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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL. Keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. I. em. 102,

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

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

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

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

email cim: hudaka@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

A Polgérmesteri Kabinet nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kapcsolatos napi
teenddk ellatasa, a Hivatal iranyitdsabdl adodo titkarsagi és kommunikécios feladatok koordindlasa.

3. A Polgirmesteri Kabinet engedélyezett létszima tevékenységek szerinti bontisban, az azok-

hoz tartozo feladat- és hataskoérokkel

3.a) Az ligyosztdlyvezet

3.aa) Az ligyosztilyvezetd szakmai feladatellatisira vonatkozé legfontosabb jogszabalyok

felsoroldsa
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv.

- az 4llamhéztartasrél sz6l6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rende-

let

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilet és Szervei

Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatardl szol6 25/2013. (V.27.) 6k. rendelet

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hatisksrsk (kiadményozas), a hataskor gyakorla-

sénak modja

Az tigyosztalyvezetdnek felhatalmazédsa van a Polgarmesteri Kabinet tevékenységi korében
teljesitett kiadasok igazolasara, 200.000,- Ft egyedi értékhatarig terjed6 kotelezettségvallalas-

ra, utalvanyozasra.

3.ac) Az iigyosztalyvezetd feladatkérei

Az tigyosztalyvezetdnek szervezési, iranyitési és feliigyeleti jogkore van az tligyosztily mun-

kajat illetGen.
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3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelésségi szabalyok
A kabinetvezet§ helyettesitését a Titkarsag irodavezetd-helyettese ltja el.

3.b) Az irodavezetdk (személyenkénti bontasban)
A Titkarsag Irodavezetd

3.ba) Az irodavezet6 Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv.,
valamint a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilet és
Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szol6 25/2013. (V.27.) 6k. szamt rendelete
alapjan latja el feladatait

3.bb) Az irodavezetd nincs felhatalmazésa teljesitések igazolasara, kotelezettségvallalésra, il-
letve utalvanyozasra.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei

1.1.Titkarsag
1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracids feladatokat;

1.1.2. ellatja a polgérmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacids tevékenységekkel kapcsolatos
feladatokat;

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

1.1.4. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.5. éttekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiilldeményeket, azokat
szignalja, alairdsra elokésziti;

1.1.6. koordinélja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartoz6 tigyekben
az ligyintézési tevékenységet; '

1.1.7. attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkez6 bizottsagi és
képviselb-testiileti elbterjesztéseket, jegyzOkdnyveket;

1.1.8. aképvisel6-testiileti iilések elokészitése soran biztositja a szervezeti egységek és a
polgarmester/alpolgarmesterek k6z6tti kommunikéaciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadodrakkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakosséagi kapcsolatait;

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

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgdrmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kézremiikodik az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellataséban;

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

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

1.1.16. TAM)OP 5.6.1/B biinmegel6zés palydzat nyertes elbirdlasa esetén ellatja a projektme-
nedzseri feladatokat;

1.1.17. ellatja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintii projektkoordinaci6jat és pénz-
ligyi menedzsmentjét.
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1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszamii hivatali gépjarmii iizemeltetésével kapcsolatos fela-
datok teljeskori ellatésa.

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabdlyok
A Titkarsag irodavezet6 helyettesitését a kabinetvezet6 latja el.

3.c) Az ligyintéz6k munkakoérei €s az azokhoz tartoz6 feladat- és hataskorok
titkarnd, személyi titkar, sajtoreferens, referens, fizikai alkalmazott (gépkocsivezetd)

3.ca) Az ligyintézok Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgaltatasok és a tomegkommunikaciordl sz6lé 2010. évi CLXXXV. térvény, a
koziti kozlekedés szabalyairdl sz616 1/1975. (I1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet alapjan lat-
jék el feladataikat.

3.cb) Az iigyintéz6k a Budapest Févdros VIII. keriilet Jézsefvdrosi Onkormdnyzat Képvise-
[G-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdrol szol6 25/2013. (V.27.) ok. szamai
rendelete alapjan ldtjdk el feladataikat.

3.cc) titkérnd, személyi titkar feladatai
1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgirmesteri titkarsagi és adminisztracios feladatokat;

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

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

1.1.4. nyilvantartja a polgérmesteri utasitasokat;

1.1.5. attekinti a polgdrmester/alpolgarmesterek részére érkezett killdeményeket, azokat
szignalja, alairasra elokésziti;

1.1.6. koordinalja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozé tigyekben
az ligyintézési tevékenységet;

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

1.1.8. aképviseld-testiileti {ilések eldkészitése sordn biztositja a szervezeti egységek és a
polgirmester/alpolgarmesterek koz6tti kommunikéciot;

1.1.9. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadodrakkal kapcesolatos feladatokat;

1.1.10. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakosségi kapcsolatait;

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

1.1.12. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;

1.1.13. kozremiik6dik az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasaban;

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

palyazati feladatokért felelds referens feladatai

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

1.1.16. TAMOP 5.6.1/B biinmegelézés palyézat nyertes elbiraldsa esetén ellétja a projektme-
nedzseri feladatokat;
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1.1.17.

ellatja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintl projektkoordinacidjat és pénz-
ligyi menedzsment;jét.

fizikai alkalmazott (gépkocsivezetd) feladata

1.1.18. az LVT-808 forgalmi rendszamu hivatali gépjarmi tizemeltetésével kapcsolatos fe-
ladatok teljeskori ellatésa.

Kommunikacios Iroda

Irodavezetd, sajtéreferens

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.
1.2.8.

1.2.9.

1.2.10.

1.2.11.
1.2.12.
1.2.13.
1.2.14.
1.2.15.

koordinalja a sajté részérdl érkezd — a polgarmestert/alpolgarmestereket érintd —
megkereséseket, megszervezi a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjukat;
sajtéfigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormanyzatot érinté
sajtohirek tekintetében;

sajtoanyagokat és hattéranyagokat készit, sszeéllitja a kapcsolodd szakmai anyago-
kat;

kozremiikddik az dnkormanyzati kiadvanyok el6készitésében, szerkesztésében;

elékésziti és lebonyolitja az 6nkormanyzati rendezvényeket, sajtotdjékoztatokat;
1

2

koordinalja, elemzi, archivélja a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatot érintd média
megjelenéseket;

sajto részérdl a polgarmesternek/alpolgarmestereknek cimzett kdzérdekii adatkérés
esetén ellatja a kozzétételi felelds feladatait a Hivatal szervezeti egységeinek bevona-
saval;

tajékoztatja a polgarmestert/alpolgarmestereket a Jozsefvarosban megrendezésre ke-
riillé rendezvényekrdl, sporteseményekr6l, valamint az egyéb, jozsefvarosi illetéségii
eseményeken torténtekrdl, valamint biztositja ezek publikalasat;

tervezi és lebonyolitja a kommunikécios kampanyokat;

aktivan részt vesz a keriilet marketingstratégidjanak kidolgozasaban;

kialakitja és miikdteti a Hivatal belsé kommunikéaciés rendszerét;

kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményrendszerének vezetéivel;

kapcsolatot tart az irott és elektronikus sajtoban érdekelt munkatdrsakkal kés6bbi mé-
dia megjelenések céljabol;

3.cd) A titkarnd és a személyi titkdrok helyettesitése egymads kozott megoldott, a sajtorefe-
rensek helyettesitése egymdas kozott megoldott, a palyazati feladatokért felelds referens he-
lyettesitését a kabinetvezetd latja el, a Jozsefvéaros jsag szerkesztési feladatait ellato referens
és a gépkocsivezetd helyettesitése a jegyzo egyedi kijelolése alapjan torténik.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

! Hatalyon kiviil helyezte a 360/2013. (IX.18.) Képviselé-testiileti hatérozat 1. pontja, 2013. szeptember 19-t61
2 Hatalyon kiviil helyezte a 360/2013. (IX.18.) Képviselé-testiileti hatarozat 1. pontja, 2013. szeptember 19-t51
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hétfén 08% — 18" 6raig

kedden 08% — 16* 6raig
szerdan 08% — 16> 6raig
csitortokon  08% — 16" oraig
pénteken 08% — 13%° 6raig

A ledolgozott munkaid® nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplét vezet. A
jelenléti napléban fel kell tiintetni a munkéba 4llds és a munkabdl tdvozés pontos idejét. A jelenléti
napld vezetéséért a titkarnd felelos.

Az ligyosztaly dolgozo6i a Hivatal épiiletében a munkaidén tul az ligyosztalyvezeté engedélyével,
hétvégén — eldzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhatnak.

A munkahelyérél nhibajan kiviil tdvol tartézkodé dolgozé akadalyoztatdsanak tényérdl haladékta-
lanul koteles a kabinetvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkéba allasa els6 napjén koteles a személyzeti
vezetének atadni. Az 4tadés el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap iddpontjét a kabinetvezetének a tap-
pénzes lapon le kell igazolnia.

félfogadasi

Ugyfélfogadas ideje: A Polgarmesteri Hivatal altalanos tigyfélfogadasi ideje.

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

7.Ertgl_gezlg§gk rendje;

A kabinetvezetd minden hétfén kabinetértekezletet tart a jegyz6 altal tartott ligyosztalyvezetdi érte-
kezlet utan.

8.Kiils6 kapcsolattartds:

A Kabinet dolgozéit az 4llampolgarokkal, az dnkormanyzati és mas kiils6 szervekkel, intézmények-
kel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartdsban a kulturlt, hatékony, gyors ligyintézésre vald
torekvés, valamint a segit szandék kell, hogy jellemezze.
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A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-testilettel, a
bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az tigyosztaly tigyrendjében, illetve
a munkakori leirdsokban szabalyozza.

A kabinetvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapesolatban all az énkormdanyzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasdgaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hatdrozatban, munkaéltatéi don-
tésben meghatarozott adatszolgéltatast kérhet és adhat.

Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyzd és a polgarmester tartja a kapcsola-
tot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9, Zaro rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld testiilete altal
204/2013. (V.22.) szamu hatarozataval elfogadott, és a Budapest Févaros VIII. kertilet Jozsefvérosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal ..../2013. (IXIL.18.) szamu hatdrozatdval mddositott, a Bu-
dapest VIIL. kertilet Jozsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 1.
szamu fuggeléke.

A szervezeti egység aktualizalt figyrendjét az abban sziikségessé valt véltoztatast kovetd 60 napon
beliil csatolni koteles a fiiggelékhez.

Jelen tigyrend a jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve jogeldje-
inek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013. december 18.

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

Kabinetvezetd

A Polgarmesteri Kabinet tigyrendjét jévdhagyom:

Riméan Edina
jegyzd




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. 5Z. fiiggeléke
‘ _ BUDAPEST FOVARQS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

JEGYZOI KABINET

Ugyrendje

2013. december 18.




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest F6varos VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

Levélcime: 1431 Budapest, Pf. 160.

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

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

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

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

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

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

1.c) A szervezeti egység jogilldsa:

A Jegyz6i Kabinet nem 6nallo jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hataskore:

A Jegyzoi Kabinet a jegyzd kozvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyzo és az aljegyz6 munkdjat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
tizemeltetési, személyliigyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkorsk tekintetében dontésre
elokésziti a jegyzo hataskorébe tartozo ligyeket.

3. A Jegyzéi Kabinet engedélyezett létszama tevékenységek szerinti bontasban, az azok-
hoz tartozo feladat- és hataskorokkel

3.a) A Jegyzdi Kabinet iigyosztilyvezetéje

3.aa) Az iigvosztalyvezetd szakmai feladatell4tasdra vonatkozd legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa




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

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

- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény

- a kozigazgatasi hatsagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabalyairdl szolo
2004. évi CXL. torvény (Ket.)

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

- akozszolgalati tisztviselokrdl szol6 201 1. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

- amunka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (Mt.)

- akozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcesolodo, valamint egyéb
térvények modositasarol szolo 2011. évi CVLI. térvény

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

- aPolgari Torvénykonyvrél szol6 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- aPolgari Perrendtartasrol sz6lo 1952. évi III. térvény (Pp.)

- az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

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

- Budapest F6véaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szam1 rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Sza-
balyzatarél (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII kerillet Jézsefvarosi Onkorményzat 66/2012.
(XI1.13.) 6nkorményzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyo-
narél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.ab) Az iigyosztalyvezetd altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldsa-
nak médja

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

- Pénziigyi Ugyosztaly részére feladds kiildése

- munkaltatdi igazoldsok alairdsa

- felvételi kérelmek alairasa

3.ac) Az iigvosztalyvezetd feladatkorei

A Jegyzbi Kabinet vezettje koordinacios tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Bels6 Ellatasi Iroda, Szervezési és Képvisel6i Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozé jegyz6i utasitasok szerint a Torvényességi és Perképvise-
leti Iroda tekintetében.

2.2.26. bels6é normaalkotas rendje elnevezésii eljards szerint éttekinti a belsé normak
tervezetét, ellatja a belsé normdak nyilvantartaséval, feltoltésével, utasitasok, in-
tézkedések rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (az 4llamhaz-
tartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 10. § alapjan)

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




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

A Jegyz6i Kabinet vezet6jét vezet6i feladatok tekintetében a jegyz6, szakmai feladatellatas
tekintetében az tigyosztalyi irodavezetdk helyettesitik feladatkoritknek megfeleléen.

3.b) A jegyzé és aljegyz6 munkajat kozvetleniil segité személyek

Jegyzbi/aljegyz6i titkarnd-iigyintézd (2 £6):

Munkaszervezési szempontbodl a Jegyz6i Kabinethez tartozik, azonban munkéjat a jegyzd

illetve az aljegyz6 kézvetlen utasitisa szerint végzi.
Szakmai feladatai:

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési €s tigyviteli, valamint sziik-
ség szerint 6nall6 ligyintéz6i teenddket. Nyilvantartast vezet a jegyzd/aljegyz6 munka-
koréhez kapcsolodo hatarids feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridoket. Kezeli a
jegyzb/aljegyz6 id6beosztasat az Outlook Naptar hasznalataval.

Ellatja a beérkez6 napi posta és kimend levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozdsaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elokésziti, 6sszeallitja a
jegyz6 kimend leveleit.

Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz6hoz érkezett ligyiratokrol, a kozérdeki beje-
lentésekrol, panaszokrol. Gondoskodik azok tigyintézésre vald tovabbitasarol. Részt
vesz a jegyzonek/aljegyznek cimzett panaszos iigyek, lakossagi bejelentések kivizsga-
lasaban, és irasbeli megvélaszolasdban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

El6késziti a jegyzbi/aljegyz6i fogaddorakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a targya-
lasokrél. Gondoskodik a jegyzd/aljegyz6 ligyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérol.
Sziikség szerint részt vesz a jegyz6i/aljegyzdi programokon, helyszini szemléken.
Koordinélja a jegyz6/aljegyzo6 altal kiszignalt egyedi iigyeket. Elokésziti a jegy-
z6i/aljegyz0i anyagokat, beszamolodkat, eléterjesztéseket.

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

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és ligyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval kap-
csolatos teendoéket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésér6l, a koltségek eloiras
szerinti elszamolasar6l, valamint rendszerezi az jegyzOnek/aljegyzonek jaré kozlonyo-
ket, folyéiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hidnyok potlasarol.

Részt vesz a képviselo-testiilet €s az illetékes bizottsagok iilésein.

Felelds a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartasanak, javitasanak
bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsag irodaszereinek megrendelésében és
kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében el6késziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jellegii
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidé nyilvantartas vezetésérol.
Kozremiikodik a Jegyzo6i Kabinetvezet6 feladatk6réhez kapesolddo titkarséagi, tigyviteli
feladatok ellatasaban.

Jegyz0i referens:

2.1.11. az 6nkorméanyzat kozbeszerzéseit bonyolitd gazdasagi tarsasdggal kapcsolatot tart
fenn. Feladata a k6zbeszerzési kozremiikod6kkel kapcsolatos koordinalo felada-
tok ellatasa, intézkedési jogosultsidg a kdzbeszerzési és beszerzési ligyekben a Hi-
vatal szervezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a
Varosgazdalkodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyoli-
tott kézbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;




2.1.12. aszervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgaltat;

2.1.13. ellitja a hivatali/onkorményzati szerzédések évenkénti feliilvizsgalatinak
dsszhivatali koordinalasat;

2.1.14. nyilvantartja az 6nkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vo-
natkozdan;

2.1.15. ellatja az aljegyz0 egyedi utasitdsaban meghatérozott feladatokat

3.c) A Torvényességi és Perképviseleti Iroda vezetéje

3.ca) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsdra vonatkozé legfontosabb jogszabélyok felsoro-
lasa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)
- az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- anemzeti vagyonr6l szo16 2011. évi CXCVI. torvény

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

- ajogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- apolgari torvénykonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- apolgari perrendtartasrdl sz616 1952. évi III. térvény (Pp.)

- 1983. évi 3. torvényerejil rendelet a jogtanicsosi tevékenységrol

- az allamhéztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XI1.31.)

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

- Budapest F6véros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikddési Sza-
balyzatarél (Onk. SZMSZ)

- Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 66/2012.
(XIL.13.) 6nkorményzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
nardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél

3.cb)_Az irodavezetd altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorldsanak
modja

Az irodavezetd a jegyz6 altal meghatarozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadményozasi
joggal.

3.cc) Az irodavezetd6 feladatkdrei
Vezetbi feladatkorében eljarva:

- a Képviselb-testiilet és a bizottsagok miikédésével kapcsolatban tovabbitja a
jegyz6, az aljegyz0 és a Jegyz6i Kabinet vezetdjének utasitasait az ligyintézok fel€;

- koordinalja, szervezi, segiti és feliigyeli az ligyintéz6k munkajat;
- figyelemmel kiséri a munka hataridében valé elkésziilését;

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




- javaslatot tesz a Hivatal miikodésének hatékonysag javitasa érdekében;

- gondoskodik a hivatali miikodés soran a torvényesség érvényre juttatasarol és
az etikus jogalkalmazas kovetelményének megvalositasarol.

Szakmai feladatkorében eljarva:

2.2.1. ellatja a képviselS-testiileti elbterjesztések el6késziti és ligyosztalyi jogi szignélast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
161 5. §, Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szam rendelete a KépviselS-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabaly-
zatarol)

2.2.2. ellatja a bizottsagi elé’)terjesztések elokészitoi és ligyosztalyi jogi szignalast kovetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Bu-
dapest Févaros VIIL keriilet Jo6zsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.) 6k. szamu
rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol)

2.2.3. kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képvisels-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabély-szerkesztési elveknek megfelel6 forméba
Ontését, megszovegezését és elkészitését; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogta-
néacsosi tevékenységrol 5. §, Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormany-
zat 25/2013. (V. 27.) 6k. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatardl)

2.2.4. specialis feladatkrokben képviselO-testiileti elSterjesztéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Budapest Fovaros VIII. kertilet
Jézsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.) 8k. szamu rendelete a Képviselo-testiilet
és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol)

2.2.6. a képviseld-testiileti el6terjesztésekkel osszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan. (1983. évi 3. torvényerejii ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.) 6k. szami rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol)

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

Az irodavezeté munkairanyitési €s koordinacios jogait tartos tavollét esetén a Jegyzoi Kabinet
vezetbje latja el.

Tartds tavollét esetében az irodavezet6t az egyes iigyintézok a feladatkodriikben helyettesitik, a
jegyzo, aljegyz6 és egyéb személyekkel torténd targyalds, megbeszélés, egyeztetés soran.

3.d) A jogtandcsos munkakiorei és az azokhoz tartoz6 feladat- és hataskorok (1 £6)

3.da) szakmai feladatellatasira vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- apolgari térvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- apolgari perrendtartasrol sz6l6 1952. évi IIl. torvény (Pp.)

- 1983, évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
bélyzatarél (Onk. SZMSZ)




3.db) Az ligyintézd jogtandcsos altal gyakorolt hataskordk (kiadméanyozas), a hataskoér gya-
korlasanak médja

Az ligyintéz0 jogtandcsos a jegyz6 altal meghatarozott egyedi ligyekben rendelkezik kiadma-
nyozasi joggal.

3.dc) Az ligyintéz6 jogtandcsos feladatkérei a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. szdmu .
melléklete alapjdn.

2.2.17. ellatja az Onkorményzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds bir-
sagi itéletek végrehajtidsanak kezdeményezését, kivéve az 6nkorményzati gazdasagi
tarsasagok feladatai korébe tartozé iigyekben; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a
jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, a polgéri perrendtartasrol sz6l6 1952. évi III.
tv. 67.§)

2.2.6.ellatja a jegyz0 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyzo6i utasitasoknak megfelelé koordina-
lasat, jogszeriségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

2.2.8. ellatja a jegyzoi torvényességi véleményezés megvaldsuldsdhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacios tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

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

2.2.10. egyiittmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellendrzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. torvényerejil rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.1. elldtja a képviselG-testiileti elGterjesztések el6készitdi és tigyosztdlyi jogi szigndldst ko-
vetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol

1.§6s5.§)

2.2.19. a szerzGdéskotés elnevezésii eljdrds szerint elldtja a jogi feliilvizsgdlati feladatokat az
Onkormdnyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerzGdései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrél 16. §).

2.2.24. helyi jogalkotds elnevezésil eljdrds szerint elldtja a kodifikdcioval kapcsolatos felada-
tokat, rendelei-tervezeteket tartalmazo elGterjesztések esetén az elGterjesztések készité-
se elnevezésil eljdrds szerint elldtja a képviselG-testiileti és bizottsdgi eldterjesztések
Jjogi szemponti véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejii
rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

3.dd) A helyettesités rendje s az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok

Tartos tavollét esetén a perképviselet tekintetében a vezetd jogtandcsos, egyéb itigyekben a
gazdasdgi iigyekért felelGs jogi iigyintézd helyettesiti.

3.e) A gazdasdgi iigyekért felelds jogi iigyintézd munkakorei és az azokhoz tartozé fela-
dat- és hataskorok (1 6)




3.ea) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)

- a polgdri torvénykonyvrdl sz6l6 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

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

- anemzeti vagyonrodl sz616 201 1. évi CXCVL torvény

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

- 1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

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

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIIL Kkeriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 66/2012.
(XI1.13.) onkormanyzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkorméanyzat vagyo-
nardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.eb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskoérok (kiadményozas), a hatdskér gyakorldsdnak
modja

Az ligyintézd a jegyz06 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadményozasi jog-
gal.

3.ec) Az ligyintéz0 feladatkorei

2.2.1. ellatja a képviselo-testiileti eldterjesztések elokészitdi és tigyosztalyi jogi szignalast
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenység-
ol 1.§és 5. §)

2.2.3 kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcio alapulvételével ellatja a Képviseld-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelelé formaba
Ontését, megszovegezését és elkészitését; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogta-
nacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.24. helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacidval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé elGterjesztések esetén az eldterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviselO-testiileti és bizottsagi eloterjesztések
jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. térvényerejli
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.21. belsé normaalkotds rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a bels6 normak terveze-
tét, ellatja a belsé normdk nyilvantartasaval, felt6ltésével, utasitdsok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejli rende-
let a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.22. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat moédositasaval, nap-
rakészen tartasaval kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jog-
tanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)




2.2.4. specidlis feladatkorokben képvisel6-testiileti eldterjesztéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § €s 5. §)

2.2.5. a képviselo-testiileti el6terjesztésekkel Osszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki szoban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan; (1983. évi 3. térvényerejii ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

2.2.6. ellatja a jegyz6 4ltal kiszignalt egyedi ligyek jegyz0i utasitasoknak megfelelé koordina-
lasét, jogszeriiségének vizsgélatat, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel kapesolatol
tart; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.8. ellatja a jegyzbi térvényességi véleményezés megvaldsulasdhoz szitkséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazdsaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.10. egyiittmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6é és bels6 ellen6rzések soran
feltart hianyossagok kikiiszobslésében. (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.19. a szerzédéskotés elnevezésii eljaras szerint elldtja a jogi feliilvizsgdlati feladatokat az
Onkormdnyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerz0dései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejil rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 16. §)

2.2.7. elldtia az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal szerzGdéses jogviszonyaira vonat-
kozé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzd eltérd irdsbeli utasitdsa hidnydban - a
megbizdsos jogviszonyban dolgozé jogdszok (iigyvédek) szerzédés szerinti feladat-
ellatdsi kotelezettségének kirébe tartozo iigyeket (pl.: szerzodések); (1983. évi 3. tor-
vényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 16. §)

3.ed) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok

Tartés tavollét esetén a gazdasdgi tigyekért felelds jogi tigyintézd és az ditaldnos jogi iigyinté-
20 egymdst helyettesitik.

3.9) Az dltaldnos jogi iigyintézd munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és hatdskordk (1
fo)

3.fa) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)

- az informéaciés Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsigrol szolé
2011. évi CXII. torvény (Info tv.)

- anemzetiségek jogairdl sz916 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- ahagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIIL tv.

- apolgari torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény (Ptk.)

- Budapest F6véaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarél (Onk. SZMSZ)




3.fb) Az ligyintézd 4ltal gyakorolt hatiskordk (kiadmdnyozds), a hataskor gyakorldsénak
moédja

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

3.fc) Az iigyintézd feladatkorei

2.2.11. ellatja a k6zérdekil adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a koz--
érdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevonésaval; (az informa-
cios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011. évi CXII. térvény
I11. fejezet)

2.2.25. ellatja a hagyatéki hitelez6i igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ugy-
osztéllyal egyiittm{ikodve; (a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL. tv. II. feje-
zet)

2.2.20. biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok torvényes miikodését, hatarozatainak 4ttekin-
tését, részt vesz az iilésen, attekinti szerzédéseit, jegyzOkonyveit; (a nemzetiségek jogai-
rol sz616 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §)

2.2.6. ellatja a jegyzo altal kiszigndlt egyedi iigyek jegyz6i utasitdsoknak megfelelé koordina-
lasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. térvényerejl rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 16. §)

2.2.8. ellatja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvaldsuldsahoz szikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. torvényereji rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az el6terjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazésaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.10. egyiittmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsd és belso ellendrzések sordn
feltart hianyossagok kikiiszobolésében; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.2. elldtja a bizottsdgi eldterjesztések elGkészitdi és tigyosztdlyi jogi szigndldst kovetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 16. §)

2.2.19. a szerz8déskotés elnevezésii eljdrds szerint elldtja a jogi Seliilvizsgdlati feladatokat az
Onkormdnyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerzédései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.7. ellétia az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal szerz8déses jogviszonyaira vonat-
koz6 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzi eltérd irdsbeli utasitdsa hidnydban - a
megbizdsos jogviszonyban dolgozé jogdszok (iigyvédek) szerzédés szerinti feladat-
elldtasi kotelezettségének kirébe tartozo tigyeket (pl.: szerzédések); (1983. évi 3. tor-
vényerejil rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.2.. elldtia a képviselG-testiileti jegyzékonyvek utdlagos jogi kontrolljat; (1983. évi 3. tor-
vényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)
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2.2.12. jegyzG felkérése alapjdn részt vesz az Onkormdnyzat Kozalapitvdnyainak, Alapitvd-
nyainak iilésein; (1983. évi 3. torvényerejil rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 1. §

ésS.§)

3.fd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felel6sségi szabalyok

Tartds tavollét esetén a gazdasdgi tigyekért felelGs jogi iigyintézd és az dltaldnos jogi tigyinté-
20 egymast helyettesitik.

3.hg A kontrolling iigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok (1
f6)

3.ga) szakmai feladatellatisara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Métv.)

- az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény

- az allamhdaztartasr6l sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Mitkodési Sza-
bélyzatarél (Onk. SZMSZ)

3.gb) Az iigyintézd 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas)., a hataskor gyakorldsinak
mobdja

Az iigyintézd a jegyzd altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadményozasi jog-
gal.

3.gc) Az ligyintéz6 feladatkorei

2.2.13.. ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek szabalytalansagi, jogszeriiségi vizsgalatat a
jegyz0 utasitasa alapjan; (az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. §)

2.2.14.. feltarja a Hivatal szervezeti egységeinek tényleges mitkodése és a bels6 szabalyoza-
sok, normak elbirasai kozotti eltéréseket, javaslatot tesz a korrigalasukra; (az allam-
haztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. §)

2.2.15.. ellatja a Hivatal bels6 miikddésének, a szervezeti egységek munkavégzésének, a ko-
ordinacids és informacio-megoszt6é folyamatok hatékonysagi és jogszerliségi vizsgala-
tat a jegyzd utasitdsa alapjan, és ezzel Osszefiiggben javaslatokat tesz; (az allamhéztar-
tasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 69. §)

2.2.16.. ellatja a szakmai szempontbol sorozatos problémakkal kiiszkodd szervezeti egységek
helyszini torvényességi és hatékonysagi atvilagitasat, feliigyeletét és segitését a jegyzo

utasitdsa alapjan. (az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. §)

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelésségi szabélyok
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Tartés tavollét esetén a pénziigyi képzettséget nem igényld feladatkirok tekintetében az dlta-
lanos jogi iigyintézd helyettesiti.

3.i) A Belsé Ellatasi Iroda vezetdje

3.ia) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa:

Feladata a szervezeti egység vezetése, az ligyosztalyvezetd szakmai koordinacios szerepet tolt
be. Az irodavezet6i beosztis a Ktv. 31. § alapjan osztalyvezet6i besorolast vezet6i megbizas-
nak mindsiil, a vezet6i megbizas a Ktv. eldirasai szerint hatarozatlan idére szol, és kiilon in-
dokolas nélkiil azonnali hatallyal visszavonhato, illet6leg a koztisztviselé barmikor indokolas
nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjelslésével lemondhat.

Az tigyosztalyvezetdk és az ligyosztalyszervezethez tartozé irodavezetdk egyméssal ala-
folérendeltségi, az tligyosztalyhoz tartozo irodavezet6k egymassal mellérendeltségi viszony-
ban allnak és kotelesek eégymassal egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. Egy irodanak egy
irodavezet6je lehet.

3.ib) Az irodavezetd altal gyakorolt hatiskorok (kiadményozés), a hataskor gyakorldsanak
moédja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Jegyz0i Kabinet Bel6 Ell4-
tasi Iroddhoz kapesolddo tevékenységre jovahagyott hivatali kéltségvetés kiadasi eléiranyzat
terhére 200.000,- Ft egyedi értékhatérig az irodavezet6 kotelezettségvallalasra kijeldlt.

Az allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Bel6 ellatasi Irodahoz kapcsol6dé tevékenység-
re jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi elbiranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyo-
zaséra 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az irodavezetd utalvanyozasra kijeldlt.

A kijel6lés 2013. januar 17. napjatdl visszavondsig érvényes.

Az 4llamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadési eldiranyzatabdl a Jegyzoi Kabi-
net Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

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

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl szolo polgar-
mesteri-jegyzoi utasitasban foglaltak szerint kételes ellatni.

3.ic) Az irodavezet6 feladatkorei

Belso Ellatasi Iroda
1. éves koltségvetési terv elkészitése
2. szabalyzatok feliilvizsgélata , sziikség esetén ezek aktualizalasa
3. szerzOdések elGkészitése, szakmai tartalmanak egyeztetése
4. Xkapcsolattartas a szolgaltatok képviseldivel
Uzemeltetési feladatok:
5. éves litemterv készitése, az ilitemezési hataridOk betartatasa és betartatasa
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6. nettd 500 ezer alatti beszerzések lebonyolitasa, ezek nyilvantartasa, negyed-
évenként beszamolas a mindenkori pénziigyi feliigyeletet végz6 bizottsag felé
kivitelezésekhez pénziigyi fedezet biztosittatasa,
a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgalata,
a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi/testiileti elGterjesztés) a kozbeszerzési refe-
renssel egyiittmiikédve
10. a szervezeti egységet érint6 kzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése
11. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok megrendelése
12. vagyon-, gépjarmii- €s épiiletbiztositas
Informatikai feladatok:
13. segitség nyujtas a hal6zat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznal6i igények elbzetes felmérésével és rendszerezésével
14. felhasznal6i jogosultsagi koncepcié kidolgozasa, egy-egy j verzio frissitésé-
rél hozott dontés esetében megtervezi a atallas forgatokonyvét;
15. kdzremiikodik az Informatikai Szabélyzat kialakitasdban, a vonatkoz6 bizton-
sagi eldirasokat betartja és betartatja,
16. informatikai targyu testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtasa.

\© 00 N

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok

Az irodavezet6 helyettesitését a Jegyz6i Kabinet vezetdje 1atja el.

3.j) Az iigyintéz6k munkakirei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorsk

A Hivatal iizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelos tigyintézok.
Gépjarmiivezet6 (Hivatali sof6r)
A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelos ligyintéz6k, azaz informatikusok.

3.ja) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX tv., vala-
mint a Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat Képviselé-testiilet
és Szervei Szervezeti és Milk6dési Szabalyzatardl szolé 25/2013. (V.27.) szamu 6n-

- kormanyzati rendelete alapjan latja el feladatait.

3.jb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hatask6rok (kiadmanyozas). a hatdskor gyakorldsénak méd-
ja

A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelos tigyintéz6 (informatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest J6zsefvarosi Onkormanyzatnak, a Polgarmesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a koételezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjér6l” sz616 utasitas mellékletében kijel6lt személy.

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasardl szoldo 368/2011. (XIL31.)
Korm. rendelet 57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldirany-
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zatabol a Jegyz6i Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében informatikai fela-
datokra teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.
A felhatalmazas 2013. januar 17. napjatdl a visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjér6l sz6l6 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles

3.jc) Az tigyintéz0 feladatkdrei
A Hivatal izemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felelds iigyintézok — 2 £6:

2.4.1. vezetékes telefonhalézat és végponti elemek iizemeltetése, 1j igények lgyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhalozat alkdzpontjainak tizemeltetése,

2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgaltatoval kapcsolattartas
(+beszerzeés),

2.4.4. kabeltelevizio halozat lizemeltetése,

2.4.5. irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisitd),

2.4.6. sokszorositd berendezések iizemeltetése, a szerz6déses karbantart6 céggel va-
16 kapcsolattartas (jelenleg Copy City Kft.)

2.4.7. ahivatali gépkocsik lizemeltetésével, kiils6-belsé tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, futd- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése

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

2.4.9. afenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. altalanos irodaszer megrendelések 6sszedllitasa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegzd, névjegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok beszerzése

2.4.13. altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

2.4.14. specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

2.4.15. nagy értékil és kis értékii targyi eszk6z6k beszerzése (butor, miiszaki cikk,
anyag és segédanyag, szerszam, stb.),

2.4.16. napilapok, foly6iratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlak tigyintézése,

2.4.17. hivatali reprezentacié beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa

2.4.18. ME-35 Eredményességet méré mutatészamok kezelése az lizemeltetési cso-
port tevékenységét érint6 adatgylijtési és adatszolgaltatasi feladatok

2.4.19. ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatdsa elnevezésti eljards szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok

2.4.20. készlet-nyilvantartési, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcsola-
tos feladatok

2.4.21. vezetékes telefonhdlozat hivoszam, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa

2.4.22. mobil el6fizetések nyilvantartasa,

2.4.23. vezetékes telefonok koltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartdsa, a szdm-
1ak online kovetése

2.4.24. a PIN-kédos telefonalas bevezetésével kiilsé szerzodo féllel val6 kapcsolat-
tartas,

2.4.25. atelefonos PIN-kédok kezelése,
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2.4.26.

2.4.27.

2.4.28.

2.4.29.
2.4.30.
2431

2.4.32.
2.4.33.
2.4.34,

2.4.35.
2.4.36.
2.4.37.
2.4.38.
2.4.39.

2.4.40.
2.4.41.

2.4.42.
2.4.43.
2.4.44.
2.4.45.
2.4.46.
2.4.47.
2.4.48.
2.4.49.
2.4.50.
2.4.51.
2.4.52.

2.4.53.
2.4.54.

2.4.55.

a meglévé mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartdsa, a telefo-
nokkal kapcsolatos ligyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztés, koltsé-
gek nyilvantartasa, szamlak ellendrzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvéantartésa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltarozas elokészitése, lebonyolitdsa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen,

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

raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkodos bevezetése,

a Hivatal kozponti épiiletének, Csaladtamogatasi Iroda, J6zsefvaros Nemzeti-
ségi Onkorményzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi ta-
karitasa (éves nagytakaritas) — szerz6dott partnerrel,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsagi- és testiileti iilések feltételeinek biztositasa,

egyéb iinnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitasa tars szerveze-
tekkel egytittmiikédve,

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

oklevelek elokészitése

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

a napi litemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elvégzése, elvégez-
tetése, (blitormozgatasi és koltztetési feladatok)

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancélt hasznélatra
Uzemeltetési csoport feladatkérébe tartozé szamlak kezelésével kapesolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas el6készitése)

szamlareklamacioval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmeriilt
problémak megoldasa,

ellatmany-kezelési feladatok

személyszallitasi feladatok biztositdsa (gépkocsivezetd)

portaszolgalat feliigyelete, fegyveres Orzési feladatok ellatdsanak megrende-
lése

informécids tablak (névtablak) frissitése

lift lizemeltetése, karbantartdsa

a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - elozetes felmérés alap-
jan — javitasi munkaira vonatkozo éves karbantartasi terv elkészitése

javitasi munkak épiileten beliil; ide értve a kiilsé irodéinkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiilsé kozremiik6dd megbizasa, kiviteleztetés,

klima rendszerek lizemeltetése, szakcéggel valod kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek iizemeltetése, karbantartasa, feltjitasa,

elektromos halézat tizemeltetése, karbantartasa, a szerz6déses karbantartod
céggel kapcsolattartas

lampatestek bérlése (szerz6dés Caminus Bt.)

az épiiletek koriili jarda, parkolo takaritasa, télen csuszasmentesités, hé elta-
karitas,

koziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellenbrzése,

3 Médositotta a 360/2013. (IX.18.) Képviseld-testiileti hatdrozat 1. pontja, 2013. szeptember 19-t51
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2.4.56. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

2.4.57. a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

2.4.58. a munkak pénziigyi fedezetének vizsgélata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsigi elbterjesztés) a kozbeszerzési referenssel
egylittmiikodve

2.4.59. vagyon és épiiletbiztositas

2.4.60. nagy értékii és kis értékii targyi eszkdzok beszerzése,

2.4.61. kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint kerlileti
kitlintetések 4tadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvarosi Ko6zosségi
Hazak Nonprofit Kft.-vel t6rténd egytittmiikddés,

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

2.4.63. kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali célii hasznalataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

2.4.64. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben koézremiikodik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése

Gépjarmiivezetd (Hivatali sof6r) — 1 £6:

2.4.65. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

Gépjdrmiivezetéssel/fenntartdssal jaro feladatok:

1. a hivatal tulajdonat képez6 gépjarmti a KRESZ és a gépjarmii tizemeltetésére vonatkozo
szabalyok szerinti lizemeltetése;

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

3. a hivatali gépjarmii lizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjarmd tisztitasa, kar-
bantartdsa, izemanyagtoltés, stb.) ellatasa;

4. a gépjarmii lizemeltetésérol vezeti a sziikséges menetokmanyt, €s elszamolast készit az
tizemanyag felhasznalasarol;

5. az lizemanyagkoltség elszamolds igazoltatasa a kozvetlen felettesével;

6. gondoskodds a hivatali gépjarmii lizemeltetési szabalyainak megfelelé szervizelésérél, va-
lamint a gépkocsi javitdsardl, karbantartasarol, szervizeléssel kapcsolatos sziikséges nyomtat-
vanyokrol;

7. eseti — a felsoroltakban nem szerepld, de a munkak6rhéz kapesolodo — feladatok elvégzésé-
re kozvetlen vezetdjétol kapott utasitast végrehajtasa;

8. a feladatkorébe utalt munkak tervszerli, szakszer(i és hataridoben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi eldirasok betartisa;

9. A gépjarmiivet a KRESZ szabdlyainak betartdsa mellett haszndlata;

10. Munkavégzés sordn a hatalyos jogszabalyokban, a bels6 normakban és a Mindségiranyita-
si Rendszerdokumentaci6 részét képezo eljarasokban foglaltakat betartasa;

11. Feladatat teljesités kzben kotelessége az allamtitok €s a szolgélati titok megérzése.

A Hivatal informatikai feladatellatasaért felel6s i

Feladatok a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65. az informatikai hal6zat tizemeltetése, fejlesztése
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2.5.65.1.lizemeltetni a LAN-WAN halo6zatot
2.5.65.2.segitség nytjtas a halézat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznal6i igények elbzetes felmérésével és rendszerezésével, a
varhat¢ terhelés meghatérozasaval;
2.5.65.3.a kiils6 szallit6 altal készitett rendszerdokumentéciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kovetése, a halézaton torténé modositasok
dokumentalasa.
2.5.65.4.folyamatos hal6zat feliigyelet, a rendelkezésre all6 eszk6zok (haldzat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kdvetni a haldézati eseménye-
ket.
2.5.66. Hardver betlizemel€s €s bovités
2.5.66.1.a hal6zati eszk6zok, szamitogépek és periféridk tizembe allitasa
2.5.66.2.a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
cidgylijtés a kés6bbi problémamentes lizemeltetés érdekében;
2.5.66.3.kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halézathoz;
2.5.66.4.periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges
magnesszalagos adattarolok tizemeltetése
2.5.67. rendszer adminisztracio és integracid
2.5.67.1.javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket és perifériakat) lehet a felhasznalok igényeit legjobban kielégi-
teni;
2.5.67.2.konfiguralja a hal6zat szervereit, illetve segitséget nytjt a kiils6 szalli-
toknak ezen szolgaltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatko-
70 telepitési irAnyelveket;
2.5.67.3.annak meghatarozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokélisan, illetve
kézpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetdség eldnyeit €s hatra-
nyait;
2.5.67.4.felhasznal6i jogosultsagi koncepcid kidolgozasa,
2.5.67.5.a szerverek adminisztralasa, konfiguraldsa
2.5.68. operacios rendszerek és felhasznalodi szoftverek kezelése
2.5.68.1.telepiti a felhasznalé gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznéloi szoftvereket;
2.5.68.2 kialakitja és a felhasznal6i igények szerint boviti az G felhasznalok tel-
jes indul6 Kkliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsdgok kiosztasat a
sziikséges rendszerek haszndlatdhoz, a felvételt az elektronikus levelezo-
rendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfeleld konyvtarszerkezetek 1ét-
rehozasat;
2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendel6nél hasznélt operacios
rendszerek és standard szoftverek 0j verzidinak megjelenését, elemzése-
ket készit az 0ij verziok bevezetésének lehetdségérol illetve sziikségessé-
gérol;
2.5.68.4.sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi €s az 01 verziok
kozott esetleg el6fordulé kompatibilitdsi problémékat, kiilonds tekintettel
a kiilonb6z6 verziok egyidejii hasznalatanak buktatoira;
2.5.68.5.egy-egy \ij verzié frissitésér6l hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét;
2.5.68.6.a mar meglévo termékek 1j verzidihoz hasonldéan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 4j szoftvereszk6zok bevezetés elotti tesztelését is, tapaszta-
lataival tdmogatva a bevezetésrdl hozott dontést;
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2.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhaszndlatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositaséra.
2.5.68.8.rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatairdl, igény esetén visszadllit egyes fajlokat e masolatbol;
2.5.68.9.megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgalé esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét;
2.5.68.10. specialis funkcionalitdst (pl: banki atutalést végz4) munkaallo-
masok esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyi-
ben a felhasznalo ezt igényli.
2.5.69. adatbazis adminisztracié
2.5.69.1. Amennyiben az adminisztracidhoz sziikséges informaciok rendelkezés-
re allnak telepiti, lizemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;
2.5.69.2.kozremiikodik az alkalmazasok tizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és felligyeleti eszkozok kivalasztasaban, telepitésében és
adminisztracidjaban;
2.5.69.3.a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis fi-
zikai modelljét;
2.5.69.4.a felhasznal6i kovetelmények alapjan meghatdrozé modon kdzremiiko-
dik az adatbdzisokat érintd hardver-konfiguracié (processzor-
architektura, hattértarak, halozat, adatbiztonséagi eszkozok, stb.) kivalasz-
tasaban, ezekkel osszefliggésben véleményezi a beruhdzasi tervet;
2.5.69.5.amennyiben a sziikséges informacidk rendelkezésre allnak kézremiiko-
dik az adatbazist befolyasolé operacids rendszerek paramétereinek meg-
hatarozaséban, konfiguralasaban ¢és beéllitasdban;
2.5.69.6.k6zremiikodik az Informatikai Szabdalyzat kialakitasaban, és részt vesz a
vonatkozo biztonsagi eldirasok betartasaban, és betartatasaban;
2.5.70. felhasznal6i tamogatés
2.5.70.1.A felhasznél6i tamogatas az informatikai rendszer hasznaléinak torténd
segitség nyujtas a felmeriil6 napi problémék megoldasaval.
2.5.71. felhasznal6i helpdesk
2.5.71.1.a hardver hibdk azonositasa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyu;jt6 alval-
lalkoz6 felé,
2.5.71.2.minden meghibasodott eszk6z - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-
vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovéabbitasa
a szakszerviz felé,
2.5.71.3.a helyszinen megoldhat6 rendellenes hardver miikodések kezelése (pl.:
patroncsere),
2.5.71.4.a szoftverhibdk azonositasa (pl.: kézi adatbazis indexel€s, registry alli-
tas), és jelzése a Szallité felé,
2.5.71.5.a helyszinen megoldhaté szoftver hibak kezelése (pl.: paraméterezés,

Ujratelepités),
2.5.71.6.t6rekszik a felhasznalok tdmogatdsara problémaik megoldasaval kap-
csolatban,

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

2.5.73. telefonkonyvek (online is) aktualizalasa, karbantartésa,

2.5.74. informatikai targya testiileti, bizottsagi elbterjesztések készitése, a hatdrozatok
végrehajtasa,

2.5.75. informatikai projektek elokészitése, lebonyolitasa,

2.5.76. informatikai stratégia készitése és karbantartasa,
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2.5.77. a GISPAN rendszer bevezetése, iizemeltetése, karbantartisa, a folyamatos
fejlesztési, igazitasi feladatainak ellatésa, egyes nyilvantartasainak frissitése,

2.5.78. eszkdzbeszerzések lebonyolitasa, koordinalasa (alt. k6zbeszerzési eljaras ke-
retében).

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

2.5.80. a szamitastechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgélat miikddtetése,

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

2.5.82. a hivatali belsé Intranet fejlesztése, karbantartasa,

2.5.83. internet elérhetéség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,

2.5.84. a halozat fejlesztésben, menedzselésben valo részvétel,

2.5.85. fogydeszk6zok, kellék beszerzések tigyintézése,

2.5.86. szamitastechnikai eszk$zok karbantartasaval kapcsolatos tigyintézés,

2.5.87. folyamatos segitségnyujtas a felhaszndlok részére szoftver alkalmazasok,
szamitastechnikai problémak targyaban,

2.5.88. meglévd és 1j, bevezetendd alkalmazasok felhasznél6inak oktatésa.

Feladatok az Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban:

2.5.89. kozérdekii adatok honlapon tortén6 kézzétételében vald kozremiikddés kiilo-
nos tekintettel az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabad-
sagrol szol6 2011. évi CXII. torvényben foglalt kézérdeki adatok vonatkoza-
saban,

2.5.90. bizottsagi és képviselO-testiileti iilésekrdl késziilt jegyz6konyvek, bizottsagi

. és képvisel6-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon tortén6 kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.5.91. a megjelentetni kivant hivatali informaciok atalakitidsa megfelelé formatumba
(els6sorban pdf) és feltsltése,

2.5.92. a honlap tartalmi karbantartisa a telefonk6nyv szinkronizalasa vonatkozasa-

ban,
2.5.93. a tartalmi véltozasok napl6jénak vezetése, azon beliil kiemelten a kdzérdekti
adatok tekintetében,

2.5.94. a www.jozsefvaros.hu internetes portal fejlesztése és lizemeltetése targyaban
megkotott szolgaltatasi szerz6dés ellatasabol adédo Snkorményzati kapcsolat-
tart6i feladatok ellatasa.

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

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

3.k) Személyiigyi irodavezetd

3.ka) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkoz6 legfontosabb jogszabélyok felsoro-
lasa

2011. évi CXCIX. torvény a kdzszolgalati tisztviselokrdl (Kttv.)
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2012. évi V. torvény a kozszolgdlati tisztviselGkrol sz0lo torvénnyel dsszefiiggd dtmeneti, mo-
dosul6 és hatdlydt vesziG szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo térvények modo-
sitasarol

2012. I. térvény a munka t6rvénykdnyvérdl (Mt.)

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

1994. évi LXIV. t6rvény a polgarmesteri tisztség ellatasdnak egyes kérdéseirdl és az onkor-
manyzati képvisel6k tiszteletdijarol (Pttv.)

2011. évi CVL. torvény a kdzfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egyéb térvények modositasarol (Kftv.)

2004. évi CXXII. térvény a prémiumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
méanyrél (Péptv.)

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél (Motv.)

2011. évi CCIV. t6rvény a nemzeti felsoktatasrol (Fotv.)

2012. évi CCIV. térvény Magyarorszag 2013. évi kézponti koltségvetésér6l (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartisrol

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

2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrol és az esélyegyenldség eldmozditasarol
(Ebetv.)

1993. évi XCIILI. térvény a munkavédelemrdl (Mvtv.)

2003. évi XCII. torvény az addzas rendjérol (Art.)

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

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

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

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

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

31/2012. (IIL. 7.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol

45/2012. (111. 20.) Korm. rendelet a kézszolgéalati tisztviselok személyi irataira, a kézigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
véantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartisra és kozszolgélati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékalloméanyra vonatkozo egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIIL. 31.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok részére adhat6 juttatdsokrol és
egyes illetménypotlékokrol

30/2012. (III. 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetr6l, a k6zszolgalati tisztvisel6t €s a munkaltatot terhel6 egyes kote-
lezettségekrol, valamint a tivmunkavégzésrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a k6zszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol

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

174/2011. (VIIL 31) Korm. rend. a k6zigazgatasi és ligykezeloi alapvizsgarol

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

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

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellaté
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjér6l, annak szervezésérdl és lebonyolitasa-
161, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrol, a kompetencia-vizsgalatrol és a to-
borzasi adatbazisrol, valamint a palyazati eljardshoz kapcsol6do6 nyilvantartds sza-
balyairol
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5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l sz616 1993. évi XCIIIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

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

12/2011. (II. 21.) 6nkorméanyzati rendelet-egyes anyakdnyvi eseményekhez kapcsolédé tobb-
letszolgaltatasért fizetend6 dijak mértékérol

71/2012. (XII. 13.) dnkorményzati rendelet az Onkormdanyzat kéltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairol

3.kb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskérok (kiadményozas), a hatdskor gyakorldsnak
médja

A kiadmanyozas és az alairas rendjérdl sz616 1/2013. (1.8.) sz. jegyzdi utasitas alapjan a Sze-

mélyiigyi Iroda feladatkorébe tartozéan altalanos, tartdés kiadmanyozasi joggal rendelkezik

altalanosan a munkaltat6i intézkedések végrehajtasa tekintetében, a perekhez iratok felkérésé-

vel, adatszolgaltatasokkal, allasfoglalas kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a

kozvetlen felettese, illetve a jegyzo el6zetes tajékoztatdsa mellett.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai telje-
sitésigazoldssal kapcsolatos eljaras rendjérdl szolo 1/2013. (I.17.) sz. polgarmesteri-jegyz6i
kozos utasitas alapjan ellatja a Személyiigyi Iroda feladatkorébe tartozé kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi feladatokat az utasitasban foglalt értékhatérig.

3.kc) Az irodavezeté feladatkorei

2.3.6. ellitja a fegyelmi tligyek meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat
(2011. évi CXCIX. toérvény 155-159. § Fegyelmi feleldsség; 31/2012. (III. 7.) Korm.
rendelet);

2.3.7. munkaiigyi targyu peres ligyekben kapcsolatot tart a jogi képvisel6vel, sziikség sze-
rint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvantartja;

2.3.17. ellatja a fizetés elbleg felvételével kapcsolatos engedélyezési €s ellendrzési feladato-
kat;

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

2.3.20. részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon koveti a kiemelt célok leképezését
a vezet6i beszamolok alapjan, elokésziti az errdl valdé beszamolot(2011. évi CXCIX.
torvény 130.§ Teljesitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.22. jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutalmazasi elvek el6készitése, munkal-
tatoi dontés tdmogatdsa a sziikséges kimutatasok elkészitésével, jogosultsagbol kizért
foglalkoztatottak sziirése, kifizetésrol torténd intézkedés (2011. évi CXCIX. torvény
130. § (4) bek.);

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

2.3.34. kozremiikodik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasaban (1993. évi
XCIIL térvény);

2.3.35. ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerti ellatasanak biztositasat és koordinala-
sat a munkavédelmi feladatokat ellaté koztisztviselovel egylittesen, munka- és
utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igénylé események nyilvantartasat,
baleseti jegyzékonyvek kidllitasat, ellenbrzését és tovabbitisit a MAK
Illetményszamfejtési egységének (1993. évi XCIII. torvény; 5/1993. (XIL. 26.) MiiM
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2.3.36.

2.3.37.

2.3.38.

2.3.41.

2.3.42.

2.3.43.

2.3.44.

2.3.45.
2.3.46.

2.3.47.

2.3.48.

2.3.51.
2.3.52.

rend.; 1997. évi LXXXIIL térvény 51-53. § Uzemi baleset és foglalkozasi megbete-
gedés);

részt vesz a biztonsagos munkavégzés és munkafeltételek ellen6rzésében (1993. évi
XCIIL térvény; 5/1993. (XII. 26.) MiM rend.);

ellatja az esélyegyenléség biztositasaval kapcesolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
torvény);

a foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcsolatos
okiratok el6készitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel, cafetériaval kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyligyi feladatok ellatasa (1994. évi LXIV.
torvény);

a Polgarmesteri Hivatal személyligyi elSiranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
{itemterv készitése, féléves és év végi beszdmolé elkészitéséhez tajékoztatas és adat-
szolgaltatatas az Iroda tevékenységi korébol (2012. évi CCIV. tdrvény; 2011. évi
CXCV. torvény);

az iroda tevékenységi koréhez kapcsolodo teljesités igazolasok elvégzése és utalva-
nyozasi jogkor ellatasa a vonatkozé helyi szabalyozas szerint (2011. évi CXCV. tor-
a munkaltat6i jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi targyd (jegyz6i, jegyzoi-
polgarmesteri kzs) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek
elokészitése.

munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkatérsak jogviszonyat érintd munkaltatoi tdjékoztatok kiadasa,
beszerzési eljaras lefolytatisa a Személyligyi Iroda feladatkdrébe tartozo ligyben,
személyiigyi, illetve munkajogi targyu képviselS-testiileti, bizottsagi eléterjesztések
el6készitése,

kozremiikodés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érint kozbeszerzési eljaras-
ban,

Tudésbazison a Személyligyi kozlony mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok frissité-
se, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

az iroda tevékenységét érintd folyamatok kialakitasa.

szervezetet érintden: atszervezés el6készitésében, munkakorok kialakitasaban, mun-
kakori kovetelmények meghatarozaséban valo részvétel, munkakor térkép elkészité-
se, szervezeti felépités valtozdsa esetén, az ezzel sziikségessé valé intézkedésekben
eljaro szervezeti egységek tajékoztatasa.

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

Szakmai feladatai ellatasaban a munkaiigyi és bériigyintéz6 helyettesiti. Tavolléte esetén kote-
les — a Jegyz6i Kabinet vezet6jének tajékoztatasa mellett — a kijel6lt igyintéz6t a folyamatban
1évo tligyekben a sziikséges informacidkkal ellatni.

Vezet6i jogositvanyait tavollétében a Jegyz6i Kabinet vezetdje gyakorolja.

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

korok

3.1a) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztviselokrdl (Kttv.)
2012. évi V. torvény a kozszolgdlati tisztviselGkrdl 52016 torvénnyel Osszefiiggd dtmeneti, mo-

dosuld és hatdlydt vesztd szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sitasarol
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2012. I térvény a munka torvénykonyvérdl (Mt.)

2004. évi CXXIIL. torvény a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyrdl (Péptv.)

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

2011. évi CXCV. torvény az dllamhdaztartésrol

2003. évi XCIL. térvény az ad6zés rendjérol (Art.)

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

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIII. térvény a kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl

1998. évi LXXXIV. torvény a csaladok tdmogatasardl

29/2012. (I11. 7.) Korm.rend. a kdzszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol

45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgdlati statisztikai adat-
gyljtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo egyes szabélyokrol

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok részére adhato juttatdsokrol és
egyes illetménypétlékokrol

71/2012. (XII. 13.) énkormanyzati rendelet az Onkorményzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban all6k dijazasarol és egyéb juttatasairol

3.Ib) A munkaiigyi és bériigyintéz6 4ltal gyakorolt hataskordk (kiadményozés), a hatiskor
gyakorldsdnak médja
Nincs kiadmanyozasi joga.

3.Ic) A munkaiigyi és bériigyintéz6 feladatkorei

2.3.2. elokésziti a kinevezéseket, munkaszerz6déseket, tovabba ezek modositasait, 4tsoro-
lasokat, megallapitja az illetményeket, potlekokat, haladéktalanul tovabbitja a mun-
kaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében megteszi a sziikséges tdjékoztatast
az érintett bels6 szervezeti egységek felé (2011. évi CXCIX tv. 38-49. § A kormany-
zati szolgalati jogviszony létesitése; 131-143. § Dijazas, illetmény; 249/2012. (VIIL
31.) Korm. rend.; 71/2012. (XII. 13.) 6nkormanyzati rendelet; 2012. I. torvény,
29/2012. (I1II. 7.) Korm. rend.);

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat (45/2012. (III. 20.) Korm. rend);

2.3.4. naprakészen vezeti a kdzszolgalati alapnyilvantartast, kdzponti adatszolgaltatast vé-
gez a kozszolgalati nyilvantartds adataibol (45/2012. (III. 20.) Korm. rend);

2.3.11. ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves adobevallassal kapcsolatos feladato-
kat, tdjékoztatja a munkatarsakat, nyllatkozatokat kér be és tovabbltja a MAK
Illetményszamfejtési egységének (2003. évi XCII. torvény; 1995. évi CXVIL tor-
veny);

2.3.12. ellatja a tarsadalombiztositashoz kapcsol6 feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a csaladi potlék, terhességi gyermekagyi segély igényléssel, GYES
és GYED allomannyal kapcsolatos feladatokat, tajékoztatja a munkatarsat
az igényelhetd ellatasokrdl, kiadja a fizetés nélkiili szabadsagot, annak
megsziinését kovetden allomanyba helyez, jelent a MAK felé (1998. évi
LXXXIV. térvény; 1997. évi LXXXIIL. térvény 40-42/D. §);

2.3.12.2. a munkatérs kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgélati, illetve jogosultsa-
gi id6t megkéri, sziikkséges munkaltat6i igazolasokat kiallitja (1997. évi
LXXXI. torvény);
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2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi id6 beszamitasardl szol6 ha-
tarozatait;

2.3.22. jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, listak elkészitése, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak sziirése (2011. évi CXCIX. térvény 130. § (4) bek.);

2.3.25. létszamnyilvantartdst vezet, kimutatasokat készit, kiilsé vagy bels6 megkeresésre
adatot szolgaltat a személyiigyi nyilvantartas adataibol (2011. évi CXCV. torvény;
43-44. §, 45/2012. (111. 20.) Korm. rend);

2.3.26. ellatja a prémiumévek programban résztvevbk jogviszonyaval, jullatisaival kapeso-
latos feladatokat (2004. évi CXXII. térvény);

2.3.29. ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcsolatos feladatokat (2011.
évi CXCIX tv. 60-74. § Kormanyzati jogviszony megsziinése);

2.3.41. a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi elbiranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
iitemterv készitése (2012. évi CCIV. térvény),

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

Tavollétében az irodavezetd helyettesiti a munkakéri leirdsban foglaltak szerint. Az ligyintéz
koteles a folyamatban 1évé iigyekrél az irodavezet6t tajékoztatni az ligyintézéshez sziikkséges
informaciokkal egyiitt.

3.m) A szemdlyiigyi és kozfoglalkoztatasi ligyintéz6 munkakérei és az azokhoz tartozoé
feladat- és hataskorok

3.ma) szakmai feladatellatdsara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

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

2012. 1. térvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CVL. térvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint
egyéb torvények modositasardl (Kftv.)

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

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

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kizszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaiigyi nyil-
véntartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékalloméanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatisokrol €s
egyes illetményp6tlékokrol

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

12/2011. (II. 21.) 6nkorményzati rendelet-egyes anyakényvi eseményekhez kapcsol6dé tobb-
letszolgaltatasért fizetend6 dijak mértékérol

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

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

174/2011. (VIIL 31) Korm. rend. a kdzigazgatasi és tigykezeldi alapvizsgardl

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

161/2008. (VL. 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatdsdgi dontés-
elékészitok, valamint dontéshozok épitésiigyi vizsgajarol és szakmai tovabbképzé-
sérél
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406/2007. (XIIL. 27.) Korm. rendelet a korméanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellatd
szerv 4ltal lefolytatott palyaztatds rendjér6l, annak szervezésérdl €s lebonyolitasa-
rdl, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgalatrél és a to-
borzasi adatbazisrdl, valamint a palyézati eljarashoz kapcsolodé nyilvantartas sza-
balyair6l

3.mb) A személyiigyi és kozfoglalkoztatasi iigyintézo altal gyakorolt hatask6rok (kiadméanyo-
z4s), a hataskor gyakorlasanak moédja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.mc)A személyligyi és kdzfoglalkoztatési ligyintéz6 feladatkorei

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

2.3.3. 0Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattarat (2011. évi CXCIX. tv.
176-184. §; 45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkaltat6i igazolasokat allit ki;

2.3.9. ellatja a célfeladat kiirasaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljuttatas, valamint a tulmunka dijazésanak kifizetésérdl intézkedik
2011. évi CXCIX. tv. 96-98. §, 154. §; 249/2012. (VII. 31.) Korm. rend. 4. §;
12/2011. (II. 21.) dnkorményzati rendelet);

2.3.13. mikodteti a cafetéria rendszert a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint
(2011. évi CXCIX. tv. 151. §; 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 9. §);

2.3.13.1. javaslatot tesz juttatisok korének meghatdrozasara, t4jékoztatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasét, a hasznalt szoftver
adatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki;

2.3.132. feladast készit a cafetéria juttatdsok kifizetéséhez a Pénziigyi Ugyosztaly
részére;

2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerz6dés megkotésével kapesolatos elokészité feladatokat, nyil-
vantartja az igénybevett munkaidé kedvezményeket, intézkedik az atvallalt tandij ki-
fizetésérol (2011. évi CXCIX. tv. 81-82. §);

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

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

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

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

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes kori tigyintézést,
nyilvantartast vezet az allashelyekrdl, kozvetité lappal érkezot eliranyitja, elokésziti a
munkaszerz8dést, személyi anyagot allit 6ssze, gondoskodik a bér kifizetésérol, ta-
volmaradasi jelentéseket bekéri, tappénzes ligyekben eljar (2012. 1. torvény; 2011.
évi CVL tv.)

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

2.3.23. ellatja a kitiintetések adomanyozasaval €s cimadoményozassal kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatdsokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi rendezvény szer-
vezdjével kapcsolatot tart és egylittmiikodik;

2.3.49. allaskeresOk tajékoztatasa, benyujtott onéletrajzok nyilvantartasa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében felsdoktatasi intézménnyel megéallapo-
das el6készitése, kapcsolattartds a felsdoktatasi intézménnyel és a jelentkezdkkel
(2011. évi CCIV. torvény 44. §);

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

Téavollétében a személyligyi és kozalkalmazotti tigyintéz6 helyettesiti a munkakdri leirasban
foglaltak szerint. Az iigyintéz6 koteles a folyamatban 1évé ligyekrdl az irodavezet6t tajékoz-
tatni az tigyintézéshez sziikséges informaciokkal egyfitt.

3.n) A személyiigyi és kozalkalmazotti iigyintéz6 munkakérei és az azokhoz tartozé
feladat- és hataskorsk

3.na) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolésa

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

2012. I. torvény a munka térvénykonyvérol (Mt.)

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

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

1997. évi LXXXIII. torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

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

249/2012. (VII. 31.) Korm. rend. a k6zszolgalati tisztviselok részére adhat6 juttatasokrol és
egyes illetménypdtlékokrol

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi és

A biztonsagi kévetelményeirdl

71/2012. (XII. 13.) 6nkorményzati rendelet az Onkorméanyzat koltségvetési szerveinél koz-

szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egy€b juttatasairdl

3.nb) A személyiigyi és kézalkalmazott ligyintéz6 altal gyakorolt hataskérék (kiadmanyozas),
a hataskor gyakorlasanak mdédja
Nincs kiadmanyozasi joga.

3.nc) A személyiigyi és kézalkalmazotti ligyintéz6 feladatkorei

2.3.5. munkaltat6i igazolasokat allit ki;

2.3.8. ellen6rzi a munkaid6 nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a hiva-
talvezetok, tisztségvisel6k, ligyosztaly- és irodavezetok szabadsagat (2011. évi
CXCIX. tv. 115. §);

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

2.3.14. ellatja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. tv. 150-
154.8);
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2.3.15.

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

2.3.18.1.ellatja és koordindlja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos felada-

2.3.24.

2.3.30.

2.3.31.

2.3.32.

2.3.33.
2.3.39.

2.3.40.

tokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat Oriz, nyilvantart és
kezel (2007. évi CLIL t6érvény);,

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

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

ellatja a nyugdijas kéztisztviselok tamogatasival, segélyezésével, kapcsolattartasaval
kapcsolatos feladatokat (249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. 10-12. §);

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

adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, tinnepi rendezvények lebonyolitaséhoz;

a Kozteriilet-feliigyelet vezetdjének kinevezésével, illetmény megéllapitasaval, atso-
rolasaval, kinevezés moédositasaval, kozszolgalati jogviszony megsziintetésével kap-
csolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinalasa
(2011. évi CXCIX. toérvény).

az Onkormdnyzati intézményvezetOk kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, palyazatok kiirdsa, kinevezés és annak moédositasa, illetmény
megallapitas, atsorolds, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személytiigyi fe-
ladat hivatali koordinalasa (2012. I. térvény; 1992. évi XXXIII. torvény).

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

Tavollétében a személyligyi és kozfoglalkoztatdsi ligyintéz6 helyettesiti. Az tigyintéz6 koteles
a folyamatban 1év6 ligyekrdl az irodavezet6t tdjékoztatni az ligyintézéshez sziikséges infor-
maciokkal egytitt.

3.0) A Szervezési és Képviseloi Iroda vezetdje

3.0a) Az irodavezet6 szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-

lasa

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)

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

a kozalkalmazottak jogallasarél sz616 1992. évi XXXIIL. térvény (Kjt.)

a munka t6rvénykonyvérdl sz016 2012. évi L. torvény (Mtv.)

a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény (Njt.

a helyi 6nkormdanyzati képviselok jogallasanak egyes kérdéseirdl sz6l6 2000.
évi XVCI. torvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol sz616 2007. évi CLII. torvény

a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatéar6l szo6lo
25/2013.(V.27.) 6nkorméanyzati rendelet (SZMSZ)

3.0b) Az irodavezetd altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozds), a hatdskér gyakorlasdnak

moédja
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- Ellatja a bizottsagi és képviseld-testiileti hatdrozatokat tartalmazo jegyzOkonyvi
kivonatok hitelesitését.

3.0c) Az irodavezetd feladatkorei

- Feliigyeli a képvisel6-testiileti €s bizottsagi iilések megtartdsanak személyi és targyi
feltételeinek biztositasat
- Figyelemmel kiséri a rendeletek hatalyositasaval kapcsolatos feladatokat
- Feliigyeli a K6zmeghallgatas és a lakossagi forumok megszervezését.
- Gondoskodik a vezetés altal rabizott feladatoknak a jogszabalyban el6irt ellatasarol
- Részt vesz a feladatait érintd bizottsagi, illetve testiileti {iléseken, megbeszéléseken,
egyeztetéseken és konzultaciokon
- Gondoskodik a feladatkorét érintd testiileti eldterjesztések elokészitésérél ezeknek
jogszabaly szerinti, illetve sziikség szerinti egyeztetésérol.
- A jegyz6 iranyaban kezdeményezi a feladatkorét érint6 szabalyozasok sziikség sze-
rinti feliilvizsgalatat
- Beszerzi a munkaja ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, a rendelkezéseket elsaja-
titja és alkalmazza
- Gyakorolja a jegyz0 altal atruhdzott munkaltatdi jogokat.
- Feladatkorével kapcsolatos intézkedések kiadvanyozasra el6késziti.
- Felel a vezetési alatt 4116 szervezeti egység szakszer(i munkavégzéséért a feladatok-
ra eloirt jogszabalyok és hataridok betartasaért.
- Biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett el-
len6rzés mikkodését,

3.0d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabélyok

Szakmai feladatellatasdban a feladat jellegének megfelel6en az tigyintézok helyettesitik az
irodavezetd dontése alapjan.

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

3.pa) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa:

Magyarorszag helyi énkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

a helyi 5nkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. torvény (Otv.)

a kézalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

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

a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabélyzatarol szolo 25/2013.(V.27.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az iigyintéz6 4ltal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hatiskor gyakorlasanak
mddja:
Kiadmanyozasi hataskoriik nincs.

3.pc) Az ligyintéz6 feladatkorei
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25.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.9.

25.11

2.5.12.

2.5.14.

2.5.15.

2.5.22.

2.5.23.

2.5.24.

2.5.25.
2.5.26.
2.5.29.

2.5.30.

2.5.39.

2.5.40.

2.5.44.

a KépviselG-testiilet és bizottsdgai iilésének elGkészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tdjékoztatdsa az iilések idGpontjarol, esedékes napirendek dsszedllitdsa,
meghivo elkészitése, postdzdsi és potpostdazdsi feladatok elvégzése, (Motv. 111 feje-
zet, SZMSZ 1. fejezet)

az iilés lebonyolitdsa: forgatékinyv elkészitése, sziikséges adminisztrdcio biztosi-
tdasa, (Motv. 1L fejezet, SZMSZ II. fejezet)

az iilések anyagainak hangkazettdjabol jegyzékonyvi kivonatok, jegyzékonyvek ké-
szitése, érintettek felé torténd tovabbitdsa, (Motv. 1L fejezet, SZMSZ I1. fejezet)
bizottsagi és képviseld-testiileti iilésekrdl késziilt jegyzokonyvek, valamint bizottsd-
gi és képviselG-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kozzété-
tele (Morv. 111 fejezet, SZMSZ 1. fejezet)

SZMSZ alapjdn az eldterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre elGkészitése,
az elkészitett jegyzékinyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabadlyban meghatd-
rozott szervekhez, (Motv. I1. fejezet, SZMSZ 1L fejezet)

rendeletek kihirdetése, és tovabbitdsa a jogszabdlyban meghatdrozott szervekhez,
(Motv. 111 fejezet, SZMSZ II. fejezet)

a helyi rendeletek jogtarba tirténd felvezetése, amelynek hatdlyositdsa testiileti
tilések utdn sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtdron keresztil a hatdlyos
helyi joganyag minden szervezeti egység szdmdra egységes szerkezetben elérhetd a
T:\INormdk\Rendeletek mappdban, (Motv. 111 fejezet, SZMSZ 1. fejezet)

a képviselGi kérdésekkel, valamint interpelldciékkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatdsa, (Otv. I fejezet, SZMSZ II. fejezet)

szitkség szerint egyéb elGterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a pol-
gdrmester, a jegyzd, illetve az aljegyzd dltal dtadott anyagokban, (Motv. I11. feje-
zet, SZMSZ 1. fejezet)

tigyfelek részére rendeletek kiaddsa, (Motv. 111 fejezet, SZMSZ 1. fejezet)
hitelesitett kivonatok kiaddsa,

a Keriileti Erdekegyeztetd Tandcs iilésekre, vezetGi értekezletekre, tisztségviselGi
megbeszélésekre jegyzGkinyvvezetl biztositdsa, tovabbad a régzitett hanganyagbol
Jegyzokionyvek készitése, (Mtv. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

a Hivatal terembeosztdsanak a Microsoft Outlook alkalmazdsadval torténd vezeté-
se,

a képviseld-testiileti és bizottsdagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gon-
doskodik arrol, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdlo terem ajtaja a ren-
dezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a terem
ajtajat bezarni,

rendezvények szervezése:

kiézmeghallgatds szervezése, lebonyolitdsa (Motv. 111 fejezet, SZMSZ I11. fejezet)
képviseldk, kiilsGs bizottsdgi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk elldtdsa,
(Orv. II. fejezet,)

a képviselk testiileti munkdban, illetve a bizottsdgi tagok bizottsdagi munkdban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. II. fejezet, SZMSZ II.
Jejezer)

KépviselG-testiilet és bizottsdgainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok elld-
tdasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

képviseldk, kiilsG bizottsdgi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok elldtdsa (igény
szerint) (Motv. I11. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

testvérvarosi kapcsolattartisra vonatkozo szervezési feladatok ellatésa.
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3.pd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok: az azonos feladatkort
ellaté ligyintézo6ik egymast helyettesitik.

3.q) Bizottsagi iigyintéz6i munkakor: (2 f6)

3.qa) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

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

a Képviselb-testiilet és Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatardl szo616 25/2013.(V.27.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.gb) Az iigyintézd altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak
modja: kiadmanyozasi hataskariik nincs.

3.qc) Az tigyintéz6 feladatkorei

2.5.1. a KépviselG-testiilet és bizottsdgai iilésének elGkészitése, megszervezése: szervezeti
egységek tdjékoztatdsa az iilések iddpontjdrol, esedékes napirendek osszedllitdsa,
meghivé elkészitése,postdzdsi és pitpostdzdsi feladatok elvégzése, (Motv. III. feje-
zet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.2. az iilés lebonyolitdsa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztrdcio biztosi-
tdsa, (Morv. II1. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.3. aziilések anyagainak hangkazettdjbol jegyz6kionyvi kivonatok, jegyzékonyvek ké-
szitése, érintettek felé torténd tovdbbitdsa, (Motv. IIL fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.4. bizottsdgi és képviselG-testiileti iilésekrGl késziilt jegyzékonyvek, valamint bizottsd-
gi és képviselG-testiileti dontések mint adatok szolgdltatdsa a www jozsefvaros.hu
honlapon torténd kozzététel céljabol(Motv. 111 fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.5. SZMSZ alapjdn az elbterjesztések, meghivo, jegyzokionyv bekottetésre elokészitése,

2.5.6. az elkészitett jegyzBkonyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabdlyban meghatd-
rozott szervekhez, (Motv. I1I. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.8. folyamatos kizremiikodés a bizottsagi iilések elGkészitésében, hangfelvétel készité-
sében, illetve kivonat és jegyzékionyv készitésében, (Motv. IIl fejezet, SZMSZ II.
fejezet)

2.5.10. a lejart képvisel-testiileti hatdrozatok begyijtése, amelyb6l havonta elkésziti a
polgdrmesteri tdjékoztator. (SZMSZ 1. fejezet)

2.5.11. a képviselbi kérdésekkel, valamint interpelldciokkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellgtésa, (Otv. II. fejezet, SZMSZ II. fejezet

2.5.12. sziikség szerint egyéb ellterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitdsa a pol-
gdrmester, ajegyz6, illetve az aljegyzd dltal dtadott anyagokban (Motv. 111 fejezet,
SZMSZ 1I. fejezet)

2.5.13. bizottsdg dtruhdzott hatdskirii dontéseirdl szolo elGterjesztések készitése féléven-
ként, (SZMSZ I1. fejezet)

2.5.15. hitelesitett kivonatok kiaddsa, (Motv. 111 fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.24. a képvisel-testiileti és bizottsdgi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gon-
doskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdlo terem ajtaja a ren-
dezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az iilés/rendezvény végén a terem
ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése,
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2.5.30. a képviselGk testiileti munkdban, illetve a bizottsdgi tagok bizottsdgi munkdban
torténé részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. IL fejezet, SZMSZ II.
fejezet)

2.5.39. Képviseld-testiilet és bizottsdgainak iiléseivel kapcsolatos kézbesit6i feladatok ella-
tdsa, (Motv. 111 fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.40. képviseldk, kiilsd bizottsdgi tagok postdjdaval kapcsolatos feladatok elldtdsa (igény
szerint) (Motv. II1. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

3.qd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felel6sségi szabéalyok: az azonos feladat-
kort ellat6 ligyintézok egymast helyettesitik.

3.r) Képviseldi referens: (1 f6)

3.ra) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa:

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

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

a nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Njt.)

a helyi 6nkormanyzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl sz616 2000. évi XVCI. tor-
vény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol sz616 2007. évi CLIIL térvény

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol sz616 25/2013.(V.27.)
Onkormanyzati rendelet

3.rb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskorsk (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak
médja: kiadményozési hataskore nincs.

3.rc) Az ligyintéz6 feladatkorei

2.5.44. az Onkormdnyzat konzultdcios testiileteivel és eseti bizottsdgaival, forumaival kapcso-
latos szervezési feladatok elldtdsa. E feladatkérben — az dsszehivdst kezdeményezni jo-
gosult tisziségviseld, illetve bizottsdgi elnok utmutatdsai alapjan — koordindlja és szer-
vezi a testiiletek miitkodését.(Motv. 111 fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi dénkormdnyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek jegyzdi torvé-
nyességi kontrollra el6készitése, tovabbitdsa a jegyzo részére, (Njt. V. fejezet, SZMSZ I1.
Jejezer)

2.5.21. a nemzetiségi énkormdnyzatok testiileti iiléseirdl késziilt jegyzGkonyvek tovabbitdsa az
illetékes Kormdnyhivatal részére. (Njt. V. fejezet, SZMSZ X1. fejezet)

2.5.24. a képviselG-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gondos-
kodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdlo terem ajtaja a rendezvény ide-
Jjére nyitva legyen, valamint kiteles az iilés/rendezvény végén a terem ajtajdt bezdrni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

2.5.26. kozmeghallgatds szervezése, lebonyolitasa (Motv. II1. fejezet, SZMSZ I11. fejezet)

2.5.27. képviselGk, kiilsGs bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozatdval kapcsolatos tevékenység,
(Orv. II. fejezet, 2000. évi XCVI. torvény, 2007. évi CLIL torvény, SZMSZ II. fejezet)

2.5.28. képviselok részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,
2.5.29. képviselok, kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teendok ellatasa,
(Otv. 1. fejezet, SZMSZ VL. fejezet)
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2.5.30.

2.5.32.
2.5.33.
2.5.34.
2.5.35.

2.5.36.

2.5.37.
2.5.38.

2.5.39.

2.5.40.

2.541.

2.5.42.

a képviselok testiileti munkdban, illetve a bizottsagi tagok bizottsdgi munkdban
16r1éné részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Orv. I fejezet, SZMSZ I
fejezet)

bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

a bizottsagi elnokok tevékenységével kapesolatos napi feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok postajanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a bizottsagi elnokok részére érkezett kiilldemények attekintése, szignalasa, aldirasra
torténd el6készitése,

bizottsagi elnokok fogadodrdival kapcsolatos feladatok elldtdasa, (SZMSZ II. feje-
zet)

a Képviseldi Iroda recepcios feladatainak ellatasa,

a képviseldk, kiils6 bizottsagi tagok €s a szervezeti egységek kozotti kommunika-
cio6 biztositasa,

Képviseld-testiilet és bizottsdgainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok ella-
tdasa, (Morv. 111 fejezet, SZMSZ II. fejezet)

képviseldk, kiilsG bizottsdgi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok elldtdsa (igény
szerint) (Morv. 111 fejezet, SZMSZ II. fejezet)

a képviselk fogadoordjaval kapcsolatos feladatok elldtdsa (igény szerint) (SZMSZ
1I. fejezet)

a képviseldk szdmdra technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyvjtdsa (Otv. II.
Jejezet)

3.rd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelosségi szabalyok: helyettesitését
a bizottsagi ligyintézd latja el.

3.s) Nemzetiségi 6nkormanyzati iigyintézo (iigyintéz6 hidnya esetén feladatait az iroda-

vezeto latia el):

3.sa) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

a nemzetiségek jogairol sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény (Njt.)

3.sb) Az iigyintézd altal gyakorolt hatask6rok (kiadmanyozas), a hatiskor gyakorlasanak
modja: kiadmanyozasi hataskore nincs.

3.sc) Az ligyintéz6 feladatkorei

2.5.16.

2.5.17.

2.5.18.

2.5.19.

a nemzetiségi onkormanyzatokkal fenntartdsi és haszndlati szerzédések elGkészité-
se, gondozdsa, annak mellékleteivel egyiitt, (Njt. V. fejezet,)

a nemzetiségi énkormadnyzatokkal kiotendo egyiittmitkodési megdllapoddsok elGke-
szitése, gondozdsa, (Njt. V. fejezet)

a nemzetiségi onkormdnyzatok munkdjdnak segitése, testiileti iiléseinek jegyzo-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolodo adminisztrativ feladatok ellatdsa
megbizdsi szerzddéssel foglalkoztatott munkavdllalon keresztiil, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ II. fejezet)

szakmai segitségnyijtds a nemzetiségi onkormdnyzatok jegyzokonyvezési és egyéb
feladatihoz, (Njt. V. fejezet, SZMSZ II. fejezet)
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2.5.20. a nemzetiségi onkormdnyzatok testiileti iiléseirGl késziilt jegyzokonyvek jegyzoi
torvényességi kontrollra elkészitése, tovabbitdsa a jegyzG részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ II. fejezet)

Az irodavezet e feladatkorét a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkormanyzat altal szerzod-
tetett megbizott Gtjan is ellathatja.

3.sd) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok: bizottsagi vagy a tes-
tiileti igyintéz6 helyettesiti.

3.t) Fénymasolasi feladatok

3.ta) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

3.tb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldsanak mod-
ja: kiadméanyozasi joga nincs.

3.tc) Az ligyintézok feladatkorei

2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére torténd fénymasolds ellatasa (k6zponti fény-
madsoldéban).
A fenti feladatot a Szervezési és Képvisel6i Iroda minden tigyintézdje koteles ellatni, vagy e
feladatkort a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkormanyzat altal szerzédtetett megbizott ut-
jan is el lehet latni.

3.td) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felel6sségi szabalyok: helyettesitését a bi-
zottsagi ligyintéz6 latja el.

3.u) Az Ugyviteli Iroda vezetije

3.ua) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl (Lvt)

2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol (Aht)

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

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kdvetelményeir6l

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

78/2012. (XI1.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasérol

90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, va-
lamint a mindsitett adat kezelésének rendjérol

25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyzbi utasitas a Budapest Févaros VIII. Kertilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)

1/2013. (1.18.) sz. jegyzo6i utasitas a kiadmanyozas és az aldiras rendjérol
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1/2013. (I1.17.) polgarmesteri-jegyz6i k6zos utasitds a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos
eljarasi rendrol

3.ub) Az Ugyviteli Iroda vezetdje 4ltal gyakorolt hatdskorok (kiadméanyozas), a hataskor gya-
korldsanak médja

A kiadmanyozas és az alairas rendjérol sz616 1/2013. (1.17.) sz. jegyz6i utasités II1. fejezet

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

3.uc) Az Ugyviteli Iroda vezetdiének feladatkorei

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbdl és a Kormanyhiva-
talbol érkezett un. ,,rovid utas” killdemények atvétele a postai jegyzék €s a kézbesitdokmany
szerint - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.

2.6.6. A Magyar Posta altal kiildétt postai feladasardl sz616 szamlak ellenérzése - Ant 38.§ (2)
bek.; Avr 57.§ (1) bek.

2.6.9. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa €s aktuali-
zélasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.15. Az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett tigyiratok szakszer(i taroldsarél t6rténd
gondoskodas - Lvt 4.§, 9.§ (1) bek. e.) pontja; 78/2012. (X11.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 137.-139.

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

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

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

2.6.19. A Hivatal Iratkezelési Szabalyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egységek-
kel t6rténd egyeztetés alapjan - Lvt 10.§ (1) bek. ¢.) pontja; 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend.
3.§ (2) bek.; 78/2012. (X11.28.) BM rend.;

2.6.20. A szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat
2.6.23. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozé elja-
rasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1évo ligyiratok atadasa a Keriileti Hivatal részére
és az ezzel kapcsolatos egylittmiikodés 218/2012. (VIIIL.13.) Korm. rend. 14.§ (2) bek.

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

Kiadményozas, szakmai teljesitésigazolas tekintetében az aljegyz6 helyettesiti.

A szakmai feladatellatas tekintetében a Bélyegz6é nyilvantartasért felelGs iktato- ligyintézo
munkakort betdlté munkatars helyettesiti, kivéve a mindésitett iratok kezelésében.

A minositett iratok kezelésében a helyettesitést ellatja a Mindsitett iratok kezeléséért felelds
iktato- ligyintéz6 munkakort bet61td munkatars.

3.v) Az iigyintézék munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

3.va) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
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1995. évi LXVLI. t6rvény a koziratokrdl, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Lvt)

2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeir6l

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

78/2012. (XI1.28.) BM rendelet az onkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol

90/2010. (111.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet mitkodésének, va-
lamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl

25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyzdi utasitas a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi
Onkormaényzat Polgarmesteri Hivataldnak Iratkezelési Szabélyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)

Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

3.vb) Az iigyintéz$ &ltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozéas), a hatdskér gyakorlasdnak

mobdja
Nincs.

3.vc) Az ligyintéz0 feladatkorei

Postabonté (1 munkatars)
2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbdl és a Kormany-
hivatalbdl érkezett un. ,,révid utas” kiilldemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesito-
okmany szerint - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.
2.6.2. Az un. ,r6vid utas” kiildemények kézbesitése a Fopolgarmesteri Hivatalba és a
Korményhivatalba - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabélyzat 120.-
129.
2.6.3. A beérkezett killdemények érkeztetése, és ataddsa a szervezeti egység részére az
iratkezel6 rendszerb6l kinyomtatott érkeztet6 lista alapjan, vagy szigndlési jegyzek alap-
jén iktatasra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 27.§ - 34.§, 51.§ (1) bek.; Iratkeze-
lési Szabalyzat 57. — 71.
2.6.4. A Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi médja szerinti postaza-
sa, kézbesitése (posta 1tjan, ,,révid utas”, belsé posta) - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend.
56.§; Iratkezelési Szabalyzat 120.-129.
2.6.5. A postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténd ellatasa,
majd a ragszamos és kozonséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék elkészitése -
335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 126.
2.6.7. A szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa
az iratkezel6 rendszerb6l kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatasra atadas - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabalyzat
24., 26.

Altalénos iktato - iigyintézd (4£6 )

2.6.8. Az iktatasra 4tvett anyagok iktatisa — a beérkezés napjén de legkés6bb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat elé6zményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

35




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

Altalanos iktat6 — iigykezel6 (1 £6)

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjéan de legkésébb az azt kdvetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonositd adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabélyzat 81.-111.

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

Bélyeez6 nyilvantartasért felelds iktato - ligyintézd (1 £6)

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§
2.6.9. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbdzisanak folyamatos nyilvantartasa €s ak-
tualizalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja
2.6.17. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbinek nyilvantartésa, éves feliilvizsgélata bélyeg-
z0k selejtezése a Belsé Ellatasi Irodaval egylittmiikodve - 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rend.54.§; Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

Minésitett iratok kezeléséért felelds iktato — ligyintéz6 (1£6)

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

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

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

Irattaros (2 £6)

2.6.8. A leiktatott iratok el6adoi ivvel torténd ellatasa, irattarban, hataridében 1€vo eloz-
ményi ligyiratok szerelése és tovabbitdsa a szervezeti egységek felé -335/2005. (XI1.29.)
Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.10. Az tigyiratok iigyiratpdtlé alapjan irattarbol, hataridobol torténd kiaddsa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridon beliil — s a kiadas tényének rogzitése az
elektronikus iratkezeld rendszerben - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 63.§; Iratkezelési
Szabalyzat 37.-47.

2.6.11. A hatarid-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre ki-
jelolt tigyiratok hatariddbe helyezése, és az aktualis hataridében 1évo tigyiratok tovabbitisa
az ligyintézokhoz. Iratkezelési Szabélyzat 130.-134.

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

2.6.13. Az elintézett ligyiratok — az ligyintéz6 az iigyirat lezarasara vonatkoz6 tigykezel6i
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel$ rendszerben az irattirozas tényének
rogzitése utan - atmeneti irattarba helyezése az irattari tételszamnak megfeleléen -
335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 59.§-62.§; 78/2012. (XI1.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 135.-142.

2.6.14. Az 4tmeneti irattarban 1évo, de még nem selejtezhetd ligyiratok éathelyezése a
Kozponti Irattirba az irattdri tételszamnak megfeleléen - 78/2012. (XI1.28.) BM rend.;
Iratkezelési Szabalyzat 143.-144.

2.6.16. Az évenkénti selejtezés elkészitése és végrehajtasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rend. 64.§ (1) bek. ; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.

2.6.23. A Budapest Févaros Korméanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1évd tigyiratok 4taddsa a Keriileti Hivatal
részére és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikodés - 218/2012. (VIIL.13.) Korm. rend. 14.§
(2) bek.

3.vd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
A munkak®éri leirasban foglaltak szerint, illetve az irodavezetd egyedi utasitdsa alapjan.

3.

A szervezeti egység szervezeti dbrdja (grafikus)
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hétfén 08% — 18 6raig

kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16 6raig
csiitortokon  08% — 16% éréig
pénteken 08% - 13* éraig

A ledolgozott munkaid6é nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkdaba 4llds és a munkéabdl tavozas pontos
idejét. A jelenléti napléd vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy felelds.

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

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozd akadalyoztatadsanak tényérdl hala-
déktalanul koteles az tigyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrdl sz016 orvosi igazolast a dolgozé munkaba 4llasa els6é napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az 4tadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap idépontjat az tigyosztaly-
vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az ligvosztaly iigvfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadas ideje: altalanos tigyfélfogadasi iddben

7. Ertekezletek rendje:

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

8.Kiils6 kapcsolattartis:

Az ligyosztily dolgozoit az allampolgérokkal, az onkormanyzati és mas kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valoé kapcsolattartdsban a kulturdlt, hatékony,
gyors ligyintézésre valé térekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képvisels-
testiilettel, a bizottsagokkal vald kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirasokban szabélyozza.

Az iigyosztalyvezet6 feladatkorében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabélyban, 6nkorményzati hataro-
zatban, munkaltatéi déntésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyz06 torvényességi ellendrzési jogkorében eljaré dolgozé jovéahagyott ellendrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.
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Az ellen6rzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérol.

9. Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képviseld testii-
lete altal 204/2013. (V.22.) szamu hatdrozataval elfogadott, és a Budapest Févéaros VIII. kerti-
let J6zsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete altal /2013. (XI1.18.) szamu hatérozataval
modositott, a Budapest VIIIL. Keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko-
dési Szabdlyzatanak 1. szamu fiiggeléke.

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

Jelen iigyrend a jovahagyasat kévet6 napon 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelddjeinek korabbi ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013. december 18.

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

Ugyosztalyvezetd

A Jegyz6i Kabinet ligyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyz6
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A Bels6 Ellenérzési Iroda Ugyrendje a Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 2013. majus 23 -t6l hatalyos SZMSZ-nek zar6 rendelkezések
23.4. pontja alapjan késziilt.

1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest F6varos VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal
Bels6 Ellendrzési Iroda

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: Budapest, VIIL. Baross u. 63-67.

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

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

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

1. A Bels6 Ellen6rzési Iroda nem 6nallo6 jogi személy, a Hivatal szervezeti felépitésé-
ben 6nall6 irodaként mikodik.

2. A Bels6 Ellen6rzési Iroda tevékenységét a JegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a Jegyzbnek kiildi meg, biztositva ezéltal a bels6 ellenérok
funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hataskore:

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkormanyzat és Hivatal miik6dését fejlessze és eredményességét
noévelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értéke-
1i, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitési és belsé kontrollrendszerének hatékony-
sagat.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilondsen a kolt-
ségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznéaldsanak €s elszamolasénak, valamint
az eszk6zokkel és forrdsokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A Bels6 Ellen6rzési Iroda biztositja a belsé ellenérzés keretében a Képviselo-testiilet altal
feliigyelt koltségvetési szervek ellenérzését is, mint feliigyeleti ellenérzést. Tovabba ellenor-
zést végezhet a Képvisel6-testiilet altal nyujtott koltségvetési timogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és az iranyitésa ald tartoz6 koztulajdonban 4116 gazda-
sagi tarsasagoknal.

A Belsd Ellendrzési Iroda biztositia a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok belsé ellendrzését az
Onkormdnyzat és helyi nemzetiségi dnkormdnyzatokkal kétort egyiittmitkodési megdllapodds
alapjdn.




A belsé ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és az dllamhéaztartasért felelds miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal dsszhangban 1év6 tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasdba nem vonhat6 be.

A belso ellenérzés feladata:

1.

az adott témak vonatkozisaban elemezni, vizsgélni és értékelni a belsé kontrollrend-
szerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfele-
1ését, valamint miik6désének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,
elemezni, vizsgilni a rendelkezésre all6 er6forrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
mego6vasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleldségét, a beszamolok
valddisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockazati tényez0k, hidnyossagok megsziintetése, kikiiszobo-
1ése vagy csokkentése, a szabdlytalansigok megel6zése, illetve feltirasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv milkodése eredményességének névelése és a belsd
kontrollrendszerek javitisa, tovabbfejlesztése érdekében,

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

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

Tanicsadé tevékenység keretében ellitandé feladatok kiilondsen:

1.

2.

w

vezetdk tamogatdsa az egyes megoldasi lehetségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal val6 ésszeriibb és ha-
tékonyabb gazdalkodasra iranyul6 tanacsadas, :

a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési €s szabélytalansagkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitisaban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében,

tandcsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;
konzultaci6 és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikddése eredményességének nove-
1ése és a belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségveté-
si szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belsé ellendrzési tevékenységhez kapcsolodd feladatok részletes leirdsai a BELSO
ELLENORZESI KEZIKONYVBEN vannak szabélyozva.

A bels ellendrzési jelentésekrdl és az intézkedésekrdl Excel tdblazatban késziil nyilvantar-
tas. A tablazat elektronikus formaban a belsoellenor meghajton az Ellenérzések nyilvantar-
tasa cimii mappaban évszerinti bontdsban megtalalhatoak. A belsé ellen6rzés éves jelentés
mellékletét képezi a nyilvantartas nyomtatott valtozata.

A Kiilsé ellendrzések nyilvantartasa a belsé ellendrzési jelentések és intézkedések nyilvan-
tartasdval azonos forméban és tartalommal torténik az érintett szervezeti egységek altal
elektronikus formaban szolgaltatott dokumentumok és az M-39 Kiilsd ellendrzések nyilvan-




tartdsa  cimli  eljards  alapjan. A  nyilvéntartds  elérheté: a  Tudasbazis:
IV.Ugyintézési_segitség\Nyilvantartasok,statisztikak, adatszolgaltatasok\Kiilsé Ellendrzések
mappéban.

A belsé ellendrzés feladatait kiemelten meghatarozo jogszabalyok:
e  Mbotv. - Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvény
119.§
e Aht.— Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 70.§
Bkr. - A kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérol
sz0616 370/2011.(XIL.31.) Korm. rendelet

3. A Belsé ellendrzési Iroda engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontasban, az
azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel

A Bels6 Ellen6rzési Iroda szervezeti felépitése:

Irodavezetd 116
Belsb ellenér, ligyintéz6 1 16
Osszesen: 216

3.a) Az 6nallé irodavezetd

Az 6ndll6 irodavezet6 a Hivatal SzZMSz-ben meghatirozott vezetdi feladatok mellett, ellatja
a belso ellen6rzési vezet6i és belso ellendrzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezet6 szakmai feladatait az alabbi jogszabalyok szerint végzi:
e BKr. 22.§, 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenor-
z€sérol sz016 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.ab) Az irodavezetd feladatai:

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

o A belsé ellendrzési kézikonyv rendszeres, de legaldbb kétévente torténé feliilvizsgéla-
ta és a valtozasok atvezetése. {Bkr.17.§ (4)}

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

o A Jegyzb és a Képvisel6-testiilet iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szervek vezetdi
altal jovahagyott ellen6rzési tervek alapjan a helyi dnkorméanyzatra vonatkozé éves el-
lendrzési terv elékészitése a képvisels-testiileti jovahagyasra minden év december 31-
ig. {Bkr.32.§ (4), Motv.119.§ (5)}

e Az éves ellen6rzési terv jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megva-
16sitasanak nyomon kovetése, {Bkr.22.§ (1)}

o A belso ellenbrzési tevékenység megszervezése, az ellenérzések végrehajtasanak ira-
nyitasa, az ellendrzott szerv, szervezeti egység tajékoztatdsa az ellenérzés céljardl,
formajardl, jogszabalyi felhatalmazasardl. {Bkr.22.§ (1), 35.§ (1)}

oAz ellené’)rzések 6sszehangolésa {Bkr 22 § (1)}

r o ror

eljaras meginditasara okot add cselekmeny, mulasztas Vagy hlanyossag gyantija meriil




fel, Jegyzonek, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén Polgarmes-
ternek a haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditdsa-
ra, {Bkr.22.§ (1)}

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

e A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a Jegyz6 szamadra torténé meg-
kiildése, {Bkr.22.§ (1)}

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

Kaoteles:

¢ Gondoskodni arrdl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter 4ltal
kozzétett médszertani utmutatok, {Bkr.22.§ (1)}

e Gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumen-
tumok meg06rzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsigos taroldsarol,
{Bkr.22.§ (1)}

e Biztositani a belsé ellenérék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — Jegyzd altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol,
{Bkr.22.§ (1)}

e A Jegyzbt az éves ellendrzési terv megvaldsitdsardl, és az attol valo eltérésekrél tajé-
koztatni, {Bkr.22.§ (1)}

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

e A bels6 ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.
{Bkr.22.§ (1)}

o A belsé ellenbrzési vezetd megbizatasival kapcsolatban vagy személyére nézve Ossze-
férhetetlenségi ok tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzo-
nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felel6sséggel
tartozik. {Bkr.22.§ (1)}

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

Az irodavezet6/belsé ellendrzési vezetd hataskorei:

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

e Dontést hoz a belsé ellendr dsszeférhetetlenségrdl az 6sszeférhetetlenség okéanak tudo-
mdsdra jutdsatol szamitott 10 napon beliil. A dontés meghozatalaig az ellendrt, az 6ssze-
férhetetlenséggel dsszefiiggésben az adott ellen6rzésben valo részvétel aldl felmenti.

A belsé ellendrzési vezet6 dsszeférhetetlensége esetén a Jegyz6 dont. {Bkr.20.§ (3)}

e A belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet informaciot kérni mas szervektol az el-
lenérzott szerv, illetve szervezeti egység mikkodésével és gazdalkodasaval osszefliggd
kérdésekben. {Bkr.25.§ d)}

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




o A Jegyz6 és belso ellendrzési vezetd kezdeményezésre tandcsado tevékenység, illetve
soron kiviili ellenérzés végezhetd. {Bkr.31.§ (6)}

e Dintést hoz az ellenérzott szerv, szervezeti egység ellen6rzésérdl torténod elézetes érte-
sités és a helyszini ellendrzés bejelentésének elhagyasardl. {Bkr.35.§ (5)}

¢ Megszakithatja, felfiiggesztheti az ellendrzést és irdsban t4jékoztatja az ellenérzott szerv
vezet6jét és Jegyz6t. Dont a vizsgélat folytatasarol és irdsban értesiti a ellenérzétt szerv
vezet6jét. {Bkr.38.§}

e Jovahagyija a belso ellendr altal készitett ellenbrzési programot, felligyeli annak végre-
hajtasat, attél valé eltérést is jovahagyasaval lehet. {Bkr.33.§}
A belsé ellen6rzési vezetd esetében a Jegyz6 végzi a jovahagyast.

e Megillapithatja a hatdrid6t a jelentés tervezetre tett észrevételek megkiildésére.
{Bkr.42.§(3)(4)}

e A Jegyzb kérésére véleményt fogalmaz meg a lezart ellen6rzési jelentést vagy annak ki-
vonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tudoméséra hozza. {Bkr.44.§ (3)}

o A Jegyzd kérésére véleményt fogalmaz meg az elkészitett intézkedési tervr6l. {Bkr.45.§
3}

o A Jegyzb kérésére véleményt fogalmaz meg az ellen6rzott szerv, szervezeti egység ve-
zetGje altal kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok hatarido, illetve feladat
modositasi kérelmére vonatkozodan. {Bkr.13.§ (5)}

Az irodavezetd/belsé ellendrzési vezetd kiadmanyozza:
e A belso ellendr, vizsgalatban részt vevo szakértd megbizo levelét. A belsé ellenérzési
vezetd esetében a Jegyz6 kiadmanyozza a megbizé levelet. {Bkr.34.§ (1)}.
o A belsé ellenérzési vezeto6 altal készitett ellendrzési jelentést. {Bkr.22.§ (1)}
o Az ellendrzési jelentésekrol késziilt vezetdi dsszefoglalot.

3.b) Az iigyintéz6i munkakorok és ehhez tartozé feladat- és hatdskorok
A Belso Ellenorzési Irodan az tigyintéz6i munkakort 1 £6 belso ellendr latja el.

3.ba) A belsé ellenér szakmai feladatait az alibbi jogszabalyok szerint végzi:
e Bkr. 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésé-
6l sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.bb) A belso ellenér feladatai:

o Az ellenbrzés végzéséhez megbizdlevelet és ellenbrzési programot késziteni. A jova-
hagyott ellen6rzési programban foglaltakat végrehajtani. {Bkr.26.§ (a)}.

e Tevékenységének megkezdésérl az ellenbrzott szerv vezetdjét tajékoztatni €s megbi-
z6levelét bemutatni. {Bkr.26.§ (b)}.

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

e Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valosagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal alatdmasztani.
{Bkr.26.§ (d)}.

e Amennyiben az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditdsara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanija meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellen6rzési vezetének. {Bkr.26.§ (e)}.




e Ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv vezetGjével egyeztetni, ellendrzési
jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés alairdsat kovetGen a lezart ellenérzési jelen-
tést a belso ellendrzési vezetbnek atadni. {Bkr.26.§ (d)}.

e Az ellendrzési megbizatisaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlen-
ségi ok tudomasara jutdsardl haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellendrzési vezetd-
nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik. {Bkr.26.§ (g)}.

e Az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyand-
ja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdeké-
ben a belsd ellendrzési vezetd tjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyzokonyv alapjan atadni. {Bkr.26.§ (h)}.

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

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

o Az cllendrzés sordn készitett iratokat és iratmasolatokat az ellenérzés dokumentécio-
jahoz csatolni. {Bkr.26.§ (k)}.

e A belso ellendrzésekrdl és intézkedésekrdl nyilvantartas vezetése a kialakitott nyilvan-
tartas szerint.

o A kiils6 ellen6rzések nyilvantartas vezetése a kiadott eljaréas szerint.

3.bc) A belsé ellenér hataskorei:
Jogosult:

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

o Az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellen6rzés targyahoz kapcsolo-
do6, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmaz6 iratokba, a kozszolgélati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilén jogszabalyokban meghatdrozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasok betartasaval, azokrol mésolatot, ki-
vonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni.
{Bkr.25.§ (b)}.

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

o Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység miikddésével és gazdalkodasival dssze-
fiiggd kérdésekben informaciot kérni mas szervektSl a belsé ellenbrzési vezetd jova-
hagyasaval. {Bkr.25.§ (d)}.

o A vizsgalatba szakért6 bevonasat kezdeményezni. {Bkr.25.§ (e)}.

Kiadmanyozza az altala 6nalléan készitett jelentéseket.

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

e A belso ellendrt tavolléte esetén az irodavezet6 helyettesiti, az alabbiak szerint:




- a belso ellendrzési adminisztracios €s tanacsadoi feladatok tekintetében minden
esetben a tavollét idétartamatol fliggetleniil.
- tart6s tavollét esetén (5 munkanapon tuli):

o teljes helyettesités, ha az adott ellendrzést a belsé ellendr €s a belsé elle-
nbrzési vezetd egyiittesen végzi.

o ha csak a belsé ellenér végzi az adott megkezdett ellendrzést, akkor a belsé
ellen6rzési vezetd megszakithatja ez ellenérzést a tavollét megsziintéig.

o ha csak a bels6 ellendr végzi az adott nem megkezdett ellendrzést, akkor a
bels6 ellendrzési vezetd fogja az ellenérzést lefolytatja figyelembe véve az
ellenrzés tervezett id6tartamat és a bels6 ellendrzés adott id6szakaban
meglévé kapacitasat. '

o Az Irodavezet6t tavolléte esetén a belsd ellenérzési és tandcsadasi feladatok tekinteté-
ben a bels6 ellendr latja el, kivéve az irodavezet6i feladatokat, amelynek helyettesitése
a jegyzo0 kiilon megbizasa alapjan torténik.

e A tervezett tavollétek (pl. szabadsagok) az ellendrzési munka stddiumanak, hataride;jé-
nek fliggvényében keriilnek engedélyezésre, engedélyeztetésre.

4. Az énallé iroda munkarendie (a Hivatal dolgozdéinak altalanos munkarendje szerint):

hétfén - 08% - 18Y 6raig
kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16 6raig
csiitortokon  08% — 16* éraig
pénteken 08% — 13* 6raig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellenérzése céljabol az iroda jelenléti naplét vezet.
A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és a munkabdl tdvozas pontos idejét. A
jelenléti naplé vezetéséért az ligyintézo a felel6s.

A bels6 ellendr a Hivatal épiiletében a munkaid6n til az irodavezet6 engedélyével, hétvégén —
eldzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat.

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

A betegségrol szo16 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa els6 napjan koteles a személy-

zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap idépontjat az irodaveze-
tének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

S. Az 6nallé iroda ligyfélfogadasi rendje

Az iroda tevékenységéhez nem kapcsolddik tigyfélfogadas.

6.Ertekezletek rendje:




Az irodan beliili informécidaramlas széban vagy irasban (elektronikus formaban) torténik.

Az iroda kis 1étszama miatt kiilén értekezlet dsszehivasa és tartdsa nem sziikséges.

Az tigyosztalyvezetdi értekezleten elhangzottak szobeli ismertetéssel torténik az értekezletet
kovetden, tovabba az email-en érkezd utasitasok, intézkedések email-en tovabbitasra keriilnek
a belso ellenér részére.

7.Kiils6é kapcsolattartais:

Az irodavezetd képviseld-testiileti tiléseken koteles részt venni.

Az irodavezetd és a belso ellenér feladatkdrében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat a Hiva-
tal szervezeti egységekkel, az 6nkormanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek
soran jogszabéalyban, onkormanyzati hatdrozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott
adatszolgaltatast kérhet és adhat.

8. Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete altal /2013. (XI1.18.) szamu hatérozattal elfogadott, a Budapest Févéros VIIL. keriilet
Jozsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak 1. szamu fliggelé-
ke.

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

Jelen Ugyrend a jovahagyast kdveté napon 1ép hatalyba és ezzel egyidejlileg hatalyat veszti
2013. majus 22-ét61 hatalyos Ugyrend.

Budapest, 2013. december 18.

Majerné Bokor Emese
irodavezetd

A Bels6 Ellenérzési Iroda Ugyrendjét jovahagyom:

Riméan Edina
jegyzo

10




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fﬁggeléke
_ BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

Varosfejlesztési és Foépitészi UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013. majus 23.

Készitette: Ivanyi Gyongyvér




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

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

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

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

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

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

email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

A Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

Az ligyosztilyvezetd — egyben f6épitész - iranyitasaval elldtja az kertileti dnkormanyzat épi-
tésiigyi feladatainak el6készitését, kozremiikodik a polgarmester hataskorébe utalt épitésiigyi
eljarasok lefolytatasiaban. A Keriiletfejlesztési projekteket el6késziti és koordinélja, szakmai-
lag feliigyeli a projektben résztveve szervezeteket, figyeli a palyazati lehetdségeket.

3. A Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztily engedélyezett 1étszdma tevékenységek sze-
rinti bontasban, az azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel

Ugyosztilyvezetd 1fo

Irodavezeto 2fo
Ugyintézd 616
Osszesen 916

3.a) Az iigyosztilyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezet6 szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogsza-
balyok felsorolésa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras €s szolgéltatas dltalanos
szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérol




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

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

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

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

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

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

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

3.ab) Az ligyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gya-
korlasanak modja
A polgarmester hataskorébe tartozé telepiilésképi eljardsok esetén a foépitész
(tigyosztalyvezet6) atruhazott hataskorben jar el.
A telepiilésképi véleményezési eljaras soran az ETDR-ben digitalis forma-
ban,a telepiilésképi bejelentési és a telepiilésképi kotelezési eljaras esetén pa-
pir alapt alairassal kiadmanyoz.

3.ac) Az tigyosztalyvezet6 feladatkorei
- Kizarélagosan ellatja a keriileti tervtanacs elnoki feladatait
- Kizaro6lagosan ellatja a telepiilésképi véleményezési eljarasban a polgarmester altal 4t-
ruhdzott kiadmanyozasi feladatokat. a vonatkozo polgarmesteri utasités alapjan
- Teljes koriien gyakorolja a foépitészi tevékenységet.

Foépitészi feladatok

4.1.1. A helyi onkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
k6zremiikodés a polgarmester feladatkérében felmeriild épitéstigyi feladatokban
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (3) bek. és 190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ i) bek.)

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak ¢&s telepiilésrendezési terveinek elokészitésé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefiigg6 feladatok ellatasa
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ a)-b) bek. és 10.§ (1) a)-f) bek.)

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6zokrol
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ e) bek. és 10.§ (1) g) bek.)

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zoknek az Snkorményzat honlap-
jéan torténd kozzétételérol

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

4.1.5. tajékoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép €s az épitésze-
ti 0rokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

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

4.1.6. szakmai konzultdciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kdvetelmények telje-

sitése érdekében
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) ac) bek.)
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(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ h) bek.)

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs mukodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefiiggd nyilvantartas vezetésérol
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ g)-h) bek. és 10.§ j)-k) bek.)

4.1.9. ellatja az dnkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait
(190/2009.(0X.15.) Korm.rend. 8.§ c) bek.)

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

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén létesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozé kovetelményeket meghatirozo 6nkormanyzati dontéseket
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek.)

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

4.1.13. el6késziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletr6l 1atszé modon elhelye-
zend6 milvészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ d) bek.)

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés lizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepciok keriiletet érintd részeinek Osszehangolasaban €s vé-
leményezésében
(190/2009.(I1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat, a
szervezeti egységen keletkezett szerzOdések esetén elokésziti szakmai és a pénz-
tigyi teljesités igazolast

Varosfejlesztési feladatok

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

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

(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)
4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2.4. Palyazatok el6készitése, palyazatirds, projektmenedzsment — sziikség szerint
egyiittmiikddve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.: MNP III kozteriiletek,
Golgota téri kettdskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintli szakmai felligyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasdban 4.2.7. Rév 8 zRt.
szakmai feliigyelete az ijjonnan indulé projektek esetén

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

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




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

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok
Altalanos helyettese: a Vérosfejlesztési Iroda irodavezetdje

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

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

3.b) Viarosfejlesztési Iroda - irodavezetd

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasira vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok
felsorolésa
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas altalanos
szabélyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl
1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol '
190/2009.(I1X.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

3.bb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskérok (kiadményozas), a hataskor gyakorla-
sanak mddja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhéaztartasrol sz6l6 térvény végre-
hajtasardl sz6l6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Varosfejlesztési Iroddhoz kapesolodo tevé-
kenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eldirdnyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatarig az irodavezet6 kotelezettségvallalasra kijelolt.

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

A kijelolés 2013. januar 17. napjatdl visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi
rendjér6l szol6 polgarmesteri-jegyz6i utasitisban foglaltak szerint koteles eljarni.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

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

4.2.2. Telepiilésfejlesztési projektek el6készitése és szakmai képviselete (pl.: F6tér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed kozlekedés és kozteriilet fejlesztés, Jozsefvarosi pélya-
udvar)

(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)




4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

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

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasdban

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

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informéacids rendszerek kialakita-
sdban és szakmailag feliigyeli az 4gazati részeket—egyiittmiikodve a hivatal mas
szervezeti egységeivel (térinformatika)
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikdik és adatot szolgaltat

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

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
Altalénos helyettese: a miiszaki menedzseri feladatokat ellaté iigyintézo
Specialis esetekben: az egyes ligyintéz6k a sajat feladataikkal kapcsolatos
tigyekben helyettesitik.

3.c) Virosfejlesztési Iroda — iigyintézé — varosfejlesztési feladatok szakmai el6készi-
tése

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Palyazati Szabaly-
Zata

3.cb) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskorsk (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak mddja
- nincs

3.cc) Az tigyintéz0 feladatkorei
4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
4.2.4. Palyazatok elokészitése, palyazatiras, projektmenedzsment — sziikség szerint
egyiittmilk6dve a Hivatal mas szervezeti egységeivel (pl.: MNP III koztertiletek,
Golgota téri kettoskereszt) :
4.2.9. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiiksdik és adatot szolgaltat
4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén el6késziti a pénziigyi teljesi-
tés igazolast

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok
Az ligyintéz6t valamennyi feladatdban az irodavezetd helyettesiti.

3.d) Virosfejlesztési Iroda — iigyintéz6 — miiszaki menedzser

3.da) szakmai feladatellatisara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6l 6nkormanyzati rendeletig}




2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas altalanos szaba-
lyairol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

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

3.dc) Az tigyintéz6 feladatkorei

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

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

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

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feltigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

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

4.2.9. a szervezeti egységet érint6 k6zbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

4.2.11. a szervezeti egységen keletkezett szerz0dések esetén elokésziti a szakmai teljesi-
tés igazolast

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
Az iigyintéz6t valamennyi feladataban az irodavezetd helyettesiti.

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

3.ea) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa {tor-
vényt6l 6nkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgéltatas altalanos szaba-
lyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
1997. évi LXXVIIL. toérvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

3.eb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

- kivitelezéseken az épitési naploban bejegyzések feluigyelete a feladatkorébe
tartoz6 esetekben

3.ec) Az tigyintéz6 feladatkorei
4.2.2. Részvétel a telepiilésfejlesztési projektek koziil az épitési beruhdzéasokkal kapcsola-
tos elokészitési munkak elvégzésében (kzbeszerzési és beszerzési dokumentumok
el6készitése, kiértékelése, lebonyolitasa), a projektek megvaldsuldsa soran szakmai-
lag feliigyeli a kivitelezést )




4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének megvaldsuldsa soran a kivitelezés szakmai feliigyele-

te
4.2.9. a szervezeti egységet érint6 k6zbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

3.ed) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok
Az ligyintéz6t valamennyi feladataban az irodavezet6 helyettesiti.

3.f) Féépitészi Iroda - irodavezetd

3.fa) Az irodavezet6 szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolésa
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairél
1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XII.7.) Korméanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozaséardl
¢és miikddtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl
5/2013.(I1.10.) onk. rendelet az épitésiiggyel Osszefiiggd egyes helyi onkormény-
zati hat6ségi eljarasok részletes szabalyairdl

3.fb) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskorék (kiadmanyozas), a hataskoér gyakorla-
sanak mo6dja :

Az 1991, évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrdl sz6ol6 térvény végre-
hajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Varosfejlesztési Iroddhoz kapesolodd tevé-
kenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatérig az irodavezetd kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly
Virosfejlesztési Irodahoz kapcsolodo tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés
kiadasi el6iranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatarig az irodavezeté utalvanyozasra kijelolt.

A Kkijelolés 2013. januar 17. napjatol visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel €s szakmai teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarési
rendjérél szol6 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles eljarni.

3.fc) Az irodavezet6 feladatkorei
4.1.1. A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése,
kozremiik6dés a polgarmester feladatkorében felmeriild épitésitigyi feladatokban




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

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrol

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6z6knek az 6nkorményzat honlap-
jéan torténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatdlyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép €s az épitésze-
ti orokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

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

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs muikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggb nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. elokésziti az Snkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal 6ssze-
fiiggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. elokésziti a keriilet teriiletén 1étesitheté rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozé kovetelményeket meghatarozé dnkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcesolatos allasfoglalasat

4.1.13. el6késziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl 14tsz6 modon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

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

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikdik €s adatot szolgaltat

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

3.fd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felel6sségi szabalyok
Az egyes ligyintézOk a sajat feladataikkal kapcsolatos {igyekben helyettesitik.

3.g) Foépitészi Iroda — iigyintéz6 — adminisztracié

3.ga) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljards €s szolgaltatas altaldnos
szabalyairol
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l
1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és €pitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Korméanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol




51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanics létrehozasar6l
és miikodtetésérol

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

5/2013.(11.10.) &nk. rendelet az épitésiiggyel sszefliggd egyes helyi onkormany-
zati hatosagi eljarasok részletes szabalyairol

3.gb) Az iigyintézé altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja
- nincs

3.gc) Az ligyintéz6 feladatkorei

- Ellatja az tigyosztaly adminisztracios feladatait (iktatds, postézas, jelenléti €s tavolléti
naplo6 vezetése)

- segiti az igyosztalyvezetSt a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egység
kozremiikodésével készitett képviseld-testiileti, bizottsagi elterjesztések, az eldterjesz-
tésekrdl sz616 hatérozatok, valamint a lejart hataridejli hatarozatokrol sz6l6 jelentések
évenkénti bontasban t6rténd nyilvantartasaban

4.1.3. nyilvantartést vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrol

4.1.7. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikddtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol
4.1.9. gondoskodik a helyi épitészeti értékvédelemmel sszefliggd nyilvantartds vezetésé-

rol
4.1.12. eldkésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos allasfog-
laldsat

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok
Az tigyintéz6t a telepiilésképi eljarasokért felelds tigyintézo helyettesiti.

3.h) F6épitészi Iroda — iigyintézo — telepiilésképi eljarasok

3.ha) szakmai feladatellataséra vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairo6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és €pitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XI1.7.) Korméanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrdl
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorél, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokr6l, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtandcs 1étrehozasarol
és miikodtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl
5/2013.(I1.10.) onk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi Snkormany-
zati hatésagi eljarasok részletes szabalyair6l
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3.hb) Az tigyintézd altal gyakorolt hataskorsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
- nincs

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

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén létesithet6 rendeltetések korét és a rekldamok elhelye-
zésére vonatkoz6 kdvetelményekel meghalaroz0 6nkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcesolatos dllasfoglalasat

4.1.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl latsz6 moédon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodési programjinak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az 4gazati koncepciok keriiletet érintd részeinek Osszehangolasaban és vé-
leményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 k6zbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

3.hd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok
Az ligyintéz6t az irodavezetd helyettesiti.

3.i) Féépitészi Iroda — iigyintéz0 - telepiilésrendezés, értékvédelem

3.ia) szakmai feladatellatdsara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {tor-
vényt6l onkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkdzokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) onk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozésarol
és miik6dtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl
5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi onkormény-
zati hat6sagi eljarasok részletes szabélyairol

3.ib) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja

- nincs

3.ic) Az iigyintéz6 feladatkorei
- részt vesz az ligyfélfogadasban hetenkénti valtasban
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4.1.1. A helyi 6nkormdanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatkSrében felmeriil6 épitéstigyi feladatokban

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

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az onkormanyzat honlap-
jan torténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zokben foglaltakrél, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti 6rokség megovasaval és minGségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatérozott kovetelmények telje-
sitése érdekében

rrrrr

okkal

4.1.9 ellatja az Snkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. eldkésziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényestilését

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

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

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelosségi szabalyok
Az ligyintéz6t az irodavezeto helyettesiti.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

 lgyosztilyvezetd -
 f66pitést.

irodavezeté

FGépitészi lroda

. v . lgyintézd
lgyintéz6 gm0 projektfeladatok ellatdsa,
. mfszaki menedzser penzilgyl adminisztrativ
. . feladatok

vérosfejlesztési feladatok

adminisztracié s maedg
e b szakmai eldkészitése

» ey _ Ugyintézo
_telepiilésrendezés, '

é{tékvé delém -tefggv‘ieskem eﬁjgrasok_.

12




hétfén 08% — 18" 6raig

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

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartisa és ellen6rzése céljabodl az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas €s a munkabél tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy a felel6s.

Az iigyosztaly dolgozéi a Hivatal épiiletében a munkaidén tal az tigyosztalyvezeté engedé-
lyével, hétvégén — el6zetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartozkodhat-
nak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgoz6 akadélyoztatasénak tényérdl hala-
déktalanul koteles az tigyosztalyvezetot értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetbnek atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkaba t61tott nap idopontjat az tigyosztaly-
vezetOnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigvfélfogaddsi rendje

Ugyfélfogadas ideje: minden héten szerdan 08% — 16* 6raig a F6épitészi Iroda munkatarsai
részt vesznek az tigyfélfogadasban

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross u. 63-67.

Soron kiviili iigyfélfogadas rendje: esetileg elére egyeztetett idépontban az ligyosztaly mun-
katérsai az ligyosztily miikodési helyén is tartanak tigyfélfogadast.

7.]5'21.'.tekezletek rendje:
Az Ugyosztalyvezetd minden hétfén 10*%-kor tart értekezletet az irodavezetk részére.

Az Irodavezetdk minden hétfén 11°%-kor tartanak értekezletet a hozzajuk tartozé tigyintéz6k
részére.

8.Kiils6é kapcsolattartas:

Az tigyosztaly dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkorményzati és més kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valdé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre val6 torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is — a jegyz6 éllapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakdri leirdsokban szabalyozza.

Az tigyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat

intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek sordn jogszabélyban, 6nkormanyzati hatéro-
zatban, munkaltatoi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.
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Az ellenérzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9. Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Fdvaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete altal 204/2013. (V.22.) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest I'évaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzaténak 1. szamu fiig-
geléke.

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

Jelen tligyrend a jovahagyasat kovetd napon 1ép hatdlyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogel6djeinek korabbi ligyrendje hatalyét veszti.

Budapest, 2013. méajus 23.

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

Ugyosztalyvezetd

A Viarosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzd
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Polgdarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke

_ BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HATOSAGI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013. december 18.




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal Hatdsagi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

MiikSdési helye: Bp. Févaros VIIL ker. Jézsefvarosi Onkorményzat
Polgarmesteri Hivatal
1082 Budapest, Baross utca 63-67

Levélcime: 1082 Budapest, Baross utca 63-67

Hatésagi Ugyosztaly telefon szam: 459 2164 fax szam: 459 2185
email cim: hatosag@jozsefvaros.hu
Igazgatasi Iroda telefon szam: 459 2164  fax szam: 459 2185
email cim: igazgatas@jozsefvaros.hu
Anyakonyvi Iroda telefon/ szam: 459 -2265 fax: 459 2240
- email cim: anyakonyv@jozsefvaros.hu
Epitésiigyi Iroda telefon szam: 459226 fax: 459 2234

email: epites@jozsefvaros.hu

1.c)_A szervezeti egység jogallisa:

A Hatésagi Ugyosztaly nem 6n4ll6 jogi személy.

2. A szervezeti egység iltalinos feladat- és hataskore:

Az tigyosztily jegyz0i hatésagi — kivételesen donkormanyzati hatésagi - hataskorben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyzbi kereskedelmi hat6sagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyzoi allatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, a fakivagasi iigyekben 6nkormanyzati hatosagi jogkérben

- jegyz6i hagyatéki hataskorben, illetve anyakonyvvezetdi feladatokat lat el,

- jegyzdi épitésiigyi hatosagi feladatokat 14t el.

3. A Hat6sdgi Ugyosztily engedélyezett létszama tevékenységek szerinti bontisban, az
azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel :

hatdsagi ligyosztaly: 2 16 (1 iigyosztalyvezetd, 1 tigyintéz6/titkarnd)
igazgatasi iroda: 10 £6 (1 irodavezeto, 9 ligyintézo)
anyakonyvi iroda: 14 £6 (1 irodavezeto, 13 tligyintézo)
épitésiigyi iroda: 11 6 (1 irodavezetd, 9 ligyintézd)
Osszes létszam: 37




3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az iigyosztalyvezetd szakmai feladatellatasdra vonatkozd legfontosabb jogsza-
balyok felsorolasa

3.ab) Az ligyosztalyvezeld altal gyakorolt hataskorsk (kiadmanyozas), a hataskor
gyakorlasanak médja
A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérol szol6 10/2013. (X.21.)

sz. jegyz0i
utasitas III. részében foglaltaknak megfelelden torténik.

3.ac) Aziigyosztalyvezetd feladatkorei:

A héarom irodat 6sszefogd szervezeti egység iranyitoja és vezetdje az ligyosztalyvezetd. Az
tigyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az tligyosztaly munkajat, az ligyosztalyvezetdnek koor-
dinécids tevékenysége €s feliigyeleti jogkdre van az Igazgatasi Iroda, az Anyakoényvi Iroda és
az Epitésiigyi Iroda tekintetében.

Konkrét feladatok:

A jogszabalyokban foglaltak szerint biztositja a szervezeti egységét érinté szakmai
feladatok jogszertiségét, ellatasat.

A Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabilyzata,
valamint a belsé normak alapjan ellatja a szervezeti egységét érinté vezetdi és iranyi-
toi feladatokat.

Szakteriiletét érintden el6késziti-elokészitteti a képviseld-testiileti/bizottsagi elbter-
jesztéseket és részt vesz a képvisel6-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein;

Elokésziti a szervezeti egységet érint6 Onkormanyzati kitlintetés (Jozsefvarosi
Aranykoszort) adomanyozasat.

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok
Az tigyosztalyvezet6 altalanos helyettese az Igazgatasi Iroda vezetdje.

3.b) Igazgatasi Irodavezet6

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

- a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgéltatas altalanos szabdlyairol szold
2004. évi CXL. tv.

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak 4ltalanos szaba-
lyairdl sz6l6 2009. évi LXXVI. tv.

- a kereskedelemr6l sz616 2005. évi CLXIV. tv.

- a tarsashazakrol sz6l6 2003. évi CXXXIII. tv.

- a polgari térvénykonyvr6l sz616 1959. éviIV. tv.

- a kornyezet védelmének altalanos szabalyair6l sz616 1995. évi LIII. tv.

- a hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. tv.




- az élelmiszerlancrol és hatésagi feliigyeletérdl sz616 2008. évi XLVL. tv.

- az allatok védelmérdl és kiméletér6l sz616 1998. évi XXVIIL. tv.

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l szo6ldo 210/2009.
(IX.29.) Korm. rendelet

- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl szol6 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

- a nem flizleti céla kozosségi, szabadidés széllashely-szolgaltatasrol szo6lo
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato
egyes termeld és egyes szolgaltatd tevékenységekr6l, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl sz616 358/2008. (XI1.31.) Korm. rendelet

- a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokozpontokrol sz6lé 55/2009. (I11.13.)
Korm. rendelet

- a zenés, tdncos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérol szolo
23/2011. (II1.8.) Korm. rendelet

- a kedvtelésbol tartott allatok tartdsardl és forgalmazasérdl szolé 41/2010.
(11.26.) Korm. rendelet

- az allatvédelmi hatosag kijelolésérdl szol6 334/2006 (X11.23.) Korm. rendelet

- a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl sz6l6 284/2007.
(X. 29.) Korm. rendelet

- a kbrnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatoségi €s igazgatasi feladato-
kat ellato szervek kijelolésérdl szol6 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

- az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz6lé 253/1997.
(XII. 20.) Korm. rendelet

- a fas szar(i novények védelmérél sz616 346/2008. (X11.30.) Korm. rendelet

- a jegyzO hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolé 228/2009. (X.16.)
Korm. rendelet

- a vizgazdalkodasi hatdsagi jogkor gyakorlasarol szolé 72/1996. (V. 22.) Korm.
rendelet

- a taldlt dolgok tekintetében kivetendG eljdrdsrol szolo 18/1960. (IV.13.) Korm. ren-
delet

- a komyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek megéllapitasarol szo6lo
27/2008. (XIL. 3.) KvVM-EiM egyiittes rendelet

- a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csatas ellendrzésének modjarol sz616 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet

- az lizletek éjszakai nyitvatartasi rendjér6l sz616 Budapest Fovaros VIII. kertilet
Jézsefvaros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének 45/2008. (IX.12.) sz. dnk. rende-
lete

- a Jozsefvarosban adomanyozhatd kitlintetésekrdl sz6l6 11/2006. (IIL.10.) sza-
mu Budapest Jozsefvaros Onkormanyzati rendelet

- a zaj és rezgésvédelem helyi szabalyozasardl sz6l6 28/2003. (V. 14.) sz. Bu-
dapest F6varos VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzati rendelet

- a jozsefvarosi zoldteriiletek és zoldfelilletek védelmérél, hasznalatarol szolo
57/2007. (X.16.) Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat rendelete

- a kozteriiletek, ingatlanok rendjér6l és a koztisztasdgar6l szolé 62/2007
(XI.13.) Budapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvérosi Onkormanyzati rendelet

3.bb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hatask6rok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak mddja




A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz616 10/2013. (X.21.)
sz. jegyzoi utasitas III. részében foglaltaknak megfelel6en torténik.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

- altalanos vezet6i feladatok ellatésa

7.2.3.

7.2.8.

7.2.14. az iroda tevékenységét érintd {igykorben beadvanyok kivizsgéaldsa, hatosagi el-
jéarasok lefolytatasa

7.2.17. a helyi rendelet, a KT €s a bizottsagi elbterjesztések el6készitése

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

A kiadmdnyozds, a kiadmdnyozds és az aldirds rendjérdl sz616 10/2013. (X.21.)
sz. jegyzdi utasitds 1V. 4) pontjaban foglaltaknak megfelelden torténik.

3.c) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és hataskorok
(személyenkénti bontasban)

kereskedelmi tigyintéz6 (7 £0): ipari-kereskedelmi, szallashely szolgaltatéi tevékeny-
séget folytatok nyilvantartisba vétele, engedélyezése, zenés tancos rendezvények en-
gedélyezése, hatdsagi eljarasok lefolytatasa jegyz6i kereskedelmi hatdsagi tigyekben
birtokvédelmi {igyintéz6 (1 £6): kérelem alapjan jegyz6i birtokvédelmi eljarasok le-
folytatasa

allatvédelmi tigyintéz6 (1 £6): kérelem alapjan allatvédelemmel, allattartassal kapcso-
latos eljarasok lefolytatdsa

kornyezetvédelmi tigyintéz6 (3 {6): zajhatarérték megallapitasa, nem koézteriileti hul-
ladék elszallitasaval é€s artalmatlanitaséval kapcsolatos feladatok, fas- €s fasszart no-
vények védelme, parlagfii elleni kdzérdekli védekezés, vizgazdalkodassal kapcsolatos
jegyz0i hatosagi feladatok

taldlt targyakkal kapcsolatos tigyintézd (1 f0): kozteriileten taldlt tdargyak nyilvantar-
tdsba vétele, jegyzokonyv készitése, a taldlt targyak orzése, tulajdonos részére kiadd-
sa, érickesités elGkészitése

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6]l 6nkormanyzati rendeletig}

Kereskedelem:

a kozigazgatasi hatosagi eljards €s szolgaltatas dltalanos szabélyairdl sz616 2004. évi
CXL. tv.

a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak altaldnos szabélyairdl
52016 2009. évi LXXVL. tv.

a kereskedelemrol sz6l6 2005. évi CLXIV. tv.

a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szoléo 210/2009. (IX.29.)
Korm. rendelet

a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeir6l és a szal-
lashely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjér6l sz6l6 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet




— a nem iizleti célu kozosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatasrél sz6l6 173/2003.
(X.28.) Korm. rendelet

— a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6 egyes
termeld és egyes szolgaltaté tevékenységekrol, valamint a telepengedélyezés rend;jé-
16l és a bejelentés szabalyairdl sz616 358/2008. (X11.31.) Korm. rendelet

— a vasarokrdl, a piacokrdl, és a bevasarlokézpontokrol sz6l6 55/2009. (I11.13.) Korm.
rendelet

— a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsdgosabba tételérdl szolo 23/2011.
(I11.8.) Korm. rendelet

— a taldlt dolgok tekintetében kivetendd eljardsrol szolo 18/1960.(IV.13.) Korm. rende-
let

— az lizletek éjszakai nyitvatartasi rendjér6l sz6l6 Budapest Fovaros VIII. keriilet Jo-
zsefvaros Onkorményzat Képviseld-testiiletének 45/2008. (IX.12.) sz. 6nk. rendelete

— a Joézsefvarosban adomanyozhaté kitiintetésekr6l szolé 11/2006. (1I1.10.) szama Bu-
dapest Jozsefvaros Onkormanyzati rendelet

Birtokvédelem:

— apolgari térvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. tv.

— a jegyz0 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol sz6l6 228/2009. (X.16.) Korm.
rendelet

Allatvédelem:
— az allatok védelmérdl és kiméletérol sz616 1998. évi XXVIIL tv.
— a kedvtelésbol tartott allatok tartdsarol és forgalmazasardl szolé 41/2010. (11.26.)
Korm. rendelet
— az allatvédelmi hat6sag kijelolésérdl szo16 334/2006. (X11.23.) Korm. rendelet

Komyezetvédelem:
— akornyezet védelmének altalanos szabélyair6l sz616 1995. évi LIIL. tv.
— ahulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. tv.
— az élelmiszerlancrdl és hatosagi feliigyeletér6l szol6 2008. évi XLVI. tv.
— a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl szo16 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet
~ a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatosagi és igazgatasi feladatokat el-
14t6 szervek kijelslésérdl szo16 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
— az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrol sz616 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet
— a fas szard novények védelmérol szo6l6 346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet
— a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarél szolé 72/1996. (V. 22.) Korm. rende-
let
— akornyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarériékek megallapitasardl szol6 27/2008. (XIL.
3.) KvWM-EiM egyiittes rendelet
— a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsatas el-
lenérzésének modjarol sz616 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet
~ a zaj és rezgésvédelem helyi szabalyozasarol sz616 28/2003. (V. 14.) sz. Budapest
Fo6varos VIIL Keriilet Jozsefvarosi Onkorményzati rendelet




a jozsefvarosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek védelmérol, hasznalatardl szol6 57/2007.
(X.16.) Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat rendelete

a kozteriiletek, ingatlanok rendjérol és a koztisztasagarol szol6 62/2007 (XI1.13.) Bu-
dapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzati rendelet

3.cb) Az ligyintéz6 éltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

A kiadményozas, a kiadméanyozas és az alairas rendjérol sz616 10/2013. (X.21.)

sz. jegyzdi utasitas IV. részében foglaltaknak megfelelGen torténik.

Az ligyintéz6k — az ligy érdemében hozott hatarozat kivételével — altalanos ki-

admanyozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

eljaras meginditasa,

szakhat6sagi megkeresések,

helyszini szemle kitlizése, értesitése,

a helyszinen jegyzokonyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,
1dézés, értesités,

az els6 — altalanos — hianypdétlasi felhivas,

a kézbesitési vélelem

értesités jogerére emelkedésrol,

a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.

3.cc) Az tigyintéz6 feladatkorei

7.21.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.
7.2.7.

7.2.8.

kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikddeési engedély kiadéasa, bejelen-
tések nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatdsagi ellenbrzések le-
folytatasa, (a kereskedelemrdl sz6l6 2005. évi CLXIV. tv; a kereskedelmi tevé-
kenységek végzésének feltételeirdl szol6 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet)

az ipari, szolgéltaté tevékenység végzéséhez, valamint a kornyezetre és egés-
zségre veszélyes anyagok és készitmények raktarozésara hasznalt telepre telep-
engedélyek kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzések
lefolytatasa (a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjdn
gyakorolhato egyes termeld és egyes szolgdltato tevékenységekrol, valamint a te-
lepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabdlyairdl szolo 358/2008. (X11.31.)
Korm. rendelef)

a nem fizleti céld kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvéantartasba vétele (a
nem iizleti célu kozosségi, szabadidGs szdlldshely-szolgdltatasrol sz6l0
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet)

iizleti céla szallashelyek engedélyezése, bejelentések nyilvantartasba vétele, el-
len6rzések lefolytatasa (a szdllashely-szolgdltatadsi tevékenység folytatdsdanak
részletes feltételeirdl és a szdllashely-iizemeltetési engedély kiaddsdanak rendjé-
r6l sz6lo 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet)

kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras
piacok és vasarok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, ellen6rzése, vasarcsar-
nokok hat6sagi nyilvantartasba vétele, ellenérzése (a vdsdrokrol, a piacokrdl,
és a bevdsarlokiézpontokrol szolo 55/2009. (111.13.) Korm. rendelet)
allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatdsagi hataskorok gyakor-
lasa (az dllatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL tv.; az dllat-
védelmi hatosdg kijelolésérdl szol6 334/2006 (XI1.23.) Korm. rendelet 1. §, 2. §;




a kedvtelésbdl tartort dllatok tartdsdardl és forgalmazdsdrol szolo 41/2010.
(11.26.) Korm. rendelet)

7.2.9. Jozsefvéarosi Aranykoszort szakmai kitiintetés odaitélésének elokészitd felada-
tai (a Jozsefvdrosban adomdnyozhato kitintetésekrdl szolo 11/2006. (111.10.)
szémii Budapest Jozsefvdaros Onkormdnyzati rendelet 1. § (2) bekezdés, 8. §)

7.2.10. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat,

7.2.11. 6nkormanyzati tulajdonu kézteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedé-
lyezése

7.2.12. tarsashdzak nyilvéantartasa (a kozteriiletek, ingatlanok rendjérdl és a koztisztasa-
gdrél sz6l6 62/2007 (X113.) Budapest Févdros VIIL keriilet Jézsefvdrosi On-
kormdnyzati rendelet 4. §)

7.2.13. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellendrzése (a zenés, tdncos rendez-
vények mitkddésének biztonsdgosabbd tételérdl szolo 23/2011. (1I1.8.) Korm.
rendelet)

7.2.14. az iroda tevékenységét érint6 ligykdrben beadvanyok kivizsgalasa, hat6sagi elja-
rasok lefolytatasa

7.2.15. birtokvédelmi iigyek elbiradldsa (a polgdri térvénykonyvrdl szo6l6 1959. évi IV. tv.
188-192. §; a jegyzd hatdskirébe tartozo birtokvédelmi eljdrdsrol szolo
228/2009. (X.16.) Korm. rendelet)

7.2.16. a talalt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatasa ( a taldlt dolgok tekintetében

kovetendd eljdardsrol szolé 18/1960.(1V.13.) Korm. rendelet).

Els6 foku kérnvezetvédelmi hatdsagként:

7.2.17. k6zremiikSdik és eljar mas hatésagok engedélyezési tigyeiben

7.2.18. eljar zaj- és panasz ligyekben (a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési hatdrértékek
megdllapitdsdrol szol6 27/2008. (XIL 3.) KvVM-EiM egyiittes rendelet 2. §, 1.,
2., 4. melléklete; a zajkibocsdtdsi hatdrértékek megdllapitdsdnak, valamint a
zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének modjardl szolo 93/2007. (XII. 18.)
KvVM rendelet 5. melléklete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabdlyozdsdrol sz6lo
28/2003. (V. 14.) sz. Budapest Févdros VIII. keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzati
rendelet 6. §.)

7.2.19. zaj hatarértéket allapit meg, a kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes sza-
bdlyairdl szol6 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 10-11. §; a kornyezeti zaj- és
rezgésterhelési hatdrértékek megdllapitdsdrdl szolo 27/2008. (XII. 3.) KvVM-
EiiM egyiittes rendelet 2.§, 3.§, 5.8, 1., 2., 4. mellékletei; a zajkibocsdtasi hatar-
értékek megdllapitdsanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének
médjardl sz616 93/2007. (XIL. 18.) KvVM rendelet 1.§, 2., 1. 2. melléklet) zaj-és
rezgésbirsagot szabhat ki a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabd-
lyairdl szolé 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. §; a zajkibocsdtdsi hatdr-
értékek megdllapitdsanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsatds ellendrzésének
médjardl sz6l6 93/2007. (XIL 18.) KvVM rendelet 5. §, 5. melléklet)

7.2.20. hozzajarulast adhat a korlatozas ala es6 kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(V. 14.) sz. Budapest Févdros VIIL keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzati rendelet
7.$,15.8)

7.2.21. szakhat6sagként mitkodik kozre mas hatdsagok engedélyezési tigyeiben (a kor-
nyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyairdl szo6l6 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet 9.§ (6) bekezdés és a 2. melléklet; a kizigazgatdsi hatdsdgi elja-




rds és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairél: sz616 2004. évi CXL. torvény 44. § (1)
bekezdése, 45. § 454 §)

7.2.22. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgéltat

7.2.23. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval és artal-
matlanitasaval kapcsolatos jegyz6i hatosagi feladatokat (a hulladékrol szélo
2012. évi CLXXXV. tv. 61. §, 84. §; a kornyezet védelmének ditaldnos szabdlyai-
rol szolo 1995. évi LIIL tv.)

7.2.24. ellatja a fak, és fas szard névények védelmével kapcesolatos hatdsagi feladatokat
(a fas szdari novények védelmérdl sz0lo 346/2008. (X11.30.) Korm. rendelet; a jo-
zsefvdrosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek védelmérdl, haszndlatarol szolo
57/2007. (X.16.) Budapest Févdros VIII keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat
rendelete 6/A., 6/B. §)

7.2.25. ellatja a parlagfi elleni kozérdekli védekezés jegyzOi hatdségi feladatait (az
élelmiszerldncrdl és hatésdgi feliigyeletérdl szol6 2008. évi XLVI tv. 17. §)

7.2.26. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa (a vizgazddlkoddsi hatésdgi jogkor gyakorld-
sarol szol6 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. §)

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

3.b) Anyakonyvi Irodavezeté

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa {torvényt6l onkormanyzati rendeletig}

- az anyakoOnyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és névviselésrdl szolé 1982. évi 17.sz.
tvr. és a végrehajtasara kiadott 6/2003. (III. 7.) BM. rendelet

- egyes rangok ¢és cimek megsziintetésérol szold 1947. évi IV. tv.
- a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel 6sszefliggd, valamint az élettarsi viszony
igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények modositasardl sz616 2009.

évi XXIX. tv.

- a magyar allampolgarsagrol szolé 1993. évi LV. tv. és a végrehajtadsara kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Kormanyrendelet

- a nemzetkdzi maganjogrol szol6 1979. évi 13. tvr.
- a tanuvédelemrol szol6 2001. évi LXXXV. tv.
- az egészségligyrdl sz6l6 1997. évi CLIV. tv.

- az egészségligyrdl szo616 1997. évi CLIV. torvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasarol, valamint a rendkiviili haldl esetén kovetendd eljarasrol szolo
34/1999. (IX. 24.) BM-EiUM-IM egyiittes rendelet

- a holtnak nyilvanitasrél sz6l6 1/1960. (IV.13.) IM rend.




az egyes kozjegyz6i nemperes eljarasokrél sz6l 2008. évi XLV. tv.
a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. XXXI. tv.
a hazassagrol, csaladrol és gyamséagrol szol6 1952. évi IV. tv.

a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyair6l sz616 2004. évi.
CXL. tv.

illetékrol sz616 1990. évi XCIIL tv.

a kozigazgatasi hatsagi eljarasban a személyes koltségmentesség megéllapitasarol szo-
16 180/2005.(1X.9.) Kormanyrendelet

a biztonsagi okmanyokrél sz616 86/1996. (V1. 14. ) Kormanyrendelet

az egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsol6do tobbletszolgaltatasért fizetendd dijak
mértékérol szolé 12/2011. (I1.12.) Onkormanyzati rendelet

a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXX VIIL tv

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol sz6lo
149/1997. (1X.10.) Korményrendelet

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasarol, valamint a gydmha-
tosag szervezetérdl és illetékességérdl sz616 331/2006. (X1.23.) Kormanyrendelet

a polgéarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarél szo6l6 1992. évi LXVL
torvény és a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Kormanyrendelet

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi
CXIL. tv.

3.bb) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak

mobdja:

A kiadményozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz6lé 10/2013. (X.21.) sz. jegyz6i
utasitas III. részében foglaltaknak megfelel6en torténik.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

7.3.13

7.3.21.

A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérél szo6lé 10/2013. (X.21.)
sz. jegyzGi utasitds II. rész C.) pontja szerint, az anyakonyvi eljarassal Ossze-
fiiggd jegyz6i dontéseket, intézkedéseket kiadményozés fekintetében a dr. Ko-
vdcs Gabriella aljegyzd gyakorolja.

a helyi rendelet, a KT és a bizottsagi elterjesztések el6készitése,
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7.3.22.

7.3.23.

7.3.24.

7.3.25.

szakmai tajékoztatok készitése, kapesolattartas, korhazakkal, klinikékkal

Az ASZA-rendszeren keresztiil igényelhet6, kozpontilag eléallitott anyakoényvi
nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval t6lt6tt iréeszkoz igénylése és
kezelése, tovabba az ASZA-rendszer hasznalatdhoz sziikséges hozzéaférési jo-
gosultsagok és a felhasznaldi kartyak igénylése és kezelése (Ar. 6. és 7. szami
melléklete)

a selejtezhetd okmanyok (hibas adattal kitoltott, tovabba a megszemélyesités
soran megsériilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasa-
hoz bizottsag felallitasa, a megsemmisitésrol jegyz6konyv készitése.

a keriilet cimnyilvantartasdval kapcsolatos feladatok ellatisa, a 14 éven aluli
érintett és az egészségiigyi okbol torténé akadalyoztatisa esetén a polgar sze-
mélyazonosito igazolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmezd jogosultsa-

‘ginak és személyazonossaganak ellenérzése, a kérelem tovabbitasaval kapcso-

latos hatoséagi feladatok ellatasa, adatok szolgaltatdsa meghatérozott szervek-
nek és személyeknek, (a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvan-
tartasardl szold 1992. évi LXVI. térvény és a végrehajtasara kiadott 146/1993.
(X.26.) Kormanyrendelet)

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabéalyok

A kiadményozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz016 10/2013. (X.21..) sz. jegyz0i
utasitas 111 részében foglaltaknak megfelel6en torténik.

3.ca) Az ligyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorok (személyenkénti

bontasban)

Anyakonyvvezet6: 116

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

a telepiilési Snkormanyzat sziiletési, hazassagi, halotti és bejegyzett élettarsak
anyakonyvének vezetése, a bejegyzett adatokban tértént véltozasok feljegyzé-
se, (az anyakonyvekr6l, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél szo-
161982. évi 17. tvr. /tovabbiakban At./1.§ (1), 2.§ (1), 4.§ (1)-(2), és a végrehaj-
tasara kiadott 6/2003 (III. 7.) Bm. rend /tovabbiakban Ar./ 1.§(1) és (3), 2.§(1)
bekezdése)

az anyakonyvek hasznalatba vétel el6tti, valamint jrakotés utan hitelesitése,
anyakonyvekben a szervezeti valtozasok feljegyzése, valamint az anyakényvek
lezarasa, (Ar.3.§(1), 4.§, 5.§ (1) bekezdése)

az anyakonyvezés elhalasztasa, ha a sziiletés vagy a halaleset bejelentésekor
valamennyi anyakonyvi adat nem all rendelkezésre, (At.12.§ (1) bek, Ar.17.§
(1) és (2) bekezdése)

a lezart alap-, valamint az ut6lagos bejegyzések torlése, kijavitisa vagy kiegé-
szitése, (At. 14. §, Ar. 20.§ 21.§,22.§,23.§,24.§,25.§,26.8)
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7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

7.3.12.

az anyakonyv utdlagos bejegyzések rovatdba az allampolgarsagi eljarasban
tortént névmodositas, az anyakonyvi ligyekért felelés miniszter altal engedé-
lyezett sziiletési csaladi vagy uténév megvaltoztatasanak, az 6rokbefogadas
vagy orokbefogadas hatalytalanna valasanak, illetSleg megsziinésének bejegy-
zése, a gyermek nemének, valamint ezzel Gsszefiiggden utdonevének megvalto-
zasdnak, a bejegyzett személyi azonosité megvaltozasanak, az ismeretlen al-
lampolgarsagu gyermek vagy sziil6k ismertté valt allampolgéarsaganak bejegy-
zése, a megkiilonbdztetd betlijel viselésére iranyuld megerdsité nyilatkozat, il-
letve a megkiilonboztetd betlijel, ha az nem szerepel a bejegyzésben, a bejegy-
z¢s kijavitasanak, a bejegyzett személy haldlanak, a hazassag, illetve bejegyzett
élettarsi kapcsolat joger6s hatarozattal térténd felbontasanak, érvénytelenné
nyilvanitdsanak, magyar allampolgarsag megszerzésének, illetve megsziinésé-
nek, ismeretlen holttest kés6bb megéallapitott személyi adatainak, a holtnak
nyilvanité vagy a haldl tényét megallapité bir6sagi hatarozat hatalyon kiviil he-
lyezésének bejegyzése. (Ar. 60.§-69.§, Ar.78.§,)

a sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat utélagos anyakonyvezése, ha
a sziiletést vagy a halalesetet annak napjat6l szdmitott harminc napon beliil, a
hazassagkotést vagy a bejegyzett €lettarsi kapcsolatot a hdzassag megkdtésekor
vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolat létrehozasakor azonnal nem anyakonyvez-
ték, (Ar. 71.§, 72.8,)

az alapbejegyzés torlése és 0jbol anyakdnyvezése, ha az nem javithato ki, ille-
téleg nem egészithetd ki, valamint, ha a birdsdg joger6s hatdrozata szerint az
apaként bejegyzett személy a gyermeknek nem apja, illetéleg az anyaként be-
jegyzett személy a gyermeknek nem anyja, a képzelt sziilé vagy sziilok adatai-
nak torlése a megallapitott vér szerinti sziil6 vagy sziilok adatainak, vagy az
orokbefogado sziil6 vagy sziilok adatainak bejegyzése miatt, az 6rokbefogadas
megsziinése miatt a vér szerinti sziilokként bejegyzett 6rokbefogadok adatainak
térlése, a vér szerinti apa adatainak torlése, ha a birdésadg joger6sen holtnak
nyilvanité vagy halal tényét megallapité hatdrozata a haldl napjat a gyermek
vélelmezett fogantatasi idejét megel6z6 idopontban allapitotta meg, (Ar. 73.§-
75.8)

Az apa adatai nélkiil anyakonyvezett sziiletésekrél nyilvantartds vezetése,
(Ar.48.§ (2), 94.9)

a sziiletés anyakdnyvezésének elhalasztasa ismeretlen sziiloktdl szarmazd
gyermek sziiletése esetén, a vér szerinti sziilok, illetve a képzelt sziil6k adatai-
nak megéllapitasa céljabdl az illetékes gyamhivatal megkeresése. (Ar. 50.§ (1)
bekezdése)

teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatok felvétele, a teljes hatalyu apai elis-
meré nyilatkozatbdl az elismer6 nyilatkozatot tevé személy, az anya, valamint
az érintett nagykori gyermek szdmdra okiratmasolat kiadasa, képzelt személy
apaként t6rtén6 bejegyzése, (At. 6.§ (4) bekezdése, Ar. 51.§, 53.§)

a kiilfsldi okiratok, vagy kiilfoldi allampolgar altal tett apai elismer6 nyilatko-
zatok felterjesztése kormanyhivatalba, (At. 3.§, Ar. 13. §)

allami vagy onkormanyzati szerv nevében eljard személynek a felhasznalas
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7.3.13.

7.3.14.

7.3.15.

7.3.16.

7.3.17.

7.3.18.

7.3.19.

céljanak és jogalapjanak igazolasa mellett az anyakdnyvbe torténd betekintés
engedélyezése, (At. 6.§ (1) bekezdése)

hazassagi szandék bejelentésérél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérdl
jegyzbkonyv felvétele, kotelez6 varakozasi id6 aloli felmentési kérelmekkel,
hazassagi akadalyok aldéli felmentési kérelmekkel, hivatali helyiségen kiviil,
hivatali id6n tal t6rténd hazassagkotési kérelmekkel kapcsolatos tigyek intézé-
se, hazassagi névviseléssel, névmodositassal, hazai anyakdnyvezéssel, tanusit-
vannyal kiallitasdval kapcsolatos iigyek intézése. (At. 15. § (1), 16. §, 17. §, 18.
§, 19. § (4) bekezdés, 20. §, 24. §, 26/A. § (1), 27. §, 27/B. §, 28. §, 28/A. §,
28/B. §, 39. §, a hazassagrol, csaladrél és gyamsagrol szol6 1952. évi IV. tv. 3.
§ (2) bekezdése, 8. § (2) bekezdése, a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel
Osszefliggd, valamint az élettdrsi viszony igazoldsanak megkonnyitéséhez
sziikséges egyes torvények modositasarol sz616 2009. évi XXIX. tv.)

hivatali helyiségen kiviil, hivatali idén tili kozremi(ik6dés hazassagkotésnél,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél, igény szerint csaladi események tar-
sadalmai megiinneplésénél, (At. 25. §, 25/A. §, 26/E. §, 42/A. § (4) bek. a)-b)
pontja, valamint Ar. 7. § a) és c) pontja, 8. §, 35. §, 36. §, 37. §. 43. §, 44. §,
44/A. §, 44/B. §, 44/C. §, 44/G. §, 44/H. §, tovabba az egyes anyakonyvi ese-
ményekhez kapcsolodo tobbletszolgéltatasért fizetendd dijak mértékérdl szo6lo
12/2011. (II. 12.) Onkorményzati rendelet)

a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésénél valo kdzremii-
kodés megtagadasa, At.19.§ 26/B.§

a rend6rség feladat- és hataskorrel rendelkezd szerve éltal kozolt adatok alap-
jan ismeretlen holttest anyakonyvezése, birdsag jogerds hatarozata alapjan
holtnak nyilvanitas, halal tényének anyakdnyvezése, (Ar. 57. §)

anyakonyvi kivonatok, értesitések, masolatok kiéllitasa, betiirendes névmutato
vezetése, az elbirt adatszolgaltatasok teljesitése, (Ar. 59.§, 70.§, 83. §, 84. §,
85.§, 86. §, 87. §, 88. §, 99. §-102. §)

Anyakonyvi Szolgaltato Alrendszer (ASZA) kezelése, elektronikus okiratok
kiallitdsa, az anyakonyvi okiratok kidllitdsdra iranyulé belfoldi jogsegélyek
iranti megkeresések fogadasa, tovabbitasa (At. 41/A. §, 41/B. §, Ar. 89. §,
89/A. §, 89/B. §)

allampolgarsagi eskii letételénél jegyzOkonyv vezetése, honositott polgarok
részére személyi azonosito jel képzése, névviselési kérelmek jegyzokonyvezé-
se, az allampolgarsag igazolasa céljabol az iratok allampolgérsagi ligyekben el-
jaré szervnek torténd felterjesztése, (Ar. 18. § (2) bekezdése, a magyar allam-
polgarsagrol sz6l6 125/1993. (IX.22.) Korm. rend. 5.§)

A szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6l 6nkormanyzati rendeletig}

az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és névviselésrol sz6l6 1982. évi 17.sz.
tvr. és a végrehajtasara kiadott 6/2003. (III. 7.) BM. rendelet

egyes rangok és cimek megsziintetésérdl szol6 1947. évi IV. tv.
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a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel dsszefiiggh, valamint az élettarsi viszony
igazolasianak megkonnyitéséhez sziikséges egyes térvények modositasarol sz616 2009.
évi XXIX. tv.

a magyar allampolgarsagrol szolé 1993. évi LV. tv. és végrehajtasira kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Kormanyrendelet

a nemzetk6zi maganjogrol szo616 1979. évi 13. tvr.
a tantivédelemr6l sz616 2001. évi LXXXV. tv.
az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. tv.

az egészségligyrdl szol6 1997. évi CLIV. torvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasardl, valamint a rendkiviili haldl esetén kévetendd eljarasrol szo6lo
34/1999. (IX. 24.) BM-EiM-IM egyiittes rendelet

a holtnak nyilvanitasrdl sz616 1/1960. (IV.13.) IM rend.

az egyes kozjegyz0i nemperes eljarasokrol sz616 2008. évi XLV. tv.

a gyermekvédelemr6l és a gyamiigyi igazgatasrol szo6l6 1997. XXXI. tv.
a hazassagrol, csaladrol és gyamsagrol szolo 1952. évi IV. tv.

a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyair6l szol6 2004. évi.
CXL. tv.

illetékrdl sz616 1990. évi XCIII. tv.

a kozigazgatasi hatsagi eljarasban a személyes koltségmentesség megallapitasarol szo-
16 180/2005.(IX.9.) Korményrendelet

a biztonsagi okmanyokr6l sz616 86/1996. (V1. 14. ) Kormanyrendelet

az egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsol6do tobbletszolgaltatasért fizetendd dijak
mértékérol szo16 12/2011. (I1.12.) Onkormanyzati rendelet

3.cb) Hagyatéki tigyintézd: 2 £6

7.3.26.

a keriileti lakosok hagyatéki ligyeinek teljes korli intézése, a temetést intéz6
személy felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagy6
kizarolag kiil-foldi allampolgar volt, a hagyatéki eljaras lefolytatasanak
tényérol az allampolgarsag szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszi-
ni és safe leltarak felvétele, gyami vagy gondnokségi leltarral kapcsolatos fela-
datok, ing6sagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékek birdi
letétbe helyezése, ado-értékbizonyitvanyok megkérése, megiiresedett, hagya-
tékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakdsok és Oroklakasok kulcs nyilvantartasa-
nak vezetése, a megiiresedett bérlakasokrol az 6nkorményzati vagyonkezeld ér-
tesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igények kozjegyz6
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felé val6 tovabbitasa, (a

A szakmai feladatellatasara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {torvénytdl on-
korményzati rendeletig}

- a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL tv

- a gyamhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarol, valamint a gyamha-
tosag szervezetérol és illetékességérdl szol6 331/2006. (X1.23.) Kormanyrendelet

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi.
CXL. tv.

3.cc) Az ligyintéz6 4altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak
médja:

Az anyakonyvvezet8k kiadmanyozasa az anyakényvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és név-
viselésr6l sz616 1982. évi 17. tvr. 2. § (1) bekezdésében, valamint a végrehajtasara kiadott

6/2003. (III. 7.) BM. rendelet 1. § (1) és (3) bekezdésében és a 6. § -aban foglaltaknak megfe-
lel6en torténik.

Az ligyintéz6k kiadmanyozasa, a kiadmanyozas és az alairas rendjérél szol6 10/2013. (X. 21..)
sz. jegyz0i utasitas IV. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.

Az ligyintézOk — az ligy érdemében hozott hatarozat kivételével - altalanos, tartos kiadmanyo-
zasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

- eljaras meginditasa,

- a szakhat6sagi megkeresések,

- a helyszini szemle kitlizése, értesitése,

- a helyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,
- az 1dézés, az értesités,

- az els6 — altalanos — hianypotlasi felhivas,

- a kozmeghallgatas kihirdetése,

- a kézbesitési vélelem,

- értesités jogerére emelkedésrol,
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- a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.

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

3.b) Epitésiigyi irodavezetd

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok
felsoroldsa {torvényt6]l 6nkormanyzati rendeletig}

- a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyairol sz6l6 2004.
évi CXL. tv.

- az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIII tv

- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

1990.évi XCIIL. tv az illetékekrol

- 1997. évi torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001. évi LXIV t6rvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

- 2010. évi CXXVLI. tv. a févéarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a févéro-
si és megyei kormanyhivatalok kialakitésaval és teriileti integracioval dsszefliggd tor-
vénymodositasokrol.

- 2012. évi CLVIL. tv. a telepiilésfejlesztéssel, a telepiilésrendezéssel €s az épitésiigy-
gyel osszefiiggd egyes térvények modositasarol

- 253/1997.(XI11.20.) Korm. rendelet OTEK

- 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok ki-
jeloléséral és mitkodési feltételeir6l (modositotta a 394/2012 (XII1.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hat6sagi eljara-
sokrdl és ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgéltatasrol

- 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az Epitéstigyi Dokumentécios és Informécios
K&zpontrol, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

- 322/2012. (X1.16.) Korm. rendelet az egyes épitésiiggyel dsszefliggd egyes Korm.
rendeletek modositasarol

- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgalta-
tasokrol

- 245/2006.(XI1.05.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsdg megallapitasdnak részletes
szabalyairdl

- 252/2006.(X11.07.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki terv-
tandcsokrol ,

- 191/2009.(IX.15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

- 393/2012.( XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti 6rokség és a miiemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabalyokrol

- 85/2000.(X1.8.) FVM rendelet a telekalakitasrol

- 47/1998.(X.15.) Fév. Kgy. rendelet BVKSZ

- 66/2007.(X11.12.) dnk. rendelet JOKESZ

- 5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel 5sszefliggd egyes helyi Snkorményzati
hat6sagi eljarasok részletes szabalyair6l

- 51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozasarol
és miikodésérol (modositja a 6/2013.(11.10) Snk. rendelet
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3.bb) Az irodavezetd 4ltal gyakorolt hataskordk (kiadményozas), a hataskor gyakorla-
sénak médja

A kiadmanyozas, a kiadményozas €s az alairas rendjérdl sz616 10/2013. (X.21..) sz.
Jjegyzdi utasitas II1. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei: altalanos vezet6i feladatok

7.1.24. Megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.
7.1.25. A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések elokészitése

7.1.29. kiilfsldi allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése
7.1.30. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

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

A kiadmanyozas, a kiadméanyozas és az alairas rendjérdl szol6 10/2013. (X..21.) sz.
Jjegyz6i utasitds IV. 4.) pontjaban foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.c) Az ligyintézdk munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok
- épitésiigyi hatdsagi ligyintézo
- épitésigazgatasi-gépész ligyintézo
- ligyintéz0 és ligykezeld

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok felsoroldsa {tor-
vényt6l onkormanyzati rendeletig}

- a kozigazgatasi hatésagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairdl sz616 2004.
évi CXL. tv.

- az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol sz616 1997. évi LXXVIII tv

- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL. tv.

- 1990.évi XCIIL tv az illetékekrol

- 1997. évi t6rvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001. évi LXIV térvény a kulturalis 6rokség védelmérol

- 2010. évi CXXVLI. tv. a fovarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a févéro-
si és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és teriileti integracioval dsszefliggd tor-
vénymodositasokrol.

- 2012. évi CLVIL tv. a telepiilésfejlesztéssel, a teleptilésrendezéssel és az Epitésiigy-
gyel Osszefiiggd egyes torvények modositasarol

- 253/1997.(X11.20.) Korm. rendelet OTEK

- 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s az épitésfeliigyeleti hatésigok ki-
jelolésérol és mitkodési feltételeirdl (modositotta a 394/2012 (XI1.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljara-
sokrol és ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol

- 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az Epitéstigyi Dokumentaciés és Informécids
Kozpontrol, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol
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- 322/2012. (X1.16.) Korm. rendelet az egyes épitésiiggyel Osszefliggd egyes Korm.
rendeletek modositasarol

- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabéalyozott elektronikus tigyintézési szolgalta-
tasokrol

- 245/2006.(X11.05.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitdsanak részletes
szabdlyairol

- 252/2006.(X11.07.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki terv-
tanacsokrol

- 191/2009.(IX.15.) Korm. rendelet az épitoipari kivitelezési tevékenységrol

- 393/2012.( XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti 6rokség ¢és a miiemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabélyokrol

85/2000.(X1.8.) FVM rendelet a telekalakitasrol

47/1998.(X.15.) F6v. Kgy. rendelet BVKSZ

66/2007.(X11.12.) 6nk. rendelet JOKESZ
5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel osszefiiggd egyes helyi dnkormanyzati
hat6sagi eljarasok részletes szabalyair6l
- 51/2011.(IX.19.) énk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanics létrehozasarol
és miikodésérdl (modositja a 6/2013.(IL.10) onk. rendelet

3.cb) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadményozas), a hataskoér gyakorlasa-
nak médja
A kiadminyozas, a kiadmanyozas és az alairds rendjérdl szélé 10/2013.
(X.21..) sz. jegyzbi utasitas IV. részében foglaltaknak megfelel6en torténik.
Az iigyintéz6k — az iligy érdemében hozott hatarozat kivételével — altalanos ki-
admanyozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:
- eljards meginditasa,
- szakhat6sagi megkeresések,
- helyszini szemle kitiizése, értesitése,
- ahelyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,
- 1dézés, értesités,
- az els6 — altalanos — hianypétlasi felhivas,
- akézbesitési vélelem
- értesités jogerore emelkedésrol,
- aHivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.

K¢t ligyintézd egylittesen jogosult alairni: a hatarozatok, végzések és tervek jogeros za-
radékat, kivéve a jogorvoslattal megtdmadott déntéseket.

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.
7.1.6.
7.1.7.

3.cc) Az tigyintéz6 feladatkorei:
Elsé foku épitéstigyi hatosagi jogkordk gyakorlasa, illeték megallapitasa. Els6é foku
altalanos épitésiigyi hatésagként jar el, dontéseit az ETDR ttjan hozza meg:
épitési engedélyezési,
Osszevont engedélyezési
fennmaradasi engedélyezési
hasznalatbavételi engedélyezési
bontasi engedélyezési
engedély hatalyanak meghosszabbitésa irdnti engedélyezési
jogutodlas tudomasulvételi
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7.1.8.

7.1.9.

7.1.10.
7.1.11.
7.1.12.
7.1.13.
7.1.14.

hasznélatbavételi tudomasulvételi

orszagos épitési kévetelményekt6l valo eltérés engedélyezési

hat6sagi bizonyitvany kiéllitasa irdnti

kotelezési

végrehajtési

szakhatdsagi,

veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomésulvételi

eljarasokban,
7.1.15. jogszabalyokban meghatarozott esetben és modon épitésiigyi hat6ésagi szolgaltatast
nyujt.
7.1.16. jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat igazolasa céljabol
a.) a tervezés elGsegitése érdekében vagy,
b.)az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasnak az ingatlan nyilvéantartasba torténd
atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.
Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljardasokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épi-
téstigyi hatosdgi szolgdltatdsrél”sz016 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

Elsé foku épitésiigyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal osszefliggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszeriliségének ellendrzésére.

7.1.17.

7.1.18.

Engedélyezési ligyekkel Osszefiiggd ellendrzési és kételezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellenbrzése, hatdsagi ellendrzések folytatdsa

Engedélytol eltérden épitett épitmény fennmaradasinak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki

7.1.19. jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését,

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

7.1.23.

tovabba az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését

El kell rendelnie;jogszeriitlen vagy szakszerGtlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a jogerds és végrehajthat6 épi-
tési engedélynek €s a hozzatartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfeleld
allapot kialakitasat.

szabalyossa tételi kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a
bontésrol.

A végrehajthat6 kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kételezett terhére ha-
tosagi uton, a felmeriilé koltségeket megelélegezve - maga végeztetheti el, a kolts¢-
gek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet be az
ingatlan-nyilvantartdsba. A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadélyozza az
elrendelt munkalatok elvégzését.

Intézkedik a jogers, és végrehajthato kotelezettségek teljesités elmaradisa esetén a
Ket, ETv és a 193/2009. (IX.15.) Korm. rendelet szerinti végrehajtasra,

Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdgi eljdrdsokrdl és ellendrzésekrdl, valamint az épi-
tésiigyi hatésdgi szolgdltatdsrél "sz616 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

7.1.24.

7.1.25.

Megillapitas, illetve a jovahagyas elott véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.
A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi elGterjesztések elokészitése
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Egyéb hatoségi feladatok:

7.1.26. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatosdgi nyilvéantartasokat (kivéve
a telepiilés rendezési nyilvantartast)
Az Epitésiigyi Dokumentdciés és Informdciés Kizpontrdl, valamint az Orszdgos
Epitésiigyi Nyilvdntartdsrol” sz616 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

7.1.27. Epitésiigyi szakhatésagként mikodik kozre més hatosagok engedélyezési tigyeiben.
Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosdagi eljarasokrdl és ellendrzésekrdl, valamint
az épitésiigyi hatésdgi szolgdltatdsrél”’sz616 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alap-
jan

7.1.28. a zenés tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérol sz616 kormany-
rendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatosagi eljarast folytat.
Q4 zenés tdncos rendezvények miikodésének biztonsagosabbd tételérdl” szdlo
23/2011. (I11.8) Korm. rendelet alapjan

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

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

Anyakonyvi

lgazgatési .
. iroda
. lroda .

5. Az iigvosztal

szerint):
hétfon 08% — 18 6raig
kedden 08% — 16% 6raig
szerdan 08% — 16*° 6raig
csiitortokon ~ 08% — 16% éraig
pénteken 08" — 13 6raig

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allés és a munkabél tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy felelos.
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Az iigyosztaly dolgozéi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irdsbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyér6l onhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozé akadélyoztatidsanak tényérol hala-
déktalanul kételes az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgoz6 munkaba allasa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek 4tadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t6lt6tt nap iddpontjat az tigyosztaly-
vezetének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigvosztaly ligyfélfogadisi rendje

Az tgyosztaly iigyfélfogadas rendje megegyezik a Polgarmesteri Hivatal éltalanos tigyfélfo-
gadasi rendjével.

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje: Az Anyakonyvi Iroda wjsziilott anyakdnyvezése, valamint
halaleset anyakonyvezése esetén munkaid6ben az altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is
fogad tigyfeleket.

7.Ertekezletek rendje:
- az ligyosztalyvezet6i értekezlet napjan

- részvevok: irodavezet6k
- jegyzOkonyv:

8.Kiilsé kapcesolattartas:

Az tigyosztaly dolgozdit az allampolgarokkal, az onkorméanyzati és mds kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors iigyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsdgokkal valo kapcsolattartast is — a jegyz6 éllapitja meg €s az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

Az tigyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban édllhat az 6nkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasigaival. Ennek soran jogszabélyban, nkormdanyzati hatéro-
zatban, munkaltatéi dontésben meghatérozott adatszolgaltatast kérhet €s adhat.

A jegyzd torvényességi ellen6rzési jogkorében eljard dolgozd jovahagyott ellendrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

Az ellen6rzésre jogosult feliigyeleti és kiilsd szervekkel, a jegyzd és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapesolattartd személyérol.
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9. Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel-
testiilete altal /2013. (XIL.18.) szamu hatérozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiig-
gelélee.

A szervezeti egység aktualizalt tigyrendjét az abban sziikségessé valt valloztatast k8veté 60
napon beliil csatolni kiteles a fiiggelékhez.

Jelen tigyrend a jévahagyasat kévetd napon 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelddjeinek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013. december 18.

Ugyosztalyvezetd

A Hat6sagi Ugyosztaly tigyrendjét jovéhagyom:

Riman Edina
jegyz6

22




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fliggeléke
. BUDAPEST FOVARQS VIII. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013. december 18.

Készitette: dr. Bojsza Krisztina, Kincses Ibolya




