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1.a) Szeľvezętĺ egység megneYezése:

Budapest Főváros VIII. kenilet Józsefuáľosi Polgármesteri Hivatal Polgármesteri Kabinet

ĺ'.b) A szervezetĺ ewség címadataĺ:

Mtĺködési helye: 1082 Budapest, Baľoss u. 63.67.I. em. 102.

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

Polgáľmesteri Kabinet telefoďfax szźnn:459-2-20l;333-15-97
email cím: polgiĺľmesteri.kabin et@jozsefvaľos.hu
Titkarság telefoďfax szárn:459-2-20l;333.I5-97
emaiI cím: palotaip@jozsefuaros.hu
Kommunikációs Iroda telefoďfax szám: 459-2-544:333-15-97
email cim: hudalut@ ozsefvaros.hu

l.c) A sze,ľvezeti egysée iogállása:

A Polgáľmesteri Kabinet nem <ĺnálló jogi személy.

2. A szervezeti egység általános feladat- és hatásktiľe:

A Polgĺĺrmesteri Kabinet feladata a polgáľmester/alpolgĺármesterek tevékenységével kapcsolatos napi
teendők el|ttása, a Hivatal iľanyításából adódó titkaľsági és kommunikációs feladatok kooľdinálása.

3. A Polgáľmesteľi Kabinet engedélvezett létszáma tevékenvségek szerinti bontásban. az azok-
hoz taľtozó feladat. és hatáskiiľtikkel

3.a) Az ügyosztályvezető

3.aa) Az iigyosztďyvezető szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb iogszabályok
felsorolasa
- Magyarorszaghe|yi önkoľmanyzatairő| sző|ő 20|1. évi CLXXXIX tv.
- az á||aĺrlháztartasrőI szóló törvény végrehajtasańI sző|ő 36812011. (xII. 31.) Koľm. renđe-
let
. Budapest Fővĺĺľos VIII. keľület Józsefuaľosi onkoľmźnyzat Képviselő-testület és Szervei
Szervezetí és Miiködési Szabályzatáĺő| sző|ő 25lf0l3. N .27.) ök. rendelet

3.ab) Az ügyosztĺĺlyvezető áltď gvakorolt hatlĺskörök (kiadmanvozás). a hatĺáskör gyakorlá-
sának módja
Az ugyosztźiyvezetóĺek felhatalmazálsa van a Polglírmesteľi Kabinet tevékenységi k<iľében
teljesített kiadások igazo|źlsára" 200.000,. Ft egyedi éľtékhat.ĺľig teľjedő kötelezettségvállalás.
ra,uta|ványozásra.

3.ac) Az iigyosztályvezető feladatkörei
Azugyosztźůyvezetőĺek szervezési, irányítási és felügyeleti jogköre vaÍI az ügyosztaly mun-
káját illetően.
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3.ad) A hęlygttesí!és ręĄdj e'és'ą? eąekhgz, taľtozó fel'ęlśssé gi szabélyok
A kabinetvezető helyettesítését a Titkráľság iľodavezető-helyettese látja el.

3.b) Au iľodavezetők (személyenkénti bontásban)
A Titkaľság It o dav ezető

3.ba) Az iľodavezető Magyaľországhelyi önkormanyzatairő| szo|ő 2011. évi CLXXXIX tv.,
valamint a Budapest Fővrĺros VIII. keľiilet Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő-testtilet és
Szeľvei SzewezeÍi és Mfütjdési Szabá|yzatźrő| sző|ő 25l20I3. (v.27.) ĺjk. számú ľendelete
alapj tn Iátj a e| fel adatait

3.bb) Az irodavezető nincs fe|hata|mazása teljesítések igazolására, kĺitelezettségvá||alásra, il-
letve utalvĺĺn y ozźsra.

3.bc) Az irodavezető feladatköľei

1.1.Titkáľság
1 . 1 . l . ellátja a polgármesteľi/ alpolgármesteri titkĺĺľsági és adminis zttáciős feladatokat;
|.I.2. el|átja a polgáľmesteľi/ alpolgáľmesteľi reprezeĺtźrciós tevékenységekkel kapcsolatos

feladatokat;
1.1.3. e|Iátja a polgármesteri/ alpolgiírmesteľi posta kezelésévelkapcsolatos feladatokat;
I .I .4. nyilvantaľtj a a polgáľmesteľi utasítĺĺsokat;
1.1.5. áttekinti a polgrĺrmesteľ/alpolgĺĺľmesteľek tészére érkezett küldeményeket, azokat

szignálj a, a|áír źsr a előké szíti ;
1.1.6. kooľdinálja a polgármester/alpolgáľmesterek feladat. és hatĺĺskörébetartoző tigyekben

az ugy intézé si tevékenys é get ;

|.I.7 . áttekinti és véleményezi a polgrĺľmesterhezla|polgáľmestere|ďlez érkező bizottsági és

képviselő-testületi előteľj esztéseket, j egyzőkönyveket;
1.1.8. a képviselő-testületi ülések előkészítése során biztosída a szewezeti egységek és a

polgármest er / aLpoLgźtrmesterek k<jz<jtti kommunik áciőt1'

1 .l.9. el|átja a polgáľmesteri/ďpolgĺírmesteľi fogadóóníkkal kapcsolatos feladatokat;
1 . 1 . 1 0. szew ezi a polgármester/alpolgármesteľek lako ssági kapcsolatait;
1.1' 1 1 . kezeli a polgármesteďalpolgĺĺľmesteri pľotokoll listát, e||átja a polgármes-

teľt/alpolgármesteľt éľintő protokollaľis feladatokat;
I.I.I2. szervezí és bonyolítja a polgáľmesteri/alpolgiíľmesteri programokat;
1.l.13. közremúködikazállampolgaľsági eskiĺtétellel kapcsolatos ťeladatok ellátasában;

I.I.I4. aszęrvezeti egységet érintő kilzbeszęrzésben közľeműködik és adatot szo|gźitat;
l.l.15. el|átjaa kifutott uniós pźt|yazatoksztikséges projektmenedzsmentjét,lezźlrźsźú,nyo-

mon követését (KEoP-5.3.0/A/09-2009-00 1 5, TAMoP.3. 1.4-08/l -2008-0021,
TÁMoP-3 .3.2-O8ll-2o08-0o02, KMoP-4.5 .2-09-2009-0023, Ánop-s.e..llB-2008-
0018);

1.1.16. TAMOP 5.6.IlB bűnmegelőzéspźt|yázat nyeľtes elbírálása esetén ellátja a projektme-
nedzseri feladatokat;

I.l.17. ellátja a Magdolna Negyed Progľam III. hivatali szintú projektkoordinációját és péľ.z-
tigyi menedzsmentjét.
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l.1.18. az LVT-808 forgalmi ľendszámú hivatali gépjaffiutizemeltetésével kapcsolatos fela-
datok telj eskönĺ el|ttása.

3.bd) A helyet'tesítés rpndje éq 37 ezekhę? taľ-tpzó. Ęlelősségi ę7ąbplyok
A Titkaľság irodavezető helyettesítését a kabinetlłezeto |źúja eI.

3.c) Az üqyintézők munkakörei és aZ azokhoz taľtgzó feladat. és hatáskgrök
titkámő, személyi titkaľ, sajtórefeľens, referens, ťtzikai alka|mazott (gépkocsivezeto)

3.ca) Az iigyintézókMagyarcrszághelyi önkoľmanyzatďról szóló 2011. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgĺĺltatások és a tömegkommunikációról szóló 2010. évi CLXXXV. tÓrvény, a
közúti közlekedés szabźiyairől szóló 1/1975. (II. 5.) KPM-BM együttes ľendelet aIapján|át-
jak el feladataikat.

3.cb) Az ť)gyintězők a Budapest Főváros VIII. keľület ,Ittzsefvárosi onkormányzat Képvise-
l(í-testtilet ćs Szeľvei Szervezeti és Működési Szabályzatárĺil szóIĺj 25/2013. ff'2ĺ.1 ôk. szťunti
ľendelete alapján látiĺźk eĺ feladutaikut.

3.cc) titkárnő. személvi titkĺír feladatai
1.1.1. e||atjaa polgármesteri/ alpolgármesteri titkaÍsági és adminisztrácíős feladatokat;

l.I.2. e||źÍjaa polgĺĺľmesteril alpolgáľmesteri reptezeĺtációs tevékenységekkel kapcsolatos

feladatokat;
1.1.3. ellátja a polgĺĺrmesteri/ alpolgármesteri posta kezelésével kapcsolatos feladatokat;

l .I .4. nyilvlĺntaľtj a a polgármesteľi utasításokat;

l.l.5. áttekinti a polgármester/alpolgĺĺľmesterek tészéte érkezętt kÍildeményeket' azokat

szígnálj a" aIáír tlsr a előké szíti ;
1.1.ó. koordinálja a polgármester/alpolgĺíľmesterek feladat- és hataskörébe tartoző ügyekben

az igyintézési tevékenys é get ;

I.I.7 , áttekinti és véleményezi a po1gármesterhe/alpolgármesterekrhez érkező bizottsági és

képviselő-testületi e|őteqesztéseket, j egyzőkönyveket;
l.1.8. a képviselő-testületi tilések előkészítése során biĺosítja a szetvezeti egységek és a

polgármester/alpol gáľmesterek ktjzĺitti kommunik áciőt;
1.1.9. e|látjaa polgármesteri/alpolgáľmesteri fogadóóľĺĺkkal kapcsolatos feladatokat;

1 . 1 . l 0. szew ezi a polgĺĺrmester/alpolgármesterek lakossági kapcsolatait;

1.1.1 1. kezeli a polgáľmesteri/alpolgáľmesteri pľotokoll listát, ellátja a polgármes-

tert/alpolgármesteľt érintő protokolláľis feladatokat;

|.1.I2. szęrvezi és bonyolítja a polgármesteľi/alpolgármesteri pľogramokat;

1'l.13. közremfüödikazállampolgĺáľsági eskütétellel kapcsolatos feladatok ellátasában;

I.1,.I4. aszewezeti egységet érintő közbeszetzésben köaemfüödik és adatotszolgá|tat;

pályázati feladatokért felelős ľeferens feladatai
1.1.15. ellátja a kifutott uniós pá|yázatok sziikséges pľojektmenedzsmentjét,|ezźxásźú,nyo-

mon k<ivetését (KEOP -5 .3 .0 l N 09-2009-00 1 5, TAMOP-3. 1 .4-08/ 1 -200 8.002 1'

rÁľ,ĺop-E ,3.2-ô8lI-2008-0002, KMoP-4.5 .f-O9-20Og-0O23,Ánop-g.e..l/8-2008.
0018);

1.l.16. ľÁvĺop 5.6,|lB bűnmegelőzéspá|yánatnyeľtes elbíľálásaesetén ellátjaaprojektme-
nedzseri feladatokat:
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1'.1.|7 . ellátja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szinttĺ projektkoordinációját és pénz-
iigyi menedzsmentjét.

fi zikai alkalmazott (eépkocsivezető) feladata
1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszámú hivatali gépjármu tizemeltetésével kapcsolatos fe-
ladatok telj eskĺinĺ ellrátźsa.

Kommunikńciós lroda

I r o dcw e z e t ő, sajtőr efer ens
|.2.1. koordinálja a sajtó tészéto| érkezó _ a polgrĺľmestert/alpolgĺĺľmestereket érintő _

megkeľeséseket, megszeľve zi a po|gźrmesteľi/alpolgáľmesteri interjúkat;

I.2.2, sajtófigyelést végez a polgáľmestert/ alpolgĺírmesteľeket és az onkormányzatot érintő

saj tóhírek tekintetében;
|.f.3. sajtóanyagokat és háttérarryagokat készít, összeállítja a kapcsolódó szakmai anyago-

kat;

I.2,4. közremfüödíkazĺinkormĺányzatik'ladvźnyok előkészítésében, szerkesztésében;

|.2.5. előkészíti és lebonyo|itja az önkoľmanyzati rcnďenényeket, sajtótájékoztatőkat;

1.2.6. I

1.2.7. 2

|.f.8. koordinrĺIja, e|emzi, aľchiválja a Budapest Józsefuiĺľosi onkoľmźnyzatot érintő média

megielenéseket;
|.2.9. sajtó részéről a polgármesteľnelďďpolgáľmestereknek címzett közérdekű adatkéľés

esetén e||átja akozzétételi felelős feladatait a Hivatal szęrvezeti egységeinek bevoná-

sával;
l.2.I0.tájékoztatja a polgĺĺľmestert/alpolgármestereket a Józsefuarosban megrendezésre ke-

ľiilő ľendezvényekľől, spoľteseményekľől, valamint az egyéb,józsefuarosi illetőségű

eseményeken töľténtekről, valamint biztosítj a ezek publikrĺlasát;

I.2.I I. tervezi és lebonyo|ítja akommunikációs kampányokat;

|.2.|2. aktívan résztvesz a kerület maľketingstĺatégíájának kidolgozásában;

|.2.|3. kialakítja és mfü<idteti a Hivatal belső kommunikációs rendszerét;

t.2.I4. kapcsolatottaÍt az onkormanyzatintézményrendszerének vezetőivel;

I.2.I5. kapcsolatottart az íľott és elektronikus sajtóban érdekelt munkataľsakkal későbbi mé-

dia megj elenések célj ából;

3.cd) A titkárnő és a személyi titkĺíľok helyettesítése egymás köztitt megoldott, a sajtórefe.
rensek helyettesítése egymás között megoldott, a páLyázatí feladatokért felelős referens he.
lyettesítését a kabinetvezető |átja el, a Józsefuaros újság szerkesztési feladatait ellátó ľeferens
és a gépkocsivezető helyettesítése ajegyzo egyedi kijel<ilése alapjtn töľténik.

4. A szeffezetĺ erysée szelTezeti ábľáia (grafikus)

,Hatályon kívĺil helyeztea360/20|3. (IX.l8.) Képviselő-testĺileti határozat7.pontja,20l3. szeptember l9-től
zHatÁ|yonkívül helyezte a360/20|3, (IX.l8.) Képviselő-testületi határoz-at1.pontja,2Ol3. szeptembeľ l9-től
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5. Az ůĺgyosztál}' munkarendie ía Hivatal dolgozĺóinak általános munkarendje szeľint):

hétfőn
kedden
szerdán

0800 - 1800 óráig
0800 _ 1600 óráig
0800_ 1630 őráig

csiitöľtökön 0800 _ 1600 óráig
pénteken 0800 _ 1330 óľáig

A ledolgozott munkaidő nyilvantaľtása és ellenőrzése céljából az ugyosztály jelenléti naplót vezet. A
jetenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóI tźtvozźs pontos idejét' A jelenléti
napló vęzętéséért a titkáľnő felelős.

Az ugyosńźlly dolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn túl az igyosztá|yvezető engeđélyével,
hétvégén - előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzó engedélyéveltartőzkodhatnak.

A munkahelyéről önhibáján kívül távol taľtózkodó dolgozó akadäIyoztatásanak tényéľől haladékta-
lanul köteles a kabinetvezętőt értesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a dolgozó munkába źúIása első napján köteles a szeméLyzeti
vezetőnek tltaüll. Az túadás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontját a kabinetvezetőnek atźtp.
péĺues lapon le kell igazolnia.

6.Az iigvosztály ĺĺqvfélfogadásĺ rendje

Ügyfélfogadás ideje: A Polgármesteri Hivatal ríltalános tigyfélfogadási ideje.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67 .I.em 102.

7.Értekezletek rendje:

A kabinetvezető minden hétfőn kabinetértekez|etet tart a jegyzo źL|taI tartott tigyosztályvezetoi érte-

kezlet után.

8.Kiilső kancsolattaľtás:

A Kabinet dolgozóit az álLampolgaľokkal, az önkormźnyzati és más kiilső szervekkel, intézmények.

kel és gazdasági taľsaságokkal való kapcsolattaľĺĺsban a kulturált, hatékony, gyoľs Ĺigyintézésre való
tÓrekvés, valamint a segítő szandék kell' hogy je||emezze.
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A hivatali dolgozók ktilső kapcsolattartásának kĺlrét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-testii1ettel, a
bizottságokkď való kapcsolattartást is _ a jegyzo źi|apítjameg és azugyosńaly ügyrendjében, illetve
a munkaköľi leírásokb an szabá|y ozza.

A kabinetvezető fe|adatkciľében e\jarvaközvetlen kapcsolatban á1l az önkormtnyzat intézményeivel,
gazdasági taľsaságaival. Ennek során jogszabályban, önkormtnyzatihatźtrozatban' munkáltatói dcin-

tésben meghaüírozott adatszolgáltatast kérhet és adhat.

Az el|enorzésľe jogosult felügyeleti és külső szervekkel , a jegyző és a polgáľmester tartja a kapcsola-
tot, illetve esetenként dĺjnt a kapcsolattartó személyéről.

9. Záró ľendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Fővaros VIII. keriilet Józsefuarosi onkormźnyzatKépviselő testtilete által
204120|3, N.22.) szź:łrlűhatźrozatźtval elfogadott, és a Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuárosi
onkoľmĺĺnyzatKépviselő-testiilete á|ta| ....l20I3. (IXII.18.) sztműhatźrozatźtval módosított, a Bu-
dapest VIII' kerület Jőzsęfuárosi Polgármesteri Hivatal Szervezeti és Műkodési Szabályzatának l.
sziímú ftiggeléke.

A szervezeti egység aktua|izá|t tigyľendjét az abban sziikségessé vá|t váItoztattĺst követő 60 napon
belül csatolni k<ĺteles a függelékhez.

Jelen ügyrend a jóvĺíhagyźsátkövető napon lép hatályba, és a szewezeti egységnek illetve jogelődje-

inek korábbi tigyrendje hatźtLyát veszti.

Budapest, f013. december 18.

Kabinetvezető

A Polgármesteri Kabinet tigyrendj ét j óváhagyom :

Riman Edina
jegyző

-7 -



P o I gárme steri Hivat aĺ SZMSLének I . sz. fi)ggelé lre
BUDAPEST FŐvÁRos vI[. KERÜLET

ĺĺizsBľvÁnosl PoLGÁRMEsTERI HIvATAL

JEGYzolKÁBINET
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2013. december 18.



1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi Polgármesteri Hivata| Jegyzői Kabinet

1.b) A szeľvezeti eeysée címadatai:

Múködési helye: 1082 Budapest VIII. kerület Baross utca 63-67.

Levélcíme: |43| Budapest, Pf. 160.

JegyzőiKabinet telefoďfax szám:459-22l2
email cím: titkaĺs ag@jozsefvaľos.hu

Töľvényességi és Peľképviseleti Iroda telefoďfax szám..459-222l
email cím:. jo g@jozsefu aros.hu

Belső Ellátási Iroda telefoďfax szám:459-226l
email cím: uzemeltetes@jozsefuaľos.hu

SzemélyĹigyi Iroda telefoďfax szźlm:459-2|53
email cím: szeme|yugy @jozsefuaľos.hu

Szeľvezési és Képviselői Iroda telefoďfax szám..459-2160
email cím: szerve zes@jozsefvaľos.hu

Ügyviteli Iľoda telefoďfax szźłn:459-2l37
email cím: ugyvitel@jozsefuaľos.hu

1.c) A szeľvezeti eevség i

AJegyzői Kabinet nem önálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egvsée általános felađat. és hatásköľe:

A Jegyzői Kabinet a jegyző közvetlen feltigyelete a|á tartoző szerstezeti egység. KözvetlęnĹil
segíti a jegyzi5 és az a\egyző munkáj źú, ellátja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épület-
iizemeltętési, személyügyi és szervezési feladatokat) ezęn feladatkĺjrök tekintetében đö'ntésre

előkészítia jegyzőhatásköľébetartozőügyeket.

3. A Jegyzőĺ Kabinet engedélvezett létszáma tevékenvségek szerintĺ bontásban. az azok.
hoz taľtozó feladat- és hatáskiiľtikkel

3.a) A Jeeyzőĺ Kabinet ůigyosztálwezetőie

3.aa) Az üg}'osztályvezető szakmai feladatellátásara vonatkozó leefontosabb jogszabályok
felsorolása



- Magyarország helyi önkormćnyzatairól szóló 201I. évi CL)O(XIX. törvény
(MötV.)
- azá|IanháztaÍtásľól szóló 2011. évi CXCV. törvény (Aht.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő20|l. évi CXCVI. törvény
- a kozígazgatási hatósági eljáľás és szolgáltatás éůtalźnos szabályairól szóló
2004. évi CXL. tcirvény (Ket.)
- anemzetiségekjogairól szőIő2011. évi CLXXIX. törvény (Nek. tv')
- aközszoLgźiati tisztviselőkÍől szőIő20|l. évi CXCIX. törvény (Kttv.)
- amunka töľvénykönyvéről szóló 20|2. évi I. törvény (Mt.)
- a ktizfoglalkońatźsrőI és a kĺĺzfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb
tĺiľvények módosításaról szóló 20||. évi CVI. törvény
- a joga|kotásról szőIő 2010. évi C)o(X. törvény (Jat.)
- aPolgáľi Töľvénykönyvről sző|ő |959. évi IV. törvény (Ptk.)
- aPolgári Peľrendtaľtásról szóló 1952. évi III. törvény (Pp.)
- az á||anháztartásľól szóló tĺirvény végľehajtásźtró| sző|ő 36812011. (XII.31.)
Koľm. rendelet (Ávr.)
- 6|12009. (xII. 14.) IRM ľendelet ajogszabźiyszerkesztésről
- Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuaľosi onkormźnyzat2512013. (v.27.)
ĺik. számú rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szewezeti és Mfüödési Sza-
bźůyzattrő| (onk. sZMsZ)
- Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmányzat 6612012.
(XII.13.) önkoľmányzati rendelete Budapest Jőzsefuárosi onkormźnyzat vagyo-
nlĺľól és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlásaľól

3.ab) Az ügvoszüál}.vezető által gyakorolt hatáskörök (.kiadmányozas). a hatáskör gyakorlásá-

nak módja

Azigyosztá|yvezetónek a személyugy tekintetében van hatásköre a kĺivetkezők tekin-
tetében:

- Pérungyi Ügyosĺźůy rész&e feladás küldése
- munkáltatői igazo|ások aláírása
- felvételi kérelmek a|źftása

3.ac) Az üeyosztályvezető feladatkörei

A Jegyzői Kabinet vezetď1e koordinációs tevékenységet végez és felügyeleti, vezetési jogköre
vanaSzemélyĹigyi Iľoda, Belső Ellátasi lroda, Szervezési és Képviselői Iroda, Ügyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkoző jegyzői utasítasok szerint a Töľvényességi és Perképvise-
leti koda tekintetében.

2.2.26. belső noľmaalkotás ľendje elnevezésű eljaľás szeint áttekinti a belső noľmák
tervezetét, el|átja a belső noľmák nyilvántartásáva|, feltcĺltésével, utasítások, in-
tézkedések rendszeres felülvizsgálatźxa| kapcsolatos feladatokat; (az á||amhaz-
tartásról sző|ő20|1. évi CXCV. tĺiľvény 10. $ alapjĺán)

2.2.27. e||átjaa Polgáľmesteľi Hivata|Szęrvezeti és MűködéslSzabźl|yzat módosításá-
val, naprakészeĺtartásźxal kapcsolatos feladatokat; (az á||anhźztafiásrő| sző|ő

2011. évi CXCV. törvény 10. $ alapjan)



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

A Jegyzői Kabinet vezetójét vezetői feladatok tekintetében a jegyző, szahnai feladatellátas
tekintetében az ügyosztá|yiirodavezetők helyettesítik feladatkĺirĹiknek megfelelően.

3.b) A ieevző és aliegyző munkáiát kiizvetlenůil seeítő személvek

J eg! zőil aljegyzői titkámő -Ugyintéző Q fő) :

Munkaszervezésí szempontból a Jegyzői Kabinethez tartozik, azonbanmunkáját a jegyző
illetve azaljegyzo kcizvetlen utasítása szeľint végzi.
Szakmai feladatai:

- E||átjaajegyzóla|jegyzo feladataivalkapcsolatos szeľvezési és ügyviteli, valamint sziik-
ség szerint önálló ngyintézőiteendőket. Nyilvantaľtźstvezetajegyzola|jegyző munka-
köréhez kapcsolódó hataľidős feladatokľól, figyelemmel kíséri a hatáńdőket. Keze|i a
jegyzőla|jegyzł5iđobeosztásátazoutlookNaptĺĺrhaszná|atáva|.

- Ellátja abeérkező napi posta és kimenő levelek érkeztetésével, iktatásával,
irattźrozásávalkapcsolatos feladatokat.Leíqa, szfüség esetén e|okésziti, ĺisszeállítja a
jegy zĺ5 kimenő lęveleit.

- Nyilvántartástvezet a jegyzőhozlaljegyzőhoz érkezett ügyiratokró|, akozérďekű beje-
lentésekľől, panaszokról. Gondoskodik azok tigyintézésre való tovźlbbításéról. Részt
vesza jegyzőneVa|jegyzónekcímzettpanaszos tigyek, lakossági bejelentések kivizsgá-
lásában, és írásbeli megválaszolásában; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

- Előkészíti a jegyzóilaljegyzői fogadóóľfüat. Esetenként jegyzőkĺinyvet készít atfugya-
lásokľól. Gondoskodika jegyzőla\jegyzó tigyfelfogadásán felmeľiilt ügyek intézésérő|.
Szfüség szerint tésztvesz a jegyzoilaljegyzot pľogramokon, helyszíni szemléken.

- Kooľdin á|ja a jegyző l a|jegy ző á|ta| kiszignźtlt egyedi ügyeket. E|őkészíti a j egy-
zőil aljegyzői anyagokat, beszĺĺmolókat, előterj esztéseket.

- Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hiĺség- és jubileumi jutalomban részesülő
munkatarsak kösztjntésével kapcsolatos feladatok ellátásaról.

- El|átjaajegyzóla|jegyzó vendégeinek és tigyfeleinek fogadásával,vendég|áúźtsával kap-
csolatos teendőket. Gondoskodik areprezentáció megszervezésérő|, a költségek előírás
szeľinti elszámolásáĺő|,valaĺrlint rendszerezi az jegyzóneVa|jegyzőnek jaró kĺlzlĺinyĺi-
ket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodikaz esetleges hilĺnyok pótlásáról.

. Részt vesz aképviselő-testiilet és az illetékes bizottságok ülésein.
- Felelős a Jegyzői Kabinet á|ta|haszná|t gépi beľendezések kaľbantaľtásának, javításĺĺnak

bejelentésében, valamint a hivata|vezetoi titkĺáľság iľodaszereinek megľendelésében és
kezę1ésében.

- A legyzői Kabinet tekintetében előkészíti a szfüséges személyĹigyi és ellátási jellegű
adatszo|gétltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvántafiás vezetéséről.

- KtizľemÍĺködikalegyzői Kabineťvezętó feladatkońhezkapcsolódó titkaľsági, ügyviteli
feladatok ellátásában.

Jeqyzői referens:
2.IJI. az önkormźnyzatkozbeszerzéseit bonyo|ítő gazdaságitétrsasággal kapcsolatot taľt

fenn. Feladata aközbeszęrzési ktizľeműködőktel kapcsolatos koordináló felada-
tok ellátasa, intézkeďési jogosultság akozbeszerzési ésbeszerzési iigyekben a Hi-
vatal szeĺvezeti egységei felé (adatkérés, tájékoztatétskéľés stb.)' valamint ellátja a
Varosgazdálkodási és PénzĹigyi Bizottság dcintése a|apján a Hivatal által bonyolĹ
tottközbeszerzése|<kelkapcsolatosfeladatokat;



2.|.I2. aszeÍvezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺjzľemfü<idik és adatot szo|gá|tat;
2.I.I3. ellátja a hivatali/önkormáĺyzati szerződések évenkénti felülvizsgálatanak

ö sszhivatali koordinálását;
2.|.|4. nyilvárrtaľtja az ĺjnkoľmányzatiftlivata|i szerzódést biztosító mellékkĺitelezettsége-

ket, negyedévente javaslatot készít a mellékkötelezettségek érvényesítésére vo-
natkozőan;

2.IJ5.e|Lźttjaazaljegyzőegyediutasításábanmeghatźtrozottfeladatokat

3.c) A Ttirvénvesséei és Peľképviseletĺ lroda vezetőie

3.ca) Az irodavezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb ioeszabályok felsoro-
lása

- Magyarországhelyi önkormźnyzatairól szóló 20||. évi CL)oo(IX. tĺĺrvény
(Mötv.)
- azźilanháztartásľólszóló 201I. évi CXCV. törvény (Aht.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő20|l. évi CXCVI. tĺirvény

anemzetiségek jogaiľól szóló 2011', évi CLXXIX. törvény (Nek. tv.)
- ajogalkotásról szóló 2010. évi C)oo(. tiirvény (Jat.)
- apolgári törvénykönyvről szóló 1959. évi IV. törvény (Ptk.)
- apolgári perrenđtaľtásról szóló 1952. évi III. tĺirvény (Pp.)
- 1983. évi 3. töľvényerejiĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenységről
- az á||anháztartásľól szóló töľvény végrehajtás árő| szőIő 368120| 1. CXII.3 1.)

- 6112009. (XII. l4.) IRM ľendelet ajogszabźtlyszerkesztésről
- Budapest Fővráľos VIII. kerĹilet Józsefulírosi onkoľmźnyzat25120|3. (v.27.)
ök. számú ľendelete a Képviselő-testtilet és Szervei Szewezęti és Mtĺk<'dési Sza-
bźůyzatfu ő| (onk. SZMSZ)
- Budapest Főváros VIII' keľület Józsefuarosi onkormányzat 6612012.

CXII.13.) önkoľmányzati rendelete Budapest Józsefuaľosi Önkormźnyzat vagyo-
naról és a vagyon feletti tulajdonosijogok gyakorlásaľól

3.cb) Az irodavezď' által gyakorol
módja

Az iľodavezeto a jegyző által meghatźrozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmiínyozási
joggal.

3.cc) Az iľodavezető feladatköľei
Y ezetői feladatkörében elj áľva :

- a Képviselő-testĺilet és a bizottságok működésével kapcsolatban továbbítja a
jegyző, az aljegyzo és a Jegyzői Kabinet vezetőjének utasításait azugyintézókfelé;

- kooľdínźija' szervezí' segíti és felügyeli azugyintézők munkáját;

- figyelemmel kíséri a munka hatĺáľidőben való elkészülését;

- figyelemmel kíséľi az önkoľmźnyzati peres eljĺĺľásokban a peľvitelt és gondos-
kodik átfogó peľtaktika kialakításĺíról;



- javaslatot tesz aHivatalmfüodésének hatékonyság javitétsa érdekében;

- gondoskodik a hivatali műköđés soľán a t<iľvényesség éľvényre juttatásáról és
az etikus j ogalkalmazás követelményének megvalósításáról.

Szakmai feladatkĺĺrében elj arva:

2.2.|. el|átja a képviselő-testiiletí előterjesztések előkészitóí és ügyosztályi jogi szigná|ást
kĺĺvető jogi kontrollját; (1983. évi 3. t<irvényerejű rendelet a jogtanácsosi tevékenység-
ről 5. $, Budapest Fővaros VIII. keľiilet Józsefuaľosi onkormźnyzatf5l20|3. (v.27.)
ĺĺk. számú rendelete a Képviselő-testtilet és Szervei Szervezeti és Működési Szabály-
zatáĺőI)

2.2.2. e||átja abizottsźlgi előteľjesaések előkészítőí és ügyosztályi jogi szignálást követő jogi
kontľollját; (1983. évi 3. törvényeľejiĺ rendelet ajoglanácsosi tevékenységről 5. $, Bu-
dapest Főváros VIII. kerülęt Józsefuárosi Önkoľm źnyzat 25l20I3 . (v . 27 .) ök. számú
rendelete a Képviselő-testiilet és Szeľvei Szervezeti és MfüödésiSzabéiyzataľó)

2.2.3. kĹilĺin felkéľésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével ellátja a Képviselő-
testület rendelet-tervezeteinek jogszabá|y-szerkesztési elveknek megfelelő formába
öntését, megszĺlvegezését és elkészítését; (1983. évi 3. tĺirvényerejű ľendelet a jogfa-

nácsosi tevékenységről 5. $, Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuarosi onkoľmany-
zat25ĺ20l3. (v.27.) ĺik. szĺĺmú rendelete a Képviselő-testület és Szeľvei Szervezeti és
Mfü ö dé s i S zabźůy zatár ő|)

2.2.4. speciális feladatköľökben képviselő-testiileti előteľjesztéseket készít; (1983. évi 3. tĺiľ-
vényeľejű ľendelet ajogtanácsosi tevékenységĺől 5. $, Budapest Fővaľos VIII. kerület
Józsefuarosi onkoľmźnyzatzsl}}|3. (v.27,) ök. számú rendelete a Képviselő-testĹilet
é s S zervei S zerv ezeti é s Mfü ĺ' dé si Szab źiy zatar ő|)

2.2.6. a képviselő-testĹileti előterjeszésekkel összefüggő kérdésekben jogi álláspontot a|akit
ki szóban vagy jogi szakvéleménytkészít email útján. (1983. évi 3. törvényerejű ren-
delet a jogtanácsosi tevékenységľől 5. $, Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefuĺĺľosi
Önkoľmlĺnyzat 25l20I3. N. 27.) tik. szímú rendelete a Képviselő-testtilet és Szervei
Szerv ezeti és Mfü i'dé si Szabźiyzatár ő|)

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

Az irodavezető munkaiľanyítísi és kooľdinációs jogait tartós távollét esetén alegyzői Kabinet
vezetője látja el.
Tartós távollét esetében azirodavezetót az egyes igyintézok a feladatkörfüben helyettesítik, a
jegyző, aLjegyzł| és egyéb személyekkel töľténő táĺgya|ás, megbeszélés, egyeztetés soľán.

3.d) A iogtanácsos munkaköľeĺ és az azokhoz tartozó feladat- és hatásktiľtik (1 f.ő)

3.da) szakmai feladatelLátásźravonatkozó legfontosabb jogszabźiyok felsorolása

- apolgáľi törvénykĺinyvrő| sző|ó 1959. évi IV. t<irvény (Ptk.)
- apolgaľi perľendtaľtásról szóló 1952. évi III. tĺirvény (Pp.)
- 1983. évi 3. töľvényerejű ľęndelet ajogtanácsosi tevékenységľől
- Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Jőzsęfvárosi Önkoľmźnyzat25l20I3. ť\I.27.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési Sza-
bá|yzatfuő| (onk. SZMSZ)
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3.db) Az ügyintéző ĺbgĺanĺźcsos által gyakorolt hatĺĺskörĺik (kiadmányozás). a hatáskör gya-
korlásának módja

Azngyíntéző jogtanácsos a jegyzo źtltal'meghatźtľozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmá-
nyozásijoggal.

3 . ďc) Az ugyintéző .i o gt aruźc s o s felađatkďeL a P o l górm e

łnelléklete ulupjún:

2.2.17. e|Itĺtja az onkormźnyzat peľes és nem peres eljaľásaiban a képviseletet' jogeľős bíľó-
sági ítéletek végľehajtásĺának kezdeményezését, kivéve az önkormźnyzati gazdasági
tĺĺľsaságok feladatai körébe tartoző ügyekben; (1983. évi 3. töľvényerejű rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $, a polglĺri perľendtartásról szóló 1952. éviIIJ.
tv. 67. $)

2.2.6.e|Iátja a jegyzó által kiszignált egyedi ügyek jegyzoí utasításoknak megfelelő koordiná-
lását, jogszeniségének vizsgá|attú, az e|jźlrő szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
taľt; (1983. évi 3. t<irvényerejiĺ rendelęt ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.8. ellátja a jegyzói törvényességi véleményezés megvalósu|ásźůloz szükséges Hivatalon
belülijogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajogfaná-
csosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.9.. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleértve - a jog-
szabályok helyes alkalmazásában segítséget nyújt; (1983. éví 3. törvényerejiĺ rendelet
ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.10. egyiittműködik a Hivatal szervezeti egységeivel a kĺilső és belső ellenőľzések soriĺn
feltáľt hiányosságok kiküszöbtilésében. (1983. évi 3. töľvényerejiĺ rendelet a joglaná-

csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.l. ellátja a képviselő-testületi előterjesztések előkeszítői és tigłosztályi jogi szignálást kô-
vetőjogi kontrolljót; (]983' évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről
1.Sés5.S)

2.2.19. a szerződéslútés elnevezésiÍ eljárás szerint ellótja a jogi felülvizsgálati feladatoknt az
onlrormányzat/ Polgármesteri Hivatąl szerződései tekintetében; (1983. évi 3. törvény-
erejű rendelet a jogtanócsosi tevékenységről ]6. Đ.

2.2,24. helyi jogalkotás elnevezésű eljórás szerint ellátja a kodifilracióval kapcsolatos felada-
tolrat, rendelet-tervezeteket tartalmazó előterjesztések esetén az előterjesztések készíté-
se elnevezésű eljórás szerint ellátja a képviselő-testtileti és bizottsági előterjesztések
jogi szempontú véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (]983. évi 3. torvényerejű
rendelet a jogtanácsosi tevékenységľől l' $ és 5. 9

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

Tartós távollét esetén a peľképviselet tekintetében a vezető jogtanócsos, egléb ügłelrben a
gazdasági ügłekért felelős jogi ügłintéző helyettesíti.

3.e) A gazdasdgi iigvekért felelős iogi iigvintéző munkakłjrei és az azo|<hoz tartoző Íe|a.
dat. és hatásktirtik (1 fő)



3 . ea) szakmai feladatellátásiĺra vonatkozó le gfonto sabb j o eszabályok felsoľolása

- Magyarctszág helyi önkormźnyzatairól szóló 20t|. évi CLX)O(IX. tĺirvény
(Mötv.)
- a polgári tÓrvénylônyvről szóló ]959. évi IV. tÓrvény (!tlc.1

- azá|IanháztaÍtásról szóló 20II. évi CXCV. tĺirvény (Aht.)
- anemzetí vagyonľól szóló 20l l. évi CXCVI. törvény
- ajogalkotasról szőIő2010. évi C)o(X. tĺirvény (Jat.)
- 1983. évi 3. törvényerejiĺ rendelet ajogtanácsosi tęvékenységről
- az áI|anháZtaÍtásról szóló tĺirvény végľehajtásźlrő| sző|ő 368120111. CXII.31.)
Koľm. rendelet (Á*.)
- 6112009. (XII. 14.) IRM rendelęt ajogszabá|yszerkesztésről
- Budapest Fővaros VIII. keriilet Józsefulíľosi onkoľményzat25l20t3. N. 27.)
ök. számú rendelete a Képviselő-testiilet és Szeľvei Szervezeti és Mfüĺ'dési Sza-
bźiyzatáĺő| (ook. SZMSZ)
- Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuarosi Önkormányzat 66120|2.

cxII.13.) onkoľmanyzati rende|ete Budapest Józsefuárosi onkorményzat vagyo-
náľól és a vagyon feletti tulajdonosijogok gyakorlásaľól

3.eb) Az ügyintéző által qyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás). a hatásköľ gyakorlásanak
módja

Az ügyintéző a jegyzó által meghatźttozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmanyozási jog-
gal.

3.ec) Az ügyintéző feladatköľei

2.2.I. e|Iátja a képviselő-testtileti előterjesztések előkészítői és iigyosztályi jogi szignálást
követő jogi kontrollját; (1983. évi 3. töľvényerejtĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenység-
rő1 1. $ és 5. $)

2.2.3 ki1Iön felkéľésľe a kialakított szakmai koncepció alapulvételével el|átja a Képviselő-
testiilet rendelet-teľvezeteinek jogszabá|y-szerkesrtési elveknek megfelelő foľmába
öntését, megszövegezését és elkészítését; (1983. évi 3. ttĺrvényeľejiĺ rendelet a jogta-
nácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.24. helyi jogďkotás elnevezésu eljrĺľás szerint e||áýa a kodifikációval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezetekęt tarta|maző e|őteqesztések esetén az előteľjesztések készí-
tése elnevezésti eLjźrás szerint e|látja a képviselő-testiileti és bizottsági előterjesztések
jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. tĺirvényeľejű
rendelet ajogtanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.2I. belső normaalkotás rendje elnevezésű eljźĺrás szeľint áttekinti a belső normák terveze-
tét, e|Iétja a belső noľmfü nyilvlíntaľtásáva|, feltĺlltésével, utasítások, intézkedések
ľendszeres felülvizsgálatźpa|kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. törvényeĘű rende-
let ajogÍanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.22. eLlátja a Polgáľmesteľi Hivatď Szervezeti és MtĺködésiSzabályzat módosításával, nap-
rakészen tartásáxal kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. ttirvényerejiĺ rendelet a jog-
tanácsosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)



2.2.4. speciális feladatk<irĺikben képviselő-testületi előterjesztéseket készít; (1983. évi 3. ttir-
vényeĘű rendęlet a jogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.5. a képviselő-testtileti előterjesztésekkel összefüggő kérdésekben jogi álláspontot alakít
ki szóban vagy jogi szakvéleménytkészit email útjan; (l983. évi 3. törvényeľejtí ren-
deletajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2,6. e|Látja a jegyzó źĺ|ta|kiszignált egyedi iigyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordiná-
|ását, jogszeľúségének vizsgálatát, az e|járő szakmai szervęzetí egységgel kapcsolaĹtll
taľt; (1983. évi 3. ttiľvényeĘiĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.8. e||átja a jegyz(5i t<irvényességi véleményezés megvalósu|ásźůloz szĹikséges Hivatalon
belülijogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. töľvényerejű rendelet ajogfaná-
csosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.f .9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előterjesztések előkészítését is beleértve - a jog.
szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nýjt; (1983. évi 3. törvényeľejií rendelet
ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

2.2.10. együttműködik a Hivatal szervezeti egységeivel a külső és belső ellenőrzések soľán
feltáľt hiĺányosságok kikĹiszĺibölésében. (1983. évi 3. tĺirvényeĘű rendelet a jogfanźr
csosi tevékenységľől 1. $ és 5. $)

2.2.19. a szerződéskôtés elnevezésű eljĺźrás szerint ellátja a jogi felülvizsgĺźlati feladatokat az
onkormányzat/ Polgórmesteri Hivatal szerződ,lsei tekintetében; (]983. évi 3. törvény-
erej íi rendelet a j ogtanácsos i tevékenys é gről ] 6. s)

2.2.7. ellátja az onkormányzat és a Polgármesteri Hivatal szerződéses jogviszonyaira vonat-
kozó jogi kontrollt, ide nem értve - a jeglző eltérő írásbeli utasítása hiányában - a
megbízásos jogviszonyban dolgozó jogászok (üglvédek) szerződés szerinti feladat-
ellátósi kötelezettségének lôrébe tąrtozó ügłeket (pl.: szerződések); (I983, évi 3. tÓr-
vényerej ű rendel et a j ogtanácsosi tevékenys égről ] 6. s)

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

Tartós távollét esetén a gazdasági iiglelcert felelős jogi ügintéző és az általános jogi ĺigłinté-
ző egłmóst helyettesítik.

3fl Az lúltaldnos ioeí iigvintéző munkakiireí és az azokhoz tartoz.í feladat- és hatđskiirijk (1
f.ő)

3.fa) szakmai feladatellátásáĺa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

- Magyarország helyi ĺinkormźnyzatairól szóló 20||. évi CL)oo(IX. törvény
(MötV.)
- az infoľmációs önĺendelkezési jogról és az infoľmációszabadságról szóló
20Il. évi CX[. tĺirvény (Info tv.)
- anemzetíségekjogairól szőIő20ll. évi CLXXIX. ttirvény (Nek. tv.)
- ahagyatéki eljárásľól sző|ő20t0. évi )oo(VIII. tv.
- apolgári törvénykĺinyvről szóló 1959. évi IV. tĺirvény (Ptk.)
- Budapest Fővĺĺľos VIII. keľtilęt Józsefuaľosi Önkoľmányzat25l20t3. N.27.)
ök. szrĺmú ręndelete a Képviselő-testület és Szeľvei Szervezeti és Mtĺködési Sza-
bá|yzatfu ő| (onk. sZMsZ)



3.fb) Az üevintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmányozás). a hatáskör gyakorlásanak
módia

Az ügyintéző a jegyző źital meghatźrozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozási jog-
gal.

3.fc) Az iigyintéző feladatkörei

f.2.l|. ellátja a kĺizérdekű adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamint aköz-
érdekii adatkérés teljesítését a Hivatal szewezeti egységeinek bevonásáva|; (az infoľmá-
ciós önľendelkezési jogról és az informáciőszabadságról sző|ő 2011. évi CXII. törvény
III. fejezet)

f.2.25. e||źújaahagyatéki hitelezői igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénzügyi Ügy-
osztáI|ya| együttmfüÓdve; (a hagyatéki eljarásľól szől'ő 2010. évi X)O(VIII. tv. II. feje-
zet)

2.2.20. biztosítja a nemzetiségi önkorményzatoktörvényes műktidését,határozatainak áttekin-
tését, résztvesz az ülésen, áttekinti szerződéseit, jegyzőkĺinyveit; (a nemzetiségek jogai-
ról szóló 20II. évi CLXXIX. tcirvény 80. $)

2.2.6. e||źújaa jegyző á|talkiszignált egyedi ügyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordiná-
lását, jogszerííségének vizsgtiatát, az e|jźtő szakmai szewezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. t<irvényeĘű rendelet a jogtanácsosi tevékenységről 16. $)

2.2.8. e||átja a jegyzői tĺlrvényességi véleményezés megvalósu|ásáúloz szükséges Hivatalon
belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. t<irvényeĘiĺ ľendelet a jogtanácso-

si tevékenységľől 16. $)

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az előteľjesztések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabályok helyes a|ka|mazásában segítséget nyújt; (1983. évi 3. törvényerejtĺ rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről 1 6. $)

2.2.10. egyĹittmfüĺidik a Hivatal szewezeti egységeivel a ktilső és belső ellenőľzések soľán
fekĺáľt hianyosságok kiküszöbĺilésében; (1983. évi 3. tĺiľvényeľejű rendelet a jogtanácso-

si tevékenységľől 16. $)

2.2.2. ellátja a bizottsógi előterjesztések előkészítői és üglosztályi jogi szignálást kóvető jogi
knntľollját; (1983. évi 3. törvényerejűrendelet a jogtanácsosi tevékenysésről I6. S)

2.2'19. a szerződéslötés elnevezésű eljárós szerint ellótja a jogifelt;lvizsgálatifeladatokat az
onkormányzat/ Polgórmesteri Hivatal szerződései tekintetében; (]983. évi j. torvény-
erejű rendelet a jogtaruźcsosi tevékenységről 1 6' s)

2.2.7. ellótja az onlarmányzat és a Polgármesteri Hivatal szerződéses jogviszonyaira vonat-
kozó jogi l<ontrollt, ide nem értve - a jeg1,lző eltérő írósbeli utasítósa hiányában - a
megbízásos jogviszonyban dolgozó jogószok (üg,,védek) szerződés szerinti feladat-
ellátĺźsi latelezettségének k0rébe tartozó iiglelret (pl.: szerződések); 0983. évi 3' tÓr-
vényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről I6. s)

2.2.2.. ellátja a képviselő-testületi jeglzőkÖnyvek utólagos jogi kontrollját; (I983. évi 3. ttjr-
vényerejíÍ rendelet a j ogtanács osi tevékenys égről I . $, és 5. $/
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2.2.12. jeg,,ző felkérése alapján részt vesz az onkormányzat KÓzalapítványainak, Alapíná-
nyainak iłlésein; (19s3. évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységrőI 1. $
és 5. $)

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

Tartós távollét esetén a gazdasógi üg,lekertfelelős jogi ügłintéző és az általónos jogi ügłinté-
ző eglmást helyettesítik

3.hg A kontľolline ügyintéző munkakiirei és az azokhoz taľtozó feladat- és hatáskłiľiik (1
fő)

3 . ga) szakmai feladatellátásiĺľa vonatkozó le efontosabb j o gszabályok felsoľolása

- Magyarcrszág helyi önkorményzataíľól szóló 20|I. évi CLXXXIX. tclrvény
(MötV.)
- azá||amháaartásľól szóló 20||. évi CXCV. törvény (Aht.)
- anemzeti vagyonĺól sző|ő20|1. évi CXCVI. tĺiľvény
- az á||anháztartásról szóló töľvény végľehajtasérő| sző|ő 368120ll. (XII.31.)
Korm. ľendelet (Á*.)
- Budapest Főviíľos VIII. kerület Józsefuarosi onkoľmźnyzat 25120|3. (v . 27.)
ök. szĺímú rendelete a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervezeti és Mfüĺjdési Sza-
bá|y zatárő| (onk. sZMsZ)

3.gb) Az ügyintéző által gyakorolt haüískörök (kiadmanyozás). a hatáskör gyakorlásĺĺnak
módja

Az iigyintézo a jegyző által meghatározoÍt egyedi ügyekben rendelkezik kiadmĺányozási jog-
gal.

3.gc) Az üeyintéző feladatkörei

2.f.I3.. ellátja a Hivatal szewezeti egységeinek szabá|yta|ansági, jogszerűségi vizsgálratźi a
jegyzo utasítasa a|apján; (az á||amháztartásról szóló 20111. évi CXCV. tĺirvény 69. $)

2.2.14.. fe|tárja a Hivatal szervezeti egységeinek tényleges mfüĺjdése és a belső szabá|yozá-
sok, noľmák előírásai kĺizötti eltéréseket, javaslatot tesz a konigálásukra; (az źi|am-
hánartásről szóló 201-|. évi CXCV. törvény 69. $)

2.2.|5.. ellátja a Hivatal belső míĺködésének, a szervęzeti egységek munkavégzésének, a ko-
ordinációs és infoľmáció-megosztó folyamatok hatékonysági és jogszenĺségi vizsgáIa-
tát a jegyzó utasítása a|apjźn, és ezzel' összefüggően javaslatokat tesz; (az á|Ianháztar-
tasról sző|ő20|1. évi CXCV. törvény 69. $)

2,2.16.. ellátja a szal<nai szempontból sorozatos problémákkal küszkĺjdő szewezeti egységek
helyszíni töľvényességi és hatékonysági áwi|ágítását, feltigyeletét és segítését a jegyző
utasítása alapjan. (az źú|anháztaľtásról szőIő 20|1. évi CXCV. t<iľvény 69. $)

3.gd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
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Tąrtós távollét esetén a pénzügłi képzettséget nem igénylő feladatk0rżk tekintetében az álta-
lános j ogi üg,lintéző helyettesíti'

3.i) A Belső EllátásÍ Iroda vezetőie

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

Feladata aszeÍvezeti egység vezetése,azugyosztá|yvezető szakmai kooľdinációs szerepet tölt
be. Az irodavezetői beosztás a Ktv. 3l. $ alapjan osztźt|yvezetői besoľolású vezetői megbízás-
nak minősil, a vezetoi megbízás a Ktv. előírásai szerint határozat|an időre szól, és ktilön in-
dokolás nélküt azonna|i hatállyal visszavonható, illetőleg akoztiszllłiselő bármikor indokolás
nélkĹil 3 0 napos lemondási idő megj elölésével lemondhat.
Az igyosztźůyvezetők és az ügyosztlílyszervezethez tartoző koďavezetok egymássa| aIá-
ftiléľendeltségi, az ügyosztályhoz tartoző irodavezetők egymással mellérendeltségi viszony-
ban állnak és kĺitelesek egymással együttműködni a feladatok el|źúásźlbarl. Egy irodĺának egy
irodavezetője lehet.

3.ib) Az iľodavezető által gvakoľolt hatáskörök (kiadmĺĺnyozás). a hatáskcir gyakorlásanak
módia

Az |991. évi )o(. tv. 139.$, valamint az áI|anháztaľtásľól szóló törvény végrehajtásáról szóló
36812011. (xII. 31.) Koľm. rendelet 52. $ (6) bekezdése a|apjźn a Jegyzői Kabinet Belő Ellá-
tási Iľodrĺhoz kapcsolódó tevékenységľe jóvahagyott hivatali kĺiltségvetés kiađási e|óirźnyzat
teľhéľe 200.000,- Ft egyedi érté|łlatángazitodavezető kötelezettségvállalásľa kijelĺilt.
Az á||amhźztartásrő| szóló törvény végrehajtásaľól sző|ő 368ĺ201l. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. $ (l) bekezdése a\apjanaJegyzoi Kabinet Belő ellátási Iľodĺĺhoz kapcsolódó tevékenység-
re jóváhagyott hivatali költségvetés kiadási e|(lirányzat terhére teljesített kiadások utalványo-
zására200.000,- Ft egyedi értéLłhatańgazirodavezető utalványozźsrakijelölt.
A kijeltilés 20|3.januláľ 17. napjátől visszavonásig éľvényes.

Az á||aĺnháztaľtásľól szóló tĺiľvény végrehajtásáľól szőIő 36812011. (XII.31.) Koľm. rendelet
57.$ (4) bekezdés a|apján a Hivatal k<iltségvetésének kiadási előfuźnyzatźtbőI a Jegyzoi Kabi-
net Belső Ellátási Iroda tevékenységi köľében teljesített kiadások teljesítésére kijelölt.
A felhatalmazás}}L3.januaľ 17. napjátćll a visszavonásig éľvényes.
Feladatait a mindenkoľi érvényes kĺitelezettségvállalással, utalványozássď, ellenjegyzéssel,
érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljaľási rendjéről szóló polgar-
mesteľĹjegyzói utasításban foglaltak szeľint köteles ellátni.

3.ic) Az irodavezető feladatkörei

Belső Ellátási Iľođa

1. éves költségvetési terv elkészítése
2. szabá|y zatok felülvizsg źiata, sziikség esetén ezek aktual izá|ása
3 . szeruó ďések előkészítése, szakm ai tnta|mának egyeztetése
4 . kapc so lattart źs a szolgá|tatók képviselő ivel

Üzemeltetési feladatok:
5. éves titemterv készitése. az ütemezési határidők betaľtatása és betaľtatasa
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6. nettó 500 ezęr a|atti beszerzések lebonyolítása, ezeknyilvrĺntaľtásą negyed-
évenként beszźmoléts a mindenkoipérungyi felügyeletet végző bizottság felé

7.kivitelezésekhezpénzngyif edezetbiztosittatása,
8. a munka vźila|kozásba adásakor a kivitelezo a|ka|massági vizsgálata,
9. a munkfü péĺuugyi fedezetének vizsgźlLata, az esetlegesen szfüséges eljaľá-

sok lefolýatása (p1. bizottságiltesttileti előterjesztés) a k<izbeszerzési ľefe-
renssel e gyiittmiĺködve

10. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremfüödik és adatot szo|géů-

tat és a műszaki taľtalom elkészítése
1 1 . poľtasz olgáIat felügyelete, fegyveres őrzési feladatok megrendelése
12. vagyon-, gépjármíi- és épületbiztosítás

Infoľmatikai feladatok :

1 3. segítség nyúj tás a hźiőzat átalakításanak, továbbfej lesztésének teľvezésében a
felhasználói igények előzetes felméľésével és rendszerezésével

14. felhasználói jogosultsági koncepció kidolgozása, egy-egy t$ verziő füssítésé-
rő1 hozott döntés esetében megtervezi a átá||ás foľgatók<inyvét;

15. közremiĺkiidik az InfoľmatikaiSzabá|yzatkia|akítźlsában, a vonatkozőbinon-
sági előírásokat betaľtja és betaľtatja,

16. iďormatikai táľgyri testületi, bizottsági előterjesĺések készítése, a hatáľozatok
végľehajtása.

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

Az irodave zető he|y ette s íté sét a J egy zői Kabinet v ezetőj e |źtj a e|.

3.j) Az ĺiwintézők munkaktĺreĺ és az azokhoz taľtozó felađat- és hatásktiriik

A Hivatal iŁemeltetésével kapcsolatos ťe|adateI|źttźtsáéľt felelős ügyintézők.
Gépj áľmúv ezető (Hiv atali sofőr)
A Hivatal infoľmatikai feladatellátásáért felelős ügyintézők' azaz informatikusok.

3 ja) szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása

Magyarországhelyi tinkoľmĺányzatairő| szőIő 20|l. évi CL)ooilX tv., vala-
mint a Budapest Fővĺĺľos VIII. keľület Jőzsefvátosi onkoľmźnyzat Képviselő-testĹilet
és Szervei Szervezeti és Miĺk<'dési Szabźiyzatarő| szőIő 25l20l3. N.27.) számú ön.
koľmányzatirendeletea|apjźn|átjae|feladatait.

3 jb) Az tigyintéző á]tal gvakoľolt hatáskörök (kiadmlányozás). a hatáskiir gvakorlásanak mód-
jz

A Hivatal infoľmatikai feladatellátásaért felelős ldlgyintéző (infoľmatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Józsefuaĺosi onkoľmányzatnak, a Polgármesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi ĺinkormĺĺnyzatoknak a kĺitelezettségvállalással, utalvá-
nyozással, e|LĄegyzéssel, éľvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljrĺľási
ľendjéről'' szóló utasítás mellékletében kijelölt szemé|y.

Az á||anháztaľtásról szóló tĺiľvény végľehajtásárő| szőIő 36812011. CXII.31.)
Korm. rendelet 57.$ (4) bekezdés a|apjan a Hivatal költségvetésének kiadási előiľany-
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zatábő| a Jegyzőí Kabinet Belső Ellátási Iroda tevékenységi körében infoľmatikai fela-
datokľa telj esített kiadások telj esítésére kij elölt.

A felhatalmazás Z}|3.januar |7 . napjátől a visszavonásig éľvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kcjtelezettségvállalással, utalványozással, el-
lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljárási
renđjéről szóló polgáľmesterĹjegyzői utasításban foglaltak szerint köteles

3 jc) Az ügyintéző feladatköľei
A Hivatal tizemeltetésével kapcsolatos feladatellátásáéľt felelős tigyintézők _ 2 fo:

2.4.I. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek tizemeltetése, új igények tigyin-
tézése, mellékek igény szeľint źúhely ezése,

f .4.2. vezetékes telefonháló zat a|kozpontj ainak üzemeltetése,
2.4.3. mobil telefonok rendszerben taftása, szolgáltatóval kapcsolattartás

(+beszerzés),
2.4.4. kábelteleví ziő há|őzat üzemeltetése,
2.4.5. irodagépek üzemeltetése (iratmegsemmisítő),
2.4.6. sokszorosító beľendezések tizemeltetése, a szerzođéses karbantaľtó céggel va-

1ó kapcsolattartás (elenleg Copy City Kft.)
2.4.7. a hivatali gépkocsik üzemeltetésével, külső-belső tisztíttatásáva|lesnétikai

karbantartásáva|l, futó- és tervezettjavittatásźxa|, egyéb szerviz-munkĺákkal
kapcso lato s feladatok intézése

2.4.8. egyedi kérések (pl. polc, zźtrcsere) kivitelezése, szerelése.
2.4.9. a fenti iizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyagmegvásárlása,
2.4.10. általános irodaszer megľendelések ĺisszeállítása, teljes bonyolítás,
2.4.II.béIyegző'névjegykáľtyae|készíttetése,
2.4.12. oklevéltartók beszerzésę
2.4.13 . általános nyomtatvĺĺnyok, megrendelés, telj es bonyolítás,
2.4.14. speciális nyomtatvány ok beszerzése, könyvkötészet megľendelése,
2.4.15. nagy éľtékű és kis éľtékiĺ targyi eszkĺjzĺik beszeľzése (bútor, miĺszaki cikk,

aÍIyag és segédanyag, szerszĺĺm, stb.),
2.4.|6. napilapok, folyóiratok megrendelése, nyilviĺntartźsa, kiadókkal folyamatos

kapcso lattaľt ás, szárĺiák ügyintézé se,
2.4.17.lrivatalireprezentźrcióbeszerzése,kiosztása,nyĺIvźntartása
2.4.18. ME-35 Eredményességet mérő mutatószámok kezelése az ilzemeLtetési cso-

poľt tevékenységét érintő adatgyűjtési és adatszolgéitatási feladatok
f.4.I9. lll{.E-26 Gondnoksági feladatok ellátása elnevezésű eljáľás szeľinti źtrv-

szoIgá|tatźtsiigényeknyilvĺĺntartásáva|kapcsolatosfeladatok
2.4.20. készlet-nyilvĺĺntaľtási, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola-

tos feladatok
2.4.21. vezetékes telefonhálózat hivőszám, végpontok nyilvéntaĺtása, faxvonalak

nyilvántartása
2.4.22. mobil előfi zetések nyi|vźntartása,
2.4.23. vezetékes telefonok költségeinek (magán és hivatalos) nyilvantaľtása, a szźtm-

lfü online követése
2.4.24. a PIN-kódos telefonálás bevezetésével külső szerzodő fellel való kapcsolat-

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

2.4.27. gépkocsik adminisztrációją futás kilométer, ijzemaĺryag fogyasztás, költsé-
gek nyilvánt artása, szźĺr/'ék ellenőrzése,

2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épülettaľtozékok nyilvántartása
aPél:zugyi Ügyosztállyal közöseĺ,|e|tározás előkészítése, lebonyo|ítźsa, az
adatok feldolgozása, a Pénzügyi Ügyosĺ á|Iyalközösen,

2.4.f9. selejtezés előkészítése, lebonyolítása, az adatok feldolgozása, a Péruigyi
Ügyosztáltyal közĺisen,

2. 4 .3 0 . r aktźrkeze|é s, raktárnyi lviĺntaľtás, vonal kó do s bevezeté s e,

2.4.3I. a Hivatal központi épiiletének, Családtámogatási Iroda, Józsefuáľos Nemzeti-
ségi onkormźnyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi ta-
kantása (éves nagytakarítás) _ szerződött paľtneľrel,'

2.4'3f . rovaľ- és féľegmentesítés megrendelése' megszervezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és testĹileti Ĺilések feltételeinek biztosítása,
2.4.34. egyéb ĺinnepek megĹinneplésének előkészítése, lebonyolítása társ szeryeze-

tekkel együttmiĺkĺidve,
2.4,35. areĺdenłényekkel kapcsolatos beszerzések (viľág, koszoni, éte|,ita|, kellé-

kek, stb. megvétele),
2.4'36. oklevelek előkészítése
2.4.37. helyiség éfitenďezés, berendezés, e|őkészítés, hangosítás biztosítása.
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biĺosítása, kapcsolattartás

a szerzóďő céggel
2.4'39. anapi ütemezett és az ad hoc személy- és teherszáLLitások e|végzése, elvégez-

tetése, (bútoľmozgatási és költöztetési feladatok)
2.4'40. hivatali gépkocsĹhasznźt|at engedélyeztetése magiíncéIuhaszná|atra
2,4.4I. Üzemeltetési csopoľt feladatkörébe tartoző szźrrůźk kezelésével kapcsolatos

feladatok (éľkeztetés, teljesítés igazolás előkészítése)
2.4.42. számlaľeklamációval és a pénztigyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeľült

problémák megoldása,
2.4,43. ellátmĺíny-kezelési feladatok
2.4.4 4 . szeméIy szźtll ítási feladatok bizo sítása ( gépko c siv ezeto)
2.4.45. poľtaszolgálat felügyelete, fegyveres őľzési feladatok ellátásanak megľende-

1ése

2.4.46. információs táblfü (névtáblák) frissítése
2,4.47. lift iizemeltetése, karbantaľtása
f .4.48. aHívata| általhasznált épületekben lévő helyiségek . előzetes felmérés alap-

ján_ javítási munkáiľa vonatkozó éves kaľbantartási terv elkészítése
2.4.49. javítási munkak épĹileten belül; ide éľtve a kiilső irodáinkat is, kis kaľbantaľ-

tás, a lehetséges külső közremúkĺiđó megbízásą kiviteleztetés,
2.4.50. klíma rendszeľek iizemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľüas,
2.4.5I. víz-, csatornaľendszeľek üzemeltetése, kaľbantartása, felújítása'
2.4.52. elektľomos há|őzat Íjzemeltetése, karbantartása, a szerzőđéses kaľbantaľtó

céggel kapcsolattaľtás
2.4.53. lámpatestek bérlése (szerződés Caminus Bt.)
2.4.54. az éptiletek körĺili járda, parkoló takarítása, télen csúszásmentesítés, hó elta-

kaľítás,
2.4.5 5 . kinlzemi és egyéb száłĺlźk folyamatos ellenőrzése,

3 Módosította a36012013. (Ix.l8') Képviselő-testĺileti hatiáľozatl.pontja,2Ol3. szeptembeľ l9-től
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2.4.56. kivitelezéshez pénziigyi feđezet biztosíttatasa,
2.4'57. a munka vállalkozasba adásakoľ akivite|ező alkalmasságivizsgźůata,
2.4.58. a munkfü pél:zugyi fedezetének vizsgá|ata, az esetlegesen szfüséges e|jará-

sok lefolytatása (pl. bizottsági előteľjesztés) a közbeszetzési referenssel
egyiittmúködve

2.4.59. vagyon és épületbiztosítás
2.4.60. nagy éľtékíĺ és kis éľtékű targyi eszközök beszerzése,
2.4.6I. kulturális feladatok ellátása és ľendezvények lebonyolítása, valamint keľtlleti

kittintetések átadása tekintetében szĺikség esetén a Jőzsefvźlrosi Kĺizĺisségi
Hazak Nonpľofit Kft.-vel t<ĺľténő egyĹittműködés,

2.4.6f . hivatali feladatellátást szolgáló vagyon (ideéľtve a gépjármťiveket is) biztosĹ
tásával, kárr enđezés ével kapcso lato s ü gyek el|átźsa,

2.4.63. kiküldetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali cé|űhasznáIatźwa|'kap-
csolatos feladatok ellátása'

2.4.64. a szervezeti egységet éńntő kozbeszerzésben kĺjzremfüĺidik és adatot szo|gźi-
tat és a műszaki taľtalom elkészítése

Gépjármtívezető (Hivatali sofőr) _ 1 fő:

2.4.65.szemé|yszźtllítĺĺsifeladatokbinosítása(gépkocsivezeto)

G é pj ár műv e z e t é s s e l /fe nn t ar t á s s al j ár ó fe l a d a t o k :

1. a hivatal tulajdonát képezo gépjármiĺ a KRESZ és a gépjáľmiĺ iizemeltetésére vonatkozó
szabályok szerinti üzemeltetése;
2. a gépjármĺi foľgalmi engedélyének, zöldkáľtyájaĺak és nemzetközi zoldkáĺtyájanak érvé-
nyességének figyelemmelkísérése, s megújításrínak szfüségességéľől kĺizvetlen felettes érte-
sítése;
3. a hivatali gépjáľmű Ílzemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjáľmii tisztítása, kaľ-
bantartása, ijzemarryagtoltés, stb.) ellátása;
4. agé:pjfuműiizemeltetésérőlvezeti a szfüséges menetokmĺĺnyt, és elszámolást készít az
ilzemarryagfe|hasznźůásáról;
5 . az ijzemanyagkö ltsé g elszámolźs ígazoltatás a a közvetlen felettesével ;
6. gondoskodás a hivatali gépjármű tizemeltetési szabályainak megfele|ő szervizeléséről, va.
lamint a gépkocsi javitásárőI, kaľbantaľtásźrő|, szewize|ésselkapcsolatos szfüséges nyomtat-
vlányokró1;
7. eseti _ a felsoroltakban nem szereplő, de a munkakĺirhĺiz kapcsolódó _ feladatok elvégzésé.
re kĺizvetlen vezetőjétő| kapott utasítást végrehajtása;
8. a feladatkörébe utalt munkĺák tervszerű, szakszenĺ és hatláridőben történő elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tíizĺéde|mi előírások betartása;
9. A gépjáľmĺĺvet a KRESZ szabźiyainakbetartásamellett hasznéiata;
10. Munkavégzés soriín a haLílyos jogszabźt|yokban, a belső noľmákban és a Minőségirányitá-
si Rendszerdokumentźrciő részétképezó eljaĺĺísokban foglaltakat betaľtása;
11. Feladatat teljesítés közben kötelessége az źi|amtitok és a szo|gźiati titok megőtzése.

A Hivatal infoľmatikai feladatellátásáért felelős tig.vintézők (infoľmatikusok)-2 fő:

Feladatok a Polgáľmesteri Hivatal számítastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65.azinformatikaihét|őzattizemeltetése,fejlesztése
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2.5 .65.I .nzemeltetni a LAN-WAN hźlőzatot
2.5.65.2.segítség nyújtás a hźl\őzat źúa|a|<ltásźnak, továbbfejlesztésének tervezé-

sében afe|hasznáIói igények előzetes felmérésével és rendszeľezésével, a
várható terhelé s me ghatár ozásźw a|;

2.5 .65 .3 . a külső száL|ítő á|taL készitett rendszeľdokumentációt kezelése, a v á|to -

zások folyamatosan nyomon követése, ahá|őzaton töľténő módosíüísok
dokumentálása.

2.5.65.4.folyamatos háIőzat feliigyelet, a rendelkezésre á||ő eszközök (hěůózat
felügyeleti szoftver) segítségével nyomon kcivetni a hźůozati eseménye-
ket.

2.5.66. Hardver beüzemelés és bővítés
2. 5 . 66 . | . a hálőzati e szközök, szźmitő gépek é s p eľifériák tizembe ál l ítása
2.5.66.2.a htiózati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kíséľése és informá-

ciógytĺj tés a későbbi problémamentes iizemeltetés érdekében;
2.5.66.3.k|iensgépektelepítése,csat|akoztatásaaháIőzathoz;
2.5.66.4,peľiférifü, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszközĺjk, esetleges

mágnesszalagos adattaľolók Ĺizemeltetése
2.5.67 . rendszer adminisztľáció és integráció

2.5.67.|.javaslat tétel aľľa, hogy milyen komponensekkel (ideéľtve a szerveľeket,
klienseket és periferiákat) lehet afe|használók igényeit legjobban kielégí-
teni;

2.5.67.2.koďrguľálja ahá|őzat szerveľeit, illetve segítséget nyújt a külső szźi|í-
tóknak ezen szolgźltatás telj esítésében, kidolgo zza a k|iensekĺe vonatko -
zó telepítési inínyelveket;

2.5.67.3.anrlak meghataľozása, hogy mely a|ka|mazásokat kell lokálisan, illefue
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hátľá-
nyait;

2.5.67 .4.felhasználói jogosultsági koncepció kidolgozása,
2.5,67 .5 . a szerverek adminisztľálása, konÍigurálása

2.5.68. operációs rendszerek és felhasználói szoftverek kezelése
2.5.68.|.te|epíti a felhasználó gépén az źtlta|ahasznźit, az illetékes személy(ek)

źita| jőváhagyott opeľációs rendszereket és felhasználói szoftvereket;
2.5.68.2.kia|akítja és a felhasználói igények szeľint bővíti azt$ fe|használók tel-

jes induló kliens-köľnyezetét, beleérfve a jogosultságok kiosztásźĺt a
sziikséges rendszeľek használatźůloz, a fe|vételt az elektronikus levelező-
rendszerbe, a tiĺľterület kiosztását és a megfelelő kĺinyvtálrszerkezetek lét-
rchozásźú:'

2.5.68.3.fo1yamatosan figyelemmel kíséri a Megrendelőnél haszná|t opeľációs
rendszerek és standard szoftverek új verzióinak megielenését, elemzése-
ket készít az t$ verziók bevezetésének lehetőségéľől illetve szfüségessé-
gérő|;

2.5.68.4.szilkség esetén próbatelepítéseket végez' felderíti arégi és azíj verziók
között esetleg előforđuló kompatibilitási problémfüat, különös tekintettel
akĹilĺlnbözővetziőkegyidejtĺhasznźůatźnakbuktatóira;

2.5.68.5.egy-egy ifi verzíő frissítésérő|Itozott döntés esetében megtervezi az át-
állás foľgatókönyvét;

2.5.68.6.a mar meglévő termékek új verzióihoz hasonlőan elvégzi az eddig még
nem használt új szoftveľeszközök bevezetés előttitęsnelését is, tapaszta-
lataival támogatva a bevezetésrő| hozott döntést;
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f.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhaszná|atot ľendszeresen jelzi és tĺiľekszik a
j o g1i sztas ág bino sitásźr a.

2.5.68.8.rendszeresen bizonsági másolatot készit a fe|hasznźiók szervereken tá-
rolt adatairól, igény esetén visszaallít egyes fiĺjlokat e másolatból;

2.5.68.9.megfervezi a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghatá-
rozza a mentések gyakoriságát és kĺĺrét;

2.5.68.l0. speciális funkcionalitású (pl: banki átutalást végző) munkaallo-
mások esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséről is, amennyi-
ben a felhasználó ezt igény|i.

2.5 . 69 . aďatbźais admini sztráció
2.5.69.ĺ.Amennyiben az adminisztráciőhoz szfüséges infoľmációk rendelkezés-

re állnak telepíti, tizemelteti és karbantartj a adatbźnis-szoftvereit;
2.5.69.2.közremfüödik az a|ka|mazások tizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-

bź-z;is- fejlestési és felĹigyeleti eszközökk<lvźiasztźlsában, telepítésében és
adminisztľáciőjában;

2.5.69.3.a ľészletes rendszeľterv a|apján igény esetén véleményezi az adatbźľ;is ťl-
zikai modelljét;

2.5.69.4.a felhasználói kĺjvetelmények a|apjánmeghatátozó módon kĺjzremfüö-
dik az adatbźzisokat érintő hardver-konfiguráció (processzor-
architektuľa,hźitértźLrak,há|őzat, adatbiztonsźąi eszkozok, stb.) kivá|asz-
tásáb arl, ezekkel <ĺ s szefii g gésb en vélem ény ezi a b eruházási tervet ;

2.5.69.5.aslennyiben a szükséges információk rendelkezésre állnak közremfüö-
dik az adatbéaist befolyásoló operációs rendszerek paľamétereinek meg-
hatarozásában,konfigurálásábanésbeállításában;

2.5.69.6.közreműködik az Infoľmatikai Szabályzat|<ta|akításában, és részt vęsza
vonatkozó biztonsági előírások betaľtásában, és betaľtat ásábn;

2.5.7 0. felhasználói tĺĺmogatás
f .5 .7 0.| . A felhasználó i tźlmo gatás az inform atikai ľendszer használóinak tciľténő

segítség nyujtás a felmeľĹilő napi problémĺák megoldásáva|.
2.5.7 I. felhasználói helpdesk

2.5.71.l.a hardveľ hibák azonosítása, a hibás gép továbbitásaa garanciźt nffitó alvál-
lalkozó felé,

2.5.7|.Z.minden meghibásodott eszkĺiz - (pl.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítasa szźlmítőgép szervizes ismeretekkel nem megoldható _ továbbítasa
a szakszerviz felé,

2.5.7|.3.a helyszínen megoldható ľendellenes hardveľ miĺkĺjdések kezelése (p1.:

patroncsere),
2.5.7|.4.a szoftverhibák azonosítasa (pl.: kézi adatbźzis indexelés, registry állí-

tás), ésjelzése a Szállító felé,
2.5.7|.5.a helyszínen megoldható szoftver hib'ík kezelése (pl.: paraméterezés,

újratelepítés),
2.5.7|.6.törekszik a fe|hasznźiók támogatásara problémáik megoldásával kap-

csolatban,
2.5.72. a Polgáľmesteĺi Hivatal informatikai rendszeľével kapcsolatban üzemeltetés,

a ľendszeľ fej lesztése.
2.5.7 3. telefonkcinyvek (online is) aktualizźiása, kaľbantaľtása,
2.5.74. informatikai tareyt testĹileti, bizottsági előterjesztések készítése, a hatĺírozatok

végľehajtasa,
2.5 .7 5 . infoľmatikai proj ektek előkészítése, lebonyolítása,
2.5.7 6. informatikai stratégia készítése és kaľbantaľtásą
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2.5.77. a GISPÁN rendszeľ bevezetése, üzemeltetése, karbantaľtása, a folyamatos
fejlesztési, igazítási feladatainak e||átźsa, egyes nyilvantaľtásainak frissítése,

2.5.78. eszkozbeszerzések lebonyolítasą koordinálása (á|t. kozbeszerzési eljárás ke-
retében).

2.5.79. önkormanyzati,hivataLi feladatok infoľmatikai, szźlmitástechnikai tźtmogatá-

Sä'

2.5.80. a számítástechnikai rendszeľ üzemeltetésével ö'sszekapcsoltan điszpécser
szo|gáIat mfüödtetése,

2.5.8I. felhasználói igények a|apjtn digita|izá|źlsok, nagy méretű anyagok nyomtatá-
S&'

2.5.82. a hivatali bęlső Intranet fejlesztése, kaĺbantartása,
2.5 .83 . inteľnet elérhető ség és alkalmazással kapcsolato s tevékenysé gek,
2. 5 .8 4 . a hźiőzat fej lesztésb en, menedzselésb en v aIő r észv étel,
2.5.85. fogyóeszktizok, kellék beszerzések tigyintézése,
2.5.86. szźĺmítástechnikai eszközök karbantartásával kapcsolatos iigyintézés,
2.5.87. folyamatos segítségnyújtás a felhasználók részéte szoftver alkalmazások,

szźlmítástechnikai problémrĺk tźn gy źlb arl,
2.5.88. meglévő és új, bevezetendó a|ka|mazások felhasználóinak oktatása.

Feladatok az onkorm źnyzathonlapjával kapcsolatban:

2.5.89. közérdekií adatok honlapon ttirténő közzététeLében való közľemúködés külö-
nös tekintetie| az információs ĺjnĺendelkezési jogró| és az infoľmációszabađ-
ságról sző|ő20|1. évi CX[. tĺĺrvényben foglalt ktizérdekíĺ adatok vonatkozá-
sában,

2.5.90. bizottsági és képviselő-testiileti tilésekľőlkésztilt jegyzőkö'nyvek, bizottsági
. és képviselő-testÍileti döntések www.iozsefuaros.hu honlapon tĺiľténő kozzé-

tételének technikai-informatikai segítése,
2.5.9I. a megjelentetni kívánt hivatali infoľmációkáta|akítźLsa megfelelő foľmátumba

(elsősoľban pdf) és feltöltése,
2.5.92. a honlap taľtalmi karbaĺtartása atelefonktinyv szinkĺonizźiásavonatkozásźy

ban,
2.5.93. anrtalrmi változások naplójanak vezetése,azon belül kiemelten a közéľdekiĺ

adatok tekintetében,
2.5.94. a wwwjozsefuaros.hu inteľnetes portál fejlesztése és iizemęltetése tĺáľgyában

megkötött szolgá|tatási szerzőďés ellátásából adódó önkoľmányzati kapcsolat-
taľtói feladatok ellátása'

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

Az azonos munkateľĹileten dolgozó, va|aĺrint azonos szakmai feladatokat ellátó sze-
mélyek egymást helyettesítik.

3.k) Személvügyĺ iľodavezető

3.ka) Az iľodavezető szakmai felađatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľo-
lása

20 I I . évi CXC D(. törvény a közszo|gá|ati tisztyiselőkľől (Kttv. )
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2012. évi V. tarvény a lńzszolgálati tisztviselőlcről szóló rcrvénnyel összeftggő ótmeneti, mó-
dosuló és hatályát vesztő szabályolcról, valamint eg/es kapcsolódó törvények módo-
sításóról

20I2.I. t<irvény a munka törvénykönyvéről (Mt.)
|992.évi)ooilIl.törvényaközalka|mazottak jogá||ásźrő|(Kjt.)
|994. évi LXN. tĺirvény a polgiĺrmesteri tisztség ellátásának egyes kérdéseiről és az önkoľ-

mány zati képvi selők ti szteletdíj aľó 1 (Pttv. )
20|I. évi CVI. tĺ!ľvény a közfoglalkoztatásrő| és a közfog|alkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb tĺiľvények módosításaľól (Kftv.)
2004. évi CXXII. t<iľvény a prémiumévek programľól és a kĹilĺinleges foglalkoztatási állo-

manyról (Péptv.)
20| l. évi CL)o(XIX. törvény Magyaľoľs zág he|yi ĺinkoľmĺĺnyzatairól (Mötv.)
20|I. évi CCIV. tĺirvény anemzeti felsőoktatásról (Fotv.)
20|2. évi CCIV. törvény Magyarország 20|3. évi központi költségvetéséľől (Költségvetési

tv.)
20||. évi CXCV. törvény azá||amhźztaľtásľól
2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekről (Vnytv.)
2003. évi C)o(V. töľvény az egyenLő bánásmódľőI és az esélyegyenlőség előmozđításáÍő|

(Ebetv.)
1993. évi XCIII. töľvény a munkavédelemľől (Mvtv.)
2003, évi XCII. törvény azadőzás rendjéről (Aľt.)
1995. évi CXV[. tĺiľvény a személyi jĺjvedelemadóról (Szjatv.)
t997. évi LXxxI. törvény a taľsadalombizosítási nyugellátásľól
t997 . évi L)O(XIII' törvény a kotelező egészségbiztosítás ellátásaiľól
1998. évi L)O(XN. töľvény a családok támogatrĺsĺĺľól
Il20|3. (I.fI.) Korm. rend. akÍjzszoLgálati egyéni teljesítményértékelésről
39120|0. (II.26.) Koľm.rend. a munkába jaľással kapcsolatos utazási költségtéľítésről
29 / 20 |2. (I II. 7. ) Koľm. ľend . a közszolgáIati tiszťvíselők kép es ítés i el ő íras airól
3|120|2. (III. 7.) Koľm. rendelet akozszo|gáIati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljĺírásról
45120|2. (III. 20.) Korm. ľendelet aközszo|gá|atitisztviselők szemé|yiírataira,ak(izígazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavá|Ia\ők szemé|yi fuataira és a munkaügyi nyil-
vántartásra, a kozszo|gáLati alapnyilvántaľtásra és közszolgá|ati statisztikai adat-
gyíijtésľe, valamint a tarta|ékáIlományľa vonatkozó egyes szabályokról

249120|2. (VIII. 3l.) Koľm. rend. a kozszo|gáIati tiszťviselők tészéte adható juttatásokľól és
egyes illetménypótlékokľól

30120|2. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszo|gá|ati tisztviselők munka- és pihenőidejéróI, az
igazgatási szĹinetľől, akozszolgá|ati tisztviselőt és a munkáltatót teľhelő egyes kĺite-
lezettségekľől, valamint a távmunkavé gzésto|

27312012. (IX. 28.) Koľm. rend. a kozszolgźt|ati tiszľviselők továbbképzéséről
35/|998. (II.27 .) Koľm. rend. a kozigazgatási szakvizsgĺáĺól
|74l20l1. (VIII. 31) Korm. rend. a kozigazgatási és ügykezelői alapvízsgźltó|
19012009. (IX. 15.) Koľm. rendelet afőépítészi tevékenységről
|6112008. (VI. 19.) Korm. ľendelet az építésĹigyi, építésfeliigyeleti hatósági dĺintés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésügyi vizsgájaről és szakmaí tovźhbképzé-
séről

40612007. C{.II. 27.) Koľm. rendelet a kormlínyzati személyugyi igazgatási feladatokat ellátó
szerv áItaI lefolytatott pźlyáztatás renđjéről, annak szervezéséról és lebonyolításá-
rő|, a pá|yázati eljaĺás alól adott mentesítésről, a kompetencia-vizsgálatról és a to-
botzźsi adatbźľ,isről, valamint apá|yazati e|1źtráshoz kapcsolódó nyilvlĺntaľtás sza-
bálvairól
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5lI993. CXII. 26.) MüM ľendelet a munkavédelemĺől szőIő 1993. évi XCI[. töľvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtásáľól

50lI999. (XI. 3.) EüM rendelet a képeľnyő előtti munkavégzés minimális egészségĹigyi és

biztonsági kcivetelményeiről
1112006 (III. 10.) ĺink. rendelet a Józsefuaľosban aďomźnyozható kitÍ.intetésekĺől
Ifl20l1. (II. 21.) <lnkormányzati rendelet.egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó tc'bb-

|etszoIgá|tatásértťĺzetendődíjakmértékéről
71/20|2. CXII' 13.) önkoľmányzati rendelet az ÖnkormźnyzaL ktiltségvetési szeľveinél ktjz-

szolgálati jogviszonyban á|Iők dijazásaról és egyéb juttatásairól

3.kb) Az iľodavezető álta
módja

A kiadmlínyozás és az aláírás rendj éről szőIő I 120|3 . (I.8 .) sz. jegyzoi utasítás alapján a Sze-
mélyiigyi Iroda feladatkörébe tntozőan általános, taľtós kiadmĺĺnyozási joggal ľendelkezik
általĺínosan a munkáltatói intézkedések végrehajtása tekintetében, a perekheziratok felkérésé-
vel, adatszolgáltatasokkal, állásfoglalás kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a
közvetlen felettese, illetve a jegyző előzetes tájékoztatása mellett.

A kĺjtelezettségvállalással, utalványozássa|, e|lenjegyzéssel, éľvényesítéssel és szakmai telje-
sítésigazolással kapcsolatos eljaľás rendjéről szőIő Il20|3. (I.I7.) sz. polgáľmesteri-jegyzői
közĺis utasítás alapján e||átja a Személyügyi Iroda feladatköľébe tartoző kötelezettségvállalási,
uta|ványozási és teljesítésigazolrźsi feladatokat azutasítźsban foglalt érték,hatfuig.

3.kc) Az irodavezető feladatkcirei

2.3.6. ellá$a a fegyelmi iigyek megindításával és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat
(20Il. évi CXCIX. tĺĺrvény l55-159. $ Fegyelmi felelősség;31l20I2. (III.7.) Koľm.
rendelet);

2.3.7. munkatigyi taryy,űperes iigyekben kapcsolatot tartajogi képviselővel, sziikség sze-
ľint adatot szoLgźitat, iľatbetekintést biztosít, az igyet nyilvantaľtja;

2.3.17. e||ź-ĺjaaťlzetés előleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellenőľzési feladato-
kat;

2.3.|9. mfüödteti a teljesítményéľtékelési ľendszeľt (201l. évi CXCX. töľvény 130.$ Telje-
sítményéľtékelés, minősí tés; I l 20 13 . (I.2|. ) Korm. rend. ) ;

2.3.20. résztvesz a szervezeti célok kittĺzésében' nyomon követi a kiemelt célok leképezését
avezetói beszámolókalapjźln, előkészíti azenő|való beszámolót(20l1. évi CxCx.
törvény 130.$ Teljesítményéľtékelés, minősités; |l20l3. (I.2|.) Koľm. rend.);

2.3.22. jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, juta|mazási elvek előkészítése, munkál-
tatói döntés tźrnogatźtsa a szĹikséges kimutatások elkészítésével, jogosultságbő|I<lzźlrt

fogla|koztatottak szilrése, kifizetésről töľténő intézkedés (20||. évi CXCIX. töľvény
130. $ (a) bek.);

2.3.28. gondoskodik a továbbképzésselkapcsolatos feladatok ę||átásźtrő|, ezen belül elkészíti
aHivata| továbbképzési tervét (201|. évi CXCIX. tĺirvény 80-81. $ Kormlánýisztvi-
selő képzése, továbbképzése;273lf0|2. (IX. 28.) Korm. ľend.);

2.3.34. közreműkĺjdik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok el|átásźlbaĺ (1993. évi
XCIII. törvény);

2.3.35. e||átja a munkavédelmi feladatokkal jogszeľű ellátásának biztosítását és koordinálá-
sźt a munkavédelmi feladatokat ellátó köztisztviselővel egyĹittesen, munka- és

ritibalesetek nyilvántaľtását, baleseti ellátást nem igénylő események nyi1vant*tt,'9t,
baleseti jegyzőkönyvek k|áI|itźLsát, ellenőrzését és továbbítását a MAK
Illetményszámfejtési egységének (|993. évi XCIII. törvény; 5lI993. CXII. 26.) MüM
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rend.; 1997. évi LXXKII. töľvény 5l-53. $ Üzemi baleset és foglalkozási megbete-
gedés);

2.3.36. résztvesz abiztoĺságos munkavégzés és munkafeltételęk ellenőrzésében (1993. évi
XCIII. torvény; 5lI993. (XII. 26.) MüM ľend.);

2.3.37. e|Iźúja az esé|yegyenlőség biztosítźsával kapcsolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
törvény);

2.3.38. a foglalkoztatźsi jogviszonyban ál1ó alpolgármesterek jogviszonyával kapcsolatos
okiratok előkészítése, illetmény megállapítással, költségtérítéssel, cafetéríával kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyügyi feladatok ellátása (1994. évi LXIV.
tĺĺrvény);

2.3.4I. a Polgĺíľmesteri Hivatal személyiigyi e|óirányzatainak tewezése, havonta likviditási
ütemterv készítése, féléves és év végi beszámoló elkészítéséhez tźĄékoztatas és adat-

szo|gá|tatatás az Iroda tevékenységi kĺ'réből (2012. évi CCIV. törvény; 20|I. évi
CXCV. tĺirvény);

2.3.42. az iroda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások e|végzése és utalvá-
nyozási jogkör e||átása a vonatkozó helyi szabáIyozźĺs szerint (20I|. évi CXCV. t<jr-

vény),
2.3.43. a munkáltatói jogkör gyakorlásával kapcsolatos munkaügyi tźLtgYű (egyzői, jegyzí3i-

polgáľmesteľi közös) utasítások, szabá|yzatok, renđeletek, illetve ezek mellékleteinek
előkészítése.

2.3.44. munkáltatói döntés előkészítés, fe|jegyzések készítése, sztikség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkatarsak jogviszony át énntő munkáltatóí tźtjékonatók kiadása,

2.3.45. beszerzési eljarás lefolytatása a SzemélyĹigyi Iroda feladatkĺirébetartoző tigyben,
2.3.46. személyügyi, illetve munkajogi tarew képviselő-testületi, bizottsźryi előteľjesztések

előkészítése,
2.3.47. közremiĺködés és adatszo|gźltatás a szervezetí egységet éľintő kozbeszeruési eljĺĺľás-

ban,
2.3.48. Tudásbĺízison a Személyügyi ktizlĺĺny mappa kaľbantartása, nyomtatvanyok fľissíté-

se, információk, tájéko ztatők elhelyezése,
2.3.5I . az irodatevékenysé gét érintő folyamatok kialakítasa.
2.3.52. szewezętęt érintően: źúszewezés előkészítésében, munkakĺjrÓk kialakítasában, mun-

kaköľi követelmények meghatĺĺľozásźban va|ő tészvétel, munkaköľ térkép e|készíté-
se, szeÍvezeti felépítés változása esetén, az ezze| sziikségessé vźiő intézkedésekben
elj aró szerv ezeti egységek tź$ékoztatása.

3.kd) A helyettesítés rendie és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
Szakmai feladatai ellátísában a munkaügyi és béľĹigyintéző helyettesíti. Távolléte esetén kĺite-
les _ a JegyzőĺKabinet vezetojénektájékoztatása mellett _ a kijeltĺlt ngyintézőt a folyamatban
lévő tigyekben a sztikséges infoľmációkkal ellátni.
Y ezetőij ogosítvanyait távollétéb en a J egyzői Kabinet vezetoje gyakoľolja.

3.l) A munkaügvi és béľĺĺwĺntéző munkaköľei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatás.
ktiľiik

3.1a) szakmai feladatellátásĺáľa vonatkozó legfontosabb j o gszabályok felsoľolása

20| | . évi CXCD(. t<irvény a kozszolgélati tisztviselőkÍől (Kttv.)
20I2. évi V. tt)rvény a lrĺ)zszolgálati tisztviselőlcről szóló tÓrvénnyel ĺ;sszeJi;ggő átmeneti, mó-

dosuló és hatólyát vesztő szabályolcról, valamint egłes kapcsolódó törvények módo-
sítósáról

22



20I2,I. törvény a munka tĺirvénykönyvéľől (Mt.)
2004. évi C)oil. ttiľvény a prémiumévek programról és a külĺinleges foglalkoztatási állo-

manyról (Pépw.)
20|2. évi CCIV. törvény Magyaroľszág 20|3. évi kĺizponti költségvetéséről (Költségvetési

tv.)
20|I. évi CXCV. törvény azáIlanhźńartástől'
2003. évi XCII. tĺ!ľvény az adőzás rendjéről (Art.)
1995. évi CXVII. ttlrvény a személyi jĺivedelemađóról (Szjatv.)
1997. évi Lx)oil. törvény a tarsadalombiztosítási nyugellátásról
1997 . évi LĐoilII. tcirvény a kote|ęzó egészségbiztosítás ellátásairól
1998. évi LĐoilV. törvény a családok ttlrĺogatźsźlrő|
29 l 20 |2. (I II. 7. ) Koľm. rend . a kozszolgalati tisztĺíse l ők képe síté s i elő írás aiľó l
45l20I2. (III. 20.) Koľm. ľendelet akozszo|gá|atitisztviselők személyiirataira, ak?jzigazgatá-

si szeľveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi fuatafua és a munkaügyi nyil-
vźntartásta, a kozszolgźĺ|ati alapnyilvantartásra és kĺjzszolgáIati statisztikai adat-
gyíĺjtésre, valamint a :artalékź]lományľa vonatkozó egyes szabályokról

24912012. (VIII. 3l.) Koľm. rend. a közszolgźlatitisztviselők ľészéľe adható juttatásokľól és

egyes illetménypótlékokľól
7ll20|2. (xII. 13.) tĺnkoľmányzati rende|et az onkormźnyzat kĺiltségvetési szerveinéL koz-

szo|gá|ati j o gvi szonyb an ál l ók dij azasár őI é s e gyéb j uttatásairó l

3.lb) A munkatieyi és béľĹig}'intéző által g.yakorolt hatáskörök (kiadmanyozás)" a hatáskör
gyakorlásának módja

Nincs kiadmányo zźsi joga.

3.lc) A munkaüeyi és béľĹigyintéző feladatkörei

2.3.2, előkészíti a kinevezéseket, munkaszerződéseket, továbbá ezek módosításait, átsoro-

lásokat, megállapítj a az i||ętményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbítja a mun-
kaügyi iratokat a Magyar Allamkincsüáľ (MAK) Illetményszámfejtési egységének, és

a munkavégzés feItételeinek biztosításaérdekében megteszi a sziikségestźĄékoztatźĺst
az éiĺtett belső szervezeti egységek felé (20||. évi CXCD( tv. 38-49. $ A koľmĺĺny-
zatĺ szo|gá|ati jogviszony létesítése; 137-|43. $ Díjazrís, illetmény;249l20t2. (VIII.
31.) Koľm. rend.; 7|120|2. CXII. 13.) ĺlnkoľmányzati rendelet; 20|2. I. töľvény;
f9l20l2. (III. 7.) Koľm. rend.);

2,3.3. ĺisszeállítja és kezeli a személyi anyagokat (45l20I2. (III. 20.) Korm. renđ);

2.3.4. naprakészen vezeti akozszolgźlati alapnyilvantartást, központi aďatszolgźůtatást vé-
gez akozszolgéůati nyilvántaľtás adataibó| (45120|2. (III. 20.) Korm. ľend);

2.3.||. e|Iátja az adőnyi|atkozatokkal, valamint az éves adóbevallással kapcsolatos feladato-
kat, tájékoztaija a munkatĺírsakat, nyi|atkozatokat kér be és továbbítja a uÁr
Illetményszámfejtési egységének (2003. évi XCII. töľvény; |995. évi CXWI. töľ-
vény);

2.3.|2. ellátja a tĺáľsadalombiztosításhoz kapcsoló feladatokat;
2.3.1,2,I. e||źija a családi pótlék, terhességi gyeľmekágyi segély igényléssel, GYES

és GYED állomannyal kapcsolatos feladatokat, tájékoztatja a munkatáľsat
az igénye|hető e||átásokľól, kiadja a ťlzetés nélkĹili szabadságot, annak

megś'.ĺoé.ét követően állomĺĺnybahe|yez,jelent a IvĺÁr felé (1998. évi
LX)oilV. törvény; |997. évi LX)oilII. ttirvény a0-a2D. Đ;

2.3.|2,2. a munkatars kérésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgálati, illefue jogosultsá-

gi időt megkéľi, szfüséges munkáltatói igazolásokat kiállítja (|997. évi
LXXX. t<ĺrvény);
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f.3,tf.3. nyilvantartja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszámításźtrol szőIő ha-
těrozatait;

2.3.22. jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, listák elkészítése, jogosultságbőI|<ĺzárt
foglalkoztatottak szrĺrése (2011. évi CXCIX. tĺ!ľvény 130. $ (a) bek.);

2.3.25. létszímnyilvántaľtást vezet, kimutatásokat készít, külső vagy belső megkeresésre
adatot szo|gźůtat a személyiigyi nyilvĺántartás aďataiból (2011. évi CXCV. törvény;
43 -44. 5, 45 12012. (III. 20.) Korm. rend);

2.3.26. ellátja a prémiumévek pľogľamban ľésztvevők jogviszonyával, jultatásaival kapcso-
latos feladatokat(2004. évi OoilI. tĺirvény);

2.3.29. e||átja a jogviszony megszűnésével/megszüntetésével kapcsolatos feladatokat (20II.
évi CXCX tv. 60-74, $ Kormlĺnyzati jogviszony megszűnése);

2.3.4I. a Polgáľmesteri Hivatal személyiigyi elóirányzatainak tervezése, havonta likviditási
titemterv készítése (2012. évi CC[V. tĺirvény),

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

Távollétében az irodavezetőhe|yettesíti a munkaköri leírásban foglaltak szeľint. Azĺjgyintéző
köteles a folyamatban lévő ügyekről az fuodavezetőt tájékoztatru az ijgyiĺtézéshez szfüséges
infoľmációkkal e gyütt.

3.m) A személyügyi és közfoglalkoztatási ügyintéző munkaktiľeĺ és az azokhoz taľtozó
feladat. és hatásköriik

3.ma) szakmai feladatellátasara vonatkozó leefontosabb jogszabályok felsorolása

20||. évi CXCD(. tĺiľvény akozszo|gźiati tisztviselőkÍől (Kttv.)
20|2, I. tĺirvény a munka torvénykönyvéről (Mt.)
20||. évi CVI. törvény a közfoglalkoztatásrólés a kĺizfog|a|koztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb tĺirvények módosításaról (Kftv.)
20|I. évi CCN. törvény a ĺemzeti felsőoktatásról (Fotv.)Il20I3. (I.2|.) Koľm. rend. a köz-

szolgźĺIatíegyéniteljesítményéľtékelésľől
39120110. (II. 26.) Korm.rend. a munkába jarással kapcsolatos utazási költségtérítésľől
45120|2. (III. 20.) Koľm. ľendelet aközszo|gźlati tisztviselők személyiirataira, akozigazgatźr

si szerveknél foglalkortaloft munkavállalók személyiiratafua és a munkaügyi nyil-
vántaľtásra, a közszo|gźiati alapnyilvantartásra és közszolgálati statisztikai adat-
gyújtésre, valamint a tarta|ékźilományra vonatkozó egyes szabályokról

249120|2. (VIII.31.) Koľm. rend. akozszo|gźiatitisztviselők részére adható juttatásokľól és

egyes illetménypótlékolaól
27312012. (IX. 28.) Koľm. rend. a közszo|gźlati tisztviselők továbbképzésérő|
|2120|1. (II. 21.) ĺinkormźnyzati rendelet.egyes anyakĺinyvi események.hez kapcsolódó több-

letszolgáltat ésért fizetendő díj ak méľtékéről
511993. fi.II. 26.) MtiM rendelet a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCIII. törvény egyes

rendelkezéseinek végľehajtásaľól
35l|998. (II.27.) Korm. ľend. a kozigazgatźsi szakvizsgĺĺľól
174120|1. (VIII. 31) Korm. ľend. a közigazgatási és ügykezelői alapvizsgárőI
19012009. (IX. l5.) Korm. ľendelet afóépítészi tevékenységről
16112008. (VI. 19.) Koľm. ľendelet az építésügyi, építésfeliigyeleti hatósági döntés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésügyí vizsgájźnől és szakmai továbbképzé-
séľől
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40612007. (XII. 27.) Koľm. rendelet a kormĺĺnyzati személyĹigyi igazgatźsi feladatokat ęllátó
szerv által lefolytatott páIyźztatás rendjéről, annak szervezésétől és lebonyo|itásźr
tő1', a pá|yźzati e|jźttás alól adott mentesítésről, a kompetencia-vizsgálatľól és a to-
borzási adatbćľ'istől' valamint apáIytzati eljźlréĺshoz kapcsolódó nyilvrĺntartás sza-
bályairól

3.mb) A személyiieyi és közfoglalkoztatási ügyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmányo-

zás). a hatáskĺiľ eyakoľlását}ak rrródja

Nincs kiadmĺányo zási j o ga.

3.mc) A személyĹigyi és kĺjzfoelalkoztatási üąyintéző feladatkörei

2,3.|. e||átja az á||áspźl|yázatohkal kapcsolatos feladatokat (20II. évi CXCIX. törvény;
406lf007 . (XII.27.) Koľm. rendelet);

2.3.3, összeállítja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattárat (20|I. évi CXCIX. tv.
176-184. š; a5l20|2. (III. 20.) Koľm. rend);

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.9. e||átja a célfeladat kiírásával és a rendkívüli munkavégzés elrendelésével kapcsolatos

feladatokat, a céljuttatás, valamint a túlmunka dijazásanak kifizetéséről intézkedik
20II. évi CXCIX. tv. 96-98. $, 154. $;249120|2. (VIII. 31.) Koľm' rend. 4. $;
l2l20| I, (II. 2|.) önkoľmlányzati rendelet);

2.3.|3. mfü<idteti a cafetéĺa rendszeľt a Kozszolgźůati SzabáIyzatban foglaltak szerint
(20II. évi CXCIX. tv. 151. $;24912012. (VIII. 31.) Koľm. rend. 9. $);

2.3.I3.I. javaslatot tesz juttatások körének meghataľozásźra, tźĄékońatja a munka-
tarsakat, biztosítja a cafetétia-nyíIatkozatok leadását, a használt szoftver
adatokkal feltölti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszólítást ad
ki;

2,3.I3.2. feladást készít a cafeténajuttatások kifizetéséhez a Pénzljgyi Ügyosztály
részéte1'

2.3 .|3,3 . e|Iátja az ezze| kapcsolatos adatszolg źitatasi feladatokat;
2.3.16. e||źija a tanulmányi szeruoďés megkötésével kapcsolatos előkészíto feladatokat, nyil-

váĺtaĄa az igénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik az áEĺá||a|t tandíj ki-
ťtzetésétő|(20lI. évi CXCIX. tv.81-82. $);

2.3.t8. e||atja az źi|ami kezességvállalással kapcsolatos nyilvantaľtási és tź$ékoztattsi fela-
datokat (f0||. évi CXCIX. tv. 153. $);

2.3.I8.f.e||atja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés hatĺáĺidőben töľténő elké-
szítését biĺosítja (20II . évi CXCX . tv.; |120|3 . (I.2| .) Koľm. rend.);

2.3.19. működteti a teljesítményértékelési rendszeľt (2011. évi CXCX. tv.; ll20l3. (I.2l.)
Korm. rend.);

2.3.2I. a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos a nyomtatvanyokat előkészíti, a teljesítmény-
éľtékeléseket hatáľidőben bekéri, az értékelések eređményét osszegzi (20II. évi
CXCX. N.; ll20l3. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.27. eIIáfia a közfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes kĺinĺ iigyintézést,
nyilvrántaľtástvezet az á||áshelyekľől, konłetító lappal érkezot e|irźnyítja, e|okészití a
munkaszerződést, személyi anyagot állít össze, gondoskodik a bér kifizetéséről, tá-
volmaradási jelentéseket bekéľi, tÍtppélues ügyekben e|jar (f0|2. I. törvény; 20Il.
évi CVI. tv.)

2.3.28. ellátja a továbbképzéssel és a k<itelezo vizsgźů<ka| kapcsolatos feladatokat (2011. évi
Cxctx. tV. 80. š; 27312012. (IX.28.) Koľm. rend.; 35l|998. (II. 27.) Korm. ľend.;
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|9012009. (IX. 15.) Korm. rendelet : |74/20|1. (Vil. 31) Koľm. ľend.; 16|12008.
(VI. 19.) Korm. ľendelet);

f.3.23. ellátja a kitüntętések adományozźsáva| és címadományozással kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatásokat készít,javaslatokat bekér, az átadźsi ľendezvény szer-
vezojével kapcsolatot tart és egyiittmfüödik;

2,3 .49 . ál l askeresők táj ékoztatása, benyúj tott ĺinéletĘ zo k nyi lván Ártása;
2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási intézménnyel megállapo-

dás előkészítése, kapcsolattaľtás a felsőoktatási intézméwryel és a jelentkezőkkel
(20|I. évi CC[V. törvény 44. $);

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

Távollétében a személyugyi és közalkalmazottí ngyintéző helyettesíti a munkaköri leírásban
foglaltak szeľint. Az tigyintéző kĺiteles a folyamatban lévő tigyekĺől az iroďavezetőt tájékoz-
tatru az ügyintézéshez szükséges információkkal egyiitt.

3.n) A személvügyĺ és ktizalkalmazottĺ ĺigvintéző munkaktiľeĺ és az azokhoz taľtozó
feladat. és hatáskiiriik

3.na) szakmai feladatellátasáĺa vonatkozó leefontosabb jogszabályok felsorolása

20 | | . évi CXCIX. tĺirvény a kozszolgźůati tisztviselőkľől (Kttv.)
f0I2.I. törvény a munka t<irvénykönyvéről (Mt.)
1992. évi )ooilI. tĺirvény a kcizalkalmazottak jogállásĺĺľól (Kjt.)
2007. évi CLII. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kĺitelezettségelaől (Vnytv.)
|997 . évi DC(XIII. tĺirvény akiłtelező egészségbiztosítás ellátrísairól
39l20I0. (II.26.) Koľm.rend. a munkába jarással kapcsolatos utazási költségtéľítésľől
249/2012. (VIII.31.) Koľm. rend. akozszo|gźiatitisztviselők részéte adható juttatásokĺól és

egyes illetménypótlékokľól
50l|999. (XI. 3.) EüM rendelet a képemyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és

bi ztonságí kĺi vetelményeiről
7|120|2. CXII' 13.) önkormányzati ľendelet az onkoľmźnyzat költségvetési szeľveinél ktjz-

szo|gá|ati jogviszonybanállókdijazásarő|ésegyéb juttatásairól

3.nb) A személyĹigyi és közalkalmazott üg.vintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás).
a hatláskĺiľ gyakorlásanak módja

Nincs kiadmĺányo zásí jo ga.

3.nc) A személyĹieyi és kdzalkalmazotti üqyintéző feladatkdrei

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.8. el|enfuzi a munkaidő nyilvlĺntartásokat, szabadságok kiadását, nyilvantaľtja ahiva-

ta|vezetők' tisztségviselők, iigyosztá|y- és irodavezetók szabađságźú (20|1. évi
CXCX. tv. 115. $);

2.3.|0. e||átja a betegállomźtrryaI, valamint atáppénz szrímfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, továbbítja a távolmaľadási jelentéseket a MAK Illetményszĺĺmfejtési egységé.
nek, illetmény tű|fizetés esetén ťlzetési felszólítást ad ki (2011. évi CXCIX. tv. |49.
S;1997. évi LXXXIII. törvény);

2.3.14. e||átja az egyéb juttatásokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi cxcrx. &. 150-
1sa.$);



2.3.|5. e||átja a munkába jaľás költségtéľítésével kapcsolatos feladatokat (39120|0. (II.26.)
Korm.rend.);

2.3.l8.1.ellátja és koordinálja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felszólít vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat őriz, nyilvéntaľt és

keze| (2007. évi CLII. törvény);
2.3.24. e||źtja a jubileumi és hűségjutalommal kapcsolatos feladatokat, előkészíti a munkál-

tatőiíĺtézkedéseket,egyeztetiamunkáltatőiátadást;
2.3.30. elláĹja a szociális és jóléti feladatokat (20II. évi CXCIX.tv.I52. $;249/f0t2.(VIil.

31.;5011999. (XI. 3.) EtiM rendelet);
2.3.3I. e||tttja a nyugdíjas köztisztviselők tĺĺmogatásáva|, segélyezésével, kapcso|attartásźpa|

kapcsolatos feladatokat (24912012. (VIII. 31.) Korm. ľend. 10-12. $);
2.3.32. ellátja a kegyeleti támogatással kapcsolatos feladatokat2011. évi CXCX. tv. l52.

$)'
2.3.33. adatszolgźt|tatast teljesít ajandékozáshoz, ünnepi rendezvények lebonyolításźthoz;
2.3.39. a Kdzteriilet-felügyelet vezetójének kinevezésével, illetmény megá||apítźlsáva1, átso-

rolásával, kinevezés módosításáva|, kozszoIgźiatijogviszony megszĹintetésével kap-
csolatos feladatok elléttźsa, valamint egyéb személyĹigyi feladat hivatali kooľdinálása
(20|I. évi CXCIX. töľvény).

2.3.40. az önkormźnyzati intézményvezetők koza|ka|mazotti jogviszonyźxal kapcsolatos
feladatok e|Iátása, pá|yźzatok kiÍnísa, kinevezés és annak módosítása, illetmény
megállapítás, átsorolás, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személyiigyi fe-
ladat hivatali koordinálása(20|2.I. töľvény; |992. évi )ooilil. töľvény).

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

Távollétében a személyugyi és közfoglalkoztatási ugyintézó helyettesíti. Az tigyintéző köteles
a folyamatban lévő ügyekről az irođavezetőt tájékoztatni az ugyintézéshez szfüséges infoľ-
mációkkal egyutt.

3.o) A Szeľvezésĺ és Képviselői lľoda vezetőie

3.oa) Az irodavezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľo-
lása

Magyarország helyi önkoľmányzatairőI sző|ő 20Il. évi Cl-)ooilx. törvény
(Mötv.)

a helyi önkoľmanyzato|<rőI szőIő |990. évi LXV. tĺirvény (otv)
a kĺĺzalkalmazottak jogáI|źsaftń szóLo 199f. évi )ooilIl. törvény (Kjt.)
a munka törvénykcĺnyvéről sző|ő20|2. évi I. tö'ľvény (Mtv.)
a nemzętiségek jogairól szóló 20||. évi CLXXIX. tĺĺrvény (Njt.
a helyi önkoľmányzati képviselők jogállásának egyes kéľdéseiről szóló 2000.

évi XVCI. törvény
egyes vagyonnyi|atkozat-tételi kötelezettségekľől szőIő 2007. évi CLII. töľvény
a Képviselő-testĹilet és Szervei Szeľvezeti és Miikĺ'dési SzabáIyzatárőI sző|ő

2 5 l f0 | 3 . N. 2 7. ) ĺinkoľm ány zati ľendelet (SZM S Z)

3.ob) Az irodavezető által gyakorolt hatáskördk (kiadmányozas). a hatáskör gyakoľlásanak
módja
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. E||átja a bizottsźryi és képviselő-testĹileti hatfuozatokat taľtalmaző jegyzóktinyvi
kivonatok hitelesítését.

3.oc) Az iľodavezető feladatköĺei

- Felügyeli a képviselő-testületi és bizottsági ülések megtaľtásanak személyi és targyi
feltétęleinek bizĹttsítását

- Figyelemmel kíséri a rendeletek hatályosításával kapcsolatos feladatokat
- Feliigyeli a Kö,zmeghallgatás és a lakossági fórumok megszervezését.
- Gondoskodik avezetés á|ta| rźhizott feladatoknak a jogszabźt|yban előíľt eI|túásźrő|
- Részt vesz a feladatait érintő bizottsági, illetve testiileti üléseken, megbeszéléseken,

egyeztetéseken és konzultációkon
- Gondoskodik a feladatköľét érintő testületi előterjesztések előkészítéséről ezeknek

jogszabáIy szeľinti, illetve szükség szerinti egyeztetéséroI.
- A jegyző irźnyában kezdeményezi afeladatk<irét érintő szabá|yozások sziikség sze-

rinti feliilv izsgálatát
- Beszerzi a munkája e||átástúloz szifüséges jogszabá|yokat, a rendelkezéseket elsajá-

títja és a|ka|mazza
- Gyakoro|ja a jegyző á|tal źLtÍUhźLzott munkáltatói jogokat.
- Feladatkörével kapcsolatos intézkedések kiadvany ozásra előkészíti.
. Felel avęzetesi a|att á|Iő szervezeti egység szakszerű munkavégzésééľt a feladatok-

ra előíľt j ogszabályok és határidők betaľtásáéľt.
- Biztosítj a az á|ta|avezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépített el-

lenőrzés mfüödését.

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

Szakmai fe|adate||átasában a fe|adat jellegének megfelelően az igyintézők he|yettesítik az
ft odav ezető dĺintése alapjźn.

3.p) Képviselő.testületi ĺigyintézői munkakör: (2 fő)

3 .pa) szakmai feladatellátásara vonatkozó leqfontosabb j o gszabályok felsoľolása:

Magyarországhe|yiönkormanyzatairőIsző|ő20|l. évi CL)O(XIX. törvény (Mtitv.)
a helyi <inkormrányzatokľól sző|ő l99O. évi LXV. törvény (Ötv.;
a közalkalmazottak jogźilásźltőlszőIő 1992. évi )O(XIII. törvény (Kjt.)
a munka törvényktinyvéľől szóló 20|2. évi I. töľvény (Mw.)
a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervezęti és Mtĺkĺ'dési SzabźiyzatáľőI sző|ő 25/20|3.(I .27 .)

ĺinkoľmányzati renđelet (SZMSZ)

3.pb) Az tigvintéző által e}'akoľolt hatáskörök (ldadmányozás). a hatáskör gyakorlásának
móđia:
Kiadmĺányozási hatásköľiik nincs.

3 .pc) Az ngyintézó feladatkörei
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2.5.l. a Képviselő-testület és bizottsĺźgai ülésének előkźszítése, megszervezése: szervezeti
eglségek tájékoztatásą az ülések időpontjĺźról, esedékes napirendek tjsszeóllítása,
meghívó elkészítése, postázási és pótpostázósi feladatok elvégzése, (Mötý. III' feje-
zet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.2. az ülés lebonyolítása: forgatólônyv elkészítése, szülrséges adminisztráció biztosí-
tása, (Mön. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2'5.3. az ülések anyagainak hangkazettájóból jeglzőkÖnyvi kivonatok, jegłzőlrônyvek ke-
szítése, éľintettekfelé t0ľténő tovúbbítása, (]uÍÓtv, III. fejezet, SZ]vISZ il. fejezet)

2.5.4. bizottsági és képviselő-testĹileti ,üléselcről k.észült jegłzőkÓnweh valamint bizottsó-
gi és képviselő-testtileti dantések a www.iozse.fvaros.hu honlapon torténő knzzété-
tele (Mötv. III. fejezet, SZMSZ II' fejezet)

2.5.5. SZMSZ alapján az előterjesztések, meghívó, jegłzőkinyv belrĺ;ttetésre előkészítése,
2.5.6. az elkészített jeglzőkönyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabályban meghatá-

rozott szervekhez, (Mötv. III. fejezet, SZMSZ III. fejezet)
2.5.7. rendeletek kihirdetése, és továbbítása a jogszabályban meghatározott szervekhez,

(Mötv. III' fejezet, SZMSZ II. ÍejezeĐ
2'5.9. a helyi rendeletek jogtórba történő felvezetése, amelynek hatáIyosítása testületi

ülések után szülrség szerint folyamatosan tĺjrténik, A jogtáron kereszttjl a hatályos
helyi joganyag minden szervezeti egłség szómára egłséges szerkezetben elérhető a
T:\INormák\Rendeletek mappában, (Mötv. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5,1I. a képviselői kerdésekkel, valamint interpellációkknl lrapcsolatos hivatalifeladatok
ellátása, (otv. II' fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.I2. szülrség szerint egłéb előterjesztések kźszítése, illetve levelezés bonyolítása a pol-
gármester, a jegłző, illetve az aljeglző óltal átadott anyagokban, (MÓn. III. feje-
zet, SZMSZ II. fejezet)

2'5.I4. i]głfelek részére rendeletek kiadása, (Môtv. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)
2, 5. 1 5. hitelesített kivonatok kiadása,
2.5.22. a Kerijleti Erdelregleztető Tanács üléselĺre, vezetői értekezletekre, tisztségviselői

megbesz,źléselcre jegzőkônywezető biztosítása, tovóbbá a rÓgzített hanganyagból
jegłzőkanyvek készítése, (Mn. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

2,5.23. a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook allrnlmazósávąl történő vezeté-

se,

2.5.24. a képviselő-testületi és bizottsági tilések, valamint eg,léb rendemények esetén gon-
doskodik ąrról, hogł az iilés/rendenény helyszínéul szolgáIó terem ajtaja a ren-
denény idejére nyitva leglen, valąmint kÓteles az ijlés/rendenény végén a terem
ajtaját bezárni,

2. 5. 2 5. rendezvények szervezése :

2.5.26. kôzmeghallgatás szervezése, lebonyolítása (MÓtý. III. fejezet, SZMSZ lil. fejezet)
2.5.29. képviselők, ktilsős bizottsági tagok tiszteletdíjával lrapcsolatos teendők ellátása,

(On. II. fejezet,)
2.5,30. a képviselők testĺjleti munlrában, illetve a bizottsági tagok bizottsági munkában

történő résmételénekfolyamatos figlelemmel kísérése (on. II. fejezet, 9ZMSZ il.
fejezet)

2.5.39. Képviselő-testtilet és bizottságainak üléseivel lrapcsolatos kézbesítői feladatok ellá-
tása, (MÓn. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.40. képviselők, kÍjlső bizottsógi tagok postájával kapcsolatos feladatok ellátósa (igény
szerint) (MÓtv. III' fejezet, SZMSZ II. fejeze)

2.5.44. testvérvĺĺrosi kapcsolattartźsravonatkozó szervezési feladatok e||źtása.
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3.pd) A helyettesítés rendje és az ęze|<heztartoző felelősségi szabályok: az azonos feladatkĺiľt
ellátó iigyintézőik egymást helyettesítik.

3.q) Bĺzottsáei ügyĺntézői munkaktir: (2 fő)

3.qa) szakmai feladatel|źtásźravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolasa:

Magyarországhe|yi<inkoľmányzatairő|szőlrő20|l. évi CL)O(XIX. törvény (Mötv.)
a helyi önkoľmanyzatok'rő| sző|ő |99O. évi LXV. törvény (Ötv.)
a Képviselő-testĺilet és Szervei Szervęzeti és Mfüödési SzabáIyzatáľőI sző|ő 25/f0I3.(v.27.)
önkoľmányzati rende l et (sZMsZ)

3.qb) Az ugyintéző által gyakorolt hatásk<irök (kiadmźnyozás)' a hatáskör gyakorlásanak
módja: kiadmányozási hatásköľĹik nincs.

3 .qc) Az ngyintéző feladatkĺjrei

2.5.I. a Képviselő-testület és bizottságai ülésének előlr'észítése, megszervezése: szervezeti
e głs égek táj ékoztatása az ülés ek időpontj áróL esedéke s napirendek ös sze állítás a,

meghívó elkészítése,postázási és pótpostázási feladatok elvégzése, (Môtv. III. feje-
zet, SZMSZ VII. fejeze)

2.5.2. az tjlés lebonyolítása: forgatókonyv elkészítése, szülaéges adminisztróció biztosí-
tása, (MÓn. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.3. az ülések anyagainak hanglĺnzettájóból jegłzőlônyvi kivonatot jegyzőlúnyvek ké-

szítłlse, érintettekfelé rcrftnő továbbítása, (MÓtv. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)
2.5.4. bizottsógi és képviselő-testületi ijléselcről késztilt jegłzőkÖnyvek, valamint bizottsó-

gi és képviselő-testtileti döntések mint adatok szolgáltatósa a wwwjozse.fvaros'hu
honlapon tÓrténő k;zzététel céljóból(Mafu. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.5. 9ZMSZ alapján az előterjesztések meghívó, jegłzőkonyv belu;ttetésre előlgészítése,

2.5.6. ąz elkészített jegłzőlrônyv kontrollja, annak továbbítósa a jogszabályban meghatá-
rozott szervekhez, (Mötý. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2'5.8. folyamatos lrôzreműkĺjdés a bizottsági ülések előkészítésében, hangfelvétel készíté-
sében, illetve kivonat és jegĺzőIdnyv készítésében, (Mötv' III' fejezet, SZMSZ II.

fejezet)
2.5.10. a lejárt képviselő-testiileti határozatok beg,lűjtése, amelyből havonta elkészíti a

pol gór me s t er i t áj é la zt at ót. (SZMS Z I I. fej e z e)
2.5.]]. a képviselői lĺerdésekkel, valamint interpellációkkal lrapcsolatos hivatali feladatok

ellátósa, (on. II. fejezet, SZMSZ II' fejezet
2.5.t2. szülaég szerint egłéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítása a pol-

gármester, a jeglző, illene az aljegyző által átadott anyagokban (MÓtv. III. fejezet,
SZMSZ II. fejezet)

2.5.13' bizottsóg átruhózott hatóslrĺjrű datéseiről szóló előterjesztések készítése féléven-
kent, (SZMSZ IL fejezet)

2.5.15. hitelesítettkivonatokkiadása, (Mötv. III.fejezet, SZMSZII.fejezet)
2.5.24. a lłlpviselő-testiileti és bizottsági ülések, valamint eg,łéb rendezvények esetén gon-

doskodik arról, hogł az ülés/rendemény helyszínétil szolgáló terem ajtaja a ren-
demény idejére nyitva ległen, valamint lajteles az iilés/rendemény végén a terem

ajtaját bezárni,
2. 5, 25, rendemények szervezése,



2.5.30. a lrepviseĺők testületi munlraban, illetve a bizottsági tagok bizottsági munkában
tôrténő részvételénekfolyamatos figłelemmel kísérése (on. II. fejezet, SZMSZ II.

fejezet)
2.5.39, Képviselő-testtilet és bizottsógainak tłléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok ellá-

tása, (MÓn. III. fejezet, SZM9Z II. fejeze)
2.5.40. kppviselőh ktilső bizottsági tagok postájával lrapcsolatos feladatok ellátósa (igény

szerint) (Mötv. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

3.qđ) A helyettesítés rendje és az ezek}rez tartoző felelősségi szabályok: az azonos feladat-
köľt ellátó ngyintézők egymást helyettesítik.

3.r) Képviselőĺ ľefeľens: (1 fő)

3.ľĄ szakmai feladatel|átásaravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása:

Magyaľországhelyi <inkormanyzatakő|sző|o20|l. évi CL)O(XIX. töľvény (MötV.)
a hetyi ĺinkoľmlĺnyzatokľól szőIő I99O. évi LXV. törvény (otv.)
a nemzetiségek jogairól szóló 2011-. évi CLXXIX. törvény (Njt.)
a helyi tinkormĺányzati képviselők jogállásanak egyes kérdéseiľől szőIo 2000. évi XVCI. tĺjr-
vény
egyes vagyorĺryil atkozat.tételi kĺjtelezettségekĺől szőIő 2007. évi CLII. törvény
a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési SzabźiyzatálrőI sző|ő 25l2013.(v,27.)
ĺinkormányzati rendelet

3.tb) Az ngyintéző által gyakorolt hatáskörĺik (kiadmźnyozćts), a hatáskör gyakorlásĺĺnak
módj a: kiadmanyozási hatásk<ire nincs.

3 .tc) Az íjgyintéző feladatköľei

2.5.44. az onkormónyzat konzultációs testületeivel és eseti bizottságaival, fórumaival lrapcso-
latos szervezési feladatok ellátása' E feladatlrörben _ az összehívást kezdeményezni jo-
gosult tisztségviselő, illetve bizottsági elnÓk útmutatdsai alapján - koordinálja és szer-
vezi a testületek műlôdését.(Mötv. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi Ónlarmányzatok testületi ijléseiről lresziilt jeglzőlrônyvek jegłzői rcrvé-
nyességi kontrollra előhlszítése, továbbítása a jeglző részére, (Njt. V.fejezet, SZMSZ II.

fejezet)
2.5.2t. a nemzetiségi önkormányzatok testületi uléseiről lresziilt jegłzőlönyvek továbbítósa az

illetékes Kormányhivatal részére. (I,{jt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejeze)
2.5.24. a lrepviselő-testiileti és bizottsági ülĺtsek, valąmint egłéb rendemények esetén gondos-

kadik arról, hog,l az ülés/rendezvény helyszínéiil szolgáló terem ajtaja a rendemény ide-
jére nyitva ległen, valamint koteles az ülés/rendeméľly végén a terem ajtaját bezárni,

2. 5. 2 5. rendemények szervez,źse :
2.5.26. ĺrözmeghallgatás szervezése, lebonyolítása (Mt,tv. III. fejezet, SZMSZ lil' fejezet)
2.5.27. lrepviselőt külsős bizottsági tagok vagłonnyilatkozatával lrnpcsolatos tevélrenység,

(on. II. fejezet, 2000' évi XCW. tÓrvény, 2007. évi CLII. nrvény, SZMSZ II. fejezet)
2.5.28. képviselők részére hivatalos küldemények postĺĺzás a a zért fakkba,
2.5.29. képviselők, külsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők el|źúása,

(ow. ĺ. fejezet,9ZM1ZVI. fejezet)
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2.5.30. a lrepviselők testületi munkában, illetve a bizottsági tagok bizottstigi munlrnban
történő résmételének folyamatos figłelemmel kísérése (on. II. fejezet, SZMSZ II.

fejezet)
f .5 .32. bizottsági elnökcjk titkarsági feladatainak ellátása,
2.5.33. abizotĺsági elnĺĺkĺik tevékenységével kapcsolatos napi feladatok e|látása,
2.5.34. abizottsági eln<jktjk postájĺínak kezelésével kapcsolatos feladatok ellátása,
2.5.35. abizottsźęi elnök<ik részéte érkezett küldemények áttekintése, szignźiétsa, a|áirásta

töľténő előkészítése,
2,5.36. bizottsógi elnÓlńk fogadóóróival kapcsolatos feladatok ellótósa, (SZMSZ II. feje-

zet)
2.5.37. a Képviselői Iroda recepciós feladatainak ellátása,
f.5.38. a képviselők, ktilső bizottsági tagok és a szervezeti egységek kĺizötti kommuniká-

ció biztosítása,
2.5.39. Képviselő-testület és bizottságainak üIéseivel lrnpcsolatos kézbesítői feladatok ellá-

tósa, (Mön. III fejezet, SZMSZ II. fejezet)
2.5.40. lúpviselők, hłlső bizottsági tagok postájával knpcsolatos feladatok ellátása (igény

szerint) (Mötv. III. fejezet, SZMSZ II. fejezet)
2.5.4]. a kepviselőkfogadóórájóval kapcsolatos feladatok ellótása (igény szerint) (SZMSZ

II. fejezet)
2,5,42. a kepviselők számára technikai és egléb adminisztratív segítség nyújtósa 1on' lĺ.

fejezet)

3.rd) A helyettesítés rendje és az ezelrhez tartoző felelősségi szabályok: helyettesítését
abizottsźryi ngyiĺtézó |átja eI.

3.s) Nemzetiséei iinkoľmánvzati ügyintéző (ügyintéző hiánya esetén feladataĺt az iroda.
vezető látia el):

3.sa) szakmai feladatellźltásźIra vonatkozó legfontosabb jogszabźllyok felsorolása

a nemzetiségek jogaiľól szóló 20Il. évi CLXXIX. törvény (Njt.)

3.sb) Az ngyintézo által gyakorolt hatáskiirök (kiadmźnyozás)' a hatáskĺir gyakorlásának
módj a: kiadmĺĺnyozási hatásköľe nincs.

3.sc) Az igyintézó feladatkörei

2.5.I6' a nemzetiségi Ónlarmónyzatokkal fenntartási és használati szeľződések előkeszíté-
se, gondozása, annak mellékleteivel egłiitt, (Njt. V. fejezet,)

2.5'l7. a nemzetiségi ônkormányzatokkal kłtendő egüttműködési megállapodások előke-
szítése, gondozása, (Njt. V. fejezet)

2.5.18. a nemzetiségi onkormányzatok munkńjának segítése, testiileti üléseinek jegłző-
lcônyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolódó adminisztratív feladatok ellátása
megbízási szerződéssel foglalkoztatott munkavállalón keresztiil, QÝjt. V. fejezet,
SZMSZ II. fejezet)

2.5.I9. szalcrnai segítségnyújtás ą nemzetiségi önlrormónyzatok jegł,zőkĺ)nyvezési és egłéb
feladatihoz, (Njt. V.fejezet, SZMSZ II. fejezet)
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2'5.20. a nemzetiségi Ónkormányzatok testületi ülésetről készült jegyzőlúnyvek jeg,,zői
törvényességi kontrollra előkészítése, továbbítása a jeg,lző részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ II. fejezet)

Az irodavezető e feladatkĺirét a Polgármesteri Hivatal illetve az onkoľmźnyzat źital szerzođ-
tetett megb ízott tftjźn is elláthatj a.

3.sd) A helyettesítés rendje és az eze|<hęz tartoző felelősségi szabályok: bizoÍtsági vagy a tes-
tiileti iigyintéző helyettesíti.

3.t) Fénymásolási feladatok

3.ta) szakmai feladatel|átásaravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

3.tb) Azngyintéző á|ta| gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatáskĺjľ gyakoľlásanak mód-
ja: kiadmány ozási joga nincs.

3.tc) Az tigyintézők feladatkörei

2.5.43.ahivata|' szervezeti egységei részére tĺjľténő fénymásolás ellátása (kozponti fény-
másolóban).

A fenti foladatot a Szewezési és Képviselői Iľoda minden ugyintézoje köteles ellátni, vagy e
feladatkĺirt a Polgáľmesteri Hivatal illetve az onkoľmányzat tita| szeruődtetett megbízott út-
jan is el lehet látni.

3.td) A helyettesítés rendje és az ęzel<hez tartoző felelősségi szabályok: helyettesítését a bĹ
zottstęi ngyintézó látja eI.

3.u) Az Üeyvitelĺ Iľoda vezetőie

3.ua) Az irodavezető szakmai feladatellátásara vonatkozó leefontosabb jogszabályok felsoro-
lása

1995. évi LXW. toľvény a kĺiziratokról, a közlevéltárakľól és a magánlevéltaľi aÍIyag
védelméről (Lvt)
2009. évi CLV. törvény a minősített adat védelméľől
2O||. évi CXCV. tĺiľvény azźůIaĺIlháztaľtásról (Áht)
36812011. (XII.3l.) Korm. ľendelet az á||anhźztaľtásról szóló tĺirvény végrehajtásárő|
(Avr)
33512005. (XII.29.) Korm. rendelet aközfe|adatot ellátó szeľvek iratkeze|ésének álta-
lános kĺjvetelményeiľől
21812012. (VIII.l3.) Koľm. rendelet ajźrási (fővárosi keľületi) hivatalokról
78120|2. CXII.28.) BM ľendelet az önkormźnyzati hivatalok egységes irattáti tervének
kiadásáľól
90lf010. (III.26') Koľm. rendelet a Nemzeti Biaonsági Felügyelet mfüödésének, va-
lamint a minősített ađat keze|ésének rendj éről
2512008. CXII. l6.) sz. Jegyzoi utasítás a Budapest Fővĺĺros VIII. KeľĹilet Józsefuiírosi
onkoľmányzat Polgármesteľi Hivatalanak Iratkezelési Szabźůyzata (hatkezelési Sza-
bá|yzat)
I l20l3 . (I. 1 8.) sz. jegy zoi utasítás a kiadmlĺny ozźls és az a|áirás rendj éről
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Minőségiranyítási Kézikĺinyv Ftiggelok ÁB- l t
Il20|3. (I.l7.) polgĺĺľmesten-jegyzói közĺis utasítas akote|ezettségvállalással, utalvá-
nyozással, e||enjegyzéssel, érvényesítésselés szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos
eljĺĺrási rendről

3.ub) Az Ügwiteli Iroda vezetőie által gyakorolt hatáskörĺjk (kiadmanyozás). a hatásktjľ gya-
koľlásĺínak módia
Akiadmrĺnyozásésaza|źtírásrendjéről szőIő|120|3. (I.17.) sz. jegyzőiutasításIII. fejezet
1.) pontja alapjan aII. fejezet B.) 3.) pontjanak megfelelően

3.uc) Az Üeyviteli Iľoda vezetőjének feladatkdrei

2.6.|. A Magyaľ Posta Zrt. á|ta| kézbesített, a Főpolgĺĺľmesteľi Hivatalbólés a Koľmányhiva-
talból érkezett un. ,,rövid utas'' küldemények átvétele a postai jegyzék és a kézbesítőokmany
szerint -335/2005.(XII.29.) Koľm. rend. l8. $; IratkezelésiSzabá|yzat 48.-57.
2.6.6. Ą Magyaľ Posta által kĹildött postai feladásáľól sző|ő szźlm|áke||enorzése - Aht 38.$ (2)
bek.; Avr 57.$ (1) bek.
2.6.9. Az elektronikus katkeze|o rendszer adatbánisźnak folyamatos nyilviíntartása és aktuali-
zttlźsa- 33512005. (XII.29.) Korm. renđ. 7.$ d.) pontja
2.6.15. Az Átmeneti és Központilrattárban elhelyezett iigyiratok szakszerutźro\ásáĺő| töľténő
gondoskodás - Lvt 4.$' 9.$ (l) bek. e.) pontja; 78lf0l2. (XII.28.) BM ľend.; Iľatkezelési Sza-
báIyzat I37.-139.
2.6.16. Az éverlkénti selejtezés előkészítésę és végrehajtása - 33512005. CXII.29.) Korm. ľend.
64. $ ( l ) bek. ; Iratkezelési Szabźůyzat | 52.-| 60.
2.6.|7. A Hivatal kĺir-, fej- és névbélyegzóiĺeknyilvlíntartása, éves felülvizsgá|ata,bélyegzok
selejtezése a Belső Ellátási Irodával együttmfüödve - 33512005. CXII.29.) Korm. rend. 54.$;
Minőséginányítási Kézikĺinyv Függelék AE-1 1

2.6.18. A minősített iratok kezelése a hatályos arryagi jogszabá|yok alapján - 2009. évi CLV.
tv.; 90/2010. (III.26.) Koľm. rend.

f.6.|9. A HivatalIratkezelésiSzabźiyzataés azirattźri terv elkészítése a szęrvęzeti egységek-
kel tĺirténő egyeztetés alapjźn - Lvt 10.$ (1) bek. c.) pontja; 33512005. (XII.29.) Korm. rend.
3.$ (2) bek.;7812012.611.28.) BM rend.;
2.6.20. A szervezeti egységet érintő közbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gáltat
2.6.23. A Budapest Főváľos Koľmrányhivatal VIII. KerĹileti Hivatala hatáskörébe tartoző e|jćr
rásokhoz szfüséges és a Hivatal őrzésében lévő ügyiratok átadása a Kerületi Hivatal részére
és az ezzelkapcsolatos egyiittmfüĺiđés218l2012. (VIII.l3.) Koľm. rend. 14.$ (2) bek.

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

Kiadmányozás, szakmai teljesítésigazolás tekintetébenaz aljegyző helyettesíti.
A szakmai feladatellátás tekintetében a BéIyegzo nyilvĺĺntartáséľt felelős iktató- ngyintéző
munkakört betöltő munkatláľs helyettesíti, kivéve a minősített iratok kezelésében.
A minősített iratok kezelésében a helyettesítést ellátja a Minősített iratok kezelésééľt felelős
iktató. ĺjlgyintéző munkakört betöltő munkatĺĺľs.

3.v) Az üeyĺntézők munkakiiľei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiľtik

3.va) szakmai feladatel|átźlséttavonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsoľolása
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1995. évi LXVI. ttirvény a kĺiáratokľól, a közlevéltáĺakĺól és a magánlevéltaĺi arLyag
védelméről (Lvt)
2009. évi CLV. töľvény a minosített adat védelméről
33512005. (XII.29.) Koľm. rendelet akozfelađatot ellátó szervek iľatkezelésének á\ta-
lános követelményeiľől
2I8l20I2. (VIII.l3.) Koľm. rendelet ajárási (fővárosi keľĺileti) hivatalokról
781201'2. (XII.28.) BM ľendelet az önkormźnyzatí hivatalok egységes kattátrt tervének
kiadásaró1
90l20I0. GII,26.) Koľm. rendelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet mfüödésének, va-
lami nt a minő sített adat kezelésének rendj éľől
2512008. CXII. 16.) sz. Jegyzói utasítas a Budapest Fővaľos VIII. Keľtilet Józsefuárosi
Önkoľmányzat Po\gőrmesteri Hivatalĺának Iratkezelési SzabáIyzata (Iratkezelési Sza-
báIyzat)
Minőségirányítási Kézikönyv Függelék AE-1 1

3.vb) Az tigyintéző által gyakoľolt hatáskĺiľĺjk (kiadmtányozás). a hatáskĺjľ gyakorlásanak
módja

Nincs.

3 .v c) Az ngyintézo feladatkörei

Postabontó (1 munkatĺáľs)
2.6.I. A Magyar Posta ZÍt. áIta| kézbesített, a Főpolgármesteri Hivatalból és a Kormány-
hivatalból érkezett un. ,,rövid utas'' küldemények átvďe|e a postai jegyzék és a kézbesítő-
okmany szeľint - 33512005. c{.II.29.) Koľm' rend. 18. $; katkezelési Szabályzat 48.-57.

2.6,2, Az un. ,,rövid utas'' kiildemények kézbesítése a Főpolglíľmesteri Hivatalba és a
Koľmĺínyhivatalba - 33512005. (XII.29.) Korm. rend. 56.$; katkezelési Szabá|yzat I20-
129.
2.6.3. A beérkezett küldemények érkeztetése, és átadása a szeÍ\Iezeti egység részére az
iratkeze|o rendszerből kinyomtatott érkeztető lista a|apjźn, vagy szigná|ásí jegyzék alap-
jan iktatásľa átadás - 33512005.6II.29.) Korm. ľend. 27.$ - 34.$, 51.$ (1) bek.; Iratkeze-
lési Szabályzat 57. _7|.
2.6.4. A Hivatal szewezeti egységeitő| érkezett iľatok továbbíüási módja szerinti postázá-
sa, kézbesítése (posta tltján,,,rövid utas'', belső posta) - 33512005. (XII.29.) Korm. rend.
56. $; katkeze|ési Szabá|yzat |20.-|29.
2.6.5. A postan feladandó tértivevényes és ajánlott levelek rugszźlmmal töľténő ellátása,
majď a ragszĺĺmos és közönséges levelekľóI az elekttonikus feladőjegyzék elkészítése -
33512005. cxll.z9.) Korm. rend. 56.$; IratkezelésiSzabáIyzat 126.
2.6.7 . A szervezeti egységek egymásnak küldött iratainak átvéte|e, éľkeztetése, és átadtsa
az iratkezelő rendszeľből kinyomtatott érkeztetési lista alapjźn, vagy szignźiási jegyzék
a|apjan iktatásra átađás . 33512005. CXII.29.) Koľm. rend. 14.$; Iratkezelési Szabá|yzat
24.,26.

Általanos iktató - tie}'intéző (Ífió )

2.6.8. Azil<tatásaátvett anyagok iktatása _ abeérkezés napjan de legkésőbb azazt kĺjvető
munkanap - az elelĺÍronikus iratkeze|o ľendszeľben (iratokat előzményezi, e||étja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szere|i az iratokat), - 335/2005.

Q{.II.29.) Koľm. rend. 39.$ . 42.E; IratkezelésiSzabáIyzat 81.-11 l.
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2.6.9. Az elektronikus iratkęzeló rendszeľ adatbźľzisźnak folyamatos nyilvántartása és ak-
tua|izáIása - 335lf005. CXII.29.) Korm. ľend. 7.$ d.) pontja

Általános iktató _ ügykezelő (1 fő )

2.6.8. Az il<tatásra źlĺĺett anyagok iktatása _ abeérkezés napján de legkésőbb az azt kĺjvető
munkanap - az e|ektronikus iratkeze|ő rendszerben (iratokat előzményezí, ellátja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeÍe|i az iratokat)' - 33512005.

6II.29.) Koľm. rend. 39.$ - 42.s; Iľatkeze1ésíSzabá|yzat 81.-11l.
2.6.9. Az elektľonikus iratkezeIó rendszer aďatbázisának folyamatos nyilvántaľtása és ak-
tua|izá|źsa - 33512005. (XII.29.) Korm. ľend. 7.$ d.) pontja

Bélyegző nyilvántaľtáséľt felelős iktató - üeyintéző (1 fő)

2.6.8. Aziktatásraátvett anyagok iktatása _ abeérkezés napján de legkésőbb azazt k<ivető

munkanap - az elektronikus iratkezelo rendszeľben (iratokat e|ozményezi, e||źúja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeÍe|i az iratokat), - 335/2005.
(XII.29.) Korm. rend. 39.$ - 42.5
2.6.9. Az elektronikus iratkeze|ó rendszer ađatbázisźnak folyamatos nyilvántartása és ak-
tua|izźlása- 33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

2.6.|7. A Hivatal kĺiľ-, fej- és névbélyegzőinek nyilvĺántaľtása, éves felülvizsgálata bélyeg-
zők selejtezésę a Belső Ellátasi Irodával együttműktidve - 33512005. (XII.29.) Koľm.
rend.54. $ ; Minőségirĺányítási Kézikĺinyv Függelék AE- l 1

Minősített iratok kezelésééľt felelős iktató _ ügyintéző (lfő)

2.6.8. Azi]ľtatásraálíĺett anyagok iktatasa _ abeérkezés napjĺĺn de legkésőbb azazt kĺjvető
munkanap - az elektronikus hatkeze|ő ľendszerben (iratokat e|őzményezi, e||źĺtja iktató-
szźmma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeľe|í az iratokat)' - 335/2005.

6II.29.) Koľm. rend. 39.$ - 42.s
2.6.9. Az elektronikus iratkeze|ő ľendszer adatbźnisźnak folyamatos nyilvĺĺntartása és ak-
tua|izźt|ása- 33512005. (XII.29.) Korm. rend. 7.$ d.) pontja
2.6.|8. A minősített iľatok kezelése a hatályos anyagi jogszabá|yok alapjan - 2009. éví
CLV. tv.;9012010. (III.26.) Korm. rend.

Iľattaros (2 fo)

2.6.8. A leiktatott iratok előadói íwel töľténő e||źńása, lrattźlrban, határidőben |évő előz-
ményi Ĺigyiratok szerelése és továbbítása a szewezeti egységek fe|é -335/2005. (XII.29.)
Koľm. ľend. 39.$ - 4f.s
2.6.|0. Az tigyiratok tigyiratpót|ő a|apjánirattźrbőI,hatźnđőből töľténő kiadása _ azLtat-
kezelési Szabá|yzatban meghatźrozott hataľidőn beliil_ és a kiadás tényének rogzitése az
elektľonikus iratkezelő rendszeľben - 335/2005. C{II.L9.) Korm. rend. 63.$; Iratkezelési
Szabá|yzat37.-47.
2.6.||. Ahat.ándő-nyilvlántartás vezetése az elektľonikus iľatkezelő ľendszerben, az eľre ki-
jelölt ügyiratok határidőbe helyezése, és az akn:áIis hatáľidőben lévő ügyiratok továbbítása
azigyintézőkhĺiz.IľatkezelésiSzabźiyzat|30.-134.
2.6.|2. Az irattáĺban elhelyezett anyagokľól naprakész nyilvántartás vezetése az elekÍro-
nikus iratkezelő ľendszerben - 33512005.Cŕ*II.Ż9.) Koľm. rend. 14.$; IľatkezelésiSzabźůy-
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zat24.-28.
2.6.13. Az eLiĺtézeťt iigyiratok _ azlđigyintéző aztigyirat |ezttrásáravonatkozó iigykezelői
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkeze|ő ľendszeľben az irattározás tényének
rĺigzítése utan - átmeneti fuattárba helyezése az fuattźri tételszámnak megfelelően -

33512005. (XII.29.) Korm. ľend. 59.$-62.š;78l20I2, (XII.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
bályzat 135.-142.
2.6.|4. Az źÍmeneti iľattárban lévő, de még nem selejtezhető ügyiratok źthe|yezése a
Központi [rattźrba az irattźlri tételszĺĺmnak megfelelően - 78120|2. CXII.28.) BM ľend.;

Iratkezelés í Szabźůy zat I 43 . -| 44.
2.6.16. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása - 33512005. CXII.Z9.) Korm.
rend. 64.$ (1) bek. ; IratkezelésiSzabá|yzatt52.-|60.
2.6.23. A Budapest Fővaľos Koľmanyhivatal VIII. Keľületi Hivatala hatáskörébe tartoző
eljaĺásokhoz szükséges és a Hivatal őrzésében lévő ügyiratok átadása a KerĹileti Hivatal
részére és az ezzel kapcsolatos egyĹittmfüĺidés - 2|8l20I2. (VIII.l3.) Korm. ľend. l4.$
(2) bek.

3.vd) A helyettesítés rendje és az ezek'heztaĺtoző felelősségi szabźiyok
A munkaköri leírásban foglaltak szeľint, illetve azirodavezető egyedi utasítása a|apjźn.

3. A szervezeti egvsée szervezeti dbľdia (graftkus|
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5. Az ĺitvosztáIy munkarendie (a Hĺvatal dolgozóĺnak általános munkarendie szerint):

hétfon
kedden
szerdán
csĹitĺiľtökön
pénteken

0800 _ 1800 óľáig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ 1630 őráig
0800_ 1600 őrźig
0800 - 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából az ügyosztá|y je|en|éti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért az igyosztá|yvezető által megbízott személy felelős.

Az igyosńáLy doIgozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az igyosztźiyvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes íľásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével taľtózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáján kíviil távol tartőzkodő dolgozó akadá|yonaűsźnak tényéľőlhala-
déktalanul köteles az ĺjgy osztźlyv ezetőt éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a dolgozó munkába á|Iása első napján kĺiteles a személy-
zeti vezetonek átadni. Az átadźs e|ott az utolsó munkába töltdtt nap időpontj źfi az igyosztáIy-
vezetőnek atáppénzes lapon le kell igazo|rua.

ó.Az ütvosztály ĺitvfélfogadásĺ rendj e

Ügyfélfogadás ideje: általanos iigyfélfogadási iđőben

7.líľtekezletek ľendj e:

|rodavezetók részére: két hetente hétfon.
Ugyosnźiyiértekez\et:negyedéventeegyszeľ.

8.Külső kancsolattaľtás :

Az ngyoszta|y dolgozóit az áIlampolgaľokkal, az cĺnkormźnyzati és más kiilső szervekkel,
intézményekkel és gazdasźąi taľsaságokkal való kapcsolattartásban a kulturált, hatékony,
gyoľs iigyintézésre való tĺirekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j ellemezze.

A hivatali dolgozók kĹilső kapcsolattaľtásának köľét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testiilettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző á||apítja meg és az ĺj;gyosztály
tigyrendjében, illetve a munkaköń leírásokb arl szabá|yozza.

Az igyosztáIyvezetó feladatkörében eljarva ktizvetlen kapcsolatban á||hat az ĺinkoľmtnyzat
intézményeive|, gazdasági tírsaságaival. Ennek során jogszabá|yban, önkormĺányzati hatźlro-
zatban,munkáltatói döntésben meghatźtrozott adatszo|gá|tatástkérhet és adhat.

A jegyzíĺ töľvényességi e||en&zési jogkörében eljáró dolgoző jóvĺáhagyoÍĺ ęlLenórzési prog-
ram vagy eseti megbízás alapjáĺjogosult ellenőrzést végezni.
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Az ellenőrzésľe jogosult felügyeleti és külső szervekkel ' a jegyzo és a polgármesteľ tartja a
kapcsolatot, illetvę esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéľől.

9. Záľó rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Fővaľos VIII' keľiilet Jőzsefuźtosi onkoľmźnyzat Képviselő testii-
lete által 20412013. N.22.) szźmlűhatározatával elfogadott, és a Budapest Fővaľos VIII. kerü-
let Józsefuláľosi onkormźnyzat Képviselő-testülete á|ta| 12013. (XII.18.) szźlműhatźrozatźwa|
módosított, a Budapest VIII. keľület Józsefuaľosi Polgármesteľi Hivata| Szervezeti és Műkĺj-
dési SzabáIyzatźnak 1. szźlmu fiiggeléke.

A szervezeti egység aktua|izá|t ügyrendjét az abban szfüségessé vá|t vźitonatást kĺjvető 60
napon beltilcsatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend a jőváhagyását kĺivető napon lép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelődj einek korábbi tigyľendje hatźiyźú veszti.

Budapest, 2013. december I 8.

|Jgyosztá|yvezető

A Jegyzői Kabinet iigyrendjét jóvahagyom:

Rimĺín Edina
jegyző
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A Belső Ellenőruési Iľoda Üryľendje a Budapest Józsefuárosi onkormanyzat Polgármesteľi
Hivatal (továbbiakban: Hivatai) 2013. május 23 -tőI hatályos SZMSZ-nekztlrő rendelkezések
23 .4. poĺÍja a|apján készült.

1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keľület Jőzsefvárosi Polgáľmesteri Hivatal
Belső Ellenőľzésĺ Iroda

1.b) A szeruezeti egység címadatai:

Mfüĺidési helye: Budapest, VIII. Baross u. 63-67 .

Levél címe: 1082 Budapest Baross ll. 63-67.
Telefon száma: 459-2184' 459-2254, fax szźĺna,.313-6696
Email címe : belso ellenorues@jozsefu aľo s. hu

1.c) A szervezeti eeysée iogállása:

1' A Belső Ellenőrzési Iroda nem önálló jogi személy, a Hivata| szęrvęzeti felépítésé-
ben <inálló irodaként működik.

2. A Belső Ellenőrzési lroda tevékenységét a Jegyzőnek kcjzvetlenül alárendelve végzi,
jelentéseit közvetlenül a Jegyzőnek küldi meg, biztosítva eztital a belső ellenőrĺik
funkcionális (feladatktiri és szeľvezeti) fiiggetlenségét.

2. A szeľvezeti egvség általános feladat. és hatásktiľe:

A belső ellenőrzés fiiggetlen, taľgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkormźnyzat és Hivatal mfüĺĺdését fejlessze és eredményességét
növelje, a célok eléľése érdekében rendszerszemlélettĺ megközelítéssel és módszeresen értéke-
li, illetve fejleszti az e||enőrzött szewezet irányítási és belső kontrollrendszerének hatékony-
ságát,

A belső ellenőľzés tevékenysége kiterjed aHivata| minden tevékenységére, külĺĺnĺisen a költ-
ségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhasználásĺĺnak és elszámolásának, valamint
azeszkozokkelésforrásokkalval'őgazđá|kodásnakavizsgéiatźtra.

A Belső Ellenőrzési Iľoda uĺĺo.ĺi a belső ellenőrzés keretében a Képviselő-testĹilet által
felügyelt költségvetési szervek ellenőrzését is, mint feltigyeleti ellenőrzést. Továbbá ellenőr-
zést végezhet a Képviselő-testĹilet źita| nyujtott költségvetési tlĺmogatások felhaszná|ásáva|
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és az irźnyítása a|á tartozó kiizfulajdonban á||ő gazda-

sági társaságoknál.

A Belső Ellenőrzé'si lroda biztosítja a helyi nemzetiségi Ónkormányzatok belső ellenőrzését az
onkormónyzat és helyi nemzetiségi Ónkormányzatokkal katatt eg,łüttműködési megállapodás
alapjón.



A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és az á||anháztartásért felelős miniszter által
közzétett belső ellenőrzési standardokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kíviil
más tevékenység végtehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőrués feladata:

1. az ađott témak vonatkozásában elemezní, vizsgáIni és értékelni a belső kontľollrend-
szerek kiépítésének, mfüödésének jogszabályoknak és szabáIyzatoknak való megfele-
lését, valamint működésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét,

2. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre álló erőforrásokkal va|ő gazdá|kodást, a vagyon
megóvását és gyarapítását, valamint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók
valóđiságát,

3. avizsgá|t folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javasla-
tokat megfoga\mazni akockázati tényezok' hiányosságok megszĹintetése, kiktiszöbĺi-
lése vagy csĺjkkentése, a szabá|.ytalanságok mege|ozése, illetve fe|tátźsa érdekében,
valamint a költségvetési szerv mfüödése eľedményességének növelése és a belső
kontrollľendszeľek j avítása, továbbfej lesztése érdekében,

4. nyilvántaľtani és nyomon követni a belső ellenőrzési jelentések alapjźn megtett intéz-
kedéseket,

5. éves bontásban nyilvántaľtást vezetni a ktilső ellenőľzések javaslatai a|apjan késztilt
intézkedési tervek végrehajtás źtrő| a kialakított elj árási ľend szeľint.

Tanácsadó tevékenység keretében ellátandĺí feladatok küliintisen:

1. vezetők tĺĺmogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, éľtékelésével, vizs-
gá|atáv aI, ko ckźnatźnak b ecslésével,

2. péluugyi,tźrgyí, iďormatikai és humánerőfoľľás-kapacitĺísokkď való ésszeľÍĺbb és ha-

tékonyabb gazdálkodasra iľrĺnyuló tanácsadás )

3. a vezetőség szakértoi támogatása a kockźnatkezelési és szabálýalanságkezelési ľend-
szerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfej-
lesztésében,

4. tanácsađás aszervezeti strukturak racíonalrizétlźsa, aváltozásmenedzsment terĹiletén;

5. konzultáció és tanácsadás avezetés ľészére aszewezeti stratégia elkészítésében;
6. javaslatok megfogalmazása a költségvetési szeľv működése eľedményességének növe-

lése és a belső kontrollrendszerek javítasa, továbbfejlesztése érdekében, a költségveté-
siszervbelsőszabálvzatainaktarta|mát"szerkezetétilletően.

A belső ellenőľzési tevékenységhez kapcsolódó feladatok ľészletes leírásai a BBĺ,só
Eĺ.r,rľónzÉsl KÉzmoNwBEN vannak szabáIyona,

A belső ellenőľzési jelentésekĺő| és az intézkedésekľől Excel tźtb|azatban készül nyilvantaľ-
tas. A táb|azat elektľonikus formában a belsoellenoľ meghajtőn az Ellenőľzések nyilvántar-
tása címii mappában évszerinti bontásban megtďálhatóak. A belső ellenőrzés éves jelentés

mellékletétképezianyilvantaľtásnyomtatottvá|tozata.

A Külső ellenőľzések nyilvantaľtísa a belső ellenőrzési jelentések és intézkedések nyilván.
taĺtásálval źLzonos foľmában és taľtalommal tĺiľténik az érintett szervezeti egységek által
elektronikus foľmában szolgáltatott dokumentumok és az M-39 Külső ellenőrzések nyilvĺĺn-



tartźsa címii e|jarás a|apján, A nyilvántaľtás eléľhető: a Tudásbazis:
IV.Ügyintézésbegítség\Nyi1vántaľtások,statisztikfü, adatszolgá|tatásokV(ülső Ellenőrzések
mappában.

A belső ellenőzés feladatait kiemelten meghatáľoző jogszabályok:
o Mötv. - Magyaroľszág helyi önkoľmányzatairőI sző|ő 20|1. évi CL)O(XIX. Töľvény

11e.9
. Áht. _ Az tiIarrlhtuĺ.Brrtäsrol szili 201l. évi CXCV. törvény 70.$
o Bkr. . A ktĺltségvetésĺ szeľvek belső kontrollľendszeréről és belső ellenőnéséľől

sző|ő 37 0 ĺ201 1.(xII.31.) Korm. rendelet

3. A BeIső ellenőľzési Iľoda engedélvezett létszáma tevékenységek szeľĺntĺ bontásban. az
azpkhoz taľtozó feladat. és hatásktĺľiikkel

A Belső Ellenőrzési Iroda szervezeti felépítése:

Irodavezeto 1 Íő
Belső ellenőr" ügyintéző 1 fb
osszesen: 2 fő

3.a) Az tináIló ĺrodavezető

Az oná||ő irodavezeto a Hivatal SzMSz-ben meghatźrozott vezętői feladatok mellett, e||átja
a belső ellenőrzési vezetői és belső ellenőrzési feladatokat is.

3.aa) Äz iľodavezető szakmai feladataÍt az a|áhbijogszabályok szeľĺnt végziz
o Bkľ. 22.s,25..26.s . a költségvetési szervek belső kontľollľendszeréről és belső ellenőľ-

zésérőI sző|ő 3701201 1.CXII.31.) Korm. rendelet

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

ta és a vá|tozások átrezetése. {BkÍ.17.$ (4)}
oA kockĺĺzatelemzéssel alátátmasztott sttatégiai és éves ellenőrzési tervek _ Hivatali és a
felügyeleti ellenőrzésekre vonatkozó- összeállítása, és jóváhagyźsra megkiildi a Jegy-
zó részére minden év november 30-ig. {BkÍ.22.s,32.$ (3)}

. A Jegyző és a Képviselő-testtilet irányítása a|á tartoző költségvetési szervek vezętői
á|ta| jőv?hagyott ellenőrzési tervek a|apján a helyi önkoľmányzatra vonatkozó éves el-
lenőrzési terv előkészítése a képviselő-testtileti jóvlíhagyásra minden év december 31-
ig. {Bkr.32.$ (4)' Mötv.119.$ (5)}

o Az éves ellenőľzési terv jóvríhagyás utĺín a teľvek végľehajtása, valamint azok megva-
lósításának nyomon követése, {BkÍ.22.$ (1)}

oA belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az ellęnőrzések végrehajtĺásĺĺnak irá-
nyítása, az ellenőtzcitt szeľv, szęrvezetí egység tájékoztattsa az e||enorués cél'jźlrő|,

foľmáj aról, jo gszabáIyi felhatalm azásárőL. { Bkr.22. $ ( 1 )' 3 5. $ ( 1 ) }

o Az ellenőrzések ĺisszehango|ása, {Bk'r.22. $ ( 1 ) }
oAmennyibenaz ellenőrzés soľán btintető-, szabźiysértési, káľtérítési, illetve fegyelmi

eljáľás megindítlísĺĺľa okot adó cselekmény, mulasztás vagy hianyosság gyaĺlt$a merĹil



fe|, Jegyzőnek, illetve a költségvetési szerv vezetojéĺek érintettsége esetén Polgarmes-
ternek a haladéktalarl tźtjékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljaľások megindításá-
ru, {BV,ĺ.22.$ (1)}

oA jelentés teľvezetet megkiildése egyeztetés céljából az e|Ienőrzött szerv, szervezetí
egység vezetojéĺek, illetve aĺnak akire megá|lapítást vagy javas|atot tarta|maz.

{Bkľ.42.$ (1)}
o Alezětrt ellenőľzési jelentés, illetve annak kivonatának a Jegyzó szźrnźra töľténő meg-
kiildése, {Bkľ.22.!i (1)}

oAz éves ellenőrzési jelentés, illetve az osszefoglaló éves ellenőrzési jelentés összeállí-
tása és amelyet jóvahagyásra megküld a Jegyző részére atćltgyévet követő év februar
15-ig. {BkÍ.22.$ (1)' 48.-49.$}

Käteles:
o Gondoskodni arról, hogy éľvényesüljenek az áI|amháztaľtáséľt felelős miniszter által

közzétętt módszertani útrnutatók' {Bkľ.22. $ ( 1 )}
o Gondoskodni a belső ellenőrzések nyilvrĺntaľtásátő|, valamint az ellenőrzési dokumen-
tumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az aďatok biztonságos tarolásáról,

{Bkľ.22.$ (l)}
oBiztosítani a belső ellenőľök szakmai tovźbbképzését, ennek érdekében _ Jegyző á|ta|
jóvahagyott _ éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításźrő|,

{BkÍ.22.$ (1)}
o A Jegyzót az éves ellenőrzósi terv megvalósításrĺľól, és az attő| való eltérésekről tajé-
końatni, {BkÍ.22. $ ( 1 )}

o Kialakítani és mfüödtetni az ellenőrzések nyilvlĺntaľt ásźtt, {Bk'r.22. $ ( 1 )' 50. $ }

oA belső ellenőrzési tevékenység során kezelt adatokat illetően betaľtani az adatréde]lmi
és minősített adatok védelméľe vonatkozó előíľásokat, valamint gondoskodni arľól,
hogy a belső ellenőtzést végzők tevékenységtiket ezek figyelembevételével végezzék.

{Bkľ.22.$ (1)}
oA bęlső ellenőľzési vezető megbizatásával kapcsolatban vagy személyére néne össze-

ferhetetlenségi ok tudomásáľa jutásáľól ktlteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzo-
nek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítésééľt fegyelmi felelősséggel
tartozik. {BkÍ.22. $ (1 )}

3.ac) Az íľodavezető áital- ryakoľolt hatáskiiriik (kĺadmányozás), a hatásköľ ryakoľlásá-
nak mĺódja

Az iľodave zetőhelső ellenőrzési vezeto hatáskörei:
oJogosult ideiglenes kapacitás kiegészítés vagy speciális szakértelem sztikségessége ese-

tén külső szo|gźitatő bevonásara javaslatot teruri a Jegyzónek. {Bkľ.l6.$ (1)}

oDtintést hoz a belső ellenőľ összeferhetetlenségről az összęfeľhetetlenség okĺĺnak tudo.
mására jutásától szĺmított l0 napon beliil. A döntés meghozataláigaz ellenőľt, az össze-
férhetetlenséggel összeftiggésben az adott ellenőľzésben va|ő részvétel alól felmenti.
A belső ęllenőrzési vęzetó ĺlsszeférhetetlensége esetén aJegyző dĺint. {Bkĺ.20.$ (3)}

oA belső ellenőrzési vezetőjóvĺíhagyásával lehet infoľmációt kéľni más szervektő| az eL-

Ienőrzott sZeľV' illetve szervezeti egység működésével és gazdźtlkodásával iisszeftiggő
kérdésekben. {Bkr.25.$ d)}

oAz éves ellenőrzési teľvet aJegyző egyetéľtésével módosíthatja. {Bkr.31.$ (5)}
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o A Jegyző és belső ellenőrzési vezető kezdeményęzésre tanácsadó tevékenység, illetve
soľon kí\Ąili ellenőrzés végezhető. {Bkľ.31.$ (6)}

oDöntést hoz az ellenőrztitt szeÍv) szervezeti egység ellenőrzéséről torténő előzetes érte-
sítés és a helyszíni ellenőrzés bejelentésének elhagyásáról. {Bkr.35.$ (5)}

o Megszakíthatja, felfiiggesztheti az e||enőtzést és írásban tajékoztatja az e||enorzĺitt szeľv
vezetőjét és Jegyzot. Dönt a vizsgá|at folýatásaról és írásban értesíti a e||enőrzott szerv
vezetojét. {Bkľ.38.$}

oJóváhagyja a belső ellenőľ által készített ellenőrzési programot, tblügyeli annak végľe-
hajtźsát, attő| való eltérést is jóvahagyásáva| lehet. {Bkľ.33.$}
A belső ellenőľzési v ezető esetében a J egyző v égzi a j óvlíhagyást.

. Megállapíthatja a hataľidőt a jelentés tervezette tett észľevételek megküldésére.

{BkÍ.42.$(3X4)}
o A Jegyző kérésére véleményt foga|maz meg a |ezźrt ellenőľzési jelentést vagy annak kĹ

vonatéú nyilvánoss ágra vagy haľmadik fél tudomására hozza. {BkÍ.44. $ (3)}
. AJegyző kéľésére véleményt foga|mazmegaz elkészített intézkedési tervľől. {Bkľ.45.$

(3))
o A legyző kérésére véleméný foga|maz meg az ellenőrzĺjtt szer\ĺ) szervezeti egység ve-

zetője által kiadott intézkedési teľvben foglalt egyes feladatok hatáĺiđő, illetve feladat
módosítási kérelmére vonatkozóan. {BkÍ. 1 3. $ (5) }

Az irodave zető lbelső ellenőrzési v ezető kiadmány ozza:
. A belső ellenőr, vizsgétlatban részt vevő szakértő megbíző levelét. A belső ellenőľzési

v ezető esetében a J egy zó kiadmányo zza a megbiző |ev e|et. { Bkľ. 3 4. $ ( 1 ) } .

o A belső ellenőrzésivezető źllta|készitett ellenőrzési jelentést. {Bl<ľ.22.$ (1)}
o Az ellenőrzési j elentésekről készĹilt v ezetői összefoglalót.

3.b) Az ĺĺgyintézői munkaktiľtik és ehhez taľtozó feladat. és hatáskiirtik
A Belső Ellenőrzési Irodan aziigyintézői munkaköľt 1 fő belső ellenőr|átjaeI.

3.ba) A belső ellenőr szakmai feladataĺt az a|áhbijogszabályok szerint végziz
o Bkľ. 25..26.s . a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréľől és belső ellenőrzésé-

ről szóló 3701201'1.(XII.31.) Koľm. ľendelet

3.bb) A belső ellenőr feladatai:
o Az ellenótzés végzéséhez megbízólevelet és ellenőrzési progľamot készíteni. A jóvá-

hagyott ellenőrzési programban foglaltakat végrehajtani. { Bkr.26. $ (a) } .

o Tevékenységének megkezdés&ő| az ellenőľzcjtt szetv vezetojéttájékońatni és megbĹ
zőIeve|ét bemutatni. {Bkr.26. $ (b)}.

o objektív véleménye kialakításahoz elengedhetetlen dokumenfumokat és körĹilménye-
ket megvizsgálni. {Bkľ.26.$ (c)}.

o Megállapításait, kövętkeztetéseit és javaslatait tźtrgyszeruen, a valóságnak megfelelően
írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal a|átźmasztan.

{BkÍ.26.$ (d)}.
o Amennyiben az ellenőrzés során biintető-, szabá|ysértési, kártérítési, illetve fegyelmi

eljárás megindíÍásiĺľa okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiĺĺnyosság gyanúja meľül
fel, haladéktalanuljelentést tenni a belső ellenőrzési vezetőnek. {Bkľ.26.$ (e)}.



. Ellenótzési jelentés tewezetet az e||enőrzött szerv vezetojével egyeztetru' ellenőľzési
jelentést készíteni, az el|eĺőtzési jelentés a|áírását követően alezźrt ellenőľzési jelen-
tést a belső ellenőrzésivezetőnek átadni. {B1(ľ.26.$ (đ)}.

o Az ellenőrzési megbizatásával kapcsolatban vagy személyére nézve összeférhetetlen-
ségi ok tudomásara jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezeto-
nek, amelynek elmulasztźsáért vagy késedelmes teljesítésééľt fegyelmi felelősséggel
tartozik. {Bkľ.26. $ (g) }.

o Az eredeti dokumenfumokat az ellenőrzés lezźrźsakor hiánytalanul visszaszolgá|tatni,
illetve amennyiben az ellenőrzés sorĺĺn biintető-, szabályséľtési, káľtérítési, illetve fe-
gyelmi eljarás megindításaľa okot adó cselekmény, mulasztás vagy hianyosság gyanú-
ja merül fe|, az eredeti dokumentumokat a szükséges intézkedések megtétele érdeké-
ben a belső ellenőrzésí vezető tltjźn az ellenőrzĺjtt költségvetési szerv vezetőjének
jegyzőkönyv a|apjźn éúadni. {Bkľ.26. $ (h)}.

. Az e|Ienórzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biĺonsági szabályokat és a munkaľendet figyelembe venni. {BkÍ.26.$ (D}.

o A fudomásĺĺra jutott minősített aďatot, ilzleti és gazdasági titkot megőľizni. {BkÍ.26.$
ű)}.

o Az ellenőrzés sorĺĺn készített iratokat és iratmásolatokat az ellenótzés dokumentáció-
jtú.rcz csatolni. {BkÍ.26.$ (k)}.

. A belső ellenőľzésekĺől és intézkedésekľől nyilvantartés vezetése a kialakított nyilvan-
taľtás szerint.

o A külső ellenőrzések nyilvántaľtás vezetése a kiadott eljĺáľás szerint.

3.bc) A belső ellenőľ hatásktiľei:
Jogosult:

o Az ęllenőrzótt szerv) illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az e|-

lenőľzött szeÍv) illetve szervezeti egység biztonsági előíľásaira, munkarendjére.

{Bkr.2s.$ (a)}.
. Az ellenőtzött szervné|, illetve szewezeti egységnél az e||enőrzés tĺĺľgyához kapcsoló-

dó, minősített adatot, Ĺizleti és gazdasźryi titkot tarta|maző iľatokba, a kozszo|gáiati
alapnyilvántaľtásba és más dokumenfumokba, valamint az elektronikus adathordozón
táto|t adatokba betekinteni a külön jogszabá|yokban meghatźrozott ađatvédelmi és
minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betartásáva|, azolłól másolatot, ki.
vonatot, illetve taĺrúsítvanyt készíttetni' indokolt esetben az ercdeti dokumentumokat
másolat háttahagyása mellett jegyzőkönyvben rőgzítetten átvenni, illetve visszaadni.

{BkÍ.25.$ (b)}.
o Az ellenorzottszer\ĺ, illetve szeruezeti egység vezetójéto| és bĺíľmely a|ka|mazottjátő|

írásban vagy szóban infoľmációt kéľni. {Bkľ.25.$ (c)}.
o Az ellenőrzott szerv' illefue szervezeti egység működésével és gazdálkodásával ĺissze-

fiiggő kérdésekben információt kéľni más szeľvektől a belső ellenőtzési vezető jővá-
hagyźsźxal. {Bkľ.25. $ (d)}.

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

Kiadmány ozza az á|tala önállóan készített jelentéseket.

3.c) A helvettesítésĺ ľend és az ezekhez taľtozĺó felelősségi szabálvok

o A belső ellenőĺ távolléte esetén azfuodavezető helyettesíti, az alábbiak szerint:



- a belső ellenőrzési adminisztrációs és tanácsadói feladatok tekintetében minden
esetben a távollét iđő1elrtamźúól fiiggetleniil.

- taľtós távollét esetén (5 munkanapon túli):
o teljes helyettesítés, ha az adott ellenórzést a belső ellenőr és a belső elle-

norzési v ezető együttesen v égzi.
o ha csak a belső ellenőr végzi az ađott megkezdett ellenőľzést, akkoľ a belső

ellenőrzési vezető megszakíthatj a ez e||enórzést a távollét megsziĺntéig.
o ha csak a belső ellenőľ végzi az ađott nem megkezdett ellenőľzést, akkor a

belső ellenőruési vezető fogsa az ellenőrzést lefolytatja figyelembe véve az
ellenőrzés tervezett időtaÍtaÍÍIát és a belső ellenőrzés adott időszakában
meglévő kapacitasát.

Az Iľodavezetőt tźxo||éte esetén a belső ellenőľzési és tanácsađási feladatok tekinteté-
ben a belső ellenór |átja el, kivéve azirodavezetői feladatokat, amelynek helyettesítése
a j e gy ző kül ön me gbizása a|apj źn tĺĺľténik.

Atervezett távollétek (pl. szabadságok) az e|Ienoruési munka stádiumĺĺnak,határiđejé-
nek fiiggvényében kerĹilnek engedé|yezésre, engedélyeztetésre.

4. Az iinálló iľoda munkarendie ía Hĺvatal do|gozóinak általános munkarendie szerĺnt):

hétťon 0800 _ 1800 óráig
kedden 0800_ |600 óráig
szerďźn 0800_ 1630 őtźis.
csĺitöľtökön 0800 _ to00 orĺi!
pénteken 0800_ l33o őráig

A ledolgozott munkaidő nyilvĺĺntartása és ellenőrzése céljábóI aziroda jelenléti naplót vezet.
A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| távozźls pontos idejét. A
jelenléti napló vezetésééľt azĘyintéző a felelős.

A belső ellenőr a Hivatal épületében a munkaidőntűI az iľodavezető engedélyével, hétvégén _
előzetes íĺísbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyéveltartőzkodhat.

A munkahelyérőlönhibájĺĺn kívĹiltávol taľtózkodó dolgozó akadá|yoztatásanak tényéről hala-
déktalanul köteles az irođavezetőt értesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazolást a doIgoző munkába áIIźsa első napjan köteles a szeméIy-
zeti vezetónek átadni. Az átadás elott az utolsó munkába töltött nap időpontj źú az irodaveze-
tőnek atálppélues lapon le kell igazolrua.

5. Az iinálló iroda ügyfé|fogadási rendje

Az irodatevékenysé géhez nem kapcsolódik tigyfélfogadás.

6.Éńekezletek ľendie:



Azirodénbeliili információźlram|ás szőban vagy írásban (elektronikus formában) törtenik.
Az iroda kis létszámamiattkülön éĺekezLet összehívása és taľtása nem szükséges.
Az tigyosztźůyvezetői értekez|eten elhangzottak szóbeli ismeľtetéssel töľténik az értekezletet
követően, továbbá az email-en érkezó utasítások, intézkedések email-en továbbításra kerülnek
a belső ellenőr tészéte.

7.KĺiIső kancsolattartás :

Az irodavezető képviselő-testtileti üléseken köteles részt venni.
Az iľodavezetó és a belső ellenőr feladatkörében eljárva közvetlen kapcsolatban állhat a Hiva-
tal szervezeti egységekkel, az önkoľmanyzat intézményeivel, gazđasági társaságaival. Ennek
soriĺn jogszabá|yban, onkormźnyzati hatźrozatban, munkáltatói döntésben meghatźrozott
adatszo|gáltatást kéľhet és adhat.

8. Zárĺĺ rendelkezések

Jelen Ügyrend a Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuarosi onkorményzat Képviselő-
testiilete áItaI l2OI3. (XII.18.) száműhatétrozatta| elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. keľĹilet

Józsefuaľosi Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és MfüödésiSzabźiyzatĺĺnak 1. szĺímú fiiggelé-
ke.

A szeruezeti egység akfia|izáIt ügyrendjét az abbarĺ sziikségessé váIt vźtltoztatást kĺjvető 60

napon belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen Ügyrend a jővźhagyást kĺivető napon Ié:p hatá|yba és ezze| egyidejűleg hatá|yat veszti
20 13 . máj us 22-étőt hatályos Ügyrend.

Budapest, 2013. december 18.

Majeľné Bokor Emese
irodavezető

A Belső Ellenőľzési Iroda Üryrendjét jóváhagyom:

Rimán Edina
jegyző
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Készítette: Iványĺ Gyöngyvéľ



1.a) Szervezetĺ egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefuĺáľosi Polgármesteri Hivatal Városfejlesztési és

Főépítészi Ügyosztály

1.b) A szervezeti eevsée címadataĺ:

Működési helye: Budapest Fővĺĺros VIII. keľĹilet Józsefuárosi Polgáľmesteri Hivatal
III. em. 306-os helyiségcsopoľt

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

Vaľosfej lesztési és F őépitészi Ügyosĺály telefonszám : 06-| l 45 -92- I 57
ęmail cím: foepit esz@jozsefvaros.hu
telefonszám : 06-| l 45-92-1 57' | 58' 27 |

email cím : foepit esz@jozsefvaľos.hu
telefonszám : 06-| l 45 -92-| 57' | 58' 27 9, 565
email cím : foepit esz@jozsefvaros.hu

1.c) A szeľvezeti eevség i

A Vĺáľosfejlesztési és FőépítésziUgyosnźiy nem ĺĺnálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egysée általános feladat. és hatáskiiľe:

Az igyosztá|yvezeto _ egyben főépitész - kźnyításával e|Iátja az kerĹileti önkoľmányzat épí-
tésügyi feladatainak előkészítését, közreműkciđik a polgáľmester hatáskörébe utalt építéstigyi
eljarások lefolýatasában. A keľĹiletfejlesztési projekteket előkészíti és kooľdinéůja, szak'rnai-
lag feliigyeli a pľojektben résztvevo szervezeteket, figyeli apźiyazati lehetőségeket.

3. A Városfeilesztési és Főépítészĺ Üevosztálv eneedélvezett létszáma tevékenvséeek sze.
ľĺnti bontásban. az azokhoz tartozĺó feladat. és hatáskiiľiĺkkel

Ügyosztályvezető lfő
Irodavezető 2Íő
Ugĺint*ő 6fő

Osszesen 9fő

3 .a) Az íiw osztáiw ezető

3.aa) Az ügyosztályvezető szakmai feladate||átásara vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

2004. évi CXL. tciľvény aközigazgatási hatósági e|jańs és szolgáltatás áltďanos
szabźiyairől'
20I |. évi CL)O(XIX. törvény Magyaľors zághe|yi tinkoľmányzatairól
|997. évi DO(VIII. törvény az épitett kcimyezet a|akitásálről és védelméľől

Vaľo sfej lesztési Iroda

Főépítészi Iľoda



253 l |997 .(XII.20.) Koľmĺĺnyrendelet az orczágos településrendezési és építési kti-
vetelményekľől
25212006. (XII.7.) Kormányľendelet a településrendezési és építészeti teľvtaná-
csokĺól
|90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmĺínyrendelet a főépitészi tevékenységről
3|4l20l2.(XI.8.) Kormányrendelet a településfejlesztési koncepciórő|, az integrált
településfejlesztési stratégiaľól és a telepiilésrendezési ęszkĺjzökľől, valamint egyes
településrendezési saj átos j ogintézményekĺől
5Il201-1.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-míĺszaki tervtanács létrehozásáról
és működtetéséľől
52120|1.(x.19.) ĺink. rendelet a helyi éľtékvédelemľől
5|20I3.(I.I0.) önk. rendelet az építésuggyel ĺlsszefüggő egyes helyi ĺinkormany-
zatihatőságieljárásokrészletesszabá|yafu ő|

3.ab) Az Ĺigyosztályvezető á|ta| gyakoľolt hatásk<jľök (kiadmanyozás), a hatásköľ gya-
korlásanak módja

A polgármester hatáskörébe tartoző teleptilésképi eljríĺások esetén a foépítész
(ügyosztályvezeto)źtnhazotthatáskörben jaľel.

A településképi véleményezési eljaľas során az ETDR-ben digitális foľmá-
ban,a településképi bejelentési és a településképi kötelezési eljaľás esetén pa-
pír alapú aláírással kiadmźny oz.

3 . ac) Az ügyo sztályv ezeto fe|adatkörei
-KizárőIagosan ellátja a keľületi teľvtanács elnöki feladatait
- Kizźttő|agosan ellátja a teleptilésképi véleményezési eljĺĺľásban a polgáľmester által át-
ruházott kiadmanyozási feladatokat. a vonatkozó polgĺĺrmesteri utasítás a|apjźn
- Teljes kĺinĺen gyakorolja afőépitészi tevékenységet.

Főépítészi feladatok
4.|.I. A helyi önkoľmĺínyzat építésiigyi feladatával kapcsolatos dĺintések előkészítése,

közreműködés a polgármesteľ feladatkörében felmerĹilő építésügyi feladatokban
(1997. évi L)O(VIII. tv. 6/A$ (3) bek. és l90l2009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ i) bek.)

4.I.2. a kerület helyi építési szabźiyzatźľlak és telepiilésľendezési terveinek előkészítésé-
vel, felülvi zsgáIatźn a| ö s szefü g gő feladatok e l l átása
(|90l2009(IX.15.) Korm.rend. 8.$ a)-b) bek. és 10.$ (1) a)-f) bek.)

4.1.3. nyilvlĺntaľt ást vezet a településľendezési eszközĺikről
(19012009,(Ix.15.) Korm.rend. 8.$ e) bek. és 10.$ (1) g) bek.)

4.I.4. gondoskodik a hatályos településrendezési eszkĺizöknek az önkormányzat honlap-
j ĺán töľténő kozzététe|érő|

(|90l2009.(IX.15.) Koľm.rend. 10.$ (1) g) bek.)
4.l.5. tźtjékoztatást ad a hatĺĺlyos településrendezési eszközökben foglaltakľól, ennek ke-

retében javaslatot tesz atelek beépítésónek feltételeire a teleptiléskép és az építésze-
ti ĺ!ľĺĺkség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

(1997. évi LXXVIII. tv.6/A$ (1) a) ab) bek. és 190l2009.(IX.15.) Korm.ľend.
10.$ (1) h) bek.)

4.|.6. szakmai konzultaciót biztosít a4.|.5. pontban meghatározott követelmények telje-
sítése érdekében

(1997. évi L)O(VIII. tv. 6/A$ (1) a) ac) bek.)
4.1.7. el|átja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabá|yzattal kapcsolatos informáci-

ókkal



(|90lz009.(Ix.l5.) Koľm.rend. 8.$ h) bek.)
4.1.8. segíti a helyi épitészeti- műszaki tervtanács működtetését, gondoskodik az ezze|

tisszefüggő nyilvántaľtźs vezetéséto|
(190lf009.(Ix.l5.) Korm.rend. 8.$ g)-h) bek. és l0.$ j)-k) bek.)

4.l.9. e|Iźújaaz önkormźnyzatkulturális örĺikség védelmével kapcsolatos feladatait
(19012009.(IX.15.) Korm.rend. 8.$ c) bek.)

4.|.|0. előkészíti az önkormányzathelyi építészetiértékekvédelmével kapcsolatos szabá-
|yozását, figyelemmel kíséri annak érvényesülését, gondoskodik az azokd<a| össze-
fiiggő nyilvlíntaľtás vezetéséről
(|997. évi LXXVIII. tv. 6/A$ (1) a) aa) bek. és 19012009.(IX.15.) Korm.rend. 10.$
(1) i) bek.)

4.l.|l. előkészíti a kerĹilet teľĹiletén létesíthető rendeltetések köľét és a reklámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket megllatźttozó önkormányzati dĺintéseket
(1997. évi L)o(Vm. fu.6/A$ (1) a) aa) bek.)

4.|.I2. előkészíti a polgáľmester településképi bejelentési eljárással, településképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfogIa|źsźú.
(|997. évi L)O(WII. tv. 6/A$ (2)-(3)) bek.)

4.|.I3. előkészíti a keľĹiletben kdzteľületen, illefue közteľĹiletrő| Iátsző módon elhelye-
zenđő miĺvészeti alkotásokkal kapcsolatos döntéseket
(|9012009.(IX.15.) Koľm.ľend. 8.$ d) bek.)

4.I.|4. résń, vesz a kerĹilet településpolitikai, telepiilésfejlesztési, település üzemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazđźt|kodasi pľogramjĺĺnak elkészítésében, egyeztetésében,
tovtĺbbá az ágazati koncepciók keľületet érintő ľészeinek összehangolásában és vé-
|eményezésében
(|90l2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.$ (2) bęk.)

4.2.15. a szetvezeti egységet érintő kozbeszerzésben közľemfüĺjdik és ađatot szo|gźitat, a
szewezeti egységen keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a péľz-
ügyi telj esítés igazolást

Vĺĺľosfej lesztési feladatok
4.2.|. Településfejlesztési stratégia kidolgozása, szakmai felügyelete (pl.: IVS' Település-

fej lesztési koncepció, Közterület használati terv)
(19012009.(IX.15.) Korm.rend. 10.$ (2) bek.)

4.2.2. Településfejlesztési projektek előkészítése és szakmai képviselete (pl.: Főtér pľog-
ram, EUB II, Palotanegyed közlekedés és kĺizteľület fejlesztés, Józsefuaľosi pálya-
udvaľ)
(|9012009.(IX.15.) Korm.ľend. 10.$ (2) bek.)

4 .2,3 . P áIy azatfi gyel é ss el kapcso lato s feladatok el l átás a
4.2.4. Pźůyazatok előkészítése' pźiyázatírás, projektmenedzsment _ szükség szerint

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

4.2.5. Teleki téľi piac fejlesztésének projektszintliszak'rlai felügyelete
4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozásában 4.2.7. Rév 8 zRt.

szakmai felügyelete az újonnan induló projektek esetén
4.2.8. Részt vesz ahivatalon belüli teľületi és települési információs rendszeľek kialakíta-

sában és szakmailag felügyelí az ágazati részeket-egyĹittrnfüiidve a hivatal más
szerv ezeti e gysé geivel (térinformatika)
(|9012009.(Ix.15.) Koľm.rend. 8.$ f) bek.)

4.2.9. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺizľeműkcidik és adatot szo|gá|tat



4.2.10. a szeÍvezęti egységen keletkezett szerzoďések esetén elkészíti a szakmal és a
pénzĹigyl telj esítés igazo|ást

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

Altalanos helyettese : a Vráľosfej lesztési Iroda irodav ezetője

Településképi, telepiilésrendezési, éľtékvédelemmel kapcsolatos feladatok esetén
helyettese : a F őépítészi Iroda irodav ezetője

Teleptilésfejlesztéssel (pá|yźaatok' projekteĐ kapcsolatos feladatok esetén helyet-
tese: a Városfejlesztési Iroda irodavezetője

3'b) Városfeilesztési Iľoda . ĺľodavezető

3.ba) Az itodavezető szakmai feladatellátásiíľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

2004. évi CXL. törvény akozigazgatási hatósági e|jarás és szolgáltatás általános
szabtt|yafuőI
201' |. évi CL)O(XIX. törvény Magyaľors zźry he|yi önkoľmanyzatahő|
|997. évi LXxvI[. törvény az épített köľnyezet alakításáĺól és védelméről
253 l |997 .(XII.20.) Kormányrendelet az országos teleptilésrendezési és építési kö-
vetelményekľől
190l2009.(|X. l 5.) Koľmányľendelet a fóépítészi tevékenységľől

3.bb) Az irodavezető által gyakorolt hatásktlrök (kiadmźnyozźs), a hataskör gyakorlá-
sának módja

Az|99|. évi XX. tv. l39.$, valamint azźtllaĺ:Jrráztaľtásľól szóló törvény végľe-
bĄtasźrő| sző|ő 3681201l. (XII. 31.) Korm. rendelęt 52. $ (6) bekezdése a|apjan aYźy
ľosfejlesztési és Főépítészi Ügyosztźiy Vaľosfejlesztési kodlĺhoz kapcsolóđó tevé-
kenységre jóvahagyott hivatali ktiltségvetés kiadási előirźnyzat terhéľe 200.000'- Ft
egyedi éľtékhatárig az kodavezető kötelezettségvállalásľa kijeltĺlt.

Az áIlanhźztartásľő| szóló törvény végĺehajtasaÍól szőIő 36812011. CXII. 31.)
Korm. ľendelet 52. $ (1) bekezdése alapjana Vaľosfejlesztési és FőépítészilJgyosztáIy
Vaĺosfejlesztési Irodlĺhoz kapcsolódó tevékenységre jóvahagyott hivatali költségvetés
kiadási e|ohźnyzat terhérę teljesített kiadások utalvźnyozásźtra200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatáľig az kodav ezető utalványozźsta kijelĺilt.

A kijelölés z}|3.januar |7. ĺapjátől visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkoľi érvényes kötelezettségvállalással, utalviányozással, el-

lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljáľási
ľendjéről szóló polgĺĺľmesteri.jegyzői utasításban foglaltak szeľint köteles eljámi.

3 .bc) Az iro dav ezető feladatkörei
4.2.|. Telepiilésfejlesztési stľatégia kidolgozása, szaknai felügyelete (pl.: IVS, Teleptilés-

fejlesztési koncepció, KöZteľület használati teľv)
(|90l2009.(IX.15.) Koľm.rend. 10.$ (2) bek.)

4.2.2. Teleptilésfejlesztési projektek előkészítése és szakmai képviselete (p1.: Főtér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed kĺizlekedés és kdzterĹilet fejlesztés, Józsefrĺírosi pálya-
udvaľ)
(190l2009.(IX.15.) Koľm.rend. l0.$ (2) bek.)



4 .2.3 . P á|y azatfi gyelé s sel kapc s olato s feladatok e llátása
4.2.4. Pá|yźzatok előkészítése, pźĺIyźzatirás, pľojektmenedzsment _ szĺikség szerint

egyĹittmíĺködve a Hivatal más szervezeti egységeivel (p1.: MNP III közteriiletek,
Golgota téri kettőskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszirtťu szakmai feltigyelete
4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fej lesztések kidolgozásában
4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete azíjonnan induló projektek esetén
4.2.8. Részt veszahivatalon belüli teľiileti és telepĹilési infoľmációs ľendszeľek kialakítá-

sában és szakmailag felügyeli az ágazati ľészeket--együttmfüödve a hivatal más
szerv ezęti e gy sé geivel (térinformatika)
(|90l2009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ Đ bek.)

4.f.9. aszervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben közľemfüödik és adatot szo|gá|tat
4.2.|0. a szeÍvezeti egységen keletkezett szeruodések esetén elkészíti a szakmai és a

pér:z;.igyi telj esítés igazo|ást

3.bd) A helyettesítés ľendje és az ezel<heztartoző felelősségi szabályok
Általĺĺnos helyettese: a mrĺszaki menedzseri feladatokat ellátó ugyintéző
Speciális esetekben: az egyes ügyintézők a sajźt feladataikkal kapcsolatos

ügyekben helyettesítik.

3.c) Városfeilesztési lľoda - ĺigyĺntéző _ váľosfejlesztési feladatok szakmai e|őkészi-
tésę

3.ca) szakmai feladatel|átásaruvonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
Budape st F ővaro s V II I. kerül et Jó z sefu aro si onkorm źny zat P źiy źzati Szabá|y -

zata

3.cb) Azigyintéz(5 által gyakoľolt hatásk<irök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

- nincs

3 .cc) Az ugyiĺltéző feladatkcirei
4.2.3.Pá|yázatťĺgye1ésselkapcsolatosfeladatokellátása

4.2.4. Pá|yénatok előkészítése, pźlytaatírás, projektmenedzsment _ szfüség szerint
egyĹittmfüödve a Hivatal más szervezeti egységeivel (pl.: MNP III közteľĹiletek,
Golgota téľi kettőskeľeszt)

4.2.9. aszervezeti egységet éńntő kozbeszetzésben közremfüöđik és adatot szo|gźitat
4.2.|0. aszewezeti egységen keletkezett szerzódések esetén előkészíti apéĺwigyi teljesĹ

tés igazolást

3.cd) A helyettesítés rendje és az ezek.hez tartoző felelősségi szabályok
Azügyintézőtva|amennyifeladatźtbanazfu odavezetőhelyettesíti.

3.d) Váľosfeilesztési lľoda - ügvĺntéző - mĺĺszakĺ menedzser

3.da) szakmai feladatellźtására vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tör-
vénýől önkoľmányzati rendeletig}



2004. évi CXL. töľvény akozigazgatási hatósági eljĺárás és szolgáltatás áLta|źnos szabá-
lyaiľól
20I 1. évi CL)O(XIX. tĺirvény Magyarors zaghe|yi önkoľmĺĺnyzatahőI
|997. évi L)O(VIII. törvény az épitett kĺimyezet alakításaról és védelméről
|90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmlĺnyľendelet a fłĺépítészi tevékenységről

3.ďb) Azngyintéző által gyakorolt hatáskörok (kiadmźnyozés), a hatáskĺiľ gyakorlásá-
nak módja

- nincs

3 .dc) Az ngyintéző feladatkĺirei
4.2.I. Településfejlesztési stľatégia kidolgozása, szak'rlai felügyelete (pl.: IVS, Település-

fej lesztési koncepció, Kózterület használati terv)
4.2.2. Településfejlesztési projektek előkészítése és szakmai képviselete (pl.: Főtér prog-

ľam, EUB II, Palotanegyed kĺizlekedés és közterület fejlesztés, Józsefuĺĺľosi pálya-
udvar)

4.2.4. Pľojektmenedzsment _ szfüség szerint egyĺittműködve a Hivatal más szervezeti
egységeivel (pl. : MNP III közteľületek, Golgo ta tén kettőskereszt,)

4,2.5. Teleki téľi piac fejlesztésének pľojektszintu szakmai felügyelete
4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fej lesztések kidolgozásában
4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai felügyelete az újonnan induló pľojekÍek esetén
4.2.9. aszervezeti egységet éľintő közbeszeruésben közremfüödik és adatot szolgźitat
4.2.II. a szervezeti egységen keletkezett szeľződések ęsetén előkészíti a szakmai teljesí-

tés igazolást

3.dd) A helyettesítés rendje és az ezek,heztartoző felelősségi szabáIyok
Azugyiĺtézőtva\arĺeĺ,rtyifeladatábanazirodavezetőhelyettesíti.

3.e) Váľosfeilesztésĺ lroda - üeyĺntéző - projektfeladatok ellátása, pénzügyi admĹ
nisztratív feladatok

3.ea) szakmai feladatel|átásźtĺa vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsoľolása {tör-
vénýől ĺinkormányzati rendeletig}

2004. évi CXL. töľvény akozigazgatási hatósági eljĺĺrás és szo|gźůtatás általĺĺnos szabá-
lyaiľól
20I I. évi CL)O(XIX. törvény Magyaroľszág he|yi önkoľmanyzatairő|
|997 . évi L)O(WII. törvény az épített ktiľnyezet alakítísáról és védelméľől
|90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmiĺnyrendelet a fóépítészi tevékenységľől

3.eb) Azllgyintéző źita| gyakoľolt hatáskĺirök (kiadmźnyozás), a hatáskĺiľ gyakorlásá-
nak módja

- kivitelezéseken az épitési naplóban bejegyzések felügyelete a feladatkörébe
tartozó esetekben

3 .ec) Az lJ;gyintéző feladatktirei
4.2.2. Részvétel a településfejlesztési projektek köztil az épitésibenhźzásokkal kapcsola.

tos előkészítési munkák e|végzésében (közbeszeruési és beszerzési dokumentumok
előkészítése, kiértékelése, lebonyolítása), a pľojektek megvďósulása sorĺĺn szakmaĹ
lag felügyeli a kivitelezést)



4.2.5. Teleki téľi piac fejlesztésének megvalósulása során a kivitelezés szakmai felügyele-
te

4.f.9. aszervezeti egységet éľintő kozbeszetzésben közreműködik és adatot szo|gáItat

3.ed) A helyettesítés rendje és az ezel<heztartoző felelősségi szabá|yok
Az iigyi nté zot v a|anennyi feladat áb an az irodavezető helyettes ít i .

3.f) Főépítészi Iľoda . iľodavezető

3.fa) Az irodavezető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

2004. évi CXL. törvény akozigazgatási hatósági e|jáľás és szolgáltatas általános
szabáIyairő|
20I I. évi CL)O(XIX. tĺirvény Magyarors zźę he|yi önkormányzatairól
t997. évi L)O(VIII. töľvény az épített köľnyezet a|akitásáről és védelméről
25311997.(XII.20.) Koľmányľendelet az országos településrendezési és építési kö-
vetelményekľől
25212006. CXII.7.) Koľmányrendelet a településrendezési és építészeti tervtaná-
csokról
|90 12009.(IX. 1 5.) Koľmĺĺnyrendelet a főépítészi tevékenységről
3|412012.6I.8.) Kormányrendelet a településfejlesztési koncepcióró|, az integľá|t
településfejlesztési stratégiáról és a teleptilésrendezési eszkĺizokľól, valamint egyes
településrendezési saj átos j ogintézményekľől
5|l20l1.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-muszaki teľvtanács létrehozásátő|
és működtetéséről
52120| l .(x.l9.) önk. ľendelet a helyi éľtékvédelemľől
5l2013.(il.1,0.) önk. rendelet az építésiiggyel összefiiggő egyes helyi <inkormźny-
zatihatőságieljáľásokľészletesszabéůyairől-

3.fb) Az irodavezető áIta| gyakorolt hat.áskörök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakoľlá-
sanak módja

Az |99|, évi )oĹ tv. l39.$, valamint az áL|anhźztartásról szóló tĺĺrvény végre-
hajtásaľól szőIő 368120l l . (xII. 31.) Korm. ľendelet 52. $ (6) bekezdése alapján aYá-
rosfejlesztési és Főépítészi Ügyosztá|y Vĺĺľosfejlesztési hodĺához kapcsolódó tevé.
kenységre jóvahagyott hivatali költségvetés kiadási e|őirźnyzat terhére 200.000,- Ft
egyediérték,hat.ángazirodavezetők<itelezettségvá|lalásrakijeltilt.

Az államháztartásrő| szóló törvény végrehajtźłsźrő| sző|ő 36812011. (xII. 31.)
Korm. rendelet 52. $ (1) bekezdése alapjéna Vĺĺľosfejlesztési és FőépítésziÜgyosztá|y
Városfejlesztési Irodrához kapcsolódó tevékenységre jóvĺĺhagyott hivatali költségvetés
kiadási e|őfuźnyzat teľhére teljesített kiadások utalvźnyozásara200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatárig az irodavęzető utalvĺányozasra kijelĺilt.

A kijeliilés z}I3.januar 17. napjátől visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkori éľvényes kötelezettségvállalással, utalványozással, el-

lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolássď kapcsolatos eljĺĺľási
rendjéről szóló polgármesteľi-jegyzői utasításban foglaltak szerint köteles eljáľni.

3 .fc) Az iro dav ezető feladatkörei
4.|.1. A helyi önkoľmányzat építésügyi feladatával kapcsolatos döntések előkészítése,

közremÍĺködés a polgáľmesteľ feladatkörében felmeľülő építésügyi feladatokban



4.I.2, a kerĹilet helyi építési szabźůyzatźnak és településľendezési terveinek előkészítésé-
vel, felülvi zsgélatź.lva| összefüggő feladatok ellátása

4.|.3.nyi|vántartástvezetatelepülésrendęzésieszközokről
4.|.4. gondoskodik ahatá|yos településrendezési eszközöknek az ĺinkoľmźnyzat honlap-

j an történő kozzététe|& o|
4.1.5. tźĄékoztatást ad a hatalyos településrendezési eszközĺikben foglaltakĺól, ennek ke-

ľetében javaslatot tesz atelek beépítésének feltételęiľe a telepiiléskép és az épitésze-
ti ĺirĺikség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

4.|.6. szakmai konzultációt biztosít a 4.1,5. pontban meghatározott követelmények telje-
sítése érdekében

4.t,7, ellźúja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabźiyzattal kapcsolatos infoľmáci-
ókkal

4.1.8. segíti a helyi építészeti- műszaki tervtanács mfüödtetését, gondoskodik az ezze|
összefüggő nyilvantaľtás vezetéséľől

4.|.9. e||átjaaz önkoľményzat kultuľális örĺĺkség védelmével kapcsolatos feladatait
4.|.rc. előkészíti az önkormźnyzat helyi építészeti értékek védelmével kapcsolatos szabźĺ-

|yozását, figyelemmel kíséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokka| össze-
fiiggő nyilvántaľtás vezetéséľől

4.Iil. előkészíti a keľület teľĹiletén létesíthető rendeltetések kĺ!ľét és a reklámok elhelye-
zésérę vonatkozó ktivetelményeket meghatároző önkoľmányzati dĺintéseket

4.I.|2. előkészíti a polgáľmester teleptilésképi bejelentési eljáľással, településképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglalását

4.l.|3. e|okészíti a kerületben kĺizteľĹileten, illetve közteľiiletri5| Itúsző módon elhelye-
zendó múvészeti alkotásokkal kapcsolatos döntéseket

4.1.l4. résztvesz a kerĹilet telepiiléspolitikai, településfejlesztési, település üzemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazďá|kodási pľogramjrínak elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az Ęazati koncepciók keľĹiletet érintő ľészeinek összehangolásában és vé-
leményezésében

4.2.15. aszewezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺizremiiködik és adatot szolgáltat
4.2.15. a szeÍvezeti egységen keletkezett szeruődésęk esetén előkészíti szakmai és a

péĺlzljgyi telj esítés igazolást

3.fd) A helyettesítés rendje és az ezeh'heztartoző felelősségi szabályok
Az egyes tigyintézők asaját feladataikkal kapcsolatos ügyekben helyettesítik.

3.g) Főépítészi lroda _ ůievintéző - admĺnisztráció

3.ga) szakmai felađatel|átásaravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
2004. évi CXL. törvény akozigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános
szabźůyairő|
20| |, évi CDO(XIX. törvény Magyaľors zág he|yi cinkoľmányz atairőI
1997. évi LXXWII. tĺiľvény az épített köľnyezet a|akitasaről és védelméről
253 l 1997 .6II.20.) Kormányľendelet az oľszágos telepiilésręndezési és építési kti-
vetelményekľő1
25212006. (XII.7.) Koľmiĺnyrendelet a településľendezési és építészeti teľvtaná-
csokról
|90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmányrendelet a foépítészi tevékenységről
314/20|2.(XI.8.) Koľmányrenđelet a településfejlesztési koncepcióľő|, az integrált
telepiilésfejlesztési stľatégiĺíról és a településrendezési eszközökről, valamint egyes
településrendezési saj átos j ogintézményekľől



s|lfoIl.(x.l9.) önk. renđelet a helyi építészeti-múszaki tervtanács létrehozásárőI
és mfüĺjdtetéséről
52l20|l.(IX.19.) ĺjnk. ľendelet a helyi éľtékvédelemről
5lz0t3.(I.|0.) önk. rendelet az építésnggyel cisszefiiggő egyes helyi önkoÍmźny-
zatihatőságieljaľasokrészletesszabá|yairőL

3.gb) Azugyintéző áttal gyakoľolt hataskörök (kiadmźnyozás), a hatáskor gyakorlásá-

nak modja
- nincs

3 . gc) Az ngyintéző feladatkĺirei
- Ellátja aziigyosztály adminisztľációs fe|adatait (iktatás, postźzás,jelenléti és távolléti

napló vezetése)
- segíti az ugyosztáIyvezetot a szervezeti egység źital készitett vagy a szewezeti egység

közremfüödésével készitett képviselő-testületi, bizottsági előterjesztések, az előteľjesz-

tésekľől szőIő hatźrozatok, valamint a lejáľt határidejű határozatokól szóló jelentések

évenkéntibontásbantĺiľténőnyilvźntartźtsában
4.| .3. nyilvantaľt źtst vezet a településrendezési eszkĺizĺikĺől
4.|.7. segíti a helyi építészeti- műszaki tervtanács mfüödtetését, gondoskodik az ezze|

<isszefüggő nyilvántaľtás vezetéséről
4.|.9. gondoskođik a helyi épitészeti értékvédelemmel ĺisszefüggő nyilvántaľtás vezetésé.

ről
4.|.|2. előkészíti a polgármester településképi bejelentési eljĺĺrással kapcsolatos állásfog-

|alásźń
4.f .I5. aszewezeti egységet érintő kozbeszerzésben közľemiĺködik és adatot szolgá|tat

3.gd) A helyettesítés rendje és az ezel<heztartoző felelősségi szabályok
Azugyintézótatelepilésképieljárásokéľtfelelősngyintézőhelyettesíti.

3.h) Főépítészi Iroda - ůiwĺntéző - településképĺ eliáľások

3.ha) szakmai feladatel|źńasćravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
2004. évi CXL. törvény akozigazgatási hatósági eljźtrás és szolgáltatás általiĺnos

szabáIyairő|
z}t 1. évi CL)O(XIX. töľvény Magyarors zághelyi önkoľmányzatairól
t997. éviL)o(VIII. törvény az építettkörnyezet alakításaról és védelméről
253 l t997 .(XII.20.) Koľmányľend e|et az oľszágos teleptilésľendezési és építési kö-
vetelményekĺő1
25212006. CXII.7.) Koľmányľendelet a településrendezési és építészeti tervtaná-

csokľól
|90l2009.(Ix. 1 5.) Koľmányrendelet a főépítészi tevékenységről
31412012.6I.8.) Kormĺĺnyrendelet a teleptilésfejlesztési koncepcióľóI, az integľá|t

telepĺilésfejlesztési statégíań| és a teleptilésľendezési eszközĺĺkről, valamint egyes

településrendezési saj átos j ogintézményekľől
51l2O|1.(x.19.) önk. ľendelet a helyi építészeti-miĺszaki tervtanács létľehozásáról
és múködtetéséről
52120|1.(x.19.) önk. ľendelet a helyi éľtékvédelemľől
5l2o|3.(I.|0.) önk. ľendelet az építésuggyel összeftiggő egyes helyi önkoľmany-

zatihatősźlgieljĺĺľásokrészletesszabćlyairő|
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3.hb) Az ugyintézó által gyakorolt hataskörcik (kiadmźtnyozás), a hatáskĺĺr gyakorlásá-
nak módja
- nincs

3 .hc) Az ugyintéző feladatkörei
- tésztvesz az tigyfélfogadásban hetenkénti váltásban

4.l]l. előkészíti a kerĺ.ilet terĹiletén létesíthető rendeltetések körét és a reklámok elhelye-
zésére vonatkozó követelményeket meghatiĺrtlzó tinkoľnfuryzati dijlrtéseket

4.I.I2. előkészíti a polgármester településképi bejelentési eljárással, településképi véle-
ményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglalását

4.I.I3. előkészíti a keľületben köZterületen, illetve kdzteľiiletrő| Iźtsző módon elhelye-
zendő művészeti alkotásokkal kapcsolatos dĺintéseket

4.I.I4. résťĺ vesz a kerület településpolitikai, teleptilésfejlesztési, teleptilés üzemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazđźikodási programjának elkészítésében, egyeztetésében,
továbbá az ágazati koncepciók keľĹiletet éľintő részeinek összehangolásában és vé-
leményezésében

4.2.|5. a szervezęti egységet érintő kozbeszerzésben közremfüödik és adatot szoIgéitat

3.hd) A helyettesítés ľendje és az ezeh'hez tartoző felelősségi szabályok
Az ugyintézőt az ir o dav ezető he lyette s íti.

3.i) Főépítészi lroda - üevintéző . településľendezés. éľtékvédelem

3.ia) szakmai feladatel|átásáĺa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tĺiľ-
vénýől önkoľmányzati rendeletig}

2004. évi CXL. töľvény akozigazgatási hatósági e|jarás és szolgáltatás általĺínos
szabźiyafuől.
20| 1. évi CLXXXIX. törvény Magyaľors zág hellyi önkoľmanyzatairő|
1997. évi L)offIII. töľvény azépítettkĺiľnyezet alakítasźről és védelméről
25311997.(XII.20.) Koľmányrendelet az orczágos teleptilésrendezési és építési ko-
vetelményekĺő1
f52l2006. (xII.7.) Koľmányrendelet a településrendezési és építészeti teľvtaná-
csokró1
|90 l2009.(Ix. 1 5.) Koľmányľendelet a fóépítészi tevékenységről
3|4|20I2.(XI.8.) Kormányrendelet a településfejlesztési koncepciőtőI, az integrált
településfejlesztési stratégiĺíľól és a településľendezési eszközökľől, valamint egyes
településrendezési sajátos j ogintézményekĺől
5Il20I1.(x.19.) önk. renđelet a helyi épitészeti-műszaki teľvtanács léttehozásátó|
és mfüödtetéséről
52l20|l.(x.19.) önk. rendelet a helyi értékvédelemĺől
5l20I3.(il.|0.) önk. ľendelet az épitésuggyel összefüggő egyes helyi önkormany-
zatihatőságieljĺárásokľészletesszabźlyairő|

3.Lb) Azngyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakorlásá-
nak módja
- nincs

3 .ic) Az ngyintézíc feladatköľei
- résztvesz az ügyfélfogadásban hetenkénti váltásban
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4.|.|. A helyi ĺinkormányzat építésugyi feladatával kapcsolatos dĺintések előkészítése,
közreműködés a polgáľmester feladatkörében felmeľĹilő építésügyi feladatokban

4.|.2. a keľület helyi építési szabźt|yzatának és településrendezési teľveinek előkészítésé-
vel,feltilvizsgá|atávalösszefü ggőfeladatoke||átása

4.I.4. gondoskodik a hatályos telepiilésľendezési eszközciknek az önkoľmanyzathon|ap-
j án töľténő kozzététe|ér ő|

4.|.5. tájékoztatást ad a hatályos telepĹilésrendezési eszktiztikben foglaltakĺól, ennek ke-
retében javaslatot tesz atelek beépítésének feltételeiľe a településkép és az építésze-
ti örĺlkség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

4.I.6. szakmai konzultációt biztosít a 4.|.5. pontban meghatározott kĺĺvetelmények telje-
sítése éľdekében

4.I.7. ellźtja a Kĺizponti Tervtanácsot a helyi építési szabá|yzattal kapcsolatos informáci-
ókkal

4.t.9 e||átjaaz ĺinkormźnyzatkulturális öľĺlkség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az ĺinkoľmźnyzathelyi építészeti éttékek védelmével kapcsolatos szabá-

|yozását, fi gyelemmel kíséri annak érvényesülését
4.2.|5. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben kcizľemúködik és adatot szo|gźitat
4.2.|6. a szeÍvezeti egységen keletkezett szerzőďések esetén előkészíti szakmai és a

pénziigyi telj esítés igazo|ást

3.id) A helyettesítés rendje és az ezęk'hez taľtoző felelősségi szabályok
Az ugyiĺtézőt az irodavezető helyettesíti.

4. A szervezeti egvség szelTezeti ábráia (gľafikus)

ffi

5. Az ĺigyosztály munkaľendje (a Hĺvatal dolgozóÍnak általános munkaľendie szeľint):
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hétfiőn
kedden
szerdán
csiitörtökön
pénteken

0800 _ l800 óráig
0800 _ |600 őrźig
0800 _ |630 őrźńg
0800 _ |600 őrźig
0800_ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljábó| az igyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóI távozźs pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséétt az igyosztáIyvezetó által megbízott személy a felelős.

Az ügyosztźiy do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn túl az igyosztá|yvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével tanózkodhat-
nak.

A munkahelyéľől iinhibáján kívül távoltaľtózkodó đolgoző akadá|yoúatásanak tényérőlhala-
déktalanul kcjteles az ugy osztéůyvezetót értesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|źst a đolgoző munkába á||źsa első napján kĺiteles a szemé|y-
zetivezetónek átadni. Az átadź.s előtt az utolsó munkába töltött nap időpontját az Ĺigyosztá|y-
vezetőnek atáppélues lapon le kell igazo|nia.

6.Az ĺitvosztály üqvféIfogadási rendj e

Ügyfélfogadás ideje: minden héten szerdźn 0800 - 1630 őtźigaFoépítészi Iroda munkataľsai
részt veszn ek az ugy félfo gadásban

Ügyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross u. 63-67.

Soron kívÍili ügyfélfogadás rendje: esetileg előre egyeztetett időpontban az ügyosztály mun-
katarsai azigyosztźtly mfüödési helyén is taľtanak ügyfélfogadást.

7.lĺľtekezletek rendje:
AzlJgyosztźiyvezető minden hétfon 1030-kor taft értekez|etet azirodavezetők részéľe.
Az lľodavezetokminden hétfiin ll30-kor tartanak értekezletet allozzájlil<tartoző ügyintézők
részére.

8.Külső kancsolattartás:

Az iigyosztá|y do|gozőit az állampolgríľokkal, az ĺlnkoľmźnyzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdasági taľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyoľs ügyintézésre való töľekvés, valamint a segítő szandék kell' hogy jellemezze.

A hivatali dolgozók ktilső kapcsolattaľtásanak körét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testiilettel, abizoÍtsźąokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyzti áI|apítja meg és azugyosztá|y
ügyľendjében, illetve a munkakĺiri leírásokb an szabźiyozza.

Az ugyosztá|yvezető feladatkörében eljaľva közvetlen kapcsolatbal á||hat az önkoľmányzat
intézményeive|, gazdasági taľsaságaival. Ennek soľĺĺn jogszabá|yban, cĺnkoľmźnyzati határo-
zatban,munkáltatói döntésben meghatározott adatszo|gźitatastkéľhet és adhat.
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Az ellenőľzésľe jogosult felügyeleti és külső szeľvekkel, a jegyzó és a polgáľmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záró ľendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuaľosi onkormtnyzat Képviselő-
testĺilete á|ta|204120|3. N.22.) szanrú |latáľozatta| elfogadott, a Budapest Fővaľos VIII. keľĹi-
let Józsefuarosi Polglĺľmesteľi Hivatal Szervezeti és Műk<jdési Szabźl|yzatának 1. számú fi'ig-
geléke.

A szervezeti egység al<tuaLizźit ügyrendjét az abbarl szfüségessé vá|t változtatást követő 60
napon belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyľend a jőváhagyttsát követő napon lép hatlílyba, és a szewezeti egységnek illetve
j o gelődj einek korábbi tigyľendj e hatá|y át veszti.

Budapest, 20|3. májl:s 23 .

IJgyosztźiyvezetó

A Váľosfejlesztési és Főépítés zi IJ gyosztály iigyľendjét jóvĺíhagyom:

Riman Edina
jegyző
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Polgármesteri Hivatąl SZMSZ-ének ]. sz. fĺ;ggeléke

BUDAPESľ ľovÁnos VIII. KERt}LET
ĺózsnľvÁRosl PoLGÁRMEsTERI HIvATAL

HATóSÁGI ÜGYoSZTÁLY

Ügyľendje

2013.decembeľ 18.



1.a) Szeľvezetĺ egvség megnevezése:

Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuarosi Polgáľmesteľi Hivatal Hatósági Ügyosztály

1.b) A szervezeti egvsée címadatai:

Múködési helye: Bp. Fővaľos VIII. ker. Józsefuaľosi onkormźnyzat
Polgĺíľmesteri Hivatal

1082 Budapest, Baross utca63-67

Levélcíme: 1082 Budapest, Baľoss utca63-67

Hatósági Ügyosztály

Igazgatási Iroda

Anyakönyvi Iroda

Építésügyi Iroda

telefon szźtm: 459 2t64 fax szźln: 459 2|85
email cím : hatosag @jozsefv aros.hu

telefon szźm.. 459 2164 fax száĺn: 459 2|85
email cím: igazgatas@j ozsefu aľo s.hu

telefoď szźlm:459 -2265 fax:459 2240
email cím: anyako nyv @jozsefu aros.hu

telefon szźtm:459226 fax:459 2234
emai 1 : epites@j ozsefu aľo s.hu

1.c) A szervezetĺ egysée iogállása:

A Hatósági Ügyosztály nem ĺinálló jogi személy.

2. A szeruezeti eeység általános feladat. és hatáskiire:

Az ugyosztáIy jegyz(5i hatósági _ kivételesen önkoľmányzati hatósági . hatáskörben eljáľó

szewezeti egység. Feladatait hĺĺľom iľodrĺra tagoltan végzí
_ jegyzói kereskedelmi hatóságí, jegyzői kömyezetvédelmi, jegyz(ii állatvédelmi, jegyzői

birtokvédelmi, a fakivágási ügyekben ĺinkoľmlĺny zati hatősźęi j ogköľben
. jegyzőihagyatéki hataskörben, illetve anyakönywezetói feladatokat lát el,
- jegyzői építésügyi hatósági feladatokat lát el.

3. A Hatósáeĺ Ügvosztálv engedélvezett létszáma tevékenységek szeľinti bontásban. az
azokhoz tartozó feladat. és hatáskiiľökkel :

hatóságitigyosztĺly: Zfo (1 ügyosztá|yvezeto, I ngyintézľĺltitkarnő)
igazgatási iroda: 10 fő (1 iľodavezető, 9 ügyintéző)
anyakönyviiroda: I4fő (1 iľodavezető, 13 ngyintéző)
építésügyi iroda: 11 ft' (| iroďavezető, 9 ügyintéző)

iisszes létszám: 37



3.a) Az ügvosztályvezető

3.aa) Az ügyosztályvezetó sza\<rĺlai feladatel|źtásźtra vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

3.ab) Az ügyoszĹályvezeLo źĺIta| gyakoľolt hatáskl5ľtik (kiadnráryozás), a lratáskör
gyakoľlásanak módja

A kiadmany ozás, a kiadmányo zás és az aláirźs rendj érő1 szőIő 1 0/ 2 0 ] 3. (X' 2 I . )
sz. jegyzői

utasítás III. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3.ac) Az ügyosztźiyvezetőfeladatkörei:
A haľom irodát összefogó szervezeti egység irĺĺnyítója és vezetője az igyosztáLyvezeto. Az
ügyosztályvezetó szervezí és ellenőrzi azigyosztály munkájźÍ, az ügyosztályvezetónek kooľ-
dinációs tevékenysége és feliigyeleti jogköre vaÍI azIgazgatźsi lroda, az Anyakönyvi Iroda és

az Epítésugyi Iro da tekintetében.

Konkĺét feladatok:
. A jogszabá|yokban foglaltak szerint biztosítja a szervezeti egységét érintő szakmai

feladatok j o gszenĺsé gét, e||áÍźLsźLt.

- A Polgármesteľi Hivatal mindenkoľi hatályos Szervezeti és Mtĺk<'dési Szabá|yzata,
valamint a belső normfü a|apján e||źĄa a szeÍvezeti egységét éľintő vezętői és irĺányí-

tói feladatokat.

- SzakterĹiletét érintően előkészíti-előkészítteti a képviselő-testtileti/bizottsági előter-
jesztéseket és ľészt vęszaképviselő-testiilet és az illetékes bizottságok ülésein;

. Előkészíti a szervezęti egységet énntő önkormányzati kitiintetés (Józsefuaľosi
Aĺanyko szoru) adomány ozását.

3.ad) A helyettesítés rendje és az ezek,heztartoző felelősségi szabályok

Azigyosztá|yvezetóáltalánoshelyetteseazIgazgatásiIľodavezetóje.

3.b) Ieazgatási lľodavezető

3.ba) Az irodavezetó szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

- a kózigazgatźlsi hatósági eljĺĺľás és szolgáltatźs áItalźnos szabályairól szóló
2004. évi CXL. tv.
- a szoIgá|tatási tevékenység megkezdésének és folýatásrának általanos szabá-
lyairól szőIő2009. évi L)O(VI. tv.
- akeľeskedelemľől sző|ő 2005. évi CLXN. tv.
- ataľsashlázakľólszóló 2003. évi C)O(XIII. tv.
. apolgĺĺľi törvénykĺinyvľől szóló 1959. évi Iv. tv.
- akömyezet védelmének általanos szabá|yairől szóló |995. évi LIII. tv.
- ahulladékľól sző|ő20|2. évi CL)O(XV. tv.



- az élelmiszerlancról és hatósági felügyeletérő| sző|ő 2008. évi XLVI. tv.
- az állatok védelméľől és kíméletéről szóló l998. évi XXVII. tv.
- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiľől szóló 2|012009.
(IX.29 .) Korm. rendelet
- a szálláshely-szo|gáItatási tevékenység folytatásanak ľészletes feltételeiről és a
szálláshely-üzemeltetési engedély kiadasának rendjéről szóló 23912009. CX.20.) Korm.
rendelet
- a nem üzleti célri közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatásról szóló
|7312003. cx.28.) Koľm. rendelet
- a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapjĺĺn gyakoľolható
egyes teľmelő és egyes szolgźitatő tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés
rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 358/2008' CXII.31.) Koľm. rendelet
- a vásárokĺól, a piacokľól, és a bevásrírlóktizpontokĺól szóló 5512009. (III.13.)
Koľm. rendelet
- a zenés, táncos rendezvények működésének biĺonságosabbá tételéről szóló
2312011. (III.8.) Korm. rendelet
- a kedvtelésből taľtott állatok tartźsarőI és forgalmazźsáľő| sző|ő 4|l20I0.
(II.26 .) Koľm. rendelet
- azállatvédelmi hatóság kijelöléséről szóló 334/2006 (XII.23.) Korm. rendelet
- a kĺlmyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabá|yairől szóló 28412007.
(X.29.) Koľm. rendelet
- a kömyezetvédelmi, természetvédelmi, vizigyi hatósági és igazgatási feladato-
kat ellátó szervek kijel<iléséről szóló 34712006. (XII. 23.) Koľm. rendelet
- az országos településrendezési és építési követelményekľől szóló 25311997.
(XII. 20.) Korm. rendelet
- afźs szálrtł,nĺivények védelméľől sző|ő 34612008. (XII.30.) Koľm. ľendelet
- a jegyző hatáskörébe tartozó biľtokvédelmi eljáľásról szóló 228lf009. (X.16.)
Koľm. ľendelet
- avizgazđźlkodási hatósági jogkör gyakorlásĺáról szóló 72ĺ|996. N.22.) Koľm.
rendelet
- a talólt dolgok tekintetében kovetendő eljórásról szóló 18/]960. (Iĺ/.]3.) Korm. ren-
delet
- a kömyezeti zaj- és rezgésteľhelési hatarértékek megźil|apításáĺőI szóló
27/2008. CXII. 3.) KvVM-EüM együttes rendelet
- a zajkibocsátási hatarértékek megállapításának, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csátas ellenőrzésének módjĺĺľól szóló 9312007. CXII. 18.) KvVM rendelet
- az üzletek éjszakai nyiwatartźtsi rendjéről szóló Budapest Fővaros VIII. kerület
Józsefuáľos onkormźnyzat Képviselő-testiiletének4512008. (IX.12.) sz. ĺjnk. ľende-
lete
- a Jőzsefvźnosban adomźtnyozhatő kittintetésekľől szóló tl12006. (III.10.) szá.
mú Budapest Józsefuaľos onkoľmanyzati ľendelet
- azaj és rezgésvédelem helyi szabźiyozásáról szóló 2812003. (V. l4.) sz. Bu-
dapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuarosi Önkorm źny zati rendelet
- a józsefuĺárosi ztildteľĹiletek és zöldfeltilętek védelmérőI, hasznźiatnő| szőIő
57l20O7. (x.16.) Budapest Fővĺĺros VIII. kerĹilet Józsefuiírosi onkormányzatrendelete
- a köZteriiletek, ingatlanok ľendjéľől és a koztisztaságaľól szóló 6212007
(xl.l3.) Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmanyzati rendelet

3.bb) Az itodavezető áIta| gyakorolt hatásköľök (kiadmźnyozźs), a hatáskĺir gyakorlá-
sanak módja



A kiadmrányozás, akiadmányozás és aza|áirás rendjéről sző|ő I0/20]3. (X'21.)
sz. jegyzői utasítas III. ľészében foglaltaknak megfelelően tĺiľténik.

3 .b c) Az ir o dav ezető feladatkörei

- általános vezetoi feladatok e||źtźsa
7.2.3.
7.2.8.
7.2.|4. az irođa tevékenységét érintő ügykörben beadványok kivizsgálása, hatósági el-
jaľások lefolytatása
7 .2.17. a helyi rendelet, a KT és abizot1sági előterjesĺések előkészítése

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

A kiadmányozás, a kiadmányozás és az ąláírás rendjéről szóló ]0/20]3. (X.21.)
sz. j eglzői utas ítós IV. 4) pontj ób an foglaltaknak me ýlelően tĺ)rténik

3.c) Az ügyĺntézők munkakiireĺ és az azokhoz tartozó feladat. és hatáskiiľtik
(személyenkénti bontásban)

- kereskedelmi ngyintéző (7 fő): ipari-kereskedelmi, szálláshely szolgá|tatői tevékeny-
séget folýatók nyilvantaľtásba vétele, engedélyezése, zenés tiĺncos rendezvények en-
gedélyezése, hatósági eljaľások lefolytatása jegyzői keľeskedelmi hatósági ügyekben

- birtokvédelmi ugyintéző (1 fiő): kérelem alapjan jegyzői biĺtokvédelmi eljárások le-
folytatása

- źillahłédelmi ldlgyintéző (1 fő): kérelem alapjźn állawédelemmel, állattaľtással kapcso-
latos eljáľások lefolytatása

- köľnyezetvédelmi ugyintéző (3 fiő): zajhatfuérték megállapítása, nem k<ĺĺertileti hul-
ladék elszá|lításźxal és ánalmatlanításával kapcsolatos feladatok, fás- és flásszĺĺru nö-
vények védelme, paľlagfrĺ elleni kĺjzérdekű védekezés, vizgazdá|kodással kapcsolatos
jegy zői hatósági feladatok

- talált tárgłakkal kapcsolatos ügłintéző (] Ío): lözteriileten talált tárgłak nyilvántar-
tósba vétele, jegłzőkônyv lalszítése, a talált tárgłak őrzése, tulajdonos részére kiadá-
sa, értékpsítés előkészítése

3.ca) szakmai feladatel|átźsára vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {tĺir-
vénýől önkoľmĺínyzati rendeletig}

Kereskedelem:
aközigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás źita|ános szabályaiľól szóló 2004. évi
CXL. tv.
a szolgźitatási tevékenység megkezdésének és folýatásĺĺnak általĺínos szabá|yairőI
sző|óf009. évi L)O(VI. tv.
akereskedelemľől sző|ő2005. évi CLXIV. tv'
atétrsashźnakľól szóló 2003. évi C)oo(III. tv.
a kereskędelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 2|012009. (IX.29.)
Koľm. rendelet
a száIláshely-szolgźt|tatási tevékenység folýatásának részletes feltételeirő| és a szźů-
láshely-üzemeltetési engedély kiadásának ľendjéľől sző|ő 23912009. Cx.20.) Koľm.
rendelet



a nem iizleti célú közösségi, szabadidős szti|áshely-szolgćitatásrő| sző|ő 173/2003.

CX.28.) Korm. rendelet
a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes
termelő és egyes szolgáitatő tevékenységekĺől, valamint a telepengedéIyezés rendjé-
rő1 és a bejelentés szabźĺIyairól szóló 358/2008. cxII.31.) Koľm. rendelet
a vásárokról, a piacokĺól, és a bevásárlóközpontokľól szóló 5512009. (III.13.) Korm.
rendelet
a zenés, tiáncos rendezvények mfüödésének biĺonságosabbá tételéről szőIő 23120||.
(III.8.) Koľm. rendelet
a talált dolgok tekintetében k)vetendő eljórásról szóló I8/]960,(V.]3.) Korm. rende-
let
az ilzletek éjszakai nyitvahrtási rendjéľől szóló Budapest Fővaros VIII. keľület Jó-
zsefuáros onkormanyzat Képviselő-testületének 45/2008. (IX.12.) sz. önk. rendelete

a Józsefuarosban adomáĺyozhatő kiti.intetésekľől szóló l|lf006. (I[.10.) sziĺmú Bu-
dapest Józsefuaros Önkoľmanyzati ľendelet

Biľtokvédelęm:
a polgrĺľi ttirvénykönyvről szóló 1959. évi IV. tv.

a jegyző hatáskörébetartoző binokvédelmi eljĺĺrásról szóló 22812009. CX.16.) Korm.
rendelet

Állawéđęlem:
azá|Iatokvédelméről és kíméletérőlszóló 1998. évi )O(VIII. tv.
a kedvtelésből taľtott állatok taľtásáĺól és forgalmazásáľőI sző|ő 4|12010. (II.26.)

Koľm. rendelet
az źl|atvédelmi hatóság kijelöléséről szóló 33412006. CXII.23.) Korm. rendelet

Kö,rnyezetvéde1em:
akiimyezet védelmének általĺános szabályairól szóló |995. évi LIII. tv.
a hulladékról szóló 2012. évi CL)C(XV. tv.
az éIe|miszeľláncról és hatósági felügyeletéről szóló 2008. évi XLVI. tv.
a k<irnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabćiyairől szóló 28412007. 6.29.)
Koľm. rendelet
a kĺiľnyezetvédelmi, teľmészetvéđelmi, vízngyi hatósági és igazgatási feladatokat el-
|źfió szewek kijelöléséről szóló 34712006. CXII. 23.) Koľm. ľendelet
az orczágos településrendezési és építési követelményekľől szóló 253lt997. (XII. 20.)

Korm. rendelet
afźs szőlri:nĺivények védelméről sző|ő 34612008. (XII'30.) Koľm. rendelet
avízgazđá|kodási hatósági jogkör gyakoľlásĺíľól szőlő 72l|996. (V. ZŻ.)Korm. rende-

let
akomyezetízaj- és rezgésteľhelési hatarértekek megállapításźrőIsző|ő27/2008. (xII.
3.) KvVM-EüM egyĹittes rendelet
a zajkibocsátásihataréľtékek megá|Iapítźtsának, valamint azaj- és rezgéskibocsátás el-
lenőľzésének módjáľól sző|ó 9312007. (xII. 18.) KvVM ľendelet
a zaj és rezgésvéđelem helyi szabźiyozátsáľól szóló 2812003. (V. 14.) sz. Budapest
Fővaľos VIII. kerület Józsefuaľosi onkoľm ányzati ľendelet



a jőzsefvźrosi z<jldteľĹiletek és zĺildfelületek védelmérő|,haszná|atźrő| sző|ő 5712007.
(X. 1 6.) Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi onkoľman y zat rendelete
a kĺĺzteľületek, ingatlanok rendjéről és a koztisztaságźtrőI szőIő 6212007 (XI.13.) Bu-
dape st Fővaľo s V III. kerĹil et J őzsefu áro si onkorm źny zatí rendelet

3.cb) Azngyintéző által gyakoľolt hatáskörcik (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakoľlásá-
nak módja

A kiadmany ozás, a kiadmanyozás és az aláírás rendjéľől sző|ő 1 0/2 0 ] 3. (X. 2 ] .)

s z. j e głz ő i ut a s ít á s IV. r é s z é b en fo gl al talĺrlak m e ý l e l ő e n t tj r t é nik,
Az ugyintézok _ uigy érdemében hozotthatfuozat kivételével _ általános ki-

admányozźtsi joggalrendelkeznekaza|ábbiakszerint:
- eljĺáľásmegindítása,
- sza|<hatóságimegkeresések,
- helyszíni szemle kitllzése, éľtesítése,
- a helyszinen jegyzőkönyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- idézés, éľtesítés,
- az első _ általános _ hianypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
- éľtesítésjogerőre emelkedésľől,
- a Hivatalon belüli fuat-źúadás kísérő levelei, adatkérés tekintetében.

3 .cc) Az ugyíntézo feIadatköľei
7 '2.1' kereskedelmi tevékenység végzéséhez működési engedély kiadása, bejelen-

tések nyilv ántartźsba vétele, nyilvántaľtások vezetése, hatósági ellenőrzések le-
folytatása, (a kereskedelemről szóló 2005. évi CI'XU. tv; a kereslredelmi tevé-
kenységekvégzésénekfeltételeiről szóló 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet)

7.2.2, az ipan' szolrgźitató tevékenység végzéséhez, valarrlint a köľnyezetre és egés-
zségľe veszélyes anyagok és készítmények raktaľozétsárahasznźlt telepre telep-
engedélyek kiadása, bejelentések nyilvántaľtasba vétele, hatósági ellenőrzések
lefolytatása (a telepengedély, illene a fulep létesítésének bejelentése alapján
glakorolható egles termelő és egĺes szolgáltató tevékenységelcről, valamint a te-
lepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 358/2008. (XII,3].)
Korm. rendelet)

7.2.3.
7 '2.4. a nem ijz|eti célú közösségi, szabadidős szállashelyek nyilvántaľtásba vétele (a

nem üzleti célú lözösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatósról szóló
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet)

7.2.5. tŁleti cé|tl szá|Iáshelyek engeđé|yezése, bejelentések nyilvantartásba vétele, el-
lenőrzések lefolytatása (a szólláshely-szolgóltatási tevékenység folytatósának
részletes feltételeiről és a szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásának rendjé-
ről szóló 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet)

7.2.6. közéľdektĺ kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljáľás
7 '2'7 ' piacok és vásaľok engedé|yezése, nyilvántartásba vétele, ellenőrzése, vásáľcsar-

nokok hatósági nyilvantartásba vétele ' e||enőrzése (a vásórolcról, a piacolcról,
és a bevásórlóIazpontolcról szóló 55/2009. (Iil.13.) Korm. rendelet)

7.2.8' állattaľ&íssal, ái|atvéde|emmel kapcsolatos jegyzői hatósági hatáskörtik gyakor-
|ása (az állatok védelmérőI és kíméletéről szóló ]998. évi WWil. tv'; az állat-
védelmi hatóság kijelöléséről szóló 334/2006 (XII.23.) Korm. rendelet 1. S' 2. Š;

i



a kedvtelésből tartott állatok tartósáról és forgalmazásóról szóló 4]/2010.

QI. 26.) Korm. rendelet)
7.2'9. Józsefuarosi Aľanykoszorű szakmai kitiintetés odaítélésének előkészítő felada-

tai (a Józsefvárosban adományozható kitüntetéselcről szóló I]/2006. (Iil.]O.)
számú Budapest Józsefváros onkormányzati rendelet ]. s Q) bekezdés, 8. s)

7 '2'1o. a szervezeti egységet érintő kozbeszeruésben közľemfüödik és adatot szo|gá|tat,
7 '2'11' önkormányzati tu|ajdonú köĺerületen járda létesítésének, átépitésének engedé-

lyezése
7.2.12' tlĺľsashazak nyilvantaľtása (a ldzterĺiletek, ingatlanok rendjéről és a köztisztasá-

góról szóló 62/2007 (XI.]3.) Budapest Fővóros VIII. kertilet Józsefvárosi on-
kormányzati rendelet 4. s)

7.2.13.zenés, tĺáncos ľendezvények engedélyezése, ellenőrzése (a zen,!s, táncos rendez-
vények műkôdésének biztonságosabbá tételéről szóló 23/20I]. (III.8.) Korm.
rendelet)

7.2.14. azirodatevékenységét érintő ügykörben beadványok kivizsgálása, hatósági eljá-
rások lefolytatása

7.2.15. birtokvédelmi ügyek e|birá|ása (a polgári torvénykt)nyvről szóló 1959. évi IV. tv.

]88-]92. $; a jeglző hatáslôrébe tartozó birtokvédelmi eljárásról szóIó
228/2009. (X 16.) Korm. rendelet)

7.2.16. atalźit dologgal kapcsolatos igyintézés ellátása ( a talált dolgok tekintetében
kivetendő elj árásról szóló I 8/ ] 9 60. (U, 1 3. ) Korm. rendelet) .

Első fokú köľnyezetvédelmi hatóságként:
7.2'17. közremfüödik és eljaľ más hatóságok engedé|yezési ügyeiben
7.2.18. eljaľ zaj- és panasz ügyekben (a larnyezeti zaj- és rezgésterhelési határértékek

mególlapításóról szóIó 27/2008' (XII. 3.) KvVM-EüM egłüttes rendelet 2. s, I',
2., 4. melléklete; a zajkibocsátósi határértélrek megáIlapításónak, valamint a
zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének módjáról szóló 93/2007' (nI. ]8.)
KvVM rendelet 5. melléklete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabdlyozásáról szóló
28/2003. (V. 14.) sz. Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onkormányzati
rendelet 6. $.)

7 '2'19. zaj hatnértéket állapít meg, a lôrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egles sza-
bályairól szóló 284/2007. (X. 29.) Korm, rendelet 10-1]. $; a karnyezeti zaj- és
rezgésterhelési határértélrek megdllapításáról szóló 27/2008. (XII. 3.) KvVM-
EüM egüttes rendelet 2 $ 3.$, 5.$, ,1., 2., 4. mellékletei; a zajkibocsátási határ-
értékek megźllapítósánah valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének
módjáról szóló 93/2007. (Xil. I8.) KvVM rendelet /.$ 2.$, ]. 2' melléklet) zaj-és
ľezgésbírságot szabhat hj a lrörnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egles szabó-
lyairól szóló 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. $; a zajkibocsátási határ-
értékek megállapításának, valamint a zaj- és rezgéskibocsótás ellenőrzésének
módjáról szóló 93/2007. (Xil. 18.) KvVMrendelet 5.$, 5. melléklet)

7.2'2o.hozzájźru|ást adhat akor|átozás alá eső kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(v. 14,) sz. Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onkormányzati rendelet
7. $, /5.S)

7 '2.21. szakhatóságként mfüödik kone más hatóságok engedélyezési tigyeiben (a lĺör-
nyezeti zaj és rezgés elleni védelem eg/es szabályairól szóló 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet 9.s @ bekezdés és a 2. melléklet; a lözigazgatási hatósági eljá-



rás és szolgáltatás általános szabályairóŕ szóló 2004. évi CXL. rcrvény 44. s 0)
bekezdése,45. s 45A s)

7 .2.22' a szetvezeti egységet éńntő kozbeszerzésben közremfüödik és adatot szo|gźůtat
7.2.23. e||átja a nem köZteriileti ingatlanon elhagyott hulladék e|szá|Iítźsáva| és árta|-

matlanításával kapcsolatos jegyzői hatósági feladatokat (a hulladélcról szóló
20]2. évi CLWXĺ/. tv. 6I. s, 84. s; a lôrnyezet védelmének ĺźltalános szabólyai-
ról szóIó I995. évi LIII. n.)

7 '2.24' ellátja a fák, és fas száru növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
(afós szárú növényekvédelméről szóló 346/2008. (XII.30.) Korm. rendelet; a jó-
zsefvárosi zoldtertiletek és zöldfelületek védelméről, használatáról szóló
57/2007. (X.]6.) Budapest Főváros VIII. Icertilet Józsefvárosi onkormónyzat
rendelete 6/A., 6/8. S)

7 '2.25. e||atja a paľlagflĺ elleni közéľdekii védekezés jegyzői hatósági fe|ađatait (az
élelmiszerláncról és hatóságifelugłeletéről szóló 2008. évi XLW. tv. l7. s)

7.2.26'vízgazdá|kodási feladatok ellátása (a vízgazdállrodási hatósági jogkör głalrorló-
sáról szóló 72/1996. (T. 22.) Korm, rendelet 24. s)

3.cd) A helyettesítés rendje és azeze|d:leztartoző felelősségi szabályok

3.b) Anyakiinwi Irodavezető

3.ba) Az iľodavezető szakmai feladatellátásźravonatkozó legfontosabb jogszabźůyok felsoro-
lása {törvénytől <inkormányzati rendeletig}

az anyakönyvekĺől, ahézasságkötési eljáľásról és néwiselésről szóló 1982. évi 17.sz.
tvr. és avégrehajtásara kiadott 612003. (III. 7.) BM. rendelet

egyes rangok és címek megsziintetéséľől szóló |947. évi IV. tv.

abejegyzett élettarsi kapcsolatró|, az ezzel ĺisszefüggő, valamint az éIettáĺsi viszony
igazo|ásának megkönnyítéséhez sztikséges egyes törvények módosításaról szóló 2009.
évi )oilX. tv.

a magyar állampolgaĺságról sző|ő 1993. évi LV. tv. és a végrehajtásélra kiadott
|25 / 1993. (IX. 22. ) Koľmrĺnyrendelet

anemzetközimagźnjogról szóló |979. évi 13. tvr.

a tanúvédelemľől sző|ő 200|. évi L)oo(V. tv.

az egészségiigyľől szóló |997. évi CLIV. tv.

az egészségtigyről szó|ő |997. évi CL[V. törvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtásárőI, va|atlint a ľendkívüli halríl esetén követendő eljaľásról szóló
3 4 l 1999 . (IX. 24.) BM-EĺiM-IM együttes rendelet

a holtnak nyilvĺĺnítĺísľól szóló |l|960. (N.13.) IM rend.



- azegyes kozjegyzői nemperes eljáľásokról szól2008. évi XLV. tv.

- agyermekvédelemĺől és a gyámiigyiigazgatásról szóló 1997. XXXI. tv'

- ahźzasságról, családról és gyámságľól szóló 1952. évi IV. tv.

- akozigazgatási hatósági eljĺíľás és szolgáltatás á|ta|ános szabályairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

- illetékľől sző|ő |990. évi XCIII. tv.

- akozigazgatási hatsági eljáľásban a szeméIyes költségmentesség megállapítźsárő| sző-
1ó 1 80/2005.(IX.9.) Koľmányrendelet

- abizonsági okmanyokľól szóló 86l|996. (VI. 14. ) Koľmanyrendelet

- azegyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó többletszoLgáItatásértfizetendő díjak
mértékéľől sző|ő |2l2O1 1 . (II. l 2.) onkoľmányzati rendelet

- ahagyatéki eljrĺľásról sző|ő20|0. évi )oo(V[I. tv

- a gylĺmhatóságokról, valamint a gyeľmekvédelmi és gyámügyi eljaľásról sző|ő

|49 / |997 . (Ix. 1 0.) Koľmányľendelet

- a gyeľmekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatasktirök ellátásĺĺľól, valamint a gyźmha-
tóság szewezetérol és illetékességéľől szóló 33112006. (XI.23.) Koľmrĺnyrendelet

- apolgaľok személyi adatainak és lakcímének nyilvántartásátő| sző|ő |992. évi LXVI.
tĺiľvény és a végreh ajtásárakiadott |46l |993. 6.26.) Koľmányrendelet

- az infoľmációs cĺnĺendelkezési jogról és az infoľmációszabadságtól szóló 20|l. évi
CXII. tv.

3.bb) Az irodavezetó által gyakoľolt hatásköľök (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakoľlásĺĺnak
módja:

A kiadmanyozás, a kiadmányozás és az a\áirás ľendjéről sző|ő I0l2013. 6..f|.) sz. jegyzoi
utasítas III. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3 .bc) Az fu odav ezeto feladatkörei

7.3.|3 Akiadmanyozás,akiadmanyozásésazaláitásrendjéről szőIő 10/2013. (X.2].)
sz. jegłzői utasítás II, rész C.) pontja szetint, az arryakonyvi eljaľással össze-
fiiggő jegyzői dtintéseket, intézkedéseket kiadmanyozás tekintetében a dr. Ko-
vác s Gabriella alj egłző glakarolj a.

7.3.2|. a helyi rendelet, a KT és abizotĺsági előteľjesztések előkészítése,
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7.3.22.

7.3.23.

7.3.24.

7.3.2s.

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

3.bd) A helyettesítés ľendje és az ezek,heztartoző felelősségi szabályok

A kiadmanyozts, a kiadmányozás és az a|áírás rendjéről szó|ő ]0/2013. (X.21..) sz. jegyzői
ut a s ít á s I I I. r é s z é b e n fo g|a|tak,ĺlak me gfel e lő en töľténik.

3.ca) Azügyintézők munkaköľei és azazok'hoztartoző feladat- és hatáskörĺik (személyenkénti
bontásban)

Anyakönywezető: ||fő

szakmai tájékoztatők készítése, kapcsolattartás,kőrhźnakkal, kliniká{<kal

Az AszŁ-rendszeren keresztĹil igényelhető, központilag előállított anyakĺinyvi
nyomtatványok, valamint a biztonsági tintával töltött irőeszkoz igénylése és
kezelése, továbbá az ASZł-rendszer haszná|atźůloz szfüséges hozzáféľési jo-
gosultságok és a felhasználőikáĺtyak igénylése és kezelése (Aĺ. 6. és 7. szźlmil
melléklete)

a selejtezhető okmányok (hibas adatta| kitöltött, továbbá a megszemélyesítés
soľán megséľült anyakönyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végľehajtasá-
hozbízot7ságfe|éi|ítása'amegsemmisítésľől jegyzők<inyvkészítése.

a kerĹilet címnyilvantartźsáva| kapcsolatos feladatok ellátása, a 14 éven aluli
érintett és az egészségĹigyi okból töľténő akaďá|yożtatása esetén a polgaľ sze-
mé|yazonosító igazolvany iranti kérelmének átvétele, akére|mező jogosultsá-
ganak és személyazonosságának ellenőrzése, a kérelem továbbításával kapcso-
latos hatósági feladatok ellátása, adatok szolgźitatźtsa meghatározott szervęk-
nek és személyeknek, (a polgárok személyi adatainak és lakcímének nyilvĺĺn-
ÁrtásźrőI szőIő 1992. évi LXVI. töľvény és a végrehajtásźra kiadott |4611993.
(X.26.) Koľmányľendelet)

a települési önkormanyzat születési, házassági, halotti és bejegyzett élettáľsak
anyakönyvéĺekvezetése, a bejegyzett adatokban tĺirtént változások fe|jegyzé-
se, (az anyakönyvekről, a házasságkötési eljĺĺľásról és a néwiselésről szó-
Iő|982. évi 17. tvľ. /továbbiakban At./l'$ (1)' 2.$ (1)' 4.$ (l)-(2)' és a végrehaj-
tásaľa kiadott 612003 (III. 7.) Bm. rend /továbbiakban Ar.l 1.$(1) és (3)' 2.$(1)

bekezdése)

az anyakönyvek hasznĺílatba vétel eIőtti' valamint újľakĺités utiín hitelesítése,
anyakönyvekben a szewezeti vźtltozások feljegyzése, valamint az anyakönyvek
lezźtrása, (Ar.3.$(1)' 4.$' 5.$ (1) bekezdése)

az anyakonyvezés elhalasztása,ha a születés vagy a haláleset bejelentésekor
valamennyi anyakönyvi ađat nem áll rendelkezésre, (At.12.$ (1) bek' Aĺ.17.$
(1) és (2) bekezdése)

akęzárt alap-, valamint az utólagos bejegyzések töľlése, kijavítasa vagy kiegé-
szitése, (At. |4. $, Aľ. 20.s 2|.s,22.s,23.5'24.$'25.$'26.$)
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7.3.s.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.r0.

7.3.r1.

7.3.r2.

az arryakonyv utólagos bejegyzések rovatźtba az állampolgarsági eljáĺásban
történt névmódosítźs, az anyakönyvi tigyekéľt felelős miniszter által engedé-
|yezett születési családi vagy utónév megváltoztatásźnak, az orökbefogadás
vagy ĺirökbefogadás hatálýalanná véůásának, illetőleg megszrĺnésének bejegy-
zése, a gyermek nemének, valamint ezzęI osszefiiggően utónevének megválto-
zásźnak, a bejegyzett személyi azonosító megváItozětsának, az ismeretlen ál-
lampolgárságú gyermek vagy sztilők ismertté vált állampolgarságanak bejegy-
zése, a megktilĺinboztetó betííjel viselésére iľrĺnyuló megerősítő nyi|atkozat, i|-
letve a megkülĺinb oztető betűj el, ha az nem szerepel a bej egy zésbeĺ, a bej egy-
zéskljavitásának, abejegyzett szeméIy ha|á|źlnak, ahźzasság, illetve bejegyzett
élettársi kapcsolat jogeľős hatélrozatta| ttiľténő felbontásĺĺnak, éľvénytelenné
nyilvánítasźnak, magyaľ állampolgrĺľság megszerzésének, illetve megszúnésé-
nek, ismeretlen holttest később megáI|apitott személyi adatainak, a holtnak
nyilvĺĺnító vagy aha|á|tényét megállapító bírósági határozat hatályon kívül he-
lyezésének bej egyzése. (Aľ. 60. $-69. $' Aľ.78. $')

a születés, házassźtg,bejegyzett élettáľsi kapcsolat utólagos anyakönyvezése,ha
a születést vagy a halálesetet aĺnak napjźiő| szánított haľminc napon belül, a
hazasságktitést vagy abejegyzett élettĺĺľsi kapcsolatot aházasság megkĺitésekoľ
vagy abejegyzett élettrĺľsi kapcsolat létrehozásakot azownlnem anyakónyvez-
ték' (Aľ. 71.$' 72.$')

az a|apbejegyzés törlése és újból anyakönyvezése,ha az nem javítható ki, ille-
tőleg nem egészithető ki, valamint, ha a bíróság jogerős hatérozata szennt az
apaként bejegyzett személy a gyeľmeknek nem apja, illetőleg az anyaként be-
jegyzett személy a gyermeknek nem uryja, aképzelt sztilő vagy szĹilők adatai-
nak törlése a megállapított vér szeľinti sni|ő vagy szülők adatainak, vagy az
örökbefogadó szĹilő vagy szĹilők adatainak bejegyzése miatt, az örökbefogadás
megszűnése miatt a vér szerinti szülőkként bejegyzett ĺirökbefogadók adatainak
törlése, a vér szerinti apa adatainak törlése, ha a bíróság jogeľősen holtnak
nyilvanító vagy halái tényét megá||apitő hatźlrozata a ha|á| napjźú a gyermek
vélelmezett fogantatási idejét megelőző időpontban tů|apította meg' (Ar. 73.$-
7s.$)

Az apa adatai nélkül anyakönyvezett sziletésekĺől nyilvántaľtás vezetése,
(AÍ.48.$ (2)' 94.$)

a szĹiletés anyakönyvezésének elhalasztása ismeľetlen szülőktől származő
gyeľmek születése esetén, avér szennti szĹĺlők, illetve aképze|t szĹilők adatai-
nak megállapítása céljából az illetékes gyźlllthivata| megkeresése. (Aľ. 50.$ (l)
bekezdése)

teljes hatálý apai elismerő nyilatkozatok felvétele, a teljes hatá|ytl apai elis.
merő nyilatkozatbő| az elismeľő nyi|atkozatot tevő személy, az aÍIy1 valamint
az éintett nagykoru gyeľmek szźtméra okiratmásolat kiadása, képzelt személy
apaként töľténő bejegyzése' (At. 6.$ (4) bekezdése, Aľ. 51.$' 53.$)

a ktilft'ldi okiratok, vagy kiilftĺldi állampolgar á|ta| tett apai elismeľő nyilatko-
zatok felterjesztése koľmĺínyhivata|ba, (At. 3.$' Ar. 13. $)

állami vagy önkormźnyzatí szerv nevében eljáľó személynek a felhasználás
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céljának és jogďapjźnak igazolása mellett az anyakönyvbe töľténő betekintés
engedé|yezése, (At. 6.$ (1) bekezdése)

7.3.13. hźzassági szandék bejelentéséről, bejegyzett éIettźlrsi kapcsolat létesítéséről
jegyzőkönyv felvétele, kötelező vźrakozási idő alóli felmentési kérelmekkel,
hazassági akadályok alóli felmentési kéľelmekkel, hivatali helyiségen kívtil,
hivatali időn túl tĺirténő hazasságkötési kérelmekkel kapcsolatos tigyek intézé-
se, házassági néwiseléssel, névmódosítassal, hazai anyakĺinyvezéssel, tanúsít-
vánnyal kiállításávalkapcsolatos ügyek intézése. (At. 15. $ (1)' 16. $' 17. $' 18.

$, 19. $ (4) bekezdés, 20. s,24.s,26lA. $ (l)' 27.s,27lB. s,28. $, 28lA. $'
28lB. $, 39. $, a házasságrő|, családról és gyámságról szóló 1952. évi IV. tv. 3.

$ (2) bekezdése,8. $ (2) bekezdése, abejegyzettélettaľsi kapcsolatróI,azezze|
tisszefüggő, valamint az é|ettátsi viszony igazo|ésának megkĺinnyítéséhez
szfüséges egyes töľvények módosítasáľól szóló 2009. évi )oilX. tv.)

7.3.|4. hivatali helyiségen kívÍil, hivatali időn tuli közemfüödés hazasságkĺitésnél,
bejegyzett élettársi kapcsolat lótesítésénél, igény szerint családi események taľ-
sadalmai megĹinneplésénél, (At. 25. s,25lA. s,26lE. s, 42lA. $ (a) bek. a)-b)
pontja, valamint Ar.7. $ a) és c) pontja, 8. $' 35. $, 36. $' 37. $. 43. $, 44. $,
44lA. s' 44lB. s, 44lC. s, 44lG. 5, 44lH. $, továbbá az egyes anyakönyvi ese-
ményekhez kapcsolódó többletszolgá|tatźLsért fizetendő díjak méľtékéről szóló
|2l20I1. (II. 12.) onkoľmlányzati rendelet)

7.3.15. ahźzasságkötésnél, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésénél való kĺjzremű-
ködés megfagadása, At.19.$ 26ĺB.s

7.3.|6. a ľendőľség feladat- és hatáskĺiľrel ľendelkező szeľve źitalkozo|t adatok alap-
jĺĺn ismeretlen holttest anyakönyvezése, bíľóság jogeľős hatérozata alapjźn
holtnak nyilvĺĺnítás,ha|źt| tényének anyak<inyvezése, (AÍ. 57. $)

7.3.|7. anyakönyvi kivonatok, éľtesítések, miísolatok kiźůlitása, betÍíľendes névmutató
vezetése, az e|óírt adatszo|gá|tatások teljesítése, (Aľ. 59.$' 70.$' 83. $, 84. $,
85. $, 86. $, 87.$, 88.$,99. $-102. $)

7.3.|8. Anyakönyvi Szolgáltató Alrendszeľ (ASZA) kezelése, elektronikus okiratok
kiállítása, az anyakilnyvi okiľatok kiállításaľa iľĺĺnyuló belÍi'ldi jogsegélyek
iľĺĺnti megkeresések fogadása, továbbítása (At. 4IlA. $, 41lB. $, Aľ. 89. $,
89/A. $,89/B. $)

7.3.19. á||anpo|gársági eskü letételénél jegyzőkĺinyv vezetése, honosított polgĺĺľok
részére személyi azonosító jel képzése, néwiselési kéľelmek jegyzőkoĺyvezé-
są az állampolgáľságigazo|źtsa céljából aziratok állampolgáľsági ügyekben el-
jáľó szervnektiiľténő felteľjesztése, (Aľ. 18. $ (2) bekezdése, amagyar állam.
polglírságról szóló |25ll993. (IX.22.) Koľm. rend. 5.$)

A szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tör-
vénýől önkoľmrínyzati rendeletig}

- az anyak<inyvekľől, a hazasságkĺitési eljaľásról és néwiselésről szóló 1982. évi |7.sz.
tvľ. és a végrehajtásara kiadott 612003. (III. 7.) BM. rendelet

. egyes ľangok és címek megszĹintetéséről sző|ő 1947. évi IV. tv.
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abejegyzett élettarsi kapcsolatró|, az ezze| összefüggő, valamint az éLettársi viszony
igazoLásénak megkönnyítéséhez sziikséges egyes t<irvények módosításrĺľól szóló 2009.
évi XXIX. tv.

a magyaÍ állampolgarságról szóló 1993. évi LV. tV. és végĺehajtásźra kiadott
|25 l 1993 . (IX. 22. ) Kormrĺnyrendelet

a nemzetközimagánjogľól szóló |979. évi 13. tvr.

atanúvédelemľől szóló 2001. évi L)oo(V. tv.

azegészségügyľől szőIo |997. évi CLIV. tv.

az egészsé.gugyről sző|ô 1997. évi CLIV. törvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasárő|, va\aĺrlint a rendkívtili halál esetén követendő eljárásról szóló
3 4 l |999 . (IX. 24.) BM-EüM-IM együttes rendelet

a holtnak nyilvanításrólszóló ll|960. (rV.13.) IM ľend.

az egyesközjegyzői nemperes eljárásokró| szólő 2008. évi XLV. tv.

a gyermekvédelemĺőlés a gyámiigyĺigazgatásról szóló 1997. )ooil. tv.

ahźnasséęról, családról és gyámságról szőIő 1952. évi IV. tv.

akozigazgatási hatósági e|juás és szolgáltatás á1rtalźnos szabályairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

illetékľől sző|ő |990. évi XCIII. tv.

akózigazgatási hatsági eljáľásban a személyes kĺiltségmentesség megállapításźnőI sző-
1ó l 80/2005.(DĹ9.) Koľmányrendelet

a biztonsági okmanyokĺól szóló 86l|996. (VI. 14' ) Koľmanyľendelet

M egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó tĺĺbbletszol gáItatásért fizetendő díjak
méľtékéről szőIő I2l2Ol 1. (II. 12.) Önkoľmanyzati ľendelet

3.cb) Hagyatéki Íigyintéző:2 f(5

7.3.26. a keľületi lakosok hagyatéki Ĺigyeinek teljes köľű intézése' a temetést intézo
személy felhívása nyilatkozattételľe, hagyatéki leltláľfelvétele, ha az örökhagyó
Ir'lzźrőIag ktil-frldi állampolgar volt, a hagyatéki eljĺĺľás lefolytatásának
tényéről az ěi|ampolgźlrság szerinti állam külképviseletének éľtesítése, helyszĹ
ni és safe leltaľak felvétele, gyámi vagy gondnoksági leltánal kapcsolatos fela-
datok, ingóságok értékelése, biztosítási intézkedések megtétele, éĺtékek bíľói
letétbe helyezése, adó-éľtékbizonyítvźnyok megkéľése, megiiresedett, hagya-
tékkal terhelt önkormányzati bérlakások és örĺiklakások kulcs nyilvantartásá-
nak vezetése, a megĹiresedett bérlakásokĺól az önkormányzati vagyonkezelő ér-

tesítése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint ahite|ezői igények kőzjegyző
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felé való továbbítása, (a

A szakmai feladatellátásĺĺra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {t<irvénytől ön-
kotmźny zati ľendeleti g }

- ahagyatéki eljaľásľól sző|ő20|0. évi XXXWII. tv

- a gyámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gylĺmtigyi eljaľásról szóló
|49 l 1997 . (IX. 1 0.) Koľmányrendelet

- a gyeľmekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskörök ellátásaról, valamint a gyźlnha-
tóság szervezetérőI és illetékességéről sző|ő33|12006. CxI.23.) Koľmanyľendelet

- akozigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás általanos szabá|yairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

3.cc) Az ngyintéző által gyakorolt hatáskĺirök (kiadmćnyozás)' a hatáskör gyakoľlásĺínak
módja:

Az anyakĺinywezetők kiadmanyozása az anyakönyvekĺől, ahźzasságkötési eljarásról és név-
viselésről sző|ő 1982. évi |7. tvt. 2. $ (1) bekezdésében, valamint a végľehajtásara kiadott
612003. (III. 7.) BM. rendelet 1. $ (1) és (3) bekezdésében és a 6. $ -ában foglaltaknak megfe-
lelően töľténik.

Azngyintézők kiadmanyozása, a kiadmĺĺnyozás és az a|áirźs rendjéľől szőIő ]0/20]3. (X. 2]..)
sz, jegyzói utasítás IV. részében foglaltaknak megfelelően tĺirténik.

Az ügyintézők_ u|Jgy érdemében hozotthatźrozat kivételével - ál|ta|źlnos, taľtós kiadmanyo-
zási jogga|rendelkeznekazalźlbbiakszerint:

- eljĺĺrás megindítasa,

- a szakhatósági megkeľesések,

- ahelyszíni szemle kitűzése, éľtesítése,

- ahelyszínenjegyzőkönyvbefoglalthelyszíniideiglenesintézkedések,

- azidézés,az értesítés,

- az első _ általrínos _ hiánypótlási felhívás,

- aközmeghallgatás kihiľđetése,

- akézbesítési vélelem,

- éľtesítés jogeľőľe emelkedésľől,
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a Hivatalon belüli irat-átadás kísérő levelei' adatkérés tekintetében.

3.cd) A helyettesítés rendje és az ezek'hęztartoző felelősségi szabályok

3.b) Iípítésüevi iľodavezető

3.ba) Az irodavezętő szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása {törvénytől önkoľmanyzati rendeletig}
- akozigazgatási hatósági eljaľas és szolgáltatás á|ta|źnos szabá|yairól szóló 2004.
évi CXL. ťv.

- azépített kĺiľnyezet alakításaľól és védelméróI sző|ő 1997. évi LXXVIII tv
- atársasházaLcólszóló 2003. évi CXXXIII. fu.

- l990.évi XCIII. tv az illetékekről
- |997.évi t<irvény azingatlan-nyilvántartásról
- 2001. évi LXIV törvény a kulturális öľĺikség védelméľől
- 20|0. évi CXXVI' tv. a fővárosi és megyei koľmányhivatalokľól, valamint afővźtto-
si és megyei kormányhivatalok kialakításával és teľületi integrációval összefüggő t<ir-

vénymóđosítlísokľól.
- 20|2. évi CLV[. tv. a településfejlesztéssel, a településľendezéssel és az építésügy-
gyel ö'sszefüggő egyes t<ĺrvények módosításaľól

- 253lIgg7.CXII'20.) Koľm. rendelet oTÉK
- 34312006.(XII.23.) Koľm. ręndelet az épitésngyi és az építésfelügyeleti hatóságok ki-
jelĺĺléséľől és mfüĺidési feltételeiľől (módosítottaa394l201f (XII.20.) Korm. rendelet
- 3|2lf0I2.(XI.8.) Korm. rendelet az építésügyi és építésfeltigyeleti hatósági e|jará.
sokĺól és ellenőrzésekľől, valamint az épitesiigyi hatósági szolgáltatásról
- 3t3l2012.Cxl.8.) Korm. ľende]et az Epítéstigyi Dokumentációs és Infoľmációs
Központról, valamint az orczźtgos Epítéstigyi Nyilvantaľtásľól
. 32212012. (XI.16.) Koľm. rendelet azegyes építésüggyel összefüggő egyes Korm.
ľendeletek módosítasáról
- 83l2012,(Iv.2|.) Korm. renđelet a szabźiyozott elektronikus ügyintézési szo|gá|ta-

tásokról
- 245l2006.CX[.05.) Korm. rendelet az épftésngyi bírság megá|Iapításanak részletes
szabźúyahől'
- 252|2006.(XII.07.) Korm. ľendelet a településrendezési és az építészeti-műszaki terv-
tanácsokľól
- |91l2009.(IX.15.) Koľm. rendelet azépítőíparikivitelezési tevékenységről
- 393120|2.(XII,20.) Korm. rendelet arégészeti öľökség és a míĺemléki éľték vódel-
mével kapcsolatos szabályokľól

- 8512000.CXI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
- 47lI998.(X.15.) Főv. Kgy. rendelet BVKSZ
. 6612007.6II.|2.) önk. ľendelet ĺórÉsz
- 5/20|3.(II.l0.) önk. ľende|et az építésüggyel összefüggő egyes helyi önkormźnyzati
hatósági elj ĺĺrasok részletes szabźĹyairőI
- 51l20l1.(x.19.) önk. ľendelet a helyi építészetĹműszaki tervtanács |étrehozźsarő|
és működéséről (módosítja a 612013.(I.10) önk. ľendelet
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3.bb) Az irodavezető által gyakoľolt hatĺísköľĺĺk (kiadmźnyozás)' a hatáskör gyakoľlá-
sanak módja

Akiadmányozás,akiadmányozasés aza|áírásrendjéről szőIő ]0/201j. (X.2I..) sz.

jegłzői utasítás III. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3.bc) Az irodavezető feladatkĺirei: általános vezetoi feladatok

7.|.24. Megállapítás, illetve a jővthagyás előtt véleményezi azi||etékességi területén a helyi
építési szabá|yzatot és a településrendezési terveket.

7.l.25. A helyi ľendelet, a KT és abizottsźąi előterjesztések előkészítése

7.1.29. külňldi állampolgárok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok előkészítése
7.|.30. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺĺzremúködik és adatot szo|gźitat

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezek.heztartoző felelősségi szabályok:

A kiadmanyozás, akiadmlányozas és aza\źtírás rendjéről szőlő 10/2013. (X..2l.) sz,

jeglzői utasítás IV. 4.) pontjában foglaltaknak megfelelően történik.

3.c) Az üeyintézők munkakörei és az azokhoz taľtozó feladat- és hatáskörök
- építésügyi hatósági ugyiĺtéző
. építésigazgatásĹ gépé sz ugy iĺtéző
- ugyiĺtéző és ügykezelő

3.ca) szakmai feladatel|źúźsfua vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsorolása {tĺiľ-
vénytől ĺinkoľmĺĺnyzati rendeletig}
- aközigazgatásí hatósági eljáľás és szolgáltatás á|ta|źnos szabályairő| szőIő 2004.
évi CXL. tv.
- az épített ktirnyezet a|akitásátől és védelmérő| sző|ő |997. évi LXXWII tv
- ataĺsashazakľól szóló 2003. évi C)oo(III. tv.
- 1990.évi XCIII. tv az illetékekről
- 1997.évi tĺlrvény aziĺgat|arl-nyilvĺíntaĺásľól
- 2001. évi LXIV tĺiľvény a kulturális öľcikség védelméről
- 20|0. évi C)OCVI. w. a fővarosi és megyei koľmanyhivatalokról, valamint afővźtro-
si és megyei koľmanyhivatalok kialakításával és teľületi integľációval összefüggő tör-
vénymódosításokĺól.
- 20|2. évi CLWI. tv. a településfejlesztéssel, a teleptilésľendezéssel és az építésiigy-
gyel összefüggő egyes t<irvények módosításĺĺľól

- 253ľrgg7.CXII.20.) Koľm. rendelet oTÉK
- 34312006.(XII.23.) Korm. rendelet az építésiigyi és az építésfelügyeleti hatóságok ki-
jelöléséľől és mfüödési feltételeiről (módosítottaa394l20l2 (xII.20.) Korm. rendelet
- 3|2l20|2.(xl.8.) Koľm. ľendęlet az épftésngyi és építésfelügyeleti hatósági e|jará-

sokról és ellenőrzésekről, valamint az építésiigyi hatósági szolgáltatásľól
- 313l2Ol2.CxI.8.) Korm. rende.let az Epftésngyi Dokumentációs és Infoľmációs
Kĺizpontľól, valamint az országos Epítésügyi Nyilvantaľtásról
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- 32212012. (XI.16.) Korm. rendelet tV egyes építésüggyel ĺisszefüggő egyes Koľm.
ľendeletek módosítasáľól
- 83l20I2.(Iv.2|.) Korm. ľendelet aszabá|yozott elektľonikus ügyintézési szo|gá|ta-

tásokról
- 245l2006.Cx[.05.) Korm. ľendelet az építésigyi bírság megá||apításának részletes
szabáIyairől'
- f5flf006.(XII.07.) Korm. ľendelet a településrendezési és az építészeti-muszaki terv-
tanácsokľól
- |9II2009.(IX.15.) Koľm. rendelet azépítőipari kivitelezési tevékenységľől
- 393l20|2.(XII.f0.) Korm. rendelet arégészeti örökség és a műemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabályokľól

- 85/2000.(XI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
- 47l|998.Cx.l5.) Főv. Kgy. rendelet BVKSZ
- 6612007.Q(II.|Ż) onk. rendelet rórÉSz
- 5l20I3.(II.l0.) <ink. rende|et az építésĹiggyel összefüggő egyes helyi önkormźnyzati
hatósági elj árások részletes szabźiyahőI
- 5Il20|1.(x.19.) önk. ręndelet a helyi építészeti-műszaki tervtanács létrehozásźttőI
és működéséľől (módosítja a6120|3.(I.10) önk. ľendelet

3.cb) Az ngyintézó által gyakorolt hataskĺiľĺik (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakoľlásá-
nak módja

A kiađmanyozás, a kiadmanyozás és az a|áírás rendjéľől sző|ő 10/20]3.
(X.21..) sz. jegyzőí utasítás IV. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

Az ugyintézók _ u .dlgy érdemében hozotthatźrozat kivételével _ általanos ki-
ađmźnyozźtsi joggal rendelkeznek az alźtbbiak szerint:
- eljaľás megindítása,
- szakhatóságimegkeresések,
. helyszíni szemle kih2ése, éľtesítése,
- a helyszinen jegyzők<inyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- iďézés, éľtesítés,
- azelső _ általĺĺnos _ hiánypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
. értesítésjogerőľeemelkedésről,
- a Hivatalon beltili irat-átadás kíséľő levelei, adatkérés tekintetében.

Két tigyintézo egyuttesen jogosu|t a|źLírru: ahatfuozatok, végzések és teľvek jogercs zá-
radékát, kivéve a jogorvoslattal megtĺĺmadott d<intéseket.

3 .cc) Az ügyintéző feladatkörei:
Első fokú építésügyi hatósági jogktirök gyakorlása, illeték megállapítása. Első fokú

általános építésügyi hatóságként jźx e|,döntéseit az ÉľoR iltjźnhozzameg:
7.|.|. építési engedélyezési,

7.|.f . tisszevont engedélyezési

7.|.3. fennmaľadási engedélyezési
7.|.4. hasznźiatbavételi engedélyezési

7.|.5. bontási engedélyezési

7 .1.6. engedély hatályának meghosszabb ítasa irźnti engedélyezési

7.I.7. jogutódlás tudomásulvételi
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7' 1.8. hasznźtlatbavételi tudomásulvételi
7.1.9. országos építési követelményektől való eltérés engedélyezési

7 .I .10. hatósági bizonyítvźny kiállítĺsa iranti
7.|.|1. kötelezési
7.|.12. végrehajtási
7.|.I3. szakhatósági,
7 .I .1 4. veszélyhelyzet esetén szükségess é v źiő építési tcvókcnysćg fudomásulvételi

eljárásokban,
7.IJ5. jogszabźůyokban meghatźrozott esetben és módon építésügyi hatósági szo|gá|tatást

nyujt.
7.I.16. jogszabályban meghatarozott esetekben tény, állapot, egyéb adatigazo|ása céljából

a.) atervezés elősegítése érdekében vagy'
b.)az ingatlan adataiban bekĺjvetkezętt vźitozásnak az ingat|an nyilvantaľtásba tĺjrténő
átvezetéséhezhelyszíniszemlealapjźnhatóságibizonyítvánýállítki.

,lz építésiłgłi és építéýlĺ;głeleti hatósági eljárósolcról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-
tésügłi hatósági szolgóltatásról''sző|ő 3|212012.6I.8.) Koľm. rendelet alapján

Első fokú építésügyi hatóságként _azengeđé|yezési eljaľással ĺisszefiiggésben -jogosult az
építési tevékenység j ogszeríĺségének ellenőľzésére.

7.|.I7. Engedélyezési ügyekkel <isszefüggő e||enőtzési és kötelezési eljĺĺľások, az építési

munka végzésének helyszíni ellenőrzése, hatósági ellenőrzések folytatása

7.l.18. Engedélytől eltéľően épített építmény fennmaradásanak engeďé|yezésekoľ építési

bírságot szab ki

7,|.I9. jogszabályban meghatározott esetekben és módon elrendelheti a telek bekerítését,

tov źhbá az engeďé|y nélküli építményhasznźůat megszĹintetését

7.1.fo. El kell rendelniejogszeľíĺtlen vagy szakszerut|en építési tevékenység esetében az

építési tevékenységvégzésének megszĹintetését, vagy a jogerős és végľehajthatő épí-

tési engedélynek és a hozzátartoző,jóvĺĺhagyott engedélyezési teľveknek megfelelő

állapot kialakítísát.
7.I.21. szabályossá tételi kötelezettség nem teljesítése esetén haladéktalanul intézkedik a

bontásról.

7.I.22. A végľehajtható kĺitelezettséget - annak nem teljesítése miatt aköte|ezett teľhére ha-

tósági úton, a felmerĹilő költségeket megelőlegene - magavégeztetheti el, a költsé-

gek erejéig, azok megtérítéséig az éintett ingatlanľa jelzálogjogot jegyeztethetbe az

ingatlan-nyilvĺĺntaľtásba. A munkálatok ttĺréséľe kötelezheti azt, aki akadá|yozza az

elrendelt munkálatok elvégzését.

7.|.f3. Intézkedik a jogerős, és végrehajtható kötelezettségek teljesítés elmaradása esetén a

Ket, ÉTv ésa|93l2O09. (IX.15.) Koľm. rendelet szerinti végĺehajtasra,

,lz építésüglt és építéýlüg,leleti hatósági eljórásolcról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-

tésügli hatósági szolgáltatásról,,szőIő 3|212012.Q{.I.8.) Koľm. rendelet alapjan

7 'I.24. Megá|Iapítas, illetve a jőváhagyás előtt véleményezi azi||etékességi teľületén a helyi

építési szabáůyzatot és a településrendezési teľveket.

7.1.25. A helyi rendelet, a KT és abizottsźryi előterjesĺések előkészítése

I9



Egyéb hatósági feladatok:
7.I.26. Yezeti a jogszabźiyban meghatźlrozott építésügyi hatósági nyilvantaľtásokat (kivéve

a telepĺ.ilés rendezési nyilvantaľtást)

,,Az Építésüg,li Dokumentációs és Információs Központról, valamint ąz országos
Épftésng,li Nyilvántartásról,, szolő 313120|2.6I.8.) Koľm. rendelet alapjáĺ

7.I.27. Építésiigyi szakhatóságként műkĺ'dik közĺemás hatóságok engedélyezésiügyeiben.

,,Az építésügłi és építésfelügeleti hatósági eljárásolcról és ellenőrzéseltről, valamint
az építésüg,li hatósági szolgáltatdsról,'szőIő 3I2|20|2.(XI.8.) Korm. rendelet alap-
jáľ'

7.I.28. azenés táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételéről szóló kormány-
ľendelet szerint általános építésügyi szakhatósági elj ĺĺrást folýat.
,,a zenés táncos rendemények míikôdésének biztonsógosabbá tételéről,, sző|ő
23120|1. (III.8) Korm. rendelet alapjźn

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

4. A szeľvezeti egvsée szeľvezetĺ ábľáia (graÍikus)

5. Az ĺĺtvosztály munkaľendje (a Hĺvatal dolgozóĺnak álta|ános munkarendje
szerint):

hétfőn 0800_ 1800 óráig
kedden 0800_ 1600 őrźig
szerdĺĺn 0800 _ |630 őtáis'
csĹitĺiľtökĺĺn 0800 _ to00 oraĺ!
pénteken 0800 _ 1330 őrźig

A ledolgozott munkaidő nyilvĺántartása és ellenőľzése céljából az ügyosztá|y je|enléti naplót
vezęt. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóI távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséértazigyosztźiyvezető által megbízottszeméIy felelős.
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Az igyosztá|y do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az ugyosztźlyvezetó engedé-
lyével, hétvégén - előzetes íľásbeli bejelentés mellett _ a jegyzó engedélyével taĺtózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáján kíviil távol tartőzkodő dolgozó akadźiyoztatásának tényéľől hala-
déktalanul köteles az igyosŻĺéiyvezetőt éľtesíteni.

A betegségrőI szőLő oľvosi igazo|ást a dolgozó munkába állasa első napján köteles a személy-
zetí vezetőnek átadni. Az átadás e|ott az utolsó munkába töltött nap időpontját azlJlgyosztáiy-
vezetőnek atáppérues lapon le kell igazo|ĺĺa.

6.Az üg.vosztálv ůiqvfélfogađásĺ rendj e

Az ijgyosztźtly tigyfélfogadás ľendje megegyezik a Polgáľmesteľi Hivatal általanos ügyfelfo-
gadási rendjével.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67

Soron kívüli ügyfélfogadás rendje: Az Anyakönyvi Iľoda újszülött anyakönyvezése, valamint
haláleset anyakönyvezése esetén munkaidőben az általanos tigyfelfogadási ľenden kívül is
fogad ügyfeleket.

7.lĺľtekezletek rendie:
- az igyosztá|yvezetőí éľtekezlet napján
- ľészvevők: irodavezetők
- jegyzőkĺinyv:

8.Kůilső kancsolattaľtás :

Az igyosztá|y do|gozőit az állampolglírokka|, az önkormányzati és más kiilső szervekkel,
intézményekkel és gazdasági tarsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyoľs Ĺigyintézésre való tĺirekvés, valamint a segítő szándék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozók kĺilső kapcsolattaľtásának köľét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testĹilettel, abizotĺságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző ál|apitja meg és az ugyosztá|y
iigyľendjében, illetve a munkakĺiri leírásokb an szabéilyozza.

Az igyosztáIyvezető feladatktirében eljáľva ktizvetlen kapcsolatban állhat az ĺĺnkormźnyzat
irténĺényelve|, gazdasági taľsaságaival. Ennek soľán jogszabályban, ĺinkoľmźnyzati hataro-
zatban,munkáltatói dĺintésben meghatározott adatszolgá|tatástkéľhet és adhat.

A jegyzo ttiľvényességi el|enőrzési jogk<irében eljáľó dolgozó jóváhagyott el|enőrzési prog-
ram vagy eseti megbízás alapjźnjogosult ellenőrzést végezn.

Az e|Lenőrzésľe jogosult felĺigyeleti és kĹilső szervekkel, a jegyző és a polgríľmesteľ tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.
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9. Záľó ľendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Fővĺíľos VIII. keľtilet Józsefuarosi onkormányzat Képviselő-
testülete által l20I3. (XII.18.) számú határozaÍtal elfogadott, a Budapest Főváros VIII. kerü-
let Józsefuárosi Polgármesteri Hivatal Szewezeti és Működési Szabáiyz atának l. számú fug-
geléke.

A szervezeti egység aktualizáIt ügyrendjót az abban szükségessé vált vá|tozLatást követő 60
napon belül csatolni koteles a függelékhez.

Jelen Ĺigyľend a jóvahagyástú követő napon lép hatályba, és a szeľvezeti egységnek illetve
j o gelŐ dj einek korábbi ügyľendj e hatáIy át veszti.

Budapest, 2013. decembeľ 18.

Ügyosztályvezető

A Hatósági Ügyosztály ügyrendjét jóváhagyom:

Rimán Edina
jegyző
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Ugyľendje

20t3. decembeľ 18.

Készítette: dr. Bojsza Krisztina, Kincses Ibolya


