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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvérosi Polgarmesteri Hivatal Polgadrmesteri Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikédési helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. 1. em. 102.

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

Polgarmesteri Kabinet telefon/fax szam: 459-2-201; 333-15-97
email cim: polgarmesteri.kabinet@jozsefvaros.hu

Titkarsag telefon/fax szam: 459-2-201; 333-15-97
email cim: palotaip@jozsefvaros.hu

Kommunikaciés Iroda telefon/fax szam: 459-2-544; 333-15-97

email cim: fenyvesir@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

A Polgéarmesteri Kabinet nem 6néllé jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hataskore:

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos napi
teendOk ellatdsa, a Hivatal iranyitasabol ad6do titkarsagi és kommunikacios feladatok koordinélésa.

3. A Polgiarmesteri Kabinet engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontiasban, az azok-
hoz tartozé feladat- és hataskorikkel

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezeté szakmai feladatellatdsidra vonatkozd legfontosabb jogszabélyok
felsorolasa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv.

- az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rende-

let
- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lo ........ ok. rendelet

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak médja

Az tigyosztalyvezetOnek felhatalmazasa van a Polgdrmesteri Kabinet tevékenységi korében
teljesitett kiadasok igazolasara, 200.000,- Ft egyedi értékhatérig terjed6 kotelezettségvallalas-

ra, utalvanyozasra.

3.ac) Az ligyosztalyvezetd feladatkorei
Az iigyosztalyvezetdnek szervezési, iranyitasi és feliigyeleti jogkore van az ligyosztaly mun-
kajat illet6en.
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3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
A kabinetvezetd helyettesitését a Titkarsag irodavezet6-helyettese latja el.

3.b) Az irodavezetdk (személyenkénti bontdsban)
A Titkéarsag Irodavezetd-helyettese

3.ba) Az irodavezet6-helyettes Magyarorszdg helyi Onkorményzatairél sz6l6 2011. évi
CLXXXIX tv., valamint a Budapest F6véaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Kép-
visel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 19/2009. (V.06.) ok.
szamu rendelete alapjan latja el feladatait

3.bb) Az irodavezetd-helyettesnek nincs felhatalmazésa teljesitések igazolaséra, kotelezett-
ségvallalasra, illetve utalvanyozasra.

3.bc) Az irodavezet6-helyettes feladatkorei

1.1.Titkarsag
1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi s adminisztracios feladatokat;

1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacios tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

1.1.4. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.5. A4ttekinti a polgdrmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat
szignalja, alairasra elokésziti;

1.1.6. koordinalja a polgirmester/alpolgirmesterek feladat- és hataskorébe tartozo ligyekben
az ligyintézési tevékenységet;

1.1.7. Aattekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkezd bizottsagi €s
képviselo-testiileti elGterjesztéseket, jegyzokonyveket;

1.1.8. aképviselo-testiileti iilések el6készitése sordn biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek k6zotti kommunikéciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogad66rakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgirmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

1.1.11. kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll listat, ellatja a polgarmes-
tert/alpolgarmestert érintd protokolléris feladatokat;

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kozremikodik az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasdban,;

1.1.14. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat;

1.1.15. ellatja a kifutott uniés palydzatok szikkséges projektmenedzsmentjct, lezarasat, nyo-
mon kovetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015, TAMOP-3.1.4-08/1-2008-0021,
TAMOP-3.3.2-08/1-2008-0002, KMOP-4.5.2-09-2009-0023, AROP-3.A.1/B-2008-
0018);

1.1.16. TAM)OP 5.6.1/B blinmegel6zés palyazat nyertes elbiralasa esetén ellatja a projektme-
nedzseri feladatokat;

1.1.17. ellatja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szint(i projektkoordinéci6jat €s pénz-
igyi menedzsment;jét.

-2




1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszami hivatali gépjarmi tizemeltetésével kapcsolatos fela-
datok teljeskori ellatésa.

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozg feleldsségi szabalyok
A Titkéarsag irodavezet6-helyettesének helyettesitését a kabinetvezetd latja el.

3.¢) Az ligyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és hataskorok
titkarnd, személyi titkar, sajtoreferens, referens, fizikai alkalmazott (gépkocsivezetd)

3.ca) Az iigyintéz6k Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgaltatasok és a tdmegkommunikaciordl szolé 2010. évi CLXXXV. torvény, a
kozuti kozlekedés szabalyairdl sz6l6 1/1975. (IL. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet, valamint a
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisel6-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6l6 19/2009. (V.06.) 6k. szamu rendelete alapjan
latjak el feladataikat.

3.cb) Kizardlag a Jozsefvaros Gjsag szerkesztési feladatait ellatd referens rendelkezik felha-
talmazassal a Jozsefvaros Gjsag szerkesztésével kapcsolatos tevékenységi korben teljesitett
kiadasok igazolasara, 200.000,- Ft egyedi értékhatarig terjedd kotelezettségvallalasra, utalva-
nyozasra.

3.cc) titkarnd, személyi titkar feladatai
1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarségi és adminisztracios feladatokat;

1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgdrmesteri reprezentacios tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

1.1.4. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.5. A4ttekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket, azokat
szignalja, alairasra elokésziti;

1.1.6. koordinalja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyekben
az lgyintézési tevékenységet;

1.1.7. attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkezd bizottsagi és
képvisel6-testiileti eldterjesztéseket, jegyzokonyveket;

1.1.8. aképviselo-testiileti iilések elokészitése soran biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek koz6tti kommunikéciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadéorakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

1.1.11. kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll listat, ellatja a polgdrmes-
tert/alpolgarmestert érint6 protokolléris feladatokat;

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kozremiikodik az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

1.1.14. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kozremiikddik €s adatot szolgaltat;

palyazati feladatokért felelds referens feladatai

1.1.15. ellatja a kifutott uniés palyazatok sziikséges projektmenedzsmentjét, lezarasat, nyo-
mon kovetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015, TAMOP-3.1.4-08/1-2008-0021,
TAMOP-3.3.2-08/1-2008-0002, KMOP-4.5.2-09-2009-0023, AROP-3.A.1/B-2008-
0018);
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1.1.16.

1.1.17.

TAMOP 5.6.1/B biinmegelézés palyazat nyertes elbirdlasa esetén ellatja a projektme-

nedzseri feladatokat;

ellatja a Magdolna Negyed Program IIL hivatali szint(i projektkoordinécidjat és pénz-

ligyi menedzsmentjét.

fizikai alkalmazott (gépkocsivezet) feladata

1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszamu hivatali gépjarmii lizemeltetésével kapcsolatos fe-
ladatok teljeskort ellatésa.

sajtoreferens, Jozsefvaros nijsdg szerkesztési feladatait ellatd referens feladatai

1.2.1.
1.2.2.
1.2.3.
1.24.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.
1.2.12.
1.2.13.
1.2.14.
1.2.15.

koordinalja a sajté részér6l érkezd — a polgarmestert/alpolgarmestereket érinté —
megkereséseket, megszervezi a polgarmesteri/alpolgérmesteri interjikat;
sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkorményzatot érintd
sajtohirek tekintetében;

sajtéanyagokat és hattéranyagokat készit, 5sszedllitja a kapcsolédo szakmai anyago-
kat;

kozremiiksdik az onkorményzati kiadvanyok elokészitésében, szerkesztésében;
elékésziti és lebonyolitja az Snkormanyzati rendezvényeket, sajtotajékoztatokat;
ellatja a Jozsefvaros Ujsag szerkesztésével, kiadasaval kapesolatos feladatokat;
aktualizlja a www.jozsefvaros.hu honlapot, valamint a kapcsolédé Facebook oldala-
kat;

koordinalja, elemzi, archivélja a Budapest J6zsefvarosi Onkorményzatot érinté média
megjelenéseket;

sajté részérél a polgarmesternek/alpolgarmestereknek cimzett kozérdekt adatkérés
esetén ellatja a kozzétételi felelos feladatait a Hivatal szervezeti egységeinek bevona-
saval;

tajékoztatja a polgarmestert/alpolgarmestereket a Jozsefvarosban megrendezésre ke-
riil6 rendezvényekrdl, sporteseményekrol, valamint az egyéb, jozsefvarosi illetéségi
eseményeken torténtekrol, valamint biztositja ezek publikaldsat;

tervezi és lebonyolitja a kommunikéaciés kampanyokat;

aktivan részt vesz a keriilet marketingstratégiajanak kidolgozésaban;

kialakitja és miikodteti a Hivatal bels6 kommunikécids rendszerét;

kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményrendszerének vezetdivel;

kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatarsakkal késobbi mé-
dia megjelenések céljabol;

3.cd) A titkarné és a személyi titkarok helyettesitése egymas koz6tt megoldott, a sajtorefe-
rensek helyettesitése egymas kozott megoldott, a palyazati feladatokért felelds referens he-
lyettesitését a kabinetvezet6 latja el, a Jozsefvaros wjsag szerkesztési feladatait ellato referens
és a gépkocsivezetd helyettesitése a jegyz6 egyedi kijelolése alapjan torténik.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)




hétfén 08% — 18% 6raig

kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16 6réig
csiitortokon  08%° — 16" oraig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl az iigyosztaly jelenléti naplot vezet. A
jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba 4allds és a munkabdl tdvozas pontos idejét. A jelenléti
naplé vezetéséért a titkarno felelOs.

Az ligyosztaly dolgozdi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezet6 engedélyével,
hétvégén — elGzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhatnak.

A munkahelyér6l onhibajan kiviil tdvol tartézkodo dolgozé akadalyoztatasdnak tényérol haladékta-
lanul kételes a kabinetvezet6t értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba éllasa elsé napjén koteles a személyzeti
vezetonek atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkaba t61t6tt nap idépontjat a kabinetvezetonek a tap-
pénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az ligvosztily iigyfélfogadasi rendje
Ugyfélfogadas ideje: A Polgarmesteri Hivatal altaldnos tigyfélfogadasi ideje.

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67. Lem 102.

7 Ertekezletek rendje:

A kabinetvezetd minden hétfon kabinetértekezletet tart a jegyzo altal tartott ligyosztalyvezetdi érte-
kezlet utan.

8.Kiils6 kapcsolattartas:

A Kabinet dolgozdit az allampolgarokkal, az onkormanyzati és mas kiils6 szervekkel, intézmények-
kel és gazdasagi tarsasdgokkal valo kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony, gyors tigyintézésre vald
torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.
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A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-testiilettel, a
bizottsagokkal val6 kapesolattartést is — a jegyz6 éallapitja meg és az iigyosztaly igyrendjében, illetve
a munkakdri leirasokban szabalyozza.

A kabinetvezetd feladatkorében eljarva kdzvetlen kapcsolatban 4ll az $nkormanyzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkorményzati hatarozatban, munkaltatéi don-

tésben meghatérozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz és a polgarmester tartja a kapcsola-
tot, illetve esetenként dont a kapcsolattartéd személyérol.

9. Zar6 rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal
...[2013. (.....) szamu hatérozattal elfogadott, a Budapest F6évaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Polgar-
mesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggeléke.

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

Jelen iigyrend a jévahagy4sat kovetd napon 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve jogelddje-
inek korabbi tigyrendje hatalyat veszti.

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

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

Kabinetvezetd

A Polgarmesteri Kabinet tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzé
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1.a) Szervezeti egysés megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikddési helye: 1082 Budapest VIII. keriilet Baross utca 63-67.

Levélcime: 1431 Budapest, Pf. 160.

Jegyz6i Kabinet telefon/fax szam: 459-2212
email cim: titkarsag@jozsefvaros.hu

Torvényességi és Perképviseleti Iroda telefon/fax szam: 459-2221
email cim: jog@jozsefvaros.hu

Belsd Ellatasi Iroda telefon/fax szam: 459-2261
email cim: uzemeltetes@jozsefvaros.hu

Személyligyi Iroda telefon/fax szam: 459-2153
email cim: szemelyugy@jozsefvaros.hu

Szervezési és Képviseldi Iroda telefon/fax szam: 459-2160
email cim: szervezes@jozsefvaros.hu

Ugyviteli Iroda telefon/fax szam: 459-2137
email cim: ugyvitel@jozsefvaros.hu

1.c)_A szervezeti egység jogallasa:

A Jegyz6i Kabinet nem 6ndll6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

A Jegyz6i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egység. Kozvetlentil
segiti a jegyzé és az aljegyz0 munkéjat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
tizemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkorok tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyeket.

3. A Jegyzdi Kabinet engedélyezett létszama tevékenységek szerinti bontasban, az azok-
hoz tartoz¢ feladat- és hataskorokkel

3.a) A Jegyzoi Kabinet iigyosztalyvezetdje

3.aa) Az iigyosztilyvezetd szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabédlyok
felsorolasa




- Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Métv.)

- az é4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl szo6l6 2011. évi CXCVI. torvény

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéaltatas altalanos szabélyair6l szo6lo
2004. évi CXL. torvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

- amunka torvénykdnyvérdl sz616 2012. évi 1. torvény (Mt.)

- akozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb
torvények modositasarol szol6 201 1. évi CVL térvény

- ajogalkotasrol sz6l6 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- aPolgari Torvénykonyvrol szo16 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- aPolgari Perrendtartasrol sz616 1952. évi III. térvény (Pp.)

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat .../2013. (IIL. 06.)
6k. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarél (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 66/2012.
(X11.13.) énkormdanyzati rendelete Budapest J6zsefvarosi Onkorményzat vagyo-
nardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.ab) Az tigvosztdlyvezetd altal gyakorolt hatdskorok (kiadmdanvozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

Az tigyosztalyvezetdnek a személyiigy tekintetében van hataskore a kovetkezok tekin-
tetében:

- Pénzigyi Ugyosztaly részére feladas kiildése

- munkaltatdi igazolasok alairasa

- felvételi kérelmek alairasa

3.ac) Az ligyosztalyvezet6 feladatkorei

A Jegyzbi Kabinet vezetdje koordinacios tevékenységet végez és felligyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Bels6 Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviseldi Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozo jegyzoi utasitasok szerint a Térvényességi és Perképvise-
leti Iroda tekintetében.

2.2.25. bels6 normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak ter-
vezetét, ellatja a bels6 normak nyilvantartasaval, feltoltésével, utasitasok, intézke-
dések rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (az allamhéztartasrol
sz616 2011. évi CXCV. térvény 10. § alapjan)

2.2.26. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval,
naprakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat; (az allamhaztartasrol sz616 2011.
évi CXCV. torvény 10. § alapjan)




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

A Jegyz6i Kabinet vezetdjét vezet6i feladatok tekintetében a jegyz0, szakmai feladatellatas
tekintetében az ligyosztalyi irodavezetok helyettesitik feladatkoriiknek megfeleléen.

3.b) A jegyzi és aljegyz6 munkaijat kozvetleniil segité személyek

Jegyzbi/aljegyz6i titkarn6-ligyintéz6 (2 £6):

Munkaszervezési szempontbdl a Jegyz6i Kabinethez tartozik, azonban munkajat a jegyz6
illetve az aljegyz6 kozvetlen utasitasa szerint végzi.

Szakmai feladatai:

- Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és ligyviteli, valamint sziik-
ség szerint 6nallé ligyintézoi teendbket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyz6 munka-
koréhez kapcsolodo hatarid6s feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridoket. Kezeli a
jegyzb/aljegyz6 idébeosztasat az Outlook Naptar hasznalataval.

- Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén el6késziti, osszeéllitja a
jegyz6 kimend leveleit.

- Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz6hoz érkezett ligyiratokrol, a k6zérdeki beje-
lentésekrol, panaszokrol. Gondoskodik azok tigyintézésre valo tovabbitasarol. Részt
vesz a jegyzOnek/aljegyz6nek cimzett panaszos ligyek, lakosségi bejelentések kivizsga-
lasaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

- Elokésziti a jegyzoi/aljegyz6i fogaddorakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a targya-
lasokrdl. Gondoskodik a jegyzé/aljegyz6 tigyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérol.
Sziikség szerint részt vesz a jegyzdi/aljegyzdi programokon, helyszini szemléken.

- Koordindlja a jegyzb/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyeket. Elokésziti a jegy-
z6i/aljegyz06i anyagokat, beszamolokat, eldterjesztéseket.

- Gondoskodik a nyugdijba vonuld, valamin hiiség- és jubileumi jutalomban részestil6
munkatarsak készontésével kapcsolatos feladatok ellataséarol.

- Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és tigyfeleinek fogadaséval, vendéglatasaval kap-
csolatos teend6ket. Gondoskodik a reprezenticié megszervezésérol, a koltségek eloiras
szerinti elszamolasardl, valamint rendszerezi az jegyzOnek/aljegyzonek jaré kozlonyo-
ket, folyoiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hidnyok p6tlasarol.

- Részt vesz a képviselo-testiilet és az illetékes bizottsagok iilésein.

- Felel6s a Jegyzoi Kabinet altal hasznélt gépi berendezések karbantartdsanak, javitasanak
bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek megrendelésében és
kezelésében.

- A Jegyzbi Kabinet tekintetében elokésziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jellegt
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaid6 nyilvantartas vezetésérol.

- Kozremiikodik a Jegyz6i Kabinetvezet6 feladatkoréhez kapesolodo titkarsagi, tigyviteli
feladatok ellatasaban.

Jegyzdi referens:

2.1.6. az dnkormanyzat kozbeszerzéseit bonyolité gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot tart
fenn. Feladata a kézbeszerzési kozremiikdGkkel kapcsolatos koordinalé felada-
tok ellatasa, intézkedési jogosultsag a kozbeszerzési és beszerzési tigyekben a Hi-
vatal szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a
Varosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyoli-
tott kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;




2.1.7. aszervezeti egységet érint6 k6zbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgéltat;

2.1.8. ellatja a hivatali/onkormanyzati szerzOdések évenkénti feliilvizsgélatanak
Osszhivatali koordinalasat;

2.1.9. nyilvantartja az Snkormdanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkdtelezettségek érvényesitésére vo-
natkozoan;

2.1.10. ellatja az aljegyz6 egyedi utasitasdban meghatérozott feladatokat

3.c) A Torvényességi és Perképviseleti Iroda vezetdje

3.ca) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. toérvény
(Motv.)

- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVLI. térvény

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- ajogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- aPolgari Térvénykonyvr6l sz616 1959. évi IV. térvény (Ptk.)

- aPolgari Perrendtartasrol sz6l6 1952. évi II1. térvény (Pp.)

- 1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- az 4llamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrdl

- Budapest F6varos VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat .../2013. (IIL 06.)
Ok. szam1 rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat 66/2012.
(XI1.13.) 6nkormdanyzati rendelete Budapest J6zsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
narol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.cb)_Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozds), a hataskér gyakorldsdnak
moédja

Az irodavezetd a jegyz6 altal meghatirozott egyedi ligyekben rendelkezik kiadményozasi
joggal.

3.cc) Az irodavezetd feladatkorei

Vezet6i feladatkorében eljarva:

- a Képviselo-testiilet és a bizottsagok miikodésével kapcsolatban tovabbitja a
jegyzb, az aljegyz6 és a Jegyz6i Kabinet vezetGjének utasitdsait az ligyintézok felé;

- koordindlja, szervezi, segiti és feliigyeli az ligyintéz6k munkajat;

- figyelemmel kiséri a munka hataridében valé elkésziilését;




- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati peres eljarasokban a pervitelt és gondos-
kodik atfogo pertaktika kialakitasarol;

- javaslatot tesz a Hivatal miikédésének hatékonysag javitasa érdekében;

- gondoskodik a hivatali miikodés soran a térvényesség érvényre juttatasarol és
az etikus jogalkalmazas kovetelményének megvaldsitasarol.

Szakmai feladatk6rében eljarva:

2.2.1. ellatja a képviselO-testiileti elbterjesztések elokészitéi és ligyosztalyi jogi szignalast
kovet6 jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
16l 5. §, Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat .../2013. (IIL. 06.)
Ok. szdm1 rendelete a Képvisel§-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabaly-
zatarol)

2.2.2. ellatja a bizottsagi eldterjesztések el6készitbi és ligyosztalyi jogi szignalast kdvetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Bu-
dapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (III. 06.) &k. szamu
rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol)

2.2.4. kiilén felkérésre a kialakitott szakmai koncepcio alapulvételével ellatja a Képvisels-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelel6 formaba
Ontését, megszovegezését és elkészitését; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogta-
nécsosi tevékenységrdl 5. §, Budapest Févéros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkormany-

../2013. (IIL. 06.) 6k. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti
és Mﬁkﬁdési Szabalyzatarol)

2.2.5. specidlis feladatkorokben képviseld-testiileti el6terjesztéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejli rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 5. §, Budapest Févaros VIII. kertilet
Jézsefvarosi Onkorményzat .../2013. (III. 06.) &k. szamG rendelete a Képvisels-
testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl)

2.2.6. a képviselo-testiileti eléterjesztésekkel osszefiiggh kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email Gtjan. (1983. évi 3. torvényerejli ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységrél 5. §, Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat .../2013. (IIl. 06.) &k. szamu rendelete a Képvisels-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol)

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelGsségi szabéalyok

Az irodavezetdé munkairanyitasi és koordinacios jogait tartés tavollét esetén a Jegyz6i Kabinet
vezetbje latja el.

Tartds tavollét esetében az irodavezet6t az egyes ligyintézok a feladatkoriikben helyettesitik, a
jegyz0, aljegyz6 és egyéb személyekkel torténo targyalas, megbeszélés, egyeztetés soran.

3.d) A Perképviseleti jogtandcsos munkakiorei és az azokhoz tartozé feladat- és hatasko-
rok

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- aPolgari Térvénykonyvr6l szolo 1959. évi IV. torvény (Ptk.)
- aPolgari Perrendtartasrol sz616 1952. évi Ill. térvény (Pp.)
- 1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol




- Budapest Févéros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (IIL 06.)
ok. szamu rendelete a KépviselS-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarél (Onk. SZMSZ)

3.db) Az iigyintéz8 &ltal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozés), a hataskér gyakorldsanak
moédja

Az ligyintéz6 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.dc) Az ligyintéz6 feladatkorei

2.2.18. ellatja az Onkormdnyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds bird-
sagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az Onkorményzati gazdasagi
tarsasagok feladatai korébe tartoz6 iigyekben; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, polgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi IIL
tv. 67. §)

2.2.7. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi iigyek jegyz6i utasitdsoknak megfeleld koordi-
naldsat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

2.2.9. ellatja a jegyz6i térvényességi véleményezés megvaldsuldsdhoz szikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacios tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az elbterjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.11. egyiittmi{ik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsé és belsé ellendrzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabéalyok

Tartos tavollét esetén a perképviselet tekintetében a Gazdasagi tigyekért felelds jogi ligyinté-
70, egyéb iigyekben a Képvisel6-testiilet és a Hivatal jogszerth mitkodéséért felelds jogtana-
csos helyettesiti.

3.e) A Képviselo-testiilet és a Polgarmesteri Hivatal jogszerii miikodéséért felelds jogta-
nacsos munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

3.ea) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)

- az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény

- ajogalkotasrdl sz6l16 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)




- 1983. évi 3. torvényerejil rendelet a jogtanicsosi tevékenységrol

- az allamhaztartasrdl sz616 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest F6véros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (I1L. 06.)
ok. szamu rendelete a Képvisel-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Fé6varos VIIL Kkerillet Jézsefvarosi Onkorményzat 66/2012.
(XI1.13.) onkormanyzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
nardl €s a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.eb) Az ligyintézd altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskoér gyakorlédsdnak
modja

Az ligyintéz6 a jegyzd altal meghatarozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadményozasi jog-
gal.

3.ec) Az ligyintéz6 feladatkdrei

2.2.1. ellatja a képviseld-testiileti eloterjesztések eldkészitdi és tigyosztalyi jogi szignalast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
16l 1. §és 5. 9)

2.2.3. ellatja a képvisel6-testiileti jegyzOkonyvek utdlagos jogi kontrolljat; (1983. évi 3. tor-
vényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.4. kiilén felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képvisel6-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld forméba
ontését, megszOvegezését €s elkészitését; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogta-
nacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.24. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé elbterjesztések esetén az eloterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képvisel6-testiileti és bizottsagi eléterjesztések
jogi szempontd véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejit
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.21. bels6 normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a bels6 normék terveze-
tét, ellatja a belsé normak nyilvantartasaval, feltoltésével, utasitisok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. térvényerejli rende-
let a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.22. éllétja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat modositasaval, nap-

rakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jog-
tanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.5. specidlis feladatkorokben képviseld-testiileti eldterjesztéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.6. a képviseld-testiileti el6terjesztésekkel osszefiiggd kérdésekben jogi éllaspontot alakit
ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan; (1983. évi 3. térvényerejii ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)




2.2.13. jegyzd felkérése alapjan részt vesz az Onkorméanyzat Kozalapitvanyainak, Alapitva-
nyainak tilésein; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. §
és5.8)

2.2.7. ellatja a jegyzo altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzobi utasitdsoknak megfelelé koordina-
lasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

2.2.9. ellatja a jegyzbi torvényességi véleményezés megvaldsulasahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacios tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jog-

szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejil rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.11. egyiittm{ikédik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6é ellendrzések soran
feltart hidnyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

3.ed) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok

Tartds tavollét esetén a Képviselo-testiilet és a Hivatal miikodésével osszefliggd ligyekben a
Gazdasagi tigyekért felelds jogi ligyintéz0, jogtanicsosi feladatkdrben a Perképviseleti jogta-
nacsos helyettesiti.

3.f) A Gazdasagi iigyekért felelds jogi ligyintézé6 munkakorei és az azokhoz tartozé fela-
dat- és hataskorok

3.fa) szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)

- az 4llamhaztartasré] szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrodl sz616 2011. évi CXCVI. torvény
- aPolgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (TI1. 06.)
ok. szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikédési Sza-
bélyzatarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII. Kkeriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat 66/2012.
(XI1.13.) onkormanyzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
narél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlésarél

3.fb) Az tigyintéz6 &ltal gyakorolt hatdskorok (kiadményozas), a hatdskor gyakorldsdnak
mddja

Az ligyintézd a jegyzo altal meghatdrozott egyedi ligyekben rendelkezik kiadméanyozasi jog-
gal.

3.fc) Az tigyintéz6 feladatkorei




2.2.2. ellatja a bizottsagi elbterjesztések el6készitoi és ligyosztalyi jogi szignélast kovetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 16. §)

2.2.19. a szerz6déskotés elnevezési eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgélati feladatokat az
Onkormanyzat/ Polgirmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3. t6rvény-
erejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.8.ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira vonat-
koz6 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz0 eltérd irasbeli utasitdsa hidnyaban - a meg-
bizasos jogviszonyban dolgoz6 jogaszok (ligyvédek) szerzddés szerinti feladat-ellatasi
kotelezettségének korébe tartozd iigyeket (pl.: szerz6dések); (1983. évi 3. torvényerejil
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.7.ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi iigyek jegyz6i utasitdsoknak megfeleld koordina-
lasat, jogszerliségének vizsgélatat, az eljard szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.9.¢ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvalosuldsdhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az elOterjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nytjt; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.11. egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellenérzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésében; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

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

Tartds tavollét esetén a bizottsagi elSterjesztésekkel kapcsolatos tigyekben a Perképviseleti
jogtanacsos, egyéb iigyekben az Altalanos jogi és eljarasi tigyintéz6 helyettesiti.

3.g) Az Altalinos jogi és eljarisi ligyintézé munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és
hataskorok

3.ga) szakmai feladatellatdsira vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Motv.)

- az informéciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szold
2011. évi CXII. torvény (Info tv.)

- anemzetiségek jogair6l szo6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- ahagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL tv.

- aPolgari Térvénykonyvr6l sz6l6 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- Budapest F6varos VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat .../2013. (IIL. 06.)
ok. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)
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3.gb) Az iigyintéz$ altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hataskor gyakorldsanak
moédja

Az ligyintéz6 a jegyzo altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadményozasi jog-
gal.

3.gc) Az ligyintéz0 feladatkorei

2.2.2. ellatja a kozérdek(i adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a koz-
érdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonasaval; (az informa-
cids Onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény
III. fejezet)

2.2.19. ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ugy-
osztallyal egylittmiikédve; (a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIIL. tv. IL. feje-
zet)

2.2.8. biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok torvényes miikodését, hatarozatainak attekin-
tését, részt vesz az iilésen, attekinti szerz6déseit, jegyzOkonyveit; (a nemzetiségek jogai-
6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény 80. §)

2.2.7. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzoi utasitdsoknak megfelelé koordina-
lasat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.9. ellatja a jegyz6i toérvényességi véleményezés megvaldsulasdhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jog-

szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.11. egyiittmiik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellendrzések soran
feltart hianyossagok kikiisz6bolésében; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok

Tartés tavollét esetén a Gazdasagi ligyekért felelSs jogi ligyintézo helyettesiti.

3.h) A Controlling iigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorok

3.ha) szakmai feladatellatisara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6énkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Métv.)

- az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. t6rvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény

- az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)
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- Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat .../2013. (IIL. 06.)
ok. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet ¢s Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

3.hb) Az iigyintézé altal gyakorolt hatdskorok (kiadméanyozés), a hatdskor gyakorldsanak
mobdija

Az iigyintéz6 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.hc) Az ligyintéz0 feladatkorei

2.2.14. ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek szabalytalansagi, jogszeriiségi vizsgilatat a
jegyz0 utasitasa alapjan; (az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. §)

2.2.15. feltarja a Hivatal szervezeti egységeinek tényleges miikddése és a bels6 szabalyoza-
sok, normak elbirasai kozotti eltéréseket, javaslatot tesz a korrigalasukra; (az allam-
haztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. §)

2.2.16. ellatja a Hivatal belsé mitk6désének, a szervezeti egységek munkavégzésének, a koor-
dinécids és informacié-megoszté folyamatok hatékonyséagi és jogszerliségi vizsgalatat
a jegyzd utasitisa alapjan, és ezzel Osszefiiggben javaslatokat tesz; (az allamhaztartas-
rél sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. §)

2.2.17. ellatja a szakmai szempontbdl sorozatos problémakkal kiiszkodd szervezeti egységek
helyszini térvényességi és hatékonysagi atvilagitasat, feliigyeletét és segitését a jegyz0

utasitasa alapjan. (az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény 69. §)

3.hd) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

Tartds tavollét esetén a pénziigyi képzettséget nem igényld feladatkdrsk tekintetében a Képvi-
selo-testiilet és a Hivatal mitkodéséért felel6s jogtanacsos helyettesiti.

3.i) A Belsé Ellatasi Iroda vezetdje

3.ia) Az irodavezetd szakmai feladatellatasdra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa:

Feladata a szervezeti egység vezetése, az ligyosztalyvezetd szakmai koordinciés szerepet tolt
be. Az irodavezet6i beosztas a Ktv. 31. § alapjan osztalyvezetdi besorolasu vezetéi megbizas-
nak mindsiil, a vezet6i megbizas a Ktv. elbirasai szerint hatarozatlan idére szél, és kiilon in-
dokolas nélkiil azonnali hatallyal visszavonhato, illet6leg a koztisztviseld barmikor indokolas
nélkiil 30 napos lemondési id6 megjelolésével lemondhat.

Az iigyosztalyvezetok és az ligyosztalyszervezethez tartozé irodavezetdk egymdssal ala-
folérendeltségi, az iigyosztélyhoz tartozé irodavezetSk egyméssal mellérendeltségi viszony-
ban 4llnak és kotelesek egymadssal egyiittmiikodni a feladatok ellatasaban. Egy irodanak egy
irodavezetdje lehet.

3.ib) Az irodavezeté altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hatiskor gyakorldsinak
moédja
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Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Beld Ella-
tasi Irodahoz kapcsolodod tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eldirdnyzat
terhére 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az irodavezet6 kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az éllamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Beld ellatasi Irodahoz kapcsolddo tevékenység-
re jovahagyott hivatali kéltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyo-
zasara 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az irodavezetd utalvanyozasra kijelolt.

A kijelolés 2013. januar 17. napjatdl visszavondsig érvényes.

Az allamhéaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldiranyzatabol a Jegyzdi Kabi-
net Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

A felhatalmazas 2013. januar 17. napjatol a visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes koételezettségvallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl szolé polgar-
mesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles ellatni.

3.ic) Az irodavezet6 feladatkérei

Bels6 Ellatasi Iroda

1. éves koltségvetési terv elkészitése

2. szabalyzatok feliilvizsgalata , sziikség esetén ezek aktualizalasa

3. szerz6dések el6készitése, szakmai tartalméanak egyeztetése

4. Kkapcsolattartas a szolgaltatok képviselbivel

Uzemeltetési feladatok:

5. éves litemterv készitése, az litemezési hataridOk betartatasa és betartatasa

6. nettd 500 ezer alatti beszerzések lebonyolitasa, ezek nyilvantartasa, negyed-
évenként beszamolas a mindenkori pénziigyi feliigyeletet végz6 bizottsag felé

7. kivitelezésekhez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

8. a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmasséagi vizsgélata,

9. a munkdk pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi/testiileti eléterjesztés) a kozbeszerzési refe-
renssel egylittmikodve

10. a szervezeti egységet érint6 kbzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgél-
tat €s a miiszaki tartalom elkészitése

11. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok megrendelése

12. vagyon-, gépjarmii- és épiiletbiztositas

Informatikai feladatok:

13. segitség nyujtas a halozat atalakitdsanak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznaléi igények eldzetes felmérésével és rendszerezésével

14. felhasznaléi jogosultsagi koncepcioé kidolgozasa, egy-egy Uj verzid frissitésé-
6l hozott dontés esetében megtervezi a atallas forgatokonyvét;

15. kdzremiik6dik az Informatikai Szabalyzat kialakitdsaban, a vonatkozé bizton-
sagi eldirasokat betartja €s betartatja,

16. informatikai targyu testiileti, bizottsagi eloterjesztések készitése, a hatdrozatok
végrehajtasa.

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
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Az irodavezet6 helyettesitését a Jegyz6i Kabinet vezetdje latja el.

3.j) Az iigyintézok munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

A Hivatal tizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelos tigyintézok.
Gépjarmiivezet6 (Hivatali sof6r)
A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelos tigyintézok, azaz informatikusok.

3.ja) szakmai feladatellatasira vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv., vala-
mint a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilet
€s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szoldé 19/2009. (V.06.) szdmu 6n-
kormanyzati rendelete alapjan latja el feladatait.

3.jb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmdanyozas), a hataskér gyakorlasanak méd-
ja
A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelés tigyintéz6 (informatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatnak, a Polgarmesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a kotelezettségvallaldssal, utalva-
nyozéassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérdl” sz616 utasitis mellékletében kijelolt személy.

Az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet 57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi el6irany-
zatabol a Jegyz6i Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében informatikai fela-
datokra teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

A felhatalmazas 2013. januar 17. napjatol a visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérdl sz616 polgarmesteri-jegyz0di utasitasban foglaltak szerint koteles

3.jc) Az tigyintéz6 feladatkorei
A Hivatal iizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelds tigyintézok — 2 £6:

2.4.1. vezetékes telefonhalozat és végponti elemek lizemeltetése, 11j igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhalozat alkdzpontjainak lizemeltetése,

2.43. mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgaltatoval kapcsolattartas
(+beszerzés),

2.4.4. kabeltelevizio halozat tizemeltetése,

2.4.5. irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisitd),

2.4.6. sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerz6déses karbantartd céggel va-
16 kapcsolattartas (jelenleg Copy City Kft.)
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24.7.

2.4.8.

2.4.9.

2.4.10.
24.11.
24.12.
2.4.13.
2.4.14.
2.4.15.
2.4.16.

2.4.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

24.21.

2.4.22.
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.

2.4.30.
2431,

2.432.
2.4.33.
2.4.34.
2.4.35.

2.4.36.

a hivatali gépkocsik tizemeltetésével, kiils6-belso tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, futo- és tervezett javittatisaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése

egyedi kérések (pl. polc, zarcsere) kivitelezése, szerelése.

a fenti tizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,
altalanos irodaszer megrendelések Osszeallitasa, teljes bonyolitas,

bélyegz0, névjegykartya elkészittetése,

oklevéltartok beszerzése

altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

specidlis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

nagy értékii és kis értékii targyi eszkozok beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

napilapok, folyéiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlak {igyintézése,

hivatali reprezentacioé beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa

ME-35 Eredményességet méré mutatdszamok kezelése az lizemeltetési cso-
port tevékenységét érintd adatgytijtési €s adatszolgaltatasi feladatok

ME-26 Gondnokséagi feladatok ellatdsa elnevezésii eljards szerinti 4ru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tos feladatok

vezetékes telefonhalozat hivészam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak
nyilvantartasa

mobil eléfizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magén és hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
lak online kovetése

a PIN-kddos telefondlds bevezetésével kiilsé szerz6d6 féllel vald kapcsolat-
tartas,

a telefonos PIN-kddok kezelése,

a meglévd mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefo-
nokkal kapcsolatos ligyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellen6rzése,

a Hivatal berendezési €s felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartasa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltarozés eldkészitése, lebonyolitésa, az
adatok feldolgozésa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen,

selejtezés el6készitése, lebonyolitdsa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozosen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkédos bevezetése,

a Hivatal kozponti épiiletének, Csaladtdmogatasi Iroda, ,,J0zsefvaros™ c. 0jsag
Szerkesztoségének (1082 Bp., Harminckettesek tere 2.), Jozsefvaros Nemze-
tiségi Onkormanyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi
takaritasa (éves nagytakaritas) — szerz6dott partnerrel,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsagi- €s testiileti lilések feltételeinek biztositasa,

egyéb linnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitdsa tars szerveze-
tekkel egyiittmiikddve,

a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virdg, koszory, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

oklevelek elokészitése
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2.4.37.
2.4.38.

2.4.39.

2.4.40.
2.4.41.

2.4.42.

2.4.43.
2.4.44.
2.4.45.

2.4.46.
2.4.47.
2.4.48.

2.4.49.
2.4.50.
2.4.51.
2.4.52.

2.4.53.
2.4.54.

2.4.55.
2.4.56.

2.4.57.
2.4.58.

2.4.59.

2.4.60.

2.4.61.

2.4.62.

2.4.63.

2.4.64.

helyiség atrendezés, berendezés, el6készités, hangositas biztositasa.
munkahelyi meleg étkeztetés és biifé feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas
a szerz6do céggel

a napi litemezett és az ad hoc személy- €s teherszallitasok elvégzése, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és koltoztetési feladatok)

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéli hasznélatra
Uzemeltetési csoport feladatkorébe tartozé szamlak kezelésével kapesolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas elokészitése)

szamlareklamacioval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt
problémak megoldésa,

ellatmany-kezelési feladatok

személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatdsanak megrende-
lése

informacios tablak (névtablak) frissitése

lift tizemeltetése, karbantartasa

a Hivatal 4ltal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - eldzetes felmérés alap-
jan — javitasi munkaira vonatkozo6 éves karbantartasi terv elkészitése

javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiilsé irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiils6 kozremi{ikodé megbizésa, kiviteleztetés,

klima rendszerek iizemeltetése, szakcéggel vald kapcsolattartés,

viz-, csatornarendszerek iizemeltetése, karbantartasa, felgjitdsa,

elektromos halozat lizemeltetése, karbantartasa, a szerz6déses karbantartd
céggel kapcsolattartas

lampatestek bérlése (szerz6dés Caminus Bt.)

az épiiletek koriili jarda, parkolé takaritasa, télen csiiszasmentesités, ho elta-
karitas,

koziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellenérzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka vallalkozéasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatidsa (pl. bizottsagi el6terjesztés) a koézbeszerzési referenssel
egylittmikodve

vagyon és épiiletbiztositas

nagy értékii s kis értékii targyi eszk6zok beszerzése,

kulturélis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitdsa, valamint keriileti
kitiintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvarosi Kozosségi
Hazak Nonprofit Kft.-vel torténd egylittmiikodés,

hivatali feladatellatast szolgal6 vagyon (ideértve a gépjarmiiveket is) biztosi-
tasaval, karrendezésével kapcsolatos tigyek ellatasa,

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céli hasznalataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgél-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése :

Gépjarmiivezetd (Hivatali sofér) — 1 £6:

2.4.65.

személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

Gépjdarmiivezetéssel/fenntartdssal jaro feladatok:
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1. a hivatal tulajdonat képez6 gépjarmii a KRESZ ¢és a gépjarmii lizemeltetésére vonatkozo
szabalyok szerinti lizemeltetése;

2. a gépjarmi forgalmi engedélyének, zoldkartyajanak és nemzetkozi zoldkartyajanak érvé-
nyességének figyelemmel kisérése, s megljitadsanak sziikségességérol kozvetlen felettes érte-
sitése;

3. a hivatali gépjarmi tizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjarmi tisztitasa, kar-
bantartasa, {izemanyagtoltés, stb.) ellatasa;

4. a gépjarmi tizemeltetésérol vezeti a szilkséges menetokmanyt, és elszamolast készit az
tizemanyag felhasznalasardl;

5. az lizemanyagkoltség elszamolas igazoltatasa a kdzvetlen felettesével;

6. gondoskodas a hivatali gépjarmii tizemeltetési szabalyainak megfelelé szervizelésérol, va-
lamint a gépkocsi javitasarol, karbantartasarol, szervizeléssel kapcsolatos sziikséges nyomtat-
vanyokrol;

7. eseti — a felsoroltakban nem szerepld, de a munkakérhéz kapesolddo — feladatok elvégzésé-
re kozvetlen vezet6jétdl kapott utasitast végrehajtasa;

8. a feladatkdrébe utalt munkéak tervszer(i, szakszeri és hataridében térténé elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi el6irasok betartasa;

9. A gépjarmiivet a KRESZ szabélyainak betartasa mellett hasznalata;

10. Munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normakban é€s a Min6ségiranyita-
si Rendszerdokumentacio részét képezé eljarasokban foglaltakat betartasa;

11. Feladatat teljesités kdzben kotelessége az allamtitok és a szolgalati titok megérzése.

A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelds iigyintéz6k (informatikusok)-2 {6:

Feladatok a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65. az informatikai hal6zat izemeltetése, fejlesztése
2.5.65.1.lizemeltetni a LAN-WAN halézatot
2.5.65.2.segitség nyujtas a halozat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznaldi igények eldzetes felmérésével és rendszerezésével, a
varhato terhelés meghatarozaséval,
2.5.65.3.a kiils6 szallito altal készitett rendszerdokumentacidt kezelése, a valto-
zé4sok folyamatosan nyomon kovetése, a halézaton térténé modositasok
dokumentalésa.
2.5.65.4.folyamatos hélozat feliigyelet, a rendelkezésre allé6 eszk6zok (héldzat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kovetni a halézati eseménye-
ket.
2.5.66. Hardver beiizemelés és bovités
2.5.66.1.a haldzati eszk6zok, szamitogépek és periféridk lizembe allitasa
2.5.66.2.a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciogyljtés a késébbi problémamentes tizemeltetés érdekében;
2.5.66.3.kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halézathoz;
2.5.66.4.periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges
magnesszalagos adattarolok lizemeltetése
2.5.67. rendszer adminisztracié €s integracid
2.5.67.1.javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket és periféridkat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban kielégi-
teni;
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2.5.67.2 konfiguralja a halézat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiilsé szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatko-
70 telepitési iranyelveket;

2.5.67.3.annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetéség elonyeit és hatré-
nyait;

2.5.67.4.felhasznalodi jogosultsagi koncepcid kidolgozasa,

2.5.67.5.a szerverek adminisztrdlasa, konfiguraldsa

2.5.68. operacios rendszerek és felhasznaloi szoftverek kezelése

2.5.68.1.telepiti a felhasznalé gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket €s felhaszndl6i szoftvereket;

2.5.68.2.kialakitja és a felhasznal6i igények szerint boviti az 0j felhasznélok tel-
jes indulé kliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsigok kiosztdsat a
sziikséges rendszerek hasznalatdhoz, a felvételt az elektronikus levelezd-
rendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfelel6 konyvtarszerkezetek 16t-
rehozasat;

2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operacios
rendszerek és standard szoftverek Gj verzidinak megjelenését, elemzése-
ket készit az Gj verziok bevezetésének lehetdségérol illetve sziikségesseé-
gérol;

2.5.68.4.sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az 1) verziok
kozott esetleg eld6fordulé kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintettel
a kiilonbdz6 verzidk egyidejii hasznalatanak buktatoira;

2.5.68.5.egy-egy 1ij verzio frissitésérol hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét;

2.5.68.6.a mar meglévo termékek 1 verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznélt 0j szoftvereszk6zok bevezetés elotti tesztelését is, tapaszta-
lataival tAmogatva a bevezetésrdl hozott dontést;

2.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositaséra.

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

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

2.5.68.10. specialis funkcionalitast (pl: banki 4tutalast végzé) munkaallo-
masok esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérél is, amennyi-
ben a felhasznal6 ezt igényli.

2.5.69. adatbazis adminisztracid

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

2.5.69.2. kozremiikodik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszk6zok kivalasztiséban, telepitésében és
adminisztracidjaban;

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

zikai modelljét;

2.5.69.4.a felhasznaldi kovetelmények alapjan meghatdrozé moédon kézremiiko-
dik az adatbazisokat érintdé hardver-konfiguracié (processzor-
architektura, hattértarak, haldzat, adatbiztonsagi eszkozok, stb.) kivalasz-
tasaban, ezekkel 6sszefliggésben véleményezi a beruhdzasi tervet;
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2.5.69.5.amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kdzremiikos-
dik az adatbazist befolyasol6 operacids rendszerek paramétereinek meg-
hatarozasaban, konfiguralasaban és beallitdsiban;
2.5.69.6.k6zremiikodik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz a
vonatkozé biztonsagi eldirdsok betartasaban, és betartatasaban;
2.5.70. felhasznal6i tamogatas
2.5.70.1.A felhasznal6i tAmogatas az informatikai rendszer hasznaldinak torténd
segitség nyujtas a felmeriilé napi problémak megoldaséaval.
2.5.71. felhasznaloi helpdesk
2.5.71.1.a hardver hibak azonositasa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyujté alval-
lalkoz6 felé,
2.5.71.2.minden meghibasodott eszk6z - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-
vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhatd — tovabbitasa
a szakszerviz felé,
2.5.71.3.a helyszinen megoldhat6 rendellenes hardver miikdések kezelése (pl.:
patroncsere),
2.5.71.4.a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexelés, registry alli-
tas), és jelzése a Szallito felé,
2.5.71.5.a helyszinen megoldhaté szoftver hibdk kezelése (pl.: paraméterezés,

Ujratelepités),
2.5.71.6.t6rekszik a felhasznalok tdmogatasara problémdaik megoldaséval kap-
csolatban,

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

2.5.73. telefonkdnyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa,

2.5.74. informatikai targyu testiileti, bizottsagi eldterjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtasa,

2.5.75. informatikai projektek el6készitése, lebonyolitésa,

2.5.76. informatikai stratégia készitése és karbantartasa,

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

2.5.78. eszktzbeszerzések lebonyolitasa, koordindlasa (alt. k6zbeszerzési eljaras ke-
retében).

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

2.5.80. a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgélat miikddtetése,

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

2.5.82. a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa,

2.5.83. internet elérhet6ség €s alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,

2.5.84. a halozat fejlesztésben, menedzselésben valo részvétel,

2.5.85. fogyoeszkozok, kellék beszerzések ligyintézése,

2.5.86. szamitastechnikai eszk6z6k karbantartasaval kapcsolatos tigyintézés,

2.5.87. folyamatos segitségnyujtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazésok,
szadmitastechnikai problémak targyéban,

2.5.88. meglévé €s 1j, bevezetend6 alkalmazasok felhasznéloinak oktatasa.

Feladatok az Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban:
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2.5.89. kozérdeki adatok honlapon torténd kozzétételében vald kozremiikodés kiilo-
nos tekintettel az informécids 6nrendelkezési jogrol €s az informéacidszabad-
sagrol sz616 201 1. évi CXII. torvényben foglalt kdzérdekii adatok vonatkoza-
saban,

2.5.90. bizottsagi és képvisel6-testiileti iilésekrol késziilt jegyzOkonyvek, bizottsagi
és képviseld-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon t6érténé kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.5.91. a megjelentetni kivant hivatali informaciok atalakitasa megfelelé formatumba
(els6sorban pdf) €s feltoltése,

2.5.92. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkonyv szinkronizalasa vonatkozasa-
ban,

2.5.93. a tartalmi valtozasok naplojanak vezetése, azon beliil kiemelten a kozérdek
adatok tekintetében,

2.5.94. a www.jozsefvaros.hu internetes portal fejlesztése €s lizemeltetése targyaban
megkotott szolgaltatasi szerz6dés ellatasabol ad6dé onkorményzati kapcesolat-
tartdi feladatok ellatésa.

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

3.k)
3 ka)

2011.
2012.

2012.
1992.
1994.

2011.
2004.

2011.
2011.
2012.

2011.
2007.
2003.

1993.
2003.
1995.

Az azonos munkateriileten dolgozé, valamint azonos szakmai feladatokat ellaté sze-
mélyek egymast helyettesitik.

Személyiigyi irodavezeto

Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (Kttv.)

évi V. torvény a kozszolgalati tisztviselGkrdl szolo torvénnyel Osszefiiggd dtmeneti, mo-
dosulé és hatdlyat vesztd szabdlyokrol, valamint egyes kapcsolodo torvények médo-
sitasarol

I. térvény a munka t6rvénykonyvérdl (Mt.)

évi XXXIII térvény a kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseir6l és az dnkor-
manyzati képviselok tiszteletdijarol (Pttv.)

évi CVL. torvény a kézfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint
egyéb torvények mddositasarol (Kftv.)

évi CXXIIL. térvény a prémiumévek programrél és a kiilénleges foglalkoztatasi allo-
manyrol (Péptv.)

évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l (Motv.)

évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol (Fotv.)

évi CCIV. t6rvény Magyarorszag 2013. évi koézponti koltségvetésérol (Koltségvetési
tv.)

évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl (Vnytv.)

évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasardl
(Ebetv.)

évi XCIIL torvény a munkavédelemrol (Mvtv.)

évi XCIL t6rvény az addzas rendjérol (Art.)

évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadordl (Szjatv.)
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1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

1/2013. (I1.21.) Korm. rend. a kézszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

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

29/2012. (I11. 7.) Korm.rend. a kdzszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

31/2012. (I11. 7.) Korm. rendelet a k6zszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol

45/2012. (111. 20.) Korm. rendelet a k6zszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgaté-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vantartdsra, a kOzszolgalati alapnyilvantartasra €és kozszolgalati statisztikai adat-
gyljtésre, valamint a tartalékalloményra vonatkozo egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. a kézszolgélati tisztviselok részére adhato juttatasokrdl €s
egyes illetménypo6tiékokrol

30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejér6l, az
igazgatasi sziinetr6l, a kbzszolgalati tisztvisel6t és a munkaltatot terhel6 egyes kote-
lezettségekrol, valamint a tAivmunkavégzésrol

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

35/1998. (II. 27.) Korm. rend. a kdzigazgatési szakvizsgarol

174/2011. (VIIL 31) Korm. rend. a kézigazgatasi €s ligykezel6i alapvizsgérol

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a fo€pitészi tevékenységrol

161/2008. (VI 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatosagi dontés-
elokészit6k, valamint déntéshozok épitésiigyi vizsgajardl és szakmai tovabbképzé-
sérdl

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellatd
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérdl, annak szervezésérdl és lebonyolitasa-
1él, a palyazati eljaras aldl adott mentesitésrol, a kompetencia-vizsgalatrol és a to-
borzasi adatbazisrol, valamint a palyézati eljarashoz kapcsol6dd nyilvéantartas sza-
balyairol

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

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

11/2006 (I11. 10.) 6nk. rendelet a Jozsefvarosban adoméanyozhat6 kitiintetésekrol

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

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

3.kb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hatdskér gyakorlédsanak
mddja

A kiadmanyozas €s az alairas rendjér6l sz616 1/2013. (1.8.) sz. jegyzoi utasitas alapjén a Sze-

mélytigyi Iroda feladatk6rébe tartozdan altaldnos, tartés kiadmdanyozési joggal rendelkezik

altalanosan a munkaltato6i intézkedések végrehajtasa tekintetében, a perekhez iratok felkérésé-

vel, adatszolgaltatasokkal, allasfoglalds kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a

kozvetlen felettese, illetve a jegyz0 el6zetes tajékoztatasa mellett.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai telje-
sitésigazolassal kapcsolatos eljaras rendjér6l szolé 1/2013. (I.17.) sz. polgarmesteri-jegyz6i
k6z06s utasitas alapjan ellatja a Személyiigyi Iroda feladatkorébe tartozo kotelezettségvallalasi,
utalvanyozési és teljesitésigazolasi feladatokat az utasitasban foglalt értékhatérig.
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3.kc) Az irodavezet6 feladatkorei

2.3.6.

2.3.7.

2.3.17.
2.3.19.

2.3.20.

2.3.22.

2.3.28.

2.3.34.

2.3.35.

2.3.36.

2.3.37.

2.3.38.

2.341.

2.3.42.

2.3.43.

2.3.44.

ellatja a fegyelmi tigyek meginditasaval és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat
(2011. évi CXCIX. toérvény 155-159. § Fegyelmi felel6sség; 31/2012. (II1. 7.) Korm.
rendelet);

munkaiigyi targyu peres iigyekben kapcsolatot tart a jogi képviseldvel, sziikség sze-
rint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

ellatja a fizetés elbleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellendrzési feladato-
kat;

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

részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon koveti a kiemelt célok leképezését
a vezetdi beszamolok alapjan, el6késziti az errdl vald beszamol6t(2011. évi CXCIX.
torvény 130.§ Teljesitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);
jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutalmazasi elvek el6készitése, munkal-
tatdi dontés tAmogatasa a sziikséges kimutatasok elkészitésével, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak szlirése, kifizetésr6l térténd intézkedés (2011. évi CXCIX. torvény
130. § (4) bek.);

gondoskodik a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ezen beliil elkésziti
a Hivatal tovabbképzési tervét (2011. évi CXCIX. torvény 80-81. § Kormanytisztvi-
sel6 képzése, tovabbképzése; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.);

kozremikodik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban (1993. évi
XCIIL. torvény);

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerii ellatdsanak biztositasat és koordinala-
sat a munkavédelmi feladatokat ellaté koztisztvisel6vel egylittesen, munka- és
utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatist nem igényl6 események nyilvéantartasat,
baleseti jegyzOkonyvek kiallitdsat, ellen6rzését és tovabbitasit a MAK
Illetményszamfejtési egységének (1993. évi XCIII. torvény; 5/1993. (XII. 26.) MiM
rend.; 1997. évi LXXXIIL. torvény 51-53. § Uzemi baleset és foglalkozasi megbete-
gedés);

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

ellatja az esélyegyenléség biztositisaval kapcsolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
torvény);

a foglalkoztatdsi jogviszonyban all6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcsolatos
okiratok el6készitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel, cafetéridval kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ellatasa (1994. évi LXIV.
torvény);

a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi elGiranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
titemterv készitése, féléves és év végi beszamolo elkészitéséhez tajékoztatas és adat-
szolgaltatatds az Iroda tevékenységi korébdl (2012. évi CCIV. torvény; 2011. évi
CXCV. torvény);

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazolasok elvégzése és utalva-
nyozasi jogkor ellatasa a vonatkozo helyi szabéalyozas szerint (2011. évi CXCV. tor-
veny),

a munkaltat6i jogkor gyakorlasaval kapcesolatos munkatigyi targyu (jegyzoi, jegyz6i-
polgarmesteri kozos) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek
elékészitése.

munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, szikség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté munkaltatéi tajékoztatok kiadésa,

22




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

2.3.46. személyligyi, illetve munkajogi targyu képviseld-testiileti, bizottsagi eléterjesztések
elokészitése,

2.3.47. kozremiikodés €s adatszolgaltatas a szervezeti egységet érinté kézbeszerzési eljaras-
ban,

2.3.48. Tudasbazison a Személyiigyi k6zl6ny mappa karbantartasa, nyomtatvanyok frissité-
se, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

2.3.51. aziroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitasa.

2.3.52. szervezetet érintGen: atszervezés el6készitésében, munkakorok kialakitasaban, mun-
kakori kévetelmények meghatarozasaban vald részvétel, munkakor térkép elkészité-
se, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel sziikségessé valo intézkedésekben
eljaro szervezeti egységek tajékoztatésa.

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

Szakmai feladatai ellatdsdban a munkatigyi és bériigyintéz0 helyettesiti. Tavolléte esetén kote-
les — a Jegyz6i Kabinet vezet6jének tajékoztatdsa mellett — a kijelslt tigyintézot a folyamatban
1év6 ligyekben a sziikséges informéciokkal ellatni.

Vezet6i jogositvanyait tavollétében a Jegyz6i Kabinet vezetdje gyakorolja.

3.) A munkaiigyi és bériigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és hatas-
korok

3.1a) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

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

2012. évi V. térvény a kozszolgdlati tisztviselGkrdl 52010 torvénnyel Osszefiiggl dtmeneti, mo-
dosul6 és hatdlydt vesztd szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sitasarol

2012. I térvény a munka térvénykonyveérol (Mt.)

2004. évi CXXIL. torvény a prémiumévek programrol és a kiilénleges foglalkoztatasi allo-
manyro6l (Péptv.)

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

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2003. évi XCIL. t6rvény az ad6zas rendjérdl (Art.)

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

1997. évi LXXXI. t6rvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelezé egészségbiztositas ellatdsairdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasarol

29/2012. (II1. 7.) Korm.rend. a kézszolgalati tisztvisel ok képesitési el6irdsairol

45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyil-
vantartasra, a kézszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrdl

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

71/2012. (XIL. 13.) 6nkormanyzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairol
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3.1b) A munkaiigyi és bériigyintéz$ altal gyakorolt hatdskoérok (kiadmanyozas), a hatdskor

ovakorlasanak modja

Nincs kiadményozasi joga.

3.Ic) A munkaiigyi és bériigyintéz0 feladatkorei

2.3.2.

2.3.3.
2.34.

2.3.11.

2.3.12.

2.3.22.

2.3.25.

2.3.26.

2.3.29.

2.341.

elékésziti a kinevezéseket, munkaszerzodéseket, tovabba ezek modositésait, atsoro-
lasokat, megdllapitja az illetményeket, pétickokat, haladéktalanul tovabbitja a mun-
kaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszdmfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztositdsa érdekében megteszi a sziikséges tajékoztatast
az érintett belsd szervezeti egységek felé (2011. évi CXCIX tv. 38-49. § A kormany-
zati szolgalati jogviszony létesitése; 131-143. § Dijazas, illetmény; 249/2012. (VIIL
31.) Korm. rend.; 71/2012. (XII. 13.) onkorményzati rendelet; 2012. I. torvény;
29/2012. (I11. 7.) Korm. rend.);

Osszeallitja és kezeli a személyi anyagokat (45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);
naprakészen vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, kozponti adatszolgéltatast vé-
gez a kozszolgalati nyilvantartas adataibol (45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);

ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves adobevallassal kapcsolatos feladato-
kat, tdjékoztatja a munkatarsakat, nyllatkozatokat kér be €s tovabbltja a MAK
Hletményszamfejtési egységének (2003. évi XCII. torvény; 1995. évi CXVII. tor-
veény);

ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsold feladatokat;

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

és GYED alloménnyal kapcsolatos feladatokat, tajékoztatja a munkatarsat
az igényelhetd ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadségot, annak
megsziinését kovetden allomanyba helyez, jelent a MAK felé (1998. évi
LXXXIV. térvény; 1997. évi LXXXIII. t6rvény 40-42/D. §);

2.3.12.2. a munkatérs kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgélati, illetve jogosultsa-

gi id6t megkéri, sziikséges munkaltatéi igazolasokat kiallitja (1997. évi
LXXXI. térvény);

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosit jogosultsagi id6 beszamitasar6l sz6l6 ha-

tarozatait;
jutalmazéssal kapcsolatos feladatok ellatasa, listak elkészitése, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak sziirése (2011. évi CXCIX. torvény 130. § (4) bek.);
létszamnyilvantartast vezet, kimutatisokat készit, kiils6 vagy belsé megkeresésre
adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataib6l (2011. évi CXCV. torvény;
43-44. §, 45/2012. (111. 20.) Korm. rend);
ellatja a prémiumévek programban résztvevok jogviszonyéval, juttatdsaival kapcso-
latos feladatokat (2004. évi CXXII. térvény);
ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat (2011.
évi CXCIX tv. 60-74. § Kormanyzati jogviszony megsziinése);
a Polgarmesteri Hivatal személyligyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
titemterv készitése (2012. évi CCIV. torvény),

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

Tavollétében az irodavezetd helyettesiti a munkakori leirasban foglaltak szerint. Az {igyintéz6
koteles a folyamatban 1évo ligyekr6l az irodavezet6t tajékoztatni az ligyintézéshez sziikséges
informéaciokkal egyiitt.
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3.m) A személyiigyi és kozfoglalkoztatdsi iigyintéz6 munkakdrei és az azokhoz tartozd
feladat- és hataskorok

3.ma) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

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

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

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol €s a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint
egyéb torvények modositasardl (Kftv.)

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti fels6oktatasrol (Fotv.)1/2013. (1.21.) Korm. rend. a koz-
szolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi k6ltségtéritésrol

45/2012. (I1L. 20.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kézigazgaté-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartisra és kozszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol €s
egyes illetménypotiékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérol

12/2011. (IL. 21.) énkorményzati rendelet-egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsolodé tobb-
letszolgaltatasért fizetend6 dijak mértékérol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

35/1998. (I1. 27.) Korm. rend. a kézigazgatési szakvizsgarol

174/2011. (VIIL. 31) Korm. rend. a kézigazgatasi és tigykezel6i alapvizsgérdl

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

161/2008. (VI. 19.) Korm. rendelet az ¢pitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatésdgi dontés-
el6készitok, valamint déntéshozok épitésiigyi vizsgdjarol €s szakmai tovabbképzeé-
sérél

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személytigyi igazgatasi feladatokat ellat6
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérdl, annak szervezésérdl é€s lebonyolitasa-
rél, a palyazati eljaras aldl adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgalatrdl és a to-
borzasi adatbazisrol, valamint a palyazati eljarashoz kapcsolédo nyilvantartds sza-
balyairol

3.mb) A személyiigyi és kdzfoglalkoztatasi ligyintéz6 altal gyakorolt hatiskorok (kiadmanyo-
z4s), a hataskor gyakorlasanak médja

Nincs kiadméanyozasi joga.

3.mc)A személyiigyi és kézfoglalkoztatasi tigyintéz6 feladatkorei

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

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

2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljuttatds, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésérol intézkedik
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2011. évi CXCIX. tv. 96-98. §, 154. §; 249/2012. (VII. 31.) Korm. rend. 4. §;
12/2011. (II. 21.) 6nkormanyzati rendelet);
2.3.13. miikodteti a cafetéria rendszert a Koézszolgélati Szabélyzatban foglaltak szerint
(2011. évi CXCIX. tv. 151. §; 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 9. §);

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

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

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapcesolatos eldkészitd feladatokat, nyil-
véntartja az igénybevett munkaidé kedvezményeket, intézkedik az atvallalt tandij ki-
fizetésér6l (2011. évi CXCIX. tv. 81-82. §);

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

2.3.18.2.ellatja a mindsitéssel kapcsolatos feladatokat, a minGsités hataridében torténd elké-
szitését biztositja (2011. évi CXCIX. tv.; 1/2013. (I1.21.) Korm. rend.);

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

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

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyéval kapcsolatos teljes korii ligyintézést,
nyilvantartast vezet az allashelyekr6l, kozvetité lappal érkezot elirdnyitja, el6késziti a
munkaszerz6dést, személyi anyagot allit 6ssze, gondoskodik a bér kifizetésérol, ta-
volmaradasi jelentéseket bekéri, tdppénzes tligyekben eljar (2012. I. torvény; 2011.
évi CVL tv.)

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

2.3.23. ellatja a kitiintetések adomanyozasaval és cimadomanyozéssal kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadési rendezvény szer-
vezbjével kapcsolatot tart €s egylittmiikodik;

2.3.49. allaskeres6k tajékoztatasa, benyujtott onéletrajzok nyilvantartasa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitdsa tekintetében felsGoktatasi intézménnyel megallapo-
das elokészitése, kapcsolattartas a felsGoktatasi intézménnyel €s a jelentkezokkel
(2011. évi CCIV. torvény 44. §);

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

Tavollétében a személyiigyi és kozalkalmazotti iigyintéz6 helyettesiti a munkakdri leirdsban
foglaltak szerint. Az iigyintéz koteles a folyamatban 1év6 tigyekr6l az irodavezet6t tajékoz-
tatni az ligyintézéshez sziikséges informaciokkal egyiitt.

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

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

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

1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2007. évi CLIL torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekr6l (Vnytv.)

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl

39/2010. (I1. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrol

249/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és
egyes illetménypdtlékokrol

50/1999. (XI. 3.) EuiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és
biztonsagi kdvetelményeirdl

71/2012. (XII. 13.) 6nkorméanyzati rendelet az Onkorményzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarodl és egyéb juttatasairol

3.nb) A személyligyi és kézalkalmazott {igyintéz0 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas),
a hataskor gyakorlasanak modja
Nincs kiadmanyozasi joga.

3.nc) A személyligyi és kozalkalmazotti ligyintéz0 feladatkorei

2.3.5. munkaltat6i igazolasokat allit ki;

2.3.8. ellenérzi a munkaid6é nyilvantartasokat, szabadsagok kiadésat, nyilvantartja a hiva-
talvezetOk, tisztségviselk, ligyosztily- €s irodavezetok szabadsagat (2011. évi
CXCIX. tv. 115. §);

2.3.10. ellatja a betegadlloméannyal, valamint a tdppénz szamfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, tovébbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési egységé-
nek, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszdlitast ad ki (2011. évi CXCIX. tv. 149.
§; 1997. évi LXXXIIL. torvény);

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. tv. 150-
154.9);

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

2.3.18.1.ellatja és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat 6riz, nyilvantart és
kezel (2007. évi CLII. térvény);

2.3.24. ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcsolatos feladatokat, el6késziti a munkal-
tatoi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi atadast;

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

2.3.31. ellatja a nyugdijas koztisztviselok tamogatasaval, segélyezésével, kapcsolattartasaval
kapcsolatos feladatokat (249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. 10-12. §);

2.3.32. ellatja a kegyeleti tdmogatassal kapcsolatos feladatokat 2011. évi CXCIX. tv. 152.
§)’

2.3.33. adatszolgéltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitasahoz;

2.3.39. a Kozteriilet-feliigyelet vezetdjének kinevezésével, illetmény megallapitasaval, atso-
rolasaval, kinevezés modositasaval, kdzszolgalati jogviszony megsziintetésével kap-
csolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb személytigyi feladat hivatali koordinalasa
(2011. évi CXCIX. torvény).

2.3.40. az onkormaényzati intézményvezetdk koézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, palyazatok kiirdsa, kinevezés és annak moédositasa, illetmény
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megallapités, tsorolds, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személytigyi fe-
ladat hivatali koordinalasa (2012. I. t6rvény; 1992. évi XXXIII. térvény).

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

Tavollétében a személyliigyi és kozfoglalkoztatasi ligyintéz6 helyettesiti. Az ligyintéz6 koteles
a folyamatban 1év6 ligyekrdl az irodavezet6t tdjékoztatni az iigyintézéshez sziikséges infor-
macidkkal egyiitt.

3.0) A Szervezési és Képvisel6i Iroda vezetdje

3.0a) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozd legfontosabb jogszabélyok felsoro-
lasa

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Métv.)

a helyi onkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

a munka térvénykonyvérél sz6l6 2012. évi L. torvény (Mtv.)

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

a helyi onkormanyzati képvisel6k jogéllasinak egyes kérdéseirdl sz6l6 2000.
évi XVCI. térvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6
19/2009.(V.06.) 6nkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.0b) Az irodavezet6 &ltal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldsinak
modja

- Ellatja a bizottsagi és képvisel6-testiileti hatarozatokat tartalmazé jegyzOkonyvi
kivonatok hitelesitését.

3.0c) Az irodavezet6 feladatkorei

- Feliigyeli a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések megtartdsanak személyi és targyi
feltételeinek biztositasat '

- Figyelemmel kiséri a rendeletek hatélyositasaval kapcsolatos feladatokat

- Feliigyeli a K6zmeghallgatas és a lakossagi forumok megszervezését.

- Gondoskodik a vezetés altal rabizott feladatoknak a jogszabalyban el6irt ellatasarol

- Részt vesz a feladatait érint6 bizottsagi, illetve testiileti iiléseken, megbeszéléseken,
egyeztetéseken és konzultaciokon

- Gondoskodik a feladatkorét érinté testiileti el6terjesztések elokészitésérol ezeknek
jogszabaly szerinti, illetve sziikség szerinti egyeztetésérol.

- A jegyz0 irdnyaban kezdeményezi a feladatkorét érintd szabalyozasok sziikség sze-
rinti feliilvizsgélatat

- Beszerzi a munkadja ellatasihoz sziikséges jogszabalyokat, a rendelkezéseket elsaja-
titja és alkalmazza

- Gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott munkaltatéi jogokat.
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Feladatk6rével kapcsolatos intézkedések kiadvanyozésra el6késziti.

Felel a vezetési alatt 4ll6 szervezeti egység szakszer(i munkavégzéséért a feladatok-
ra el6irt jogszabalyok és hataridok betartasaért.

Biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett €l-
len6rzés miikodését,

3.0d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felel6sségi szabalyok

Szakmai feladatellatasdban a feladat jellegének megfeleléen az ligyintézOk helyettesitik az
irodavezet6 dontése alapjan.

3.p) Képviseld-testiileti iigyintéz6i munkakér: (2 £6)

3.pa) szakmai feladatellatasira vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolésa:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

a helyi onkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)

a munka torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény (Mtv.)

a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol szol6 19/2009.(V.06.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az ligyintéz6 éltal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozds), a hatdskor gyakorldsanak

médja.

Kiadméanyozasi hataskoriik nincs.

3.pc) Az ligyintéz6 feladatkdorei

2.5.1.

25.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.9.

a Képviseld-testiilet és bizottsagai tilésének elokészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatisa az iilések id6pontjarol, esedékes napirendek dsszeallitasa,
meghivo elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. III. fe-
jezet, SZMSZ V. fejezet)

az iilés lebonyolitdsa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztosi-
tasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

az iilések anyagainak hangkazettdjabol jegyz6konyvi kivonatok, jegyz6konyvek
készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa, (Motv. III. fejezet, SZMSZ IV. feje-
zet) :

bizottsagi és képvisels-testiileti iilésekrol késziilt jegyzOkonyvek, valamint bizott-
sagi és képviselo-testiileti dontések tovéabbitdsa a Belsé Ellatasi Irodanak, a
www.jozsefvaros.hu honlapon tortén6 kozzététel céljabol (Motv. III. fejezet,
SZMSZ 1V. fejezet)

SZMSZ alapjan az elbterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekdottetésre elokészité-
se,

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

rendeletek kihirdetése, és tovabbitdsa a jogszabélyban meghatérozott szervekhez,
(Motv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

a helyi rendeletek jogtarba torténé felvezetése, amelynek hatlyositdsa testiileti
iilések utan sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos
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helyi joganyag minden szervezeti egység szdmara egységes szerkezetben elérhetd
a T:\INormdak\Rendeletek mappéban, (Motv. IIL. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

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

2.5.12. sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
garmester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban, (Motv. III. feje-
zet, SZMSZ 1V. fejezet)

2.5.14. ligyfelek részére rendeletek kiadasa, (Motv. IIL. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.15. hitelesitett kivonatok kiaddsa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.22. a Keriileti Erdekegyezteté Tanacs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségvisel6i
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezet6 biztositasa, tovabba a rogzitett hanganyagbol
jegyzOkonyvek készitése, Mtv. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

2.5.23. a Hivatal terembeosztdsanak a Microsoft Outlook alkalmazasaval t6rténé vezetése,

2.5.24. a képvisel6-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arr6l, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdl6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az tilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni, :

2.5.25. rendezvények szervezése:

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

2.5.29. képviselok, kiilsds bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teend6k ellatasa,
(Otv. II. fejezet, SZMSZ VL. fejezet)

2.5.30. a képviselok testiileti munkdaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsdgi munkéban
t6rténé részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. II. fejezet, SZMSZ
VI. fejezet)

2.5.39. Képvisel6-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesit6i feladatok el-
latasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.40. képvisel6k, kiilsé bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatdsa (igény
szerint) (Motv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.44. testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozo szervezési feladatok ellatasa.

3.pd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felel3sségi szabalyok: az azonos feladatkort
ellaté iigyintézoik egymast helyettesitik.

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

3.qa) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Métv.)

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

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l szolé 19/2009.(V.06.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.qb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hatdskér gyakorldsanak
modja: kiadmanyozasi hataskoriik nincs.

3.qc) Az tigyintéz6 feladatkorei
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2.5.1. aKépvisel6-testiilet és bizottsagai iilésének elokészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatasa az iilések idopontjardl, esedékes napirendek osszeéllitasa,
meghivé elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. III. fe-
jezet, SZMSZ VIL. fejezet)

2.5.2. az iilés lebonyolitasa: forgatokényv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztosi-
tasa, (M6tv. II1. fejezet, SZMSZ VIL. fejezet)

2.5.3. az iilések anyagainak hangkazettdjabol jegyzO6konyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa, (Motv. 11 fejezet SZMSZ VII. feje-
zet)

2.5.4. bizottsagi és képviselO-testiileti iilésekrdl késziilt jegyz6konyvek, valamint bizott-
sagi és  képvisel-testiileti dontések mint adatok szolgaltatdsa a
www jozsefvaros.hu honlapon torténé kozzététel céljabol(Motv. III. fejezet,
SZMSZ VII. fejezet)

2.5.5. SZMSZ alapjan az elGterjesztések, meghivo, jegyzOkdnyv bekottetésre elokészité-
se,

2.5.6. az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban meghata-
rozott szervekhez, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.8. folyamatos kozremitk6dés a bizottsagi lilések elokészitésében, hangfelvetel készi-
tésében, illetve kivonat és jegyzOkonyv készitésében, (Motv. III. fejezet, SZMSZ
VII. fejezet)

2.5.10. a lejart képviselO-testiileti hatarozatok begylijtése, amelyb6l havonta elkésziti a
polgarmesteri tajékoztatot. (SZMSZ IV. fejezet)

2.5.11. a képviseldi kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasa, (Otv. I1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet

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

2.5.13. bizottsag atruhazott hataskoérli dontéseirdl szold elbterjesztések készitése féléven-
ként, (SZMSZ VILI. fejezet)

2.5.15. hitelesitett kivonatok kiadésa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.24. a képvisel6-testiileti és bizottsagi tilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arr6l, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgal6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kdteles az {ilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése,

2.5.30. a képvisel6k testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsdgi munkaban
t61ténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. II. fejezet, SZMSZ
VI. fejezet)

2.5.39. Képvisel4-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok el-
latasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.40. képviselok, kiilsé bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatésa (igény
szerint) (Motv. I11. fejezet, SZMSZ 1V. fejezet)

3.qd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok: az azonos feladat-
kort ellaté ligyintézOk egymast helyettesitik.

3.r) Képviseléi referens: (1 £6)

3.ra) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsoroléasa:
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Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

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

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

a helyi onkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl sz616 2000. évi XVCI. tor-
vény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL. térvény

a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikddési Szabalyzatarol sz6l6 19/2009.(V.06.)
Onkormanyzati rendelet

3.rb) Az ligyintéz6 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak
modja: kiadmanyozasi hataskore nincs.

3.rc) Az ligyintézd feladatkorei

2.5.44. az Onkorményzat konzultacios testiileteivel és eseti bizottsagaival, forumaival kap-
csolatos szervezési feladatok ellatasa. E feladatkérben — az Osszehivést kezdemé-
nyezni jogosult tisztségviseld, illetve bizottsagi elndk Utmutatdsai alapjan — koordi-
nalja és szervezi a testiiletek mikodését.(Motv. I11. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi 6nkormdanyzatok testiileti tiléseir6l késziilt jegyzOkonyvek jegyz6i
torvényességi kontrollra el6készitése, tovabbitasa a jegyzo6 részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

2.5.21. a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyz6konyvek tovabbi-
tasa az illetékes Kormanyhivatal részére. (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.24. a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arr6l, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgalo terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

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

2.5.27. képviselok, kiilsds bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozatival kapcsolatos tevékeny-
ség, (Otv. I fejezet, 2000. évi XCVL. térvény, 2007. évi CLIL torvény, SZMSZ
VL. fejezet)

2.5.28. képviselGk részére hivatalos kiildemények postazésa a zart fakkba,

2.5.29. képviselok, kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa,
(Otv. I1. fejezet, SZMSZ VI. fejezet)

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

2.5.32. bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

2.5.33. a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcesolatos napi feladatok ellatasa,

2.5.34. abizottsagi elnokok postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatésa,

2.5.35. a bizottsagi elnokok részére érkezett kiildemények attekintése, szignalasa, alairasra
torténd elokészitése,

2.5.36. bizottsagi elnskok fogadoodraival kapesolatos feladatok ellatésa, (SZMSZ VI. feje-
zet)

2.5.37. aKépvisel6i Iroda recepcios feladatainak ellatasa,

2.5.38. a képviselok, kiilsé bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunika-
ci6 biztositasa,
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2.5.39. Képviselo-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok el-
latasa, (Motv. 111 fejezet, SZMSZ 1V. fejezet)

2.5.40. képviselok, kiils6 bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (Motv. I11. fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

2.5.41. aképviseldk fogadodrajaval kapcesolatos feladatok ellatasa (igény szerint) (SZMSZ
VL. fejezet)

2.5.42. a képvisel6k szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa (Otv. II.
fejezet)

3.rd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabéalyok: helyettesitését

a bizottsagi ligyintéz0 latja el.

3.s) Nemzetiségi nkormanyzati iigyintézo (ligyintéz6 hiinya esetén feladatait az iroda-
vezetd latja el):

3.sa) szakmai feladatellataséra vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa
a nemzetiségek jogair6l sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (Njt.)

3.sb) Az iligyintéz6 altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hatdskor gyakorlasanak
médja: kiadmanyozési hataskore nincs.

3.sc) Az ligyintéz0 feladatkorei

2.5.16. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartasi és hasznalati szerz6dések elokészité-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egyiitt, (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.17. a nemzetiségi onkormanyzatokkal kétendd egyiittmiikodési megallapodasok eld-
készitése, gondozasa, (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

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

2.5.19. szakmai segitségnyljtds a nemzetiségi Onkormdnyzatok jegyzokonyvezési és
egy¢b feladatihoz, (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi 6nkorményzatok testiileti tiléseir6l késziilt jegyzOkonyvek jegyzoi
térvényességi kontrollra el6készitése, tovabbitasa a jegyzd részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ XI. fejezet)

Az irodavezetd e feladatkorét a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkorméanyzat 4ltal szerzéd-
tetett megbizott Uitjan is ellathatja.

3.sd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok: bizottsagi vagy a tes-
tiilleti tigyintéz6 helyettesiti.

3.t) Fénymasoldsi feladatok

3.ta) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
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3.tb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorsk (kiadményozas), a hataskér gyakorldsanak méd-
ja: kiadmanyozasi joga nincs.

3.tc) Az tligyintézok feladatkorei

2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére t6rténd fénymasolas ellatdsa (kdzponti fény-
masoldban).
A fenti feladatot a Szervezési és Képvisel6i Iroda minden iigyintézdje koteles ellatni, vagy e
feladatkort a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkormdanyzat 4ltal szerzodtetett megbizott t-
jan is el lehet latni.

3.td) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok: helyettesitését a bi-
zottsagi ligyintézo6 latja el.

3.u) Az Ugyviteli Iroda vezetdje

3.ua) Az irodavezetd szakmai feladatellatisara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lésa

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol (Lvt)

2009. évi CLV. térvény a minésitett adat védelmérdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrél (Aht)

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
(Avr)

335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

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

78/2012. (X11.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

90/2010. (II1.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miik6désének, va-
lamint a minGsitett adat kezelésének rendjérél

25/2008. (XI1. 16.) sz. Jegyz6i utasitas a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvérosi
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)

1/2013. (1.18.) sz. jegyzbi utasitas a kiadmanyozas és az alairas rendjérol
Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

1/2013. (1.17.) polgarmesteri-jegyz6i k6zos utasitas a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos
eljarasi rendrol

3.ub) Az Ugyviteli Iroda vezetdje 4ltal gyakorolt hataskérék (kiadmanyozas), a hataskor gya-
korlasanak médja

A kiadmanyoz4s és az alairas rendjérdl szol6 1/2013. (1.17.) sz. jegyz0i utasitas III. fejezet

1.) pontja alapjan a II. fejezet B.) 3.) pontjanak megfeleléen

3.uc) Az Ugyviteli Iroda vezet6iének feladatkdrei

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbol és a Korméanyhiva-
talbdl érkezett un. ,,révid utas” killdemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesitdokmany
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szerint - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.

2.6.6. A Magyar Posta altal kiildstt postai feladasardl sz6l6 szamlak ellenérzése - Aht 38.§ (2)
bek.; Avr 57.§ (1) bek.

2.6.9. Az elektronikus iratkezel$ rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és aktuali-
zélasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

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

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

2.6.17. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgélata, bélyegzok
selejtezése a Bels6 Ellatasi Irod4val egyiittmiikodve - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 54.§;
Min6ségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

2.6.18. A mindsitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabalyok alapjan - 2009. évi CLV.
tv.; 90/2010. (II1.26.) Korm. rend.

2.6.19. A Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egységek-
kel torténd egyeztetés alapjan - Lvt 10.§ (1) bek. c.) pontja; 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend.
3.§ (2) bek.; 78/2012. (X11.28.) BM rend.;

2.6.20. A szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat
2.6.23. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozé elja-
rasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1év6 iigyiratok atadasa a Kertileti Hivatal részére
és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikodés 218/2012. (VIIL.13.) Korm. rend. 14.§ (2) bek.

3.ud) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok

Kiadmdanyozas, szakmai teljesitésigazolas tekintetében az aljegyz6 helyettesiti.

A szakmai feladatellatas tekintetében a Bélyegzd nyilvantartasért felelds iktatd- ligyintéz6
munkakort betélté munkatars helyettesiti, kivéve a minésitett iratok kezelésében.

A mindsitett iratok kezelésében a helyettesitést ellatja a Mindsitett iratok kezeléséért felelds
iktato- tigyintéz6 munkakort betoltdé munkatars.

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

3.va) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolésa
1995. évi LXVI. térvény a koziratokrol, a kézlevéltarakrdl €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Lvt)
2009. évi CLV. torvény a mindsitett adat védelmérdl
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeir6l
218/2012. (VIIL.13.) Korm. rendelet a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrol
78/2012. (X11.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasardl
90/2010. (111.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonséagi Feliigyelet miikodésének, va-
lamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl
25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyz6i utasitas a Budapest Févaros VIII. Keriilet J6zsefvarosi
Onkormanyzat Polgdrmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)
Minéségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11
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3.vb) Az iigyintézd altal gyakorolt hataskorok (kiadményozds), a hatdskor gyakorldsanak
moédija
Nincs.

3.vc) Az ligyintéz6 feladatkorei

Postabonté (1 munkatars)
2.6.1. A Magyar Posta Zrt. dltal kézbesitett, a Fépolgirmesteri Hivatalb6l és a Kormény-
hivatalbél érkezett un. ,,révid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesito-
okmany szerint - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.
2.6.2. Az un. ,,rovid utas” killdemények kézbesitése a FOpolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 120.-
129.
2.6.3. A beérkezett killdemények érkeztetése, és atadasa a szervezeti egység részére az
iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztet6 lista alapjan, vagy szigndlasi jegyzék alap-
jan iktatasra atadas - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 27.§ - 34.§, 51.§ (1) bek.; Iratkeze-
1ési Szabélyzat 57. —71.
2.6.4. A Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi médja szerinti postiza-
sa, kézbesitése (posta Utjan, ,,rovid utas”, bels6 posta) - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend.
56.§; Iratkezelési Szabélyzat 120.-129.
2.6.5. A postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszdmmal torténd ellatésa,
majd a ragszdmos és kozonséges levelekr6l az elektronikus feladdjegyzék elkészitése -
335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 126.
2.6.7. A szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa
az iratkezeld rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalési jegyzék
alapjan iktatdsra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabalyzat
24.,26.

Altalanos iktato - ligyintézd (4£6 )

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kdvetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szdmmal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabéalyzat 81.-111.

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

Altalénos iktato — tigykezeld (1 £6 )

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kdvetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

2.6.9. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbdzisanak folyamatos nyilvantartisa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

Bélyegzd nyilvantartasért felelds iktatd - ligyintéz6 (1 £6)

2.6.8. Az iktatasra dtvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kovetd
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munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben-(iratokat el6zményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.9. Az elektronikus iratkezel$ rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizélasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.17. A Hivatal kér-, fej- és névbélyegzbinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata bélyeg-
zOk selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyiittmiikodve - 335/2005. (X11.29.) Korm.
rend.54.§; MinGségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

Mindsitett iratok kezeléséért felelds iktatod — tigyintézd (116)

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésdbb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X1I1.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§

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

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

Irattaros (2 £6)

2.6.8. A leiktatott iratok el6adoéi ivvel t6rténé ellatasa, irattarban, hataridoben 1évo el6z-
ményi ligyiratok szerelése és tovabbitasa a szervezeti egységek felé -335/2005. (XI1.29.)
Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.10. Az tigyiratok {igyiratp6tlé alapjan irattarbol, hataridébol torténé kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatdrozott hataridon beliil — és a kiadas tényének rogzitése az
elektronikus iratkezelé rendszerben - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 63.§; Iratkezelési
Szabalyzat 37.-47.

2.6.11. A hatarid6-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre ki-
jelolt igyiratok hatarid6be helyezése, és az aktualis hataridoben 1évé ligyiratok tovabbitasa
az ligyintézOkhoz. Iratkezelési Szabalyzat 130.-134.

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

2.6.13. Az elintézett tigyiratok — az ligyintéz6 az ligyirat lezaraséra vonatkozo ligykezel6i
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezeld rendszerben az irattarozas tényének
rogzitése utan - 4atmeneti irattdrba helyezése az irattari tételszamnak megfeleléen -
335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 59.§-62.§; 78/2012. (XI1.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 135.-142.

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

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

2.6.23. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatdsk6rébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1évo ligyiratok atadasa a Kertileti Hivatal
részére és az ezzel kapcsolatos egyiittmtikodés - 218/2012. (VIII.13.) Korm. rend. 14.§
(2) bek.
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3.vd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok
A munkakéri leirasban foglaltak szerint, illetve az irodavezet6 egyedi utasitasa alapjan.

3. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

. Torvényességids
Perkepviseletilroda.

Hivatal {izemeltetesevel
. kaprsolatos
feladatellataséit feleios
. Ugyintézg

Képviseldtestilet & a Hivatal (izemelterésével

Szemelytigyi és

. tivatalioscrerd - N  kapcsolatos: K . . Bizéttségi"}iigyir‘xt‘ézé_ -_
rlikodéseért felelss feladatelldtasert felelds Kodoelilkonit L

Ugyintézts

 jostanacsos Ggyiniess

Személyigyids
. kozalkatmaront
. lipyintezd

. Képuiselsi ‘référens :

Gazdaéégi tigyekert

felelds jogi Gayintézs. gl Gepirmiverets.

. Hivatal informatikal
feladatelldidsder: felelos Loy
Ggyintézd

Altaldnos Jogl s eliarasi
. Geyings

Hivatal informatikei.
feladateliatdsacrt feleids B
Ggyintézd -

. Controlling leyintézd
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hétfén 08 — 18" éraig

kedden 08 — 16" éraig
szerdan 08" — 16 6raig
csiitortokon  08% — 16 6raig
pénteken 08% — 13 ¢raig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba éllas és a munkabdl tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy felelds.

Az ligyosztaly dolgoz6i a Hivatal épiiletében a munkaidon til az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartéozkodhat-
nak.

A munkahelyérél onhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul koteles az tigyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgoz6 munkaba allasa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkaba toltott nap idépontjat az tigyosztaly-
vezetonek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigvosztaly iigvfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadas ideje: altalanos tigyfélfogadasi idében

7 Ertekezletek rendje:

IrodavezetSk részére: két hetente hétfén.
Ugyosztalyi értekezlet: negyedévente egyszer.

8.Kiils6 kapcsolattartds:

Az tigyosztaly dolgozdit az allampolgarokkal, az onkormanyzati és mas kiils§ szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo térekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-

testiilettel, a bizottsagokkal vald kapcsolattartast is — a jegyz0 allapitja meg €s az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirdsokban szabalyozza.
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Az ligyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek sordn jogszabalyban, 6nkormdnyzati hatéro-
zatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyz6 torvényességi ellen6rzési jogkorében eljaré dolgozo jovahagyott ellendrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellen6rzést végezni.

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

9. Zaro rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete altal .../2013. (....) szam1 hatdrozattal elfogadott, a Budapest Févéaros VIIIL. kertilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelé-
ke.

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

Jelen iigyrend a jovahagydsat kovetd napon lép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogel6édjeinek korabbi ligyrendje hatalyat veszti.

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

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

Ugyosztalyvezet6

A, Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyz6
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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Belsé Ellendrzési Iroda

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

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

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

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

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

2. A Bels6 Ellen6rzési Iroda tevékenységét a JegyzOnek kozvetleniil aldrendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a JegyzOnek kiildi meg, biztositva ezaltal a belsé ellenérok
funkcionélis (feladatkéri €s szervezeti) fliggetlenségét.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorméanyzat és Hivatal miikodését fejlessze és eredményességét
novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és médszeresen értéke-
li, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és bels6 kontrollrendszerének hatékony-
sagat.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilnosen a kolt-
ségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasinak és elszamolasdnak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A Bels6 Ellendrzési Iroda biztositja a belsé ellendrzés keretében a Képvisel6-testiilet altal
feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzését is, mint feliigyeleti ellenérzést. Tovabba ellentr-
zést végezhet a Képviselo-testiilet altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél €s az iranyitasa ala tartozé kéztulajdonban 4ll6 gazda-
sagi tarsasadgoknal.

A bels6 ellendr bizonyossagot add ellenérzési és az allamhaztartasért felelés miniszter altal

kozzétett belsd ellenérzési standardokkal 6sszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhato be.

A belsé ellenérzés feladata:




az adott témak vonatkozasiban elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrend-
szerek kiépitésének, miikddésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfele-
1ését, valamint miikodésének gazdasadgossagat, hatékonysagat és eredményességét,
elemezni, vizsgdlni a rendelkezésre allé er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszamolok
val6disagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockézati tényez0k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobo-
lése vagy csokkentése, a szabalytalansidgok megel6zése, illetve feltdrasa érdekében,
valamint a koéltségvetési szerv miik6dése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsé ellen6rzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

Tanadcsado tevékenység keretében ellitando feladatok kiilondsen:

1. vezetdk tdmogatdsa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével,

2. pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitasokkal valé ésszertibb és ha-
tékonyabb gazdalkodasra irdnyul6 tanacsadés,

3. a vezetOség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében, '

4. tanécsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

5. konzultici6 és tanacsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

6. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének nove-

1ése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségveté-
si szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illeten.

A belsd ellendrzési tevékenységhez kapcsolodé feladatok részletes leirdsai a BELSO
ELLENORZESI KEZIKONYVBEN vannak szabélyozva.

A belsé ellendrzési jelentésekrol és az intézkedésekrdl Excel tablazatban késziil nyilvéantar-
tas. A tablazat elektronikus formdban a belsoellenor meghajton az Ellendrzések nyilvéantar-
tdsa cim{i mappaban évszerinti bontasban megtalalhatéak. A bels6 ellendrzés éves jelentés
mellékletét képezi a nyilvantartis nyomtatott véaltozata.

A Kiilsé ellenbrzések nyilvantartdsa a belsd ellentrzési jelentések és intézkedések nyilvan-
tartasaval azonos forméban és tartalommal t6rténik az érintett szervezeti egységek altal
elektronikus formaban szolgaltatott dokumentumok és az M-39 Kiils6 ellendrzések nyilvan-
tartasa  cimli  eljaras  alapjan. A nyilvantartds  elérhets: a  Tudasbazis:
IV.Ugyintézési_segitség\Nyilvantartasok,statisztikak, adatszolgaltatasok\Kiils6 Ellen6rzések
mappéban.

A belsé ellendrzés feladatait kiemelten meghatarozé jogszabalyok:
e  Motv. - Magyarorszag helyi énkorméanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. Toérvény
119.§




J Aht. — Az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 70.§
BKr. - A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellenérzésérol
sz616 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet

3. A Belsé ellenérzési Iroda engedélyezett létszama tevékenységek szerinti bontdsban, az
azokhoz tartozo feladat- és hatdskorikkel

A Bels6 Ellen6rzési Iroda szervezeti felépitése:

Irodavezetd 116
Bels6 ellendr, ligyintézd 116
Osszesen: 2 16

3.a2) Az onallé irodavezetd

Az 6nall6 irodavezetd a Hivatal SzZMSz-ben meghatéarozott vezet6i feladatok mellett, ellatja
a belso6 ellendrzési vezetdi és belso ellendrzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezetd szakmai feladatait az alabbi jogszabalyok szerint végzi:
o Bkr. 22.§, 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsd ellendr-
zéséro6l szol6 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.ab) Az irodavezet6 feladatai:

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

o A belsé ellen6rzési kézikényv rendszeres, de legalabb kétévente torténd feliilvizsgala-
ta és a valtozasok atvezetése. {Bkr.17.§ (4)}

¢ A kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek — Hivatali és a
feliigyeleti ellen6rzésekre vonatkozo- 6sszedllitasa, és jovahagyasra megkiildi a Jegy-
70 részére minden év november 30-ig.{Bkr.22.§,32.§ (3)}

o A Jegyz6 és a KépviselO-testiilet irdnyitasa ald tartozdé koltségvetési szervek vezetdi
altal jovahagyott ellendrzési tervek alapjan a helyi 6nkorményzatra vonatkozé éves el-
len6rzési terv eldkészitése a képviselG-testiileti jovahagyasra minden év december 31-
ig. {Bkr.32.§ (4), M6tv.119.§ (5)}

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

e A belsé ellentrzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések végrehajtasanak ira-
nyitasa, az ellenérzétt szerv, szervezeti egység tajékoztatdsa az ellenérzés céljarol,
forméjarol, jogszabalyi felhatalmazasarol. {Bkr.22.§ (1), 35.§ (1)}

o Az ellenérzések Osszehangolasa, {Bkr.22.§ (1)}
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantija mertil
fel, JegyzOnek, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén Polgarmes-
ternek a haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditésa-
ra, {Bkr.22.§ (1)}

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




o A lezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatanak a Jegyzd szdmara torténd meg-
kiildése, {Bkr.22.§ (1)}

e Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés Gsszealli-
tasa és amelyet jovahagyasra megkiild a Jegyz6 részére a targyévet kovetd év februar
15-ig. {Bkr.22.§ (1), 48.-49.§}

Kiteles:

e Gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az dllamhaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett modszertani utmutatok, {Bkr.22.§ (1)}

e Gondoskodni a bels ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési dokumen-
tumok megbrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos tarolaséarol,
{Bkr.22.§ (1)}

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

e A Jegyzot az éves ellenOrzési terv megval6sitasardl, és az attdl vald eltérésekrol tajé-
koztatni, {Bkr.22.§ (1)}

e Kialakitani és milk6dtetni az ellen6rzések nyilvantartasat, {Bkr.22.§ (1), 50.§}

e A belsé ellendrzési tevékenység sordn kezelt adatokat illetGen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a bels6 ellenbrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
{Bkr.22.§ (1)}

e A belsé ellendrzési vezetd megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve ossze-
férhetetlenségi ok tudomdsara jutasar6l koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzo-
nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel
tartozik. {Bkr.22.§ (1)}

3.ac) Az irodavezet6 iltal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hatiaskor gyakorlasa-
nak médja

Az irodavezet6/belso ellenérzési vezetd hataskorei:

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

e Dontést hoz a bels6 ellendr 6sszeférhetetlenségrél az sszeférhetetlenség okanak tudo-
masara jutdsatol szamitott 10 napon beliil. A dontés meghozatalaig az ellendrt, az dssze-
férhetetlenséggel 6sszefiiggésben az adott ellendrzésben valé részvétel aldl felmenti.

A belso ellenorzési vezetd Osszeférhetetlensége esetén a Jegyz6 dont. {Bkr.20.§ (3)}

o A belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet informaciot kérni mas szervektdl az el-
lendrzott szerv, illetve szervezeti egység miik6désével €s gazdalkodéasaval dsszefliggd
kérdésekben. {Bkr.25.§ d)}

e Az éves ellenbrzési tervet a Jegyz6 egyetértésével modosithatja. {Bkr.31.§ (5)}

e A Jegyzb és bels6 ellenbrzési vezet kezdeményezésre tanacsad6 tevékenység, illetve
soron kiviili ellen6rzés végezhet6. {Bkr.31.§ (6)}

e Dontést hoz az ellendrzott szerv, szervezeti egység ellendrzésérdl torténd eldzetes érte-
sités és a helyszini ellen6rzés bejelentésének elhagyasardl. {Bkr.35.§ (5)}

e Megszakithatja, felfiiggesztheti az ellendrzést és irasban tdjékoztatja az ellendrzott szerv
vezet6jét és Jegyzo6t. Dont a vizsgalat folytatasardl és irasban értesiti a ellendrzott szerv
vezetOjét. {Bkr.38.§}




¢ Jovahagyja a belsé ellenér altal készitett ellendrzési programot, feliigyeli annak végre-
hajtasat, att6l valo eltérést is jovahagyasaval lehet. {Bkr.33.§}
A belso ellen6rzési vezet6 esetében a Jegyz6 végzi a jovahagyast.

e Megallapithatja a hatarid6t a jelentés tervezetre tett észrevételek megkiildésére.
{Bkr.42.§(3)(4)}

o A Jegyz6 kérésére véleményt fogalmaz meg a lezart ellendrzési jelentést vagy annak ki-
vonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudomaséra hozza. {Bkr.44.§ (3)}

e A Jegyz6 kérésére véleményt fogalmaz meg az elkészitett intézkedési tervrdl. {Bkr.45.§
(3)}

o A Jegyz0 kérésére véleményt fogalmaz meg az ellendrzitt szerv, szervezeti egység ve-
zetGje altal kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok hataridd, illetve feladat
modositasi kérelmére vonatkozoan. {Bkr.13.§ (5)}

Az irodavezet6/belso ellendrzési vezeté kiadmanyozza:
o A bels6 ellendr, vizsgalatban részt vevd szakérté megbizo levelét. A belsé ellen6rzési
vezetd esetében a Jegyz6 kiadményozza a megbiz6 levelet. {Bkr.34.§ (1)}.
o A belsé ellendrzési vezeto altal készitett ellendrzési jelentést. {Bkr.22.§ (1)}
o Az ellen6rzési jelentésekrodl késziilt vezetdi osszefoglalot.

3.b) Az iigyintézoi munkakorok és ehhez tartozo feladat- és hataskorok
A Bels6 Ellen6rzési Irodan az tigyintéz6i munkakort 1 £6 belso ellendr latja el.

3.ba) A belso ellenér szakmai feladatait az alabbi jogszabalyok szerint végzi:
o Bkr. 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellen6rzésé-
r6l sz016 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.bb) A belsé ellendr feladatai:

o Az ellentrzés végzéséhez megbizodlevelet és ellendrzési programot késziteni. A jova-
hagyott ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani. {Bkr.26.§ (a)}.

e Tevékenységének megkezdésér6l az ellendrzott szerv vezet6jét tajékoztatni és megbi-
zolevelét bemutatni. {Bkr.26.§ (b)}.

o Objektiv véleménye kialakitdsahoz elengedhetetlen dokumentumokat és koriilménye-
ket megvizsgalni. {Bkr.26.§ (c)}.

o Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszeriien, a val6sagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfelelé bizonyitékkal alatdmasztani.
{Bkr.26.§ (d)}.
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanuja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belsd ellenérzési vezetdnek. {Bkr.26.§ (e)}.

o Ellen6rzési jelentés tervezetet az ellenérzott szerv vezet6jével egyeztetni, ellendrzési
jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetben a lezart ellendrzési jelen-
tést a bels ellendrzési vezetdnek atadni. {Bkr.26.§ (d)}.

o Az ellen6rzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlen-
ségi ok tudomasara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenérzési vezets-
nek, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel
tartozik. {Bkr.26.§ (g)}.

e Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni,

ror r




gyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanu-
ja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdeké-
ben a belsé ellenbrzési vezet6 utjan az ellendrzdtt koltségvetési szerv vezetdjének
jegyzOkonyv alapjan atadni. {Bkr.26.§ (h)}.

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

¢ A tudomadsara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni. {Bkr.26.§
G)}-

e Az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratmdasolatokat az ellenérzés dokumentécio-
jahoz csatolni. {Bkr.26.§ (k)}.

e A bels6 ellendrzésekrol és intézkedésekrdl nyilvantartas vezetése a kialakitott nyilvan-
tartas szerint.

o A kiils6 ellenérzések nyilvantartas vezetése a kiadott eljarés szerint.

3.bc) A belso ellenor hataskorei:
Jogosult:

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

e Az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsolo-
do6, mindsitett adatot, lizleti és gazdaségi titkot tartalmazé iratokba, a kozszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozén
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartasaval, azokrdl maésolatot, ki-
vonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagydsa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni.
{Bkr.25.§ (b)}.

o Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy széban informaciot kérni. {Bkr.25.§ (c)}.

o Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval ossze-
fiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektdl a belso ellendrzési vezetd jova-
hagyasaval. {Bkr.25.§ (d)}.

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

Kiadmainyozza az altala 6nall6an készitett jelentéseket.

3.¢) A helyettesitési rend és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

o A belsé ellendrt tavolléte esetén az irodavezet6 helyettesiti, az aldbbiak szerint:
- a belsd ellendrzési adminisztracidés és tandcsadéi feladatok tekintetében minden
esetben a tavollét id6tartamétol fliggetlentil.
- tartos tavollét esetén (5 munkanapon tuli):

o teljes helyettesités, ha az adott ellendrzést a belsé ellenér és a belso elle-
ndrzési vezetd egylittesen végzi.

o ha csak a bels6 ellendr végzi az adott megkezdett ellen6rzést, akkor a belsé
ellenbrzési vezetd megszakithatja ez ellen6rzést a tavollét megsziintéig.

o ha csak a bels6 ellendr végzi az adott nem megkezdett ellendrzést, akkor a
belsé ellendrzési vezetd fogja az ellenérzést lefolytatja figyelembe véve az
ellenbrzés tervezett idotartamat és a bels6 ellendrzés adott idoszakéban
meglévo kapacitdsat.




o Az Irodavezet6t tavolléte esetén a bels6 ellenbrzési és tandcsadési feladatok tekinteté-
ben a belsb ellendr latja el, kivéve az irodavezet6i feladatokat, amelynek helyettesitése
a jegyz6 kiilon megbizasa alapjan torténik.

e A tervezett tavollétek (pl. szabadsigok) az ellenérzési munka stadiumanak, hataridejé-
nek fliggvényében keriilnek engedélyezésre, engedélyeztetésre.

4. Az 6nall6 iroda munkarendije (a Hivatal dolgozdinak dltalanos munkarendje szerint):

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

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl az iroda jelenléti naplot vezet.
A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba 4llas és a munkabdl tdvozas pontos idejét. A
jelenléti napl6 vezetéséért az tigyintézd a felelds.

A belsd ellendr a Hivatal épiiletében a munkaidén til az irodavezeté engedélyével, hétvégén —
el6zetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartozkodhat.

A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgoz6 akadélyoztatdsénak tényérol hala-
déktalanul kételes az irodavezet6t értesiteni.

A betegségrodl sz6l6 orvosi igazolast a dolgoz6 munkaba alldsa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek 4atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkaba toltott nap idépontjat az irodaveze-
tonek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

5. Az 6n3allé iroda iigvfélfogaddsi rendje

Az iroda tevékenységéhez nem kapcsolodik tigyfélfogadas.

6.Ertekezletek rendje:

Az irod4n beliili informaciéaramlas szoban vagy irasban (elektronikus forméban) torténik.

Az iroda kis 1étszama miatt kiilon értekezlet 6sszehivasa és tartdsa nem sziikséges.

Az iigyosztalyvezet6i értekezleten elhangzottak szobeli ismertetéssel torténik az értekezletet
kovetden, tovabba az email-en érkezd utasitdsok, intézkedések email-en tovabbitasra keriilnek
a belso ellendr részére.

7.Kiils6 kapcsolattartas:

Az irodavezet6 képvisel6-testiileti tiléseken koteles részt venni.




Az irodavezet6 és a belsd ellendr feladatkdrében eljarva kdzvetlen kapcesolatban édllhat a Hiva-
tal szervezeti egységekkel, az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek
sordn jogszabalyban, Onkorményzati hatdrozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott
adatszolgaltatést kérhet és adhat.

8. Zaré rendelkezések

Jelen Ugyrend a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal .../2013. (....) szamu hatérozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. kerlilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fuggelé-
ke.

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

Jelen Ugyrend a jévahagyast kdvetd napon lép hatdlyba és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
2012. marcius 1-jét6l hatalyos Ugyrend.

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

Majerné Bokor Emese
irodavezet6

A Belsé Ellenérzési Iroda Ugyrendjét jévahagyom:

Riman Edina
jegyzo
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] BUDA!’EST FOVARQS VIII. KERULET
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Varostejlesztési és Foépiteszi
UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013. ......

Készitette: Ivanyi Gyongyvér




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovéaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Varosfejlesztési és
Foépitészi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
III. em. 306-0s helyiségcsoport

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

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

Varosfejlesztési Iroda telefonszam: 06-1/45-92-157, 158, 271
email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu
F6épitészi Iroda telefonszam: 06-1/45-92-157, 158, 279, 565

email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallasa:

A Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly nem 6nallo jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hataskore:

Az tigyosztalyvezeté — egyben foépitész - iranyitasaval ellatja az kertileti 6nkormanyzat €pi-
téstigyi feladatainak elokészitését, kozremiikddik a polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi
eljarasok lefolytatasaban. A keriiletfejlesztési projekteket elokésziti €s koordinalja, szakmai-
lag feliigyeli a projektben résztvevo szervezeteket, figyeli a palyazati lehet6ségeket.

3. A Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztily engedélyezett 1étszama tevékenységek sze-
rinti bontdsban, az azokhoz tartozo feladat- és hataskoérokkel

Ugyosztalyvezets 116

Irodavezeto 216
Ugyintézd 6fo
Osszesen 916

3.a) Az iigyosztilyvezet6

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogsza-
balyok felsorolédsa
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol




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

252/2006. (X11.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrdl

190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

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

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

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

5/2013.(11.10.) onk. rendelet az épitésiiggyel Gsszefiiggd egyes helyi onkormany-
zati hatdsagi eljarasok részletes szabalyairol

3.ab) Az iigyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gya-
korlasanak modja
A polgarmester hataskérébe tartozd teleplilésképi eljarasok esetén a foépitész
(tigyosztalyvezetd) atruhdzott hatdskorben jar el.
A telepiilésképi véleményezési eljaras soran az ETDR-ben digitélis forma-
ban,a telepiilésképi bejelentési és a telepiilésképi kitelezési eljaras esetén pa-
pir alapu alairassal kiadmanyoz.

3.ac) Az ligyosztalyvezet6 feladatkorei
- Kizardlagosan ellatja a keriileti tervtanacs elnoki feladatait
- Kizarélagosan ellétja a telepiilésképi véleményezési eljarasban a polgarmester altal at-
ruhazott kiadmanyozasi feladatokat. a vonatkoz6 polgarmesteri utasitas alapjan
- Teljes kortien gyakorolja a f6épitészi tevékenységet.

Foépitészi feladatok

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

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és teleptilésrendezési terveinek el6készitése-
vel, feliilvizsgalataval osszefiigg6 feladatok ellatasa
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ a)-b) bek. és 10.§ (1) a)-f) bek.)

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk$z6kr6l
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ €) bek. és 10.§ (1) g) bek.)

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6z6knek az 6nkormanyzat honlap-
jén torténd kozzétételérol

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

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrél, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti 6rokség megovasaval és mindségi alakitaséval kapcsolatban

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

4.1.6. szakmai konzultaciét biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kovetelmények telje-

sitése érdekében
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) ac) bek.)

4.1.7. ellatja a K6zponti Tervtanacsot a helyi épitési szabélyzattal kapcsolatos informaci-

okkal




(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ h) bek.)

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs muikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggs nyilvantartas vezetésérol
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ g)-h) bek. és 10.§ j)-k) bek.)

4.1.9. ellatja az Snkorményzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ c) bek.)

4.1.10. eldkésziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozésat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Ossze-
fligg6 nyilvantartas vezetésérol
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek. és 190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§
(1) i) bek.)

4.1.11. eldkésziti a kertilet teriiletén létesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozo6 kovetelményeket meghatarozé 6nkormanyzati dontéseket
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek.)

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

4.1.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletr6l 1atsz6 moédon elhelye-
zend6é miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ d) bek.)

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az 4gazati koncepcidk keriiletet érint6 részeinek 6sszehangoldséban €s vé-
leményezésében
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgaltat

42.15. a szervezeti egységen keletkezett szerzédések esetén el6késziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

Varosfejlesztési feladatok

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

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

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

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

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban 4.2.7. Rév 8 zRt.
szakmai feliigyelete az Gjonnan indul6 projektek esetén

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informécios rendszerek kialakita-
sdban és szakmailag feliigyeli az agazati részeket—egyiittmiikddve a hivatal mas
szervezeti egységeivel (térinformatika)

(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)
4.2.9. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kozremiikodik €s adatot szolgaltat




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

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

Telepiilésképi, telepiilésrendezési, értékvédelemmel kapcsolatos feladatok esetén
helyettese: a F6épitészi Iroda irodavezetdje

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

3.b) Varosfejlesztési Iroda - irodavezetd

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozo6 legfontosabb jogszabélyok
felsorolasa _
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsigi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l
1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és €pitési ko-
vetelményekrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

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

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrdl sz616 torvény végre-
hajtasarol sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Varosfejlesztési Iroddhoz kapcsolédd tevé-
kenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadési eldiranyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatarig az irodavezet6 kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Vérosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly
Varosfejlesztési Iroddhoz kapcsolédo tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés
kiadasi el6iranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatarig az irodavezet6 utalvanyozasra kijel6lt.

A kijel6lés 2013. januar 17. napjatol visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérdl szol6 polgarmesteri-jegyzoi utasitdsban foglaltak szerint koteles eljarni.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

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

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

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




4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

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

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai felligyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

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

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

4.2.9. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

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

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Altalénos helyettese: a miiszaki menedzseri feladatokat ellat tigyintézo
Specialis esetekben: az egyes iigyintéz0k a sajat feladataikkal kapcsolatos
tigyekben helyettesitik.

3.c) Virosfejlesztési Iroda — iigyintézé — varosfejlesztési feladatok szakmai elokészi-
tése

3.ca) szakmai feladatelltasira vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Pélyazati Szabaly-
zata

3.cb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
- nincs

3.cc) Az ligyintézo feladatkorei
4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
4.2.4. Palyazatok elOkészitése, palydzatirds, projektmenedzsment — sziikség szerint
egyiittmiikddve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.: MNP III kozteriiletek,
Golgota téri kettOskereszt)
4.2.9. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat
4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerzodések esetén el6késziti a pénziigyi teljesi-
tés igazolast

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok
Az ligyintéz6t valamennyi feladataban az irodavezet6 helyettesiti.

3.d) Varosfejlesztési Iroda — iigyintézé — miiszaki menedzser

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




2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szaba-
lyairél

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl

1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kdrnyezet alakitasarol €s védelmérol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

3.db) Az tigyintéz6 éltal gyakorolt hataskorsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlésé-
nak moédja
- nincs

3.dc) Az ligyintéz6 feladatkorei

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

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

4.2.4. Projektmenedzsment — sziikség szerint egytittmiikodve a Hivatal mas szervezeti
egységeivel (pl.: MNP III kézteriiletek, Golgota téri kettdskereszt,)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasdban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az jjonnan indulé projektek esetén

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kzremiikodik €s adatot szolgaltat

4.2.11. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén el6késziti a szakmai teljesi-
tés igazolast

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozoé felel6sségi szabalyok
Az ligyintéz6t valamennyi feladataban az irodavezet6 helyettesiti.

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

3.ea) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabdlyok felsoroldsa {tor-
vénytdl 6nkorményzati rendeletig}
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szaba-
lyairol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérdl
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6€pitészi tevékenységrol

3.eb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

- kivitelezéseken az épitési naploban bejegyzések feliigyelete a feladatkorébe
tartozo esetekben

3.ec) Az iigyintéz0 feladatkorei
4.2.2. Részvétel a telepiilésfejlesztési projektek koziil az épitési beruhazéasokkal kapcsola-
tos elékészitési munkak elvégzésében (kozbeszerzési €s beszerzési dokumentumok
elokészitése, kiértékelése, lebonyolitasa), a projektek megvaldsuldsa soran szakmai-

lag feliigyeli a kivitelezést )




4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének megvalosulasa soran a kivitelezés szakmai feliigyele-

te
4.2.9. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

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

3.f) Féépitészi Iroda - irodavezetd

3.fa) Az irodavezetd szakmai feladatellataséra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos
szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrodl
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Korményrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozaséardl
és miikodtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl
5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi nkorméany-
zati hat6ségi eljarasok részletes szabélyairol

3.fb) Az irodavezetd 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorla-
sanak modja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrol szo616 torvény veégre-
hajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Vérosfejlesztési Iroddhoz kapesolodo teve-
kenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatarig az irodavezeté kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhéztartasrél szol6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Véarosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly
Viarosfejlesztési Iroddhoz kapesolddo tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés
kiadési el6iranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatarig az irodavezet6 utalvanyozasra kijelolt.

A kijelolés 2013. januar 17. napjatol visszavonasig €rveényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljardsi
rendjérdl szol6 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles eljarni.

3.fc) Az irodavezet6 feladatkdrei
4.1.1. A helyi onkorményzat épitésiigyi feladatdval kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiikdés a polgarmester feladatkorében felmeriil6 épitésiigyi feladatokban




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

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6z6krol

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zoknek az onkormanyzat honlap-
jan torténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrdl, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép €s az épitésze-
ti 6rokség megovasaval és mindségi alakitdsaval kapcsolatban

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

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miliszaki tervtanacs miikddtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az dbnkormanyzat kulturélis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Gssze-
fiiggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén 1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozo kovetelményeket meghatarozo dnkormanyzati dontéseket

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

4.1.13. elékésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl latsz6 médon elhelye-
zend® miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

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

4.2.15. a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgéltat

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

3.fd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabéalyok
Az egyes ligyintéz6k a sajat feladataikkal kapcsolatos ligyekben helyettesitik.

3.g) Foépitészi Iroda — iigyintéz6 — adminisztricié

3.ga) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altaldnos
szabélyairol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszigos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekr6l
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl




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

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

5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel dsszefliggd egyes helyi 6nkormény-
zati hatosagi eljarasok részletes szabalyairél

3.gb) Az tigyintézd altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
- nincs

3.gc) Az ligyintéz6 feladatkorei

- Ellatja az tigyosztaly adminisztraciés feladatait (iktatds, postazas, jelenléti és tavolléti
napl6 vezetése)

- segiti az iigyosztalyvezet6t a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egység
kdzremiikodésével készitett képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesztések, az eléterjesz-
tésekrol sz616 hatarozatok, valamint a lejart hataridejli hatdrozatokrol szolo jelentések
évenkénti bontasban t6rténd nyilvantartasdban

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6z6krol

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

Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. gondoskodik a helyi épitészeti értékvédelemmel osszefliggd nyilvantartas vezetésé-

rol

4.1.12. el6késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljardssal kapcsolatos allasfog-

lalasat
4.2.15. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgéltat

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok
Az ligyintéz6t a telepiilésképi eljarasokért felel6s ligyintézd helyettesiti.

3.h) Féépitészi Iroda — iigyintéz6 — telepiilésképi eljarasok

3.ha) szakmai feladatellatasara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
2004. évi CXL. toérvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas éltalanos
szabélyair6l
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairol
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarl és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(I1X.15.) Korméanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciérél, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) onk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozasardl
és miikodtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrol
5/2013.(I1.10.) énk. rendelet az épitésiiggyel osszefliggd egyes helyi Gnkormany-
zati hatdsagi eljarasok részletes szabélyair6l
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3.hb) Az tigyintéz6 éltal gyakorolt hataskorsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
- nincs

3.hc) Az ligyintéz6 feladatkorei
- részt vesz az ligyfélfogadasban hetenkénti valtasban

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén 1étesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkoz6 kévetelményeket meghatarozo 6nkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint teleptilésképi kotelezéssel kapcsolatos allasfoglalasat

4.1.13. el6késziti a keriiletben kozteriileten, illetve koézteriiletrél latszé médon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a kertilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabbé az dgazati koncepcidk keriiletet érintd részeinek 6sszehangoldsidban és vé-
leményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

3.hd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok
Az ligyintéz6t az irodavezetd helyettesiti.

3.1) Foépitészi Iroda — iigyintéz - telepiilésrendezés, értékvédelem

3.ia) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {tor-
vénytol onkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos
szabalyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
1997. évi LXXVIIL toérvény az épitett kdrnyezet alakitasardl €s védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Korméanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XI1.7.) Korményrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol ‘
190/2009.(I1X.15.) Korményrendelet a f6¢pitészi tevékenységrol
314/2012.(XL.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokr6l, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs lIétrehozasardl
¢és mitkodtetésérol
52/2011.(IX.19.) onk. rendelet a helyi értékvédelemrol
5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi 6nkorméany-
zati hatoségi eljarasok részletes szabalyairdl

3.ib) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

- nincs

3.ic) Az ligyintéz6 feladatkorei
- részt vesz az ligyfélfogadéasban hetenkénti valtasban
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4.1.1. A helyi dnkorményzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
koézremiikodés a polgarmester feladatkdrében felmeriilé épitésiigyi feladatokban

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek elékészitésé-
vel, feliilvizsgalataval sszefiiggd feladatok ellatasa

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zoknek az 6nkormanyzat honlap-
jan torténd kozzétételérdl

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

4.1.6. szakmai konzultaci6t biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kdvetelmények telje-
sitése érdekében

4.1.7. ellatja a Kozponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informéaci-
okkal

4.1.9 ellatja az dnkormanyzat kulturalis 5rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az snkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényestilését

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

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

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

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

dgyinte . o downtese
varosfejlesztési feladatok
. szakmai elgkeszitése

_ lgyintézs projektfeladatok ellatasa,

adminisztracio /i adminisztrativ.

. dgyintézb

 telepiilésrendezés,

 ertskvedelem [ telepUlesken
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hétfén 08 — 18 6raig

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

A ledolgozott munkaid6é nyilvantartdsa és ellendrzése céljabol az iigyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkdba allas és a munkabol tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az iligyosztalyvezetd altal megbizott személy a felelds.

Az iigyosztaly dolgozo6i a Hivatal épiiletében a munkaid6n til az iigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irdsbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozo akadalyoztatisanak tényérdl hala-
déktalanul koteles az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkéba alldsa elsé napjan kételes a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadés el6tt az utolsé munkéba t51t6tt nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigyfélfogaddsi rendje

Ugyfélfogadas ideje: minden héten szerdan 08% — 16* ¢raig a Féépitészi Iroda munkatarsai
részt vesznek az ligyfélfogadasban

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross u. 63-67.

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje: esetileg eldre egyeztetett iddpontban az ligyosztaly mun-
katérsai az tigyosztaly miikodési helyén is tartanak iigyfélfogadast.

7.El;tekezletek rendje:
Az Ugyosztalyvezet minden hétfén 10°%-kor tart értekezletet az irodavezet8k részére.

Az Trodavezeték minden hétfén 11°%-kor tartanak értekezletet a hozzajuk tartozé tgyintézok
részére. :

8.Kiils6 kapecsolattartis:

Az tgyosztaly dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkormdnyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel €s gazdasagi tarsasigokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartidsanak koérét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakdri leirdsokban szabalyozza.

Az tigyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat

intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek sordn jogszabalyban, 6nkormanyzati hatéro-
zatban, munkéltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.
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Az ellenbrzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dént a kapcsolattarié személyérol.

9. Zaré rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Févaros VIII kertilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal .../2013. (....) szamu hatérozattal elfogadott, a Budapest Févéros VIIL kerillet
Jozsefvarosi Polgérmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabélyzaténak 1. szdmu fuggelé-

ke.

A szervezeti egység aktualizalt tigyrendjét az abban sziikségessé vélt valtoztatdst kovetd 60
napon beliil csatolni kételes a fliggelékhez.

Jelen tigyrend a jovahagyésat kovetd napon 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelbédjeinek korabbi ligyrendje hatalyat veszti. .

Budapest, 2013. .....

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

Ugyosztalyvezetd

A Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly tigyrendjét jévahagyom:

Rimén Edina
jegyzd
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