása
2004. évi CXL. tc!ľvény akozigazgatási hatósági e|járás és szolgáltatźĺs áIta|źnos
szabźiyairóI
20I I. évi CLXXXIX. töľvény Magyarors zág he|yi önkormanyzatairő|
|997. évi L)offIII. törvény azépitettkörnyezet a|akitásźről és védelméről
253l|997.6II.20.) Kormányľendelet az országos településrendezési és építési kö-
vetelményekľől
25212006. CXII.7.) Kormiĺnyrendelet a településrendezési és építészeti teÍvtaná-
csokról
t90 l2009,(IX. 1 5.) Kormányrendelet a főépítészi tevékenységről
314120|2.6I.8.) Koľmányrendelet a településfejlesztési koncepciórő|, az integľált
teleptilésfejlesztési stratégiaról és a településrendezési eszkcizĺjkľől, valamint egyes
teleptilésrendezésisajátos jogintézméĺyek'rő|



5 | 120|1 .(IX. 1 9.) önk. rendelet a helyi építészetĹműszaki teľvtanács létrehozásárő|
és mfüĺidtetéséről
52l20I1.(x.19.) önk. rendelet a helyi értékvédelemről
5l20t3.(il.|0.) önk. rendelet az építésnggyel osszeftiggő egyes helyi önkormĺíny-
zatihatőságieljaľásokrészletesszabá|yairőI

3.gb) Azľlgyintéző által gyakorolt hatáskĺjrcik (kiadmányozás), a hatáskör gyakoľlásá.
nď<módja
- nincs

3 .gc) Az ngyintézó fel adatkĺiľei
- Ellátja azugyosztźůy adminisztrációs feladatait (iktatás,postázás,jelenléti és távolléti

napló vezetése)
- segíti azigyosztźiyvezetőtaszewezeti egység źL\talkészitett vagy aszervezeti egység

közremiĺködésével készített képviselő-testületi, bizottsági előterjesztések, az előterjesz-
tésekĺől sző|ő hatźrozatok, valamint a lejátt határidejű hatfuozatok'ről szóló jelentések

óvenkénti bontásban történő nyilvántaľtásában
4.I.3. nyilvantaľt ást vezet a településrendezési eszközökről
4.t.7. segíti a helyi építészeti- míĺszaki tervtanács működtetését, gondoskodik az ezze|

összefüggő nyilvlántartás vezetéséről
4.|.9. gondoskodik a helyi építészeti éľtékvédelemmel <isszefüggő ĺyi|vántartźls vezetésé-

ről
4.|.|2. előkészíti a polgáľmester telepiilésképi bejelentési eljaľással kapcsolatos állásfog-

Ialását
4.2.|5. aszęrvezeti egységet éľlrlrtőkozbeszerzésben közremfüĺidik és adatot szo|gźitat

3.gd) A helyettesítés ľendje és az ezek'heztartozó felelősségi szabályok
Az ügyinté zot a telepilésképi elj aľásokéľt felelő s ĺjlgy intézó helyette s íti.

3.h) F'őépítészĺ Iľoda - ĺiwĺntéző - telepůilésképi eliáľások

3.ha) szakmai feladatel|źtásźravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása
2004. évi CXL. törvény a közigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás általrĺnos
szabá|yairől'
f01 I. évi CL)O(XIX. törvény Magyarors zág he|yi önkoľmlĺnyzataiľól
1997. évi LXXVIII. t<!ľvény az épített környezet alakításaľól és védelméről
253 lI997 .6II.20.) Koľmányrendelet az országos teleptilésrendezési és építési kĺi-
vetelményekľől
25212006. CXII.7.) Koľmĺĺnyrendelet a telepĹilésrendezési és építészeti teľvtaná-

csokról
19 0 l 2009 .(IX. 1 5 .) Koľmĺĺnyľendelet a foépítészi tevékenységről
3|4l20|2.(XI.8.) Kormányrendelet a telepiilésfejlesztési koncepcióľőI, az integľált
településfejlesztési stratégiaľól és a telepiilésrendezési eszközökľől, valamint egyes

településrendezési saj átos j ogintézményekről
5|120|1.(tx.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-műszaki teľvtanács létľehozásaľól
és műk<idtetéséről
52l20|l.(x.l9.) önk. ľendelet a helyi éľtékvédelemről
5l20t3.(I.|0.) önk. rendelet az építésiggyel összefüggő egyes helyi önkormány-
zatíhatősźęieljaľásokľészletesszabá|yairő|
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3.hb) Az ugyintéző által gyakorolt hatásk<lrĺik (kiadmźnyozás), a hatásk<ir gyakoľlásá-
nak módja
- nincs

3 .hc) Az ugyintézó fel adatkörei
- résztvesz az Ĺigyfelfogadásban hetenkénti váltásban

4.l.||. előkészíti a keľület teľületén létesíthető rendeltetések kcirét és a ľeklámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket meghatfuoző önkoľmanyzati dĺintéseket

4.l.l2. előkészíti a polgáľmester településképi bejelentési eljárással, településképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglalását

4.l.|3. előkészíti a keľiiletben kcjzterületen, illetve köZterĹiletro| |átsző módon elhelye-
zęndő múvészeti alkotĺĺsokkal kapcsolatos dĺintéseket

4.I.I4. tészt vesz a kerĹilet településpolitikai, településfejlesztési, település iizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdá|kodási programjanak elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók kerĹiletet éľintő ľészeinek ĺisszehangolásában és vé-
leményezésében

4.2.|5. aszewezeti egységet érintő közbeszętzésben közreműködik és adatotszo|gá|tat

3 .hd) A helyettesítés rendj e és az ezek'|lez tartoző felelősségi szabályok
Az igyintézőt az irodavezeto helyettesíti.

3.i) Főépítészĺ lľoda - ĺieyintéző - településrendezés' éľtékvédelem

3.ia) szakmai feladatellźÍźlsáÍa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {töľ-
vénýől ĺinkormányzati rendeletig }

2004. évi CXL. töľvény akozigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabá|yaírőI
20| |. évi CLXXXIX. törvény Magyaľors zág helyi ĺinkormányzatairőI
|997. éví DoryIII. törvény az épített kömyezet alakítasáľól és védelméről
253l|997.(XII.20.) Koľmányrendelet az országos telepĹilésrendezési és építési kci-
vetelményekľől
25212006. CXII.7.) Kormányrendelet a településrendezési és építészeti tervtaná-
csokľól
|90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmányrendelet a fłĺépítészi tevékenységről
3|4l20|2.(XI.8.) Koľmányrendelet a településfejlesztési koncepcióľó|, az iĺtegrá|t
településfejlesztési stľatégiaról és a telepiilésľendezési eszközökľől, valamint egyes
településľendezési saj átos j ogintézményekľől
5Il20l1.(IX.l9.) önk. ľendelet a helyi építészeti-műszaki teľvtanács létrehozásárő|
és műkĺjđtetéséről
52l20l1.(x.19.) ĺjnk. ľendelet a helyi éľtékvédelemről
5|20I3.(I.I0.) önk. ľendelet az építésüggyel ĺisszefüggő egyes helyi önkormany-
zatihatőságieljaľásokľészletesszabáIyairő|

3.ib) Azugyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás)' a hatásköľ gyakorlásá-
nak módja
- nincs

3 .íc) Az ĺjlgyintézo feladatkörei
- résztvesz az ügyfélfogadásban hetenkénti váltásban
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4.I.I. A helyi önkoľmányzat építésugyi feladatával kapcsolatos dcintések előkészítése'
közreműkĺĺdés a polglĺrmester feladatkcĺrében felmerülő építésügyi felađatokban

4.l.2. a keriilet helyi építési szabáIyzatźnak és teleptilésrendezési terveinek előkészítésé-
vel, feliilvi zsgźiatźtv a| ö s szefu g gő feladatok ellátása

4.I.4. gondoskodik a hatályos településrendezési eszközĺiknek az önkormanyzathoĺiap-
j án tortén0 kozzététe|&ó|

4.|.5. tájékońatást ad a hatályos településrendezési eszköztikben foglaltakľól, ennek ke-
retébenjavaslatot tesz atelek beépítésének feltételeire a településkép és az építésze-
ti örökség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

4.|.6. szakmai konzultaciót biaosít a4.|.5. pontban meghatáľozott kĺivetelmények telje-
sítése éľdekében

4.|.7, ellátja a Kĺizponti Tervtanácsot a helyi építési szabźiyzatĺal kapcsolatos informáci-
ókkal

4.|.9 e||átjaaz önkormźnyzatkulturális ĺirökség védelmével kapcsolatos feladatait
4.l.10. előkészíti az ĺinkoľmźnyzathelyi építészeti éĺékekvédelmével kapcsolatos szabá-

Iyozźsát, figyelemmel kíséľi annak érvényesülését
4.2.|5. aszervezeti egységet éľintő közbeszerzésben kĺizremíĺködik és adatot szo|gźitat
4.2.|6. a szervezeti egységen keletkezeĺt szerzőđések esetén előkészíti szakmai és a

pénziigyi telj esítés igazo|ást

3.id) A helyettesítés rendje és az eze|<heztartoző felelősségi szabályok
Az ügyintézőt az irodavezető helyettesíti.

4. A szeľvezeti egvség szeľvezetĺ ábľáia (gľafikus)

WTIII

5. Az ĺĺqvosztál!' munkarendie ía Hivatal dolqozóĺnak általános munkaľendie szeľint):
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hétfőn
kedden
szęrdán
csütöľtökon
pénteken

0800 _ 1800 óráig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ |630 őráis.
0800 _ t600 oľai!
0800 - 1330 őtáig

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából az ügyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkábó| tźpozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért az iigyosztźt|yvezető által megbízott szemé|y a felelős.

Az igyosztáiy dolgozói a Hivatal éptiletében a munkaidőn tul az llgyosztźtlyvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével taľtózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibájan kívül távol tartőzkodő dolgozó akadá|yoztatásĺĺnak tényéről hala-
déktalanul köteles az ügy osztáLyv ezetőt értesíteni.

A betegségľől szóló oľvosi igazo|ést a dolgoző munkába á||ása első napján köteles a személy-
zeti vezetőnek átadni. Az źúadás eIőtt az utolsó munkába töltött nap időpontj át azigyosztá|y-
vezetőnek atáppélues lapon le kell igazo|rua.

6.Az iigyosztály ĺitvfélfogadási rendj e

Ügyfélfogadás ideje: minden héten szerdán 0800 _ |630 órźig a Főépitészi Iroda munkatiĺľsai
részt vesznek az igyfélfogadásban

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest Baross u. 63-67.

Soron kív.ili ügyfélfogadás rendje: esetileg e|&e egyeztetett időpontban az ugyosztály mun-
kataľsai azigyosztály mfüĺidési helyén is taľtanak ügyfélfogadast.

7.Éľtekezletek ľendie:
AzlJgyoszta|yvezeto minden hétftĺn l030-kor tart értekez|etet azirodavezetők ľészére.
Az |rodavezetők minden hétfon l130.kor tartanak éľtekezletet ahozzájuk tartoző ugyintéz(5k
részére.

8.Külső kancsolattaľtás:

Az igyosztá|y do|gozőit az állampolgarok<kal, az önkormĺányzati és más külső szervekkel,
intéznényekkel és gazdasági taĺsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyors ügyintézésre való tĺirekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j ę||ęmezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattartásának körét és rendjét - ideértve a képviselő-
testĹilettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző áIlapítja meg és az ljgyosztá|y
ügyrendj ében, illetve a munkaköri leíľásokb an szabá|yozza.

Az ugyosďźl|yvezető feladatkörében eljáľva közvetlen kapcsolatban źtl.|hat az önkoľmźnyzat
intézményeive|, gazdasági taľsaságaiva|. Ennek során jogszabályban, önkormźnyzati hatĺĺro-
zatban, munkáltatói döntésben meghatérozoĺIađatszo|gáItatźstkérhet és adhat.
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Az e|Ienőrzésľe jogosult felĹigyeleti és külső szcrvekkel, a jegyző és a polgáľmcstoľ taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó szerrrélyéľől.

9. Záľó ľendelkezósek

Jelen ügyrend a Budapest Főváros VIII. keľillet JózseÍVárosi tnkormányzat Képviselő-
testüleĹe áItď- .,,120|3. (....) szárnűhatźľozattal elfogadott, a Budapest Főváľos VIII. kgľtllet

Józsefuárosi Polgáľmesteri HivataISzervezeti és Miĺködési Szabá|yzatának 1. számú filggelé.
ke.

A szęrvezeti egység aktua|izá|t tigyrendjét az abban sztikségessé vá|t vá|toztatást követő 60

napon belül csatolni köteles aťugge|ék'hez.

Jelen itgyrend a jőváhagyását kovető napon lép hatályba, és a szewezeti egységnek illetve
j o gel ő dj einek korábbi ü gyrendj e hatźůy át ve szti.

Budapest,2013. .....

Ügyosztźr|yvezető

A Vaľosfejlesztési és Főépítés zi IJ gyosztály iigyrendjét j óvríhagyom:

Riman Edina
jegyző
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