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1. A szervezeti egység alapadatai

1.a) Szervezeti egység megnevezése

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Polgarmesteri Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai

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

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

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

Sajto telefon/fax szam: 06-20-362-2355; 333-15-97
e-mail cim: sajto@jozsefvaros.hu

1.c)_A szervezeti egység jogallasa

A Polgérmesteri Kabinet nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység idltalinos feladat- és hataskore:

A Polgarmesteri Kabinet feladata a polgarmester/alpolgarmesterek tevékenységével kapcsola-
tos napi teendok ellatasa, a Hivatal iranyitasabol ad6dé titkarsagi és kommunikéciés feladatok

koordinéldsa.

3. A Polgarmesteri Kabinet engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontasban, az
azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel

3.a) Az iligyosztalyvezetd
Polgarmesteri Kabinetvezeto.

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatelldtdsdra vonatkozé legfontosabb jogsza-
balyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX tv.;

- az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet;

- Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilet és
Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szo16 36/2014. (X1.06.) 6k. rendelet.

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hatidskorok (kiadményozas), a hatiskér gya-
korlasanak modja

Az tigyosztalyvezetdnek felhatalmazéasa van a Polgarmesteri Kabinet tevékenységi ko-
rében teljesitett kiadasok igazolasara, 200.000,- Ft egyedi értékhatarig terjed6 kotele-
zettségvallalasra, utalvanyozasra.




3.ac) Az iigyosztalyvezetd feladatkorei
Az tigyosztalyvezetdnek szervezési, iranyitasi és feliigyeleti jogkore van az iigyosztaly
munkéjat illetden.

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelGsségi szabalyok

A kabinetvezet0 helyettesitését a gazdalkodasi és a human ligyekért felel6s tligyosz-
talyvezet6-helyettesek (a tovabbiakban: iigyosztalyvezet6-helyettes, kabinetvezetd- -
helyettes) latjak el.

3.b) Az ligyosztalyvezetd-helyettes

3.ba) Az ligyosztalyvezetd-helyettes szakmai feladatellatisira vonatkozo6 legfontosabb
jogszabalyok felsoroldsa

Az tigyosztalyvezet6-helyettes Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi
CLXXXIX tv., valamint a Budapest Févaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat
Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatarol sz6l6 36/2014.
(X1.06.) 6k. szamu rendelete alapjan latja el feladatait.

3.bb) Hataskorok
Az tigyosztalyvezet-helyettesnek nincs felhatalmazasa teljesitések igazoldsara, kote-
lezettségvallalasra, illetve utalvanyozasra.

3.bc) Az iigvosztalyvezet§-helyettes feladatai

1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracios feladato-

kat;

1.1.2. ellétja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacios tevékenységekkel kap-

, csolatos feladatokat;

1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladato-

kat;

1.1.4. intézi és koordindlja a gazdalkodasi és human teriiletet érint6 feladatokat, ide-
értve a testiileti és bizottsagi tilésekhez kapcsol6do elbterjesztések és egyéb, a
Polgarmesteri Kabinet vonatkozasaban felmeriil6 feladatok ellatasat is;

1.5. nyilvéntartja a polgarmesteri utasitasokat;

.1.6. attekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket,

azokat szignalja, alairasra el6késziti;

1.1.7. koordinalja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozd

tigyekben az ligyintézési tevékenységet;

1.1.8. attekinti és véleményezi a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkez6 bizott-

sagi és képviseld-testiileti eloterjesztéseket, jegyz6konyveket;

1.1.9. aképviselo-testiileti {ilések eldkészitése sordn biztositja a szervezeti egységek

és a polgarmester/alpolgdrmesterek k6zotti kommunikaciot;

0. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogadodrakkal kapcsolatos feladatokat;

1. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;

2. kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll listat, ellatja a polgarmes-

tert/alpolgarmestert érint6 protokollaris feladatokat;

1.1.12. a szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgal-

tat.
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3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelGsségi szabilyok
Az tigyosztalyvezetd-helyettes helyettesitését a kabinetvezeto latja el.

3.c) Az iigyintéz6i munkakérok
Titkarn6, személyi titkar, sajtészervezd, palyazati referens, civil referens, fizikai al-
kalmazott (gépkocsivezetd).

3.ca) Az ligyintéz6k szakmai feladatellitasdra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolésa

Az tigyintézOk Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX tv.,
a médiaszolgaltatasok és a tomegkommunikaciordl sz616 2010. évi CLXXXYV. térvény,
a 2007-2013 programozasi id6szakban az Eurdpai Regionalis Fejlesztési Alapbol, az
Eurdpai Szocidlis Alapbdl és a Kohéziés Alapbdl szarmazé tamogatasok felhasznala-
sénak rendjérdl szold 4/2011.(1.28.), a kozuti kozlekedés szabélyairdl szolé 1/1975.
(1. 5.) KPM-BM egyiittes rendelet, valamint a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsef-
véarosi Onkorméanyzat Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tardl sz616 36/2014. (X1.06.) 6k. szamu rendelete alapjan latjak el feladataikat.

3.cb) Az tigyintézdk feladatai

Titkarnd, személyi titkar feladatai

1.1.1. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri titkarsagi és adminisztracios feladato-
kat;
1.1.2. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacios tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;
1.1.3. ellatja a polgarmesteri/ alpolgarmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladato-
kat;
1.1.4. nyilvantartja a polgdrmesteri utasitasokat;
1.1.5. éattekinti a polgarmester/alpolgarmesterek részére érkezett kiildeményeket;
1.1.6. ellatja a polgarmester/alpolgarmesterek feladat- és hataskorébe tartozé iigyek-
ben az ligyintézési tevékenységet;
1.1.7. éattekinti a polgarmesterhez/alpolgarmesterekhez érkez6 bizottsagi és képvise-
16-testiileti el6terjesztéseket, jegyzOkonyveket;
1.1.8. ellatja a polgarmesteri/alpolgarmesteri fogaddorakkal kapcsolatos feladatokat;
1.1.9. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek lakossagi kapcsolatait;
1.1.10. kezeli a polgarmesteri/alpolgarmesteri protokoll listat, ellatja a polgarmes-
tert/alpolgdrmestert érintd protokollaris feladatokat;
1.11. szervezi és bonyolitja a polgarmesteri/alpolgarmesteri programokat;
1.12. kdzremiikodik az allampolgarsagi eskiitétellel kapcsolatos feladatok ellatasa-
ban.

1.
1.

Palvyazati feladatokért felel6s referens feladatai

1.1.13. ellatja a kifutott unids palyazatok sziikséges projektmenedzsmentjét, lezarasat,
nyomon kovetését (KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015, TAMOP-3.1.4-08/1-2008-
0021, TAMOP-3.3.2-08/1-2008-0002, KMOP-4.5.2-09-2009-0023, AROP-
3.A.1/B-2008-0018), ezen beliil a projektek fenntartasi idészakaban sziikséges
Projekt Fenntartasi Jelentések elkészitését;




1.1.14. ellatja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szintli projektkoordinaciojat
és pénziigyi menedzsmentjét, ezen beliil:

e részvétel a projekt-elérehaladasi jelentések és valtozas-bejelentések, szer-
z6désmodositasok elkészitésében;

e részvétel a kozremiikddd szervezet, az iranyit6 hatésag és az egyéb szerve-
zetek részére adando adatszolgaltatasi és tajékoztatasi kételezettségek ella-
tasaban, elokészitésében;

¢ a projektmenedzser iranyitasa mellett felelos a projekt adminisztrativ fela-
datainak ellatasaért (palyazati dokumentacié megorzése, rendelkezésre alla-
sa, naprakészen tartdsa);

o clkésziti a projekt-megvaldsito szervezetek és a projektmenedzser igazolasa
alapjan a teljesitésigazolasokat; el6késziti a szerz6déseket a megbizé altali
alairasra €s azt kdvetden elvégzi a szerz0dés nyilvantartasba vételét;

e a projekt elérehaladasa érdekében biztositja a projekttel kapcsolatos infor-
maciok folyamatos rendelkezésre allasat;

e kozremiiksdik a kifizetési kérelmek és projekt-elérehaladasi jelentések elja-
16 hatdsag részére torténd elokészitésében;

1.1.15. ellatja a KMOP 4.3.2/A-13 projektkoordinécidjat, ezen beliil:

e rendszeres adatszolgaltatasokban, projekt-jelentések elkészitésében részvé-
tel, ad hoc informécidigény esetén rendelkezésre allas;

e projekt naprakész nyomon kévetése;

e részvétel a projekt-elérehaladasi jelentések és valtozas-bejelentések elké-
szitésében;

e részvétel a kozremik6do szervezet, az iranyito hatsag és az egyéb szerve-
zetek részére adand6 adatszolgaltatési és tajékoztatasi kotelezettségek ella-
tasaban, kézremikodés a tdmogatasi szerz6dések modositasanak elokészi-
tésében;

e a projektmenedzser irdnyitdsa mellett felelés a projekt adminisztrativ és
tamogato feladatainak koordinalasaért;

e nyomon kdvetése €s ellenérzése a szerzodésekben foglalt feladatok ellata-
sanak, hatéridére val6 teljesitésnek; ellen6rzése a kivitelezésben részt ve-
vok altal készitett kiilonboz6 jelentéseknek, egyéb dokumentumoknak; el-
késziti a sziikséges teljesitésigazolasokat;

e a projekt elérehaladasa érdekében biztositja a projekttel kapcsolatos infor-
macidk folyamatos rendelkezésre allasat;

o részvétel a kifizetési kérelmek osszedllitisaban, a sziikséges dokumentéci-
ok elkészitésében.

Civil referens feladatai

1.1.16. szervezi és ellatja a nemzetkozi kapcsolatokkal kapcsolatos feladatokat;

1.1.17. segiti a polgarmesteri/ alpolgarmesteri reprezentacids tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1.1.19. nyilvantartja a polgarmesteri utasitasokat;

1.1.20. ellatja a polgarmester/alpolgarmesterek utasitisa alapjan a feladat- és hatasko-

rébe tartozo tigyekben az {igyintézési tevékenységet;

1.1.21. szervezi a polgarmester/alpolgarmesterek/képviselok lakossagi kapcsolatait;

1.1.22. kozremiikodésével segiti a palyazatfigyeléssel kapcsolatos tevékenységet,
ezen beliil nyomon kéveti, rendszerezi a kiilonbz6 teriileteken felmeriil6 pa-




lyazati lehet6ségeket, 6sszefoglalja ezek f6bb tudnival6it és az informaciokat
tovébbitja a Polgarmesteri Kabinet vezet6je részére.

Fizikai alkalmazott (gépkocsivezet6) feladata
1.1.23. A Polgarmesteri Kabinethez tartozé hivatali gépjarmii tizemeltetésével kapcso-
latos feladatok teljes korti ellatasa.

Sajtészervezo feladatai

1.1.24. koordinalja a sajt6 részérdl érkezd — a polgarmestert/alpolgarmestereket érint6
— megkereséseket, részt vesz a polgarmesteri/alpolgarmesteri interjik szerve-
zésében;

1.1.25. sajtofigyelést végez a polgarmestert/ alpolgarmestereket és az Onkormanyzatot
érint6 sajtohirek tekintetében;

1.1.26. sajtdanyagokat és hattéranyagokat készit, sszeallitja a kapcsoléd6 szakmai
anyagokat;

1.1.27. kdzremiikodik az onkormanyzati kiadvanyok el6készitésében, szerkesztésében;

1.1.28. részt vesz az 6nkormanyzati rendezvények, sajtotajékoztatok elokészitésében
és lebonyolitasaban;

1.1.29. koordinalja, elemzi, archivalja a Budapest J6zsefvéarosi Onkormanyzatot érinté
média-megjelenéseket;

1.1.30. részt vesz a polgarmester/alpolgarmesterek Jozsefvarosban megrendezésre ke-
riil6 rendezvényekkel, sporteseményekkel, valamint az egyéb, jozsefvarosi ille-
tdségii eseményeken torténtekkel kapesolatos tajékoztatdsaban, valamint ezek
publikalasaban;

1.1.31. részt vesz a kommunikaciés kampanyok tervezésében ¢s lebonyolitasaban;

1.1.32. nyomon kdoveti a keriilet marketingstratégiajanak kidolgozasat;

1.1.33. osszedllitja €s a cimzettek részére tovabbitja az egyes sajtomegkeresésekkel
kapcsolatos sajtdmeghivokat;

1.1.34. kozremiikodik az egyes rendezvényekhez, sajtotajékoztatokhoz k6tddo sajtdje-
lenlét szervezésében, ellatja az ligyintézési feladatokat;

1.1.35. kapcsolatot tart az 6nkorményzati intézmény-és cégvezetkkel a sajtomegkere-
sések vonatkozasiban;

1.1.36. kapcsolatot tart az irott €s elektronikus sajtéban érdekelt munkatarsakkal ké-
sObbi média-megjelenések céljabol;

1.1.37. javaslatot tesz a keriileti kulturélis programok széles korii népszeriisitésére, a
lakossagi és intézményi szintii tajékoztatasra, ezek megvalosulasat koordinalja
és ellenOrzi;

1.1.38. javaslatot tesz a kulturélis programok nyomtatott formaban, elektronikus, illet-
ve egyéb uton t6rténd népszerlisitése érdekében az 6nkormanyzat honlapjanak
szerkesztésével és tartalmaval kapcsolatban, valamint kapcsolatot tart a helyi
ujsagok és médiumok szerkesztoségével.

3.cd) Helyettesités
A titkarn6 és a személyi titkarok helyettesitése egymas kozott megoldott, a sajtoszer-

vezd helyettesitése a Polgarmesteri Kabinetvezet6 eseti kijelolése alapjan torténik. A
palyazati feladatokért felelds referensek helyettesitése egymas kozott megoldott, a
gépkocsivezetd helyettesitése a jegyz6 egyedi kijelolése alapjan térténik.

4. A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)
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S. Az ligyosztaly munkarendje (a Hivatal dolgozoéinak ltalinos munkarendje szerint)

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

A ledolgozott munkaidé nyilvéantartasa és ellen6rzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplét
vezet. A jelenléti napléban fel kell tiintetni a munkaba allas és a munkabol tavozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért a titkarnd felelds.

Az tgyosztaly dolgozéi a Hivatal épiiletében a munkaid6n til az iligyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elézetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartdzkodhat-
nak.

A munkahelyérdl énhibajan kiviil tdvol tartézkodd dolgozé akadalyoztatdsanak tényérél hala-
déktalanul koteles a kabinetvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgoz6é munkdba allasa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utolsd6 munkaba t6ltott nap idépontjat a kabinetveze-
tonek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az ligyosztaly iigyfélfogadasi rendje
Ugyfélfogadas ideje: A Polgarmesteri Hivatal 4ltalanos iigyfélfogadasi ideje.
Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baross utca 63-67. 1. em 102.

7.Ertekezletek rendje
A kabinetvezet6 sziikség szerint kabinetértekezletet tart.




8.Kiils6 kapcsolattartas

A Kabinet dolgozdit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiilsé szervekkel, intéz-
ményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony, gyors
tigyintézésre vald térekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozék kiilsé kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képvisel6-
testiilettel, a bizottsadgokkal val6 kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az tligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakari leirasokban szabalyozza.

A kabinetvezet6 feladatkorében eljarva kézvetlen kapesolatban 4ll az Snkorményzat intézmé-
nyeivel, gazdasagi tarsasigaival. Ennek sordn jogszabalyban, dnkormanyzati hatarozatban,
munkaltat6i dontésben meghatdrozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellenbrzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel a jegyzo és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9. Zaro6 rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févéaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete 4ltal .../2015. (11.....) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvérosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak 1. szam1 fiiggelé-
ke.

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

Jelen tigyrend 2015. mércius 1. napjan lép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve jogelod-
jeinek korabbi ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2015.

Kabinetvezet6

A Polgarmesteri Kabinet tigyrendjét jovahagyom:

Danada-Riman Edina
jegyz0




Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke )
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JEGYZOI KABINET

Ugyrendje

2015. februar

Készitette: dr. Galambos Eszter




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févéros VIII. kertilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

Levélcime: 1431 Budapest, Pf. 160.

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

Jogi Iroda telefon/fax szam: 459-2540
email cim: jog@jozsefvaros.hu

Bels6 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 Képvisel6i 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 jogillisa:

A Jegyz06i Kabinet nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hatdskire:

A Jegyz0i Kabinet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz6 és az aljegyz6 munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
iizemeltetési, személyligyi és szervezési feladatokat, ezen feladatkorok tekintetében dontésre
elokésziti a jegyz6 hataskorébe tartozo tligyeket.

3. A Jegyz6i Kabinet engedélyezett létszima tevékenységek szerinti bontisban, az azok-
hoz tartoz¢ feladat- és hataskorokkel

3.a) A Jegyzdi Kabinet iigyosztilyvezetdje

3.a8) Az iigyosztalyvezetd szakmai feladatellétéséra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa




- Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolé 2011. évi CLXXXIX. toérvény
(Métv.)

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

- a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l sz6l6 2004.
évi CXL. térvény (Ket.)

- a nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- a kozszolgélati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrdl €s a koézfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint egyéb torvé-
nyek moédositasarodl szol6 2011. évi CVL torvény

- a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- a Polgéri Perrendtartasrol sz6l6 1952. évi IIL. torvény (Pp.)

- az allamhaztartasrol sz016 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (X11.31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- kozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIIL tv

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

- Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 365/2014. (XI. 06.) 6k.
szamu rendelete a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyza-
tarél (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat 66/2012. (XII.13.) 6n-
kormanyzati rendelete Budapest J6zsefvarosi Onkorményzat vagyonardl és a va-
gyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarél

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyvakorolt hataskorok (kiadméanyozas), a hatdskor gyakorldsa-
nak mddja

Az tigyosztalyvezetonek a személyligy tekintetében van hataskore a kovetkezok tekintetében:
- Pénziigyi Ugyosztaly részére feladas kiildése

- munkaltatéi igazolasok alairasa

- felvételi kérelmek alairasa

3.ac) Az iigvosztalyvezetd feladatksrei

A Jegyz6i Kabinet vezettje koordinacios tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkore
van a Személyiigyi Iroda, Belso Ellatasi Iroda, Szervezési és Képvisel6i Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozé jegyzo6i utasitasok szerint a Jogi Iroda tekintetében.

- bels6 normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a belsé normak terveze-
tét, ellatja a belsé normak nyilvantartasaval, feltoltésével, utasitasok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat; (az allamhaztartasrol sz616
2011. évi CXCV. torvény 10. § alapjan)

- ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasaval, nap-
rakészen tartdsaval kapcsolatos feladatokat; (az allamhaztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény 10. § alapjén)

- az Onkorményzat kdzbeszerzéseit bonyolitd gazdasagi tarsasaggal kapcsolatot tart
fenn, Feladata a kozbeszerzési kozremiikodokkel kapcesolatos koordinal6 feladatok el-
latasa, intézkedési jogosultsag a kbzbeszerzési és beszerzési tigyekben a Hivatal szer-
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vezeti egységei felé (adatkérés, tajékoztataskérés stb.), valamint ellatja a Varosgazdal-
kodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal altal bonyolitott kdzbeszerzé-
sekkel kapcsolatos feladatokat;

a szervezeti egységet érint6é kézbeszerzésben kézremiikddik €s adatot szolgaltat;
ellatja a hivatali/onkormanyzati szerz6dések évenkénti feliilvizsgalatdnak 6sszhivatali
koordinalasat;

nyilvantartja az onkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkotelezettségeket,
negyedévente javaslatot készit a mellékkotelezettségek érvényesitésére vonatkozdan;
ellatja az aljegyz6 egyedi utasitdsdban meghatarozott feladatokat

3.ad) A helvettesités rendje és az ezekhez tartozé felel@sségi szabdlyok

A Jegyz6i Kabinet vezet6jét vezet6i feladatok tekintetében a jegyzO, szakmai feladatellatas
tekintetében az ligyosztalyi irodavezet6k helyettesitik feladatkoriknek megfeleléen.

3.b) A jegyzo és aljegyz6 munkajit kozvetleniil segité személyek

Jegvzoi/aliegyz0i titkarn6-ligyintéz0 :

Munkaszervezési szempontbdl a Jegyz6i Kabinethez tartozik, azonban munkajat a jegyzo
illetve az aljegyz6 kdzvetlen utasitasa szerint végzi.
Szakmai feladatai:

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 feladataival kapcsolatos szervezési és tigyviteli, valamint sziik-
ség szerint 6nallo ligyintézoi teenddket. Nyilvantartast vezet a jegyz6/aljegyz6 munka-
koréhez kapcsolodo hataridds feladatokrol, figyelemmel kiséri a hataridoket. Kezeli a
jegyzd/aljegyz6 idobeosztasat az Outlook Naptar hasznalataval.

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

Nyilvantartast vezet a jegyz6hoz/aljegyz6hoz érkezett ligyiratokrol, a kézérdekii beje-
lentésekrol, panaszokrdl. Gondoskodik azok iigyintézésre valé tovabbitasarol. Részt
vesz a jegyzbnek/aljegyzének cimzett panaszos ligyek, lakossagi bejelentések kivizsga-
lasaban, és irasbeli megvalaszolasaban; kapcsolatot tart az tigyfelekkel.

Elokésziti a jegyz6i/aljegyz6i fogadoorakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a targya-
lasokrol. Gondoskodik a jegyz6/aljegyz6 tigyfélfogadasan felmeriilt tigyek intézésérol.
Sziikség szerint részt vesz a jegyzbi/aljegyz6i programokon, helyszini szemléken.
Koordindlja a jegyz6/aljegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyeket. El6késziti a jegy-
z6i/aljegyz6i anyagokat, beszadmolokat, el6terjesztéseket.

Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hliség- és jubileumi jutalomban részesiild
munkatéarsak koszontésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és iigyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval kap-
csolatos teend6ket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérdl, a koltségek elbiras
szerinti elszamol4sar6l, valamint rendszerezi az jegyzOnek/aljegyz6nek jar6 k6zlonyos-
ket, folyoiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hidnyok pétlasarél.

Részt vesz a képvisel§-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein.

Felel6s a Jegyz6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartasdnak, javitasanak
bejelentésében, valamint a hivatalvezetdi titkarsag irodaszereinek megrendelésében és
kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében el6késziti a sziikséges személyligyi és ellatasi jellegl
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaid6 nyilvantartas vezetésérol.




- Kozremiikodik a Jegyz6i Kabinetvezet6 feladatkéréhez kapesolodo titkarsagi, ligyviteli
feladatok ellatasaban.

Vezet6 jogtanacsos (Jegyz6i referens):

- ellatja az Onkormanyzat peres és nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds biro-
sagi itéletek végrehajtasanak kezdeményezését, kivéve az onkorményzati gazdasagi
tarsasagok feladatai korébe tartozo iigyekben; (1983. évi 3. toérvényerejli rendelet a -
jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §, a polgéari perrendtartasrol szol6 1952. évi II1.
tv. 67. §)

- ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyzOi utasitdsoknak megfelelé koordi-
nalasat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

- ellatja a jegyz0i torvényességi véleményezés megvalosuldsdhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

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

- egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és bels6 ellendrzések soran
feltart hianyossagok kikiisz6bolésében. (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

- ellatja a képviselG-testiileti el6terjesztések elokészitdi és ligyosztalyi jogi szignalast
kovet6 jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
rol 1. §és 5. §)

- a szerz6déskotés elnevezésii eljards szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat az
Onkorményzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzddései tekintetében; (1983. évi 3. térvény-
erejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

- helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé eléterjesztések esetén az eloterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviselO-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. térvényerej
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

- ellatja a hagyatéki hitelezoi igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ugy-
osztéllyal egyiittmiikddve;

Ko6zbiztonsagi referens

- ellatja a térvényben meghatarozott katasztréfavédelemmel, honvédelemmel, polgari
védelemmel, tiizvédelemmel, lakossagvédelemmel kapcsolatos dnkorményzati felada-
tokat,

- kozremiik6dik a polgarmester katasztrofédk elleni védekezésre vald felkésziilési, a vé-
dekezési, a helyreallitds szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi
feladatok végrehajtasaban,

- feladata a helyi szintli katasztro6favédelmi feladatok szakszer(i ellatasanak el6segitése,

- a felkésziilési id6szakban tervezési és szervezési, a védekezés idOszakaban dontés-




elokészitési és koordinaciods, valamint a helyreallitas idészakaban karfelmérési és elle-
norzési feladatokat 14t el,

- ellatja a polgarmester, a jegyz6 egyedi utasitisaban meghatarozott feladatokat.

- ellatja a MinGségiranyitasi Rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

3.c) A Jogi Iroda vezetije

3.ca) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoro- -
lasa

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

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

- a nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL. térvény

- a nemzetiségek jogairo6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- a polgari térvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- a polgari perrendtartasrol sz616 1952. évi III. térvény (Pp.)

- 1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- az allamhéztartasrol szo16 torvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XI1.31.)

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

- Budapest Févéaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 36/2014. (XI. 06.) 6k.
szamu rendelete a Képvisel6-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzata-
16l (Onk. SZMSZ) .

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 66/2012. (XI1.13.) énkor-
ményzati rendelete Budapest J6zsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon fe-
letti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.cb)_Az irodavezeté altal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasdnak
médja

Az irodavezetd a jegyz6 altal meghatarozott egyedi tligyekben rendelkezik kiadmanyozasi
joggal.

3.cc) Az irodavezetd feladatkorei

Vezetdi feladatkorében eljarva:

- a Képviselo-testiilet €s a bizottsagok mikodésével kapcsolatban tovébbitja a jegyzo,
az aljegyzo €s a Jegyzdi Kabinet vezetdjének utasitasait az ligyintézok felé;

- koordindlja, szervezi, segiti és feliigyeli az tigyintéz6k munkajat;

- figyelemmel kiséri a munka hataridében val6 elkésziilését;

- javaslatot tesz a Hivatal miikodésének hatékonysag javitasa érdekében;

- gondoskodik a hivatali miikdés soran a torvényesség érvényre juttatasardl €s az eti-
kus jogalkalmazas kovetelményének megvalositasarol.

Szakmai feladatkorében eljarva:
- ellatja a képviselo-testiileti elSterjesztések elokészit6i és ligyosztalyi jogi szignalést
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kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényereji rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
161 5. §, Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 36/2014. (XI. 06.)
Ok. szamu rendelete a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabaly-
zatardl)

- ellatja a bizottsagi elbterjesztések elokészitdi és ligyosztalyi jogi szignélast kovetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 5. §, Bu-
dapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 36/2014. (XI. 06.) 6k. szamu :
rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarol) -

- kiilén felkérésre a kialakitott szakmai koncepcio alapulvételével ellatja a Képviselo-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelelé formaba
Ontését, megszivegezését és elkészitését; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogta-
néacsosi tevékenységrél 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormény-
zat 36/2014. (XI. 06.) 6k. szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti
és Mikodési Szabalyzatarol)

- specidlis feladatkorokben képvisel6-testiileti elbterjesztéseket készit; (1983. évi 3.
térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl S. §, Budapest Fovaros VIII. kerii-
let J6zsefvarosi Onkorményzat 36/2014. (XI. 06.) 6k. szamu rendelete a Képviselo-
testiilet és Szervei Szervezeti és Mlik6dési Szabalyzatarol)

- a képviselG-testiileti eléterjesztésekkel osszefliggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan. (1983. évi 3. térvényerejii ren-
delet a jogtanicsosi tevékenységrol 5. §, Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat 36/2014. (XI. 06.) 6k. szamu rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarol)

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

Az irodavezet6 munkairanyitasi és koordinacios jogait tartds tavollét esetén a Jegyz6i Kabinet
vezet6je latja el. Tartos tavollét esetében az irodavezet6t az egyes tligyintézok a feladatkoriik-
ben helyettesitik, a jegyz0, aljegyzé és egyéb személyekkel torténé targyalas, megbeszélés,
egyeztetés soran.

3.d) A jogtanicsos munkakiorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozoé legfontosabb jogszabélyok felsorolasa

- a Polgari Torvénykonyvr6l sz616 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- a Polgari Perrendtartasrol sz616 1952. évi II1. torvény (Pp.)

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

- a nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVL. térvény (Nvtv.)

- 1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- Budapest Févaros VIII. kertilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 36/2014. (XI. 06.) ok.
szam1 rendelete a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti €s Miikodési Szabalyza-
tarol (Onk. SZMSZ)

- Budapest F6varos VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 66/2012. (XI1.13.) én-
korményzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonardl és a va-
gyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl

3.db) Az ligyintéz6 jogtanacsos altal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozas), a hataskér gya-
korladsdnak mddja




Az ligyintéz6 jogtanicsos a jegyz6 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadma-
nyozasi joggal.

3.dc) Az iigyintéz6 jogtandcsos feladatkorei a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. szamu
melléklete alapjan:

- ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyzoOi utasitdsoknak megfelelé koordi-
nalésat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljard szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

- ellatja a jegyzbi torvényességi véleményezés megvalosulasdhoz szitkséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

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

- egyiittmiikodik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és belsé ellendrzések soran
feltart hidnyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

- ellatja a képvisel6-testiileti elbterjesztések el6készitdi és tigyosztalyi jogi szignalast
kovet6 jogi kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtandcsosi tevékenység-
r6l 1. §és 5. §)

- a szerz8déskoiés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat az
Onkorményzat/ Polgarmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3. térvény-
erejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §).

- helyi jogalkotas elnevezésii eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé el6terjesztések esetén az eléterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviselG-testiileti és bizottsagi elbterjesztések
jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejii
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

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

Tartds tavollét esetén a Jegyz6i Kabinetvezetd, egyéb tigyekben a kijelolt jogi el6ado helyet-
tesiti.

3.e) A jogi el6adé munkakorei és az azokhoz tartozoé feladat- és hatiskorsk

3.ea) szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
- a polgari térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.)

- az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. térvény




a jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

a tarsashazakrdl sz616 2003. évi CXXXIIL tv (Tarsashézi tv.)

az informéciés 6nrendelkez€srdl jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CXILI. torvény (Info tv.)

1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

az allamhdaztartasrol szdlo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet (Avr.)

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

Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat 36/2014. (XI. 06.) ok.
szamu rendelete a Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzaté-
161 (Onk. SZMSZ)

Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat 66/2012. (XI1.13.) énkor-
ményzati rendelete Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonérél és a vagyon fe-
letti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.eb) Az ligyintéz$ altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hatiskor gyakorlasanak

modja

Az lgyintéz6 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-

gal.

3.ec) A jogi el6adé feladatkorei

ellatja a képviseld-testiileti és bizottsagi elbterjesztések elokészitdi és tigyosztalyi jogi
szignalast kovetd jogi kontrolljat;

kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcid alapulvételével ellatja a Képviseld-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfeleld formaba
Ontését, megszovegezését €s elkészitését;

helyi jogalkotas elnevezési eljaras szerint ellatja a kodifikacioval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé el6terjesztések esetén az eldterjesztések készi-
tése elnevezEsii eljaras szerint ellatja a képviseld-testiileti €s bizottsagi elbterjesztések
jogi szempontl véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

belsé normaalkotas rendje elnevezésii eljaras szerint attekinti a bels6 normak terveze-
tét, ellatja a belsé normak nyilvantartasaval, felt6ltésével, utasitasok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat;

cllatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mddositasaval, nap-
rakészen tartdsaval kapcsolatos feladatokat;

specialis feladatkorokben képviselo-testiileti elGterjesztéseket készit;

a képviseld-testiileti elbterjesztésekkel sszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan;

ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyzoi utasitdsoknak megfelel6 koordi-
nalasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart;

ellatja a jegyzoi térvényességi véleményezés megvaldsuldsahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacids tevékenységet;

a Hivatal szervezeti egységeinek - az elterjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nytjt;

egylittmiik6dik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6 és belsé ellenérzések soran
feltart hidnyossagok kikiisz6b6lésében;




- a szerz6déskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgélati feladatokat az
Onkorményzat/ Polgarmesteri Hivatal szerzédései tekintetében;

- ellatja az Onkormaényzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira vonat-
koz6 jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz0 eltérd irasbeli utasitdsa hidnyaban - a
megbizasos jogviszonyban dolgozé jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti feladat-
ellatasi kotelezettségének korébe tartozo tigyeket (pl.: szerz6dések);

- ellatja a k6zérdekii adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a koz-
érdek i adatkérés teljesilésél a Hivalal szervezeli egységeinek bevondsaval,

- biztositja a nemzetiségi 6nkormanyzatok térvényes miikodését, irasbeli eléterjesztések
elézetes jogi kontrolljat, részt vesz az iilésen, azon jelzi amennyiben torvénysértést
észlel, attekinti a nemzetiségi 6nkormanyzatok szerzodéseit, jegyz6konyveit;

- elokésziti és gondozza a nemzetiségi 6nkorményzatokkal kétendé fenntartasi és hasz-
nalati szerz6déseket és azok mellékleteit,

- el6késziti a nemzetiségi onkormanyzatokkal kotend6 egyiittmiik6dési megallapodaso-
kat,

- ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi tigyek jegyz6i utasitasoknak megfelelé koordi-
nalésat, jogszeriiségének vizsgalatat, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot tart;

- ellatja a jegyzoi torvényességi véleményezés megvaldsuldsahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinacios tevékenységet;

- ellatja a képvisel6-testiileti jegyzokonyvek utdlagos jogi kontrolljat;

- jegyz6 felkérése alapjan részt vesz az Onkormdnyzat Kozalapitvanyainak, Alapitva-
nyainak tilésein;

- tarsashézak térvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa

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

Tartos tavollét esetén a jogi eldadok egymast helyettesitik.

3.fb) Az iigyintéz$ altal gyakorolt hataskérok (kiadményozas), a hatdskodr gyakorldsdnak
mddja

Az ligyintéz6 a jegyzo altal meghatarozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.i) A Belsé Ellatasi Iroda vezetdje

3.ia) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsira vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lésa:

Feladata a szervezeti egység vezetése, az ligyosztalyvezet szakmai koordinécids szerepet t6lt
be. Az irodavezet6i beosztas a Ktv. 31. § alapjan osztalyvezetdi besorolasu vezetéi megbizas-
nak mindsiil, a vezet6i megbizas a Ktv. el6irasai szerint hatarozatlan idére sz6l, és kiilon in-
dokolas nélkiil azonnali hatallyal visszavonhato, illetdleg a koztisztvisel6 barmikor indokolés
nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjelolésével lemondhat.

Az ligyoszidlyvezetdk és az ligyosztalyszervezethez tartozo irodavezetok egymassal ala-
folérendeltségi, az iigyosztalyhoz tartozo irodavezetdk egymassal mellérendeltségi viszony-
ban allnak és kotelesek egymassal egyiittmi{ikodni a feladatok ellatasaban. Egy iroddnak egy
irodavezet6je lehet.
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3.ib) Az irodavezetd &ltal gyakorolt hatdskorok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorldsédnak
modja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az adllamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo
368/2011, (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjén a Jegyz6i Kabinet Beld Ella-
tasi- Iroddhoz kapcsolodd tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadési eldiranyzat
terhére 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az irodavezetd kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhdaztartasrol szo616 térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Belo ellatasi Iroddhoz kapcsolodé tevékenység-
re jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eliranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyo-
zasara 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az irodavezetd utalvanyozasra kijelolt.

A kijel6lés 2013. januar 17. napjatdl visszavonasig érvényes.

Az allamhaztartasrol sz4l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldirdnyzatabol a Jegyzoi Kabi-
net Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

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

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérél szoldé polgér-
mesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint kételes ellatni.

3.ic) Az irodavezet6 feladatkorei

Bels6 Ellatasi Iroda

1. éves kéltségvetési terv elkészitése

2. szabalyzatok feliilvizsgalata, sziikség esetén ezek aktualizalasa

3. szerzOdések el6készitése, szakmai tartalmanak egyeztetése

4. kapcsolattartas a szolgaltatok képviseldivel

Uzemeltetési feladatok:

5. éves iitemterv készitése, az litemezési hataridok betartatasa és betartatasa

6. nett6 500 ezer alatti beszerzések lebonyolitdsa, ezek nyilvantartasa, negyed-
évenként beszamolas a mindenkori pénziigyi feliigyeletet végzo bizottsag felé

7. kivitelezésekhez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

8. amunka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

9. a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatdsa (pl. bizottsagi/testiileti elbterjesztés) a kozbeszerzési refe-
renssel egylittmikodve

10. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgal-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése

11. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok megrendelése

12. vagyon-, gépjarmii- és épiiletbiztositas

Informatikai feladatok:

13. segitség nyujtas a halézat atalakitasanak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznal6i igények elézetes felmérésével és rendszerezésével

14. felhasznaléi jogosultsagi koncepcid kidolgozésa, egy-egy 1j verzio frissitésé-
61 hozott dontés esetében megtervezi a atallas forgatokonyvét;

15. kézremiik6dik az Informatikai Szabalyzat kialakitasdban, a vonatkozé bizton-
sagi eloirasokat betartja és betartatja,

16. informatikai targyu testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hataroza-
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tok végrehajtasa.

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelsségi szabalyok

Az irodavezetd helyettesitését a Jegyz6i Kabinet vezetdje latja el.

3.j) Az iigyintéz6k munkakérei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorok

A Hivatal iizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felel6s tigyintézok.
Gépjarmiivezet6é (Hivatali sofor)
A Hivatal informatikai feladatellatasaért felel6s tigyintézok, azaz informatikusok.

3.ja) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX tv., vala-
mint a Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilet
és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szol6 36/2014. (X1.06.) szamu on-
kormanyzati rendelete alapjan latja el feladatait.

3.jb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak mod-
ja
A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelés tigyintéz6 (informatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest J6zsefvarosi Onkorméanyzatnak, a Polgarmesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjér6]” szo6l6 utasitas mellékletében kijelolt személy.

Az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi eldirany-
zatabdl a Jegyzoi Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi kdrében informatikai fela-
datokra teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

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

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjér6l sz016 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint kételes

3.jc) Az tigyintéz0 feladatkorei
A Hivatal lizemeltetésével kapcsolatos feladatellatasaért felel6s ligyintézok :

2.4.1. vezetékes telefonhaldzat és végponti elemek tizemeltetése, Gj igények ligyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

2.42. vezetékes telefonhalzat alkbzpontjainak tizemeltetése,

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

2.4.4. kabeltelevizi6 halozat lizemeltetése,

2.4.5. irodagépek ilizemeltetése (iratmegsemmisitd),
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2.4.6. sokszorositd berendezések lizemeltetése, a szerz6déses karbantart6 céggel va-
16 kapcsolattartas (jelenleg Copy City Kft.)

2.4.7. ahivatali gépkocsik iizemeltetésével, kiils6-belso tisztittatasaval/esztétikai
karbantartasaval/, fut6- 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 megvasarléasa,

2.4.10. allalanos irodaszer megrendelések Osszedllitdsa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegz0, névjegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartok beszerzése

2.4.13. altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolités,

2.4.14. specidlis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

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

2.4.16. napilapok, folydiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szdmlak tigyintézése,

2.4.17. hivatali reprezentéaci6 beszerzése, kiosztdsa, nyilvantartdsa

2.4.18. ME-35 Eredményességet méré mutatoszamok kezelése az tizemeltetési cso-
port tevékenységét érintd adatgylijtési és adatszolgéltatasi feladatok

2.4.19. ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatasa elnevezésli eljards szerinti aru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok

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

2.4.21. vezetékes telefonhalézat hivoszam, végpontok nyilvantartdsa, faxvonalak
nyilvantartasa

2.4.22. mobil el6fizetések nyilvantartasa,

2.4.23. vezetékes telefonok koltségeinek (magan és hivatalos) nyilvantartasa, a szam-
lak online kovetése

2.4.24. a PIN-kédos telefonalas bevezetésével kiils6 szerz6do féllel valo kapcesolat-
tartas,

2.4.25. atelefonos PIN-kodok kezelése,

2.4.26. a meglévd mobil telefonok koltségeinek figyelése, nyilvantartasa, a telefo-
nokkal kapcsolatos tigyintézés,

2.4.27. gépkocsik adminisztracidja, futds kilométer, lizemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvantartdsa, szamlék ellendrzése, '

2.4.28. a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvéantartisa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltarozas elékészitése, lebonyolitésa, az
adatok feldolgozasa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen,

2.4.29. selejtezés elokészitése, lebonyolitdsa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kozosen,

2.4.30. raktarkezelés, raktarnyilvantartas, vonalkddos bevezetése,

2431. a Hlivatal kozponti épililetének, telephelyeinek takaritdsa — szerz6dott partner-
rel,

2.4.32. rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

2.4.33. rendezvények, bizottsagi- és testiileti tilések feltételeinek biztositasa,

2.4.34. egyéb iinnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitdsa tars szerveze-
tekkel egylittmiikodve,
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2.4.35.

2.4.36.
2.4.37.
2.4.38.
2.4.39.

2.4.40.
2.441.

2.4.42.
2.4.43.
2.4.44.
2.4.45.
2.4.46.
2.447.
2.4.48.
2.4.49.
2.4.50.
2.4.51.
2.4.52.

2.4.53.
2.4.54.

2.4.55.
2.4.56.

2.4.57.
2.4.58.

2.4.59.
2.4.60.
2.4.61.
2.4.62.
2.4.63.

2.4.64.

2.4.65.

a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virag, koszoru, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

oklevelek el6készitése

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

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

hivatali gépkocsi-hasznélat engedélyeztetése magancélu hasznalatra
Uzemeltetési csoport feladatkrébe tartozé szamlak kezelésével kapesolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolas el6készitése)

szamlareklamacioval és a pénziigyi teljesitésekkel kapcsolatban felmertilt
problémak megoldasa,

ellatmany-kezelési feladatok

személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatdsanak megrende-
lése

informacids tablak (névtablak) frissitése

lift tizemeltetése, karbantartasa

a Hivatal altal hasznalt épiiletekben 1év6 helyiségek - el6zetes felmérés alap-
jan — javitasi munkaira vonatkoz6 éves karbantartési terv elkészitése

javitasi munkék épiileten beliil; ide értve a kiils6 irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiils6 k6zrem(ikodé megbizésa, kiviteleztetés,

klima rendszerek iizemeltetése, szakcéggel valo kapcsolattartas,

viz-, csatornarendszerek lizemeltetése, karbantartésa, feljitasa,

elektromos halézat iizemeltetése, karbantartasa, a szerzodéses karbantartd
céggel kapcsolattartas

lampatestek bérlése (szerz6dés Caminus Bt.)

az épiiletek koriili jarda, parkolé takaritdsa, télen csuszasmentesités, ho elta-
karitas,

kéziizemi és egyéb szamlak folyamatos ellendrzése,

kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

a munka vallalkozasba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

a munkdk pénziigyi fedezetének vizsgélata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi elGterjesztés) a kozbeszerzési referenssel
egylittmiikddve

vagyon ¢s épiiletbiztositas

nagy értéki és kis értéki targyi eszk6zok beszerzése,

kulturalis feladatok ellatasa és rendezvények lebonyolitasa, valamint keriileti
kitiintetések atadasa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvarosi Kozosségi
Hazak Nonprofit Kft.-vel torténd egylittmiik6dés,

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

kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali céld hasznélataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

a szervezeti egységet érint6 kbzbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgél-
tat és a miiszaki tartalom elkészitése

ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgalé gépjarmiivekkel kap-
csolatos lizemeltetési és karbantartasi feladatokat (naponta ellendrzi, hogy a
gépjarmiivek megfelelnek-e a forgalomban torténd részvétel feltételeinek, in-
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diténaploban inditja és adja ki a szolgélatba vezényelt jarmiiveket, kezeli a
menetleveleket).
2.4.66. a kerékbilincsek és jarmiivek karbantartasa.

Gépjarmiivezeté (Hivatali sof6r):

2.4.67. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

Gépjdrmilvezetéssel/fenntartdssal jaro feladatok:

1. a hivatal tulajdonat képezod gépjarmili a KRESZ és a gépjarmii tizemeltetésére vonatkozo
szabalyok szerinti lizemeltetése;

2. a gépjarmii forgalmi engedélyének, zoldkartyajanak és nemzetkozi zoldkértydjanak érveé-
nyességének figyelemmel kisérése, s megujitasanak sziikségességérol kozvetlen felettes érte-
sitése;

3. a hivatali gépjarmii lizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjarmi tisztitdsa, kar-
bantartésa, iizemanyagtoltés, stb.) ellatasa;

4. a gépjarmii lizemeltetésérdl vezeti a sziikséges menetokmanyt, és elszdmolast készit az
lizemanyag felhasznalasardl;

5. az lizemanyagkoltség elszamolas igazoltatdsa a kozvetlen felettesével;

6. gondoskodas a hivatali gépjarmii lizemeltetési szabélyainak megfelelé szervizelésér6l, va-
lamint a gépkocsi javitasarol, karbantartasarél, szervizeléssel kapcsolatos sziikséges nyomtat-
vanyokrol;

7. eseti — a felsoroltakban nem szerepld, de a munkak6rhdz kapesolodo — feladatok elvégzésé-
re kozvetlen vezet6jétd] kapott utasitast végrehajtasa;

8. a feladatkorébe utalt munkak tervszer(i, szakszer(i és hatarid6ben torténd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tlizvédelmi el6irdsok betartasa;

9. A gépjarmiivet a KRESZ szabélyainak betartasa mellett hasznalata;

10. Munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyokban, a bels6 normékban és a Mindségiranyita-
si Rendszerdokumentacio részét képez6 eljarasokban foglaltakat betartasa;

11. Feladatat teljesités kozben kotelessége az dllamtitok és a szolgdlati titok megorzése.

A Hivatal informatikai feladatell4tasaért felelds iigyintézék (informatikusok):

Feladatok a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65. az informatikai halozat tizemeltetése, fejlesztése
2.5.65.1.1izemeltetni a LAN-WAN hal6zatot
2.5.65.2.segitség nytjtas a halozat atalakitisanak, tovabbfejlesztésének tervezé-
sében a felhasznaldi igények elbzetes felmérésével és rendszerezésével, a
varhat6 terhelés meghatarozaséaval;
2.5.65.3.a kiils6 szallité altal készitett rendszerdokumentaciot kezelése, a valto-
zasok folyamatosan nyomon kévetése, a haldzaton torténé modositasok
dokumentalasa.
2.5.65.4.folyamatos halézat feliigyelet, a rendelkezésre all6 eszkozok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kdvetni a hal6zati eseménye-
ket.
2.5.66. Hardver beiizemelés s bovités
2.5.66.1.a hal6zati eszkozok, szamitogépek és periféridk tizembe allitasa
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2.5.66.2.a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése és informa-
ciodgyljtés a késobbi problémamentes lizemeltetés érdekében;
2.5.66.3 kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halozathoz;
2.5.66.4.periféridk, nyomtatdk, szkennerek, multimédia eszko6zok, esetleges
magnesszalagos adattaroldok lizemeltetése
2.5.67. rendszer adminisztracio €s integraciod
2.5.67.1.javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket és periféridkat) lehet a felhasznaldk igényeit legjobban kielégi-
teni;
2.5.67.2.konfigurélja a halézat szervereit, illetve segitséget nytjt a kiilsé szalli-
toknak ezen szolgéltatas teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatko-
z6 telepitési iranyelveket;
2.5.67.3.annak meghatdrozasa, hogy mely alkalmazésokat kell lokdalisan, illetve
kozpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetdség elényeit és hatra-
nyait;
2.5.67.4.felhasznaloi jogosultsagi koncepciod kidolgozasa,
2.5.67.5.a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa
2.5.68. operécids rendszerek €s felhasznaldi szoftverek kezelése
2.5.68.1.telepiti a felhasznalé gépén az altala hasznalt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznaldi szoftvereket;
2.5.68.2 kialakitja és a felhasznaldi igények szerint boviti az j felhasznalok tel-
jes induld kliens-kornyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztasit a
sziikséges rendszerek hasznalatdhoz, a felvételt az elektronikus levelez6-
rendszerbe, a tarteriilet kiosztasat és a megfelel6 konyvtarszerkezetek 1ét-
rehozasat;
2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendel6énél hasznalt operacios
rendszerek €s standard szoftverek Uj verzidinak megjelenését, elemzése-
ket készit az Gj verziok bevezetésének lehet6ségérdl illetve sziikségessé-
gérol;
2.5.68.4.sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi és az Gij verziok
kozott esetleg eléfordulé kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintettel
a kiilonb6z6 verziok egyidejii hasznélatanak buktatdira;
2.5.68.5.egy-egy uj verzié frissitésérol hozott dontés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét;
2.5.68.6.a mar meglévo termékek 0j verzidihoz hasonloan elvégzi az eddig még
nem hasznalt ) szoftvereszk6zok bevezetés eldtti tesztelését is, tapaszta-
lataival timogatva a bevezetésr6l hozott dontést;
2.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositdsara.
2.5.68.8.rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatairdl, igény esetén visszadllit egyes fajlokat e mésolatbdl;
2.5.68.9.megtervezi a mentési stratégiat és minden kiszolgald esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét;
2.5.68.10. specialis funkcionalitast (pl: banki atutalast végz6) munkaallo-
masok esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésér6l is, amennyi-
ben a felhasznalo ezt igényli.
2.5.69. adatbazis adminisztracio
2.5.69.1. Amennyiben az adminisztraciéhoz sziikséges informacidk rendelkezés-
re allnak telepiti, izemelteti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;
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2.5.69.2.k6zremiikodik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és felligyeleti eszkozok kivalasztasaban, telepitésében és
adminisztracidjaban;
2.5.69.3.a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis
fizikai modelljét;
2.5.69.4.a felhasznal6i kévetelmények alapjan meghatarozé médon kézremiiko-
dik az adatbazisokat érint6 hardver-konfiguracié (processzor-
architektura, hattértarak, halézat, adatbiztonsagi eszk6zok, stb.) kivalasz-
tasaban, ezekkel Gsszefiiggésben véleményezi a beruhazasi tervet;
2.5.69.5.amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kozremiiko-
dik az adatbézist befolyasol6 operacios rendszerek paramétereinek meg-
hatarozasaban, konfiguralasaban és beallitdsaban;
2.5.69.6.k6zremiikGdik az Informatikai Szabalyzat kialakitasaban, és részt vesz a
vonatkozo biztonsagi eléirasok betartasaban, és betartatasaban;
2.5.70. felhasznél6i tAmogatas
2.5.70.1.A felhasznal6i tAmogatds az informatikai rendszer hasznaldinak t6rténd
segitség nyujtas a felmeriil6 napi problémék megoldasaval.
2.5.71. felhasznaloi helpdesk
2.5.71.1.a hardver hibak azonositasa, a hibas gép tovabbitasa a garanciat nyujtd
alvallalkoz6 felé,
2.5.71.2.minden meghibasodott eszk6z - (pl.: monitor, nyomtatd), amelynek ja-
vitasa szamitogép szervizes ismeretekkel nem megoldhat6 — tovabbitasa
a szakszerviz felé,
2.5.71.3.a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver mitk6dések kezelése (pl.:
patroncsere),
2.5.71.4.a szoftverhibdk azonositasa (pl.: kézi adatbézis indexelés, registry alli-
tas), és jelzése a Szallit6 felé,
2.5.71.5.a helyszinen megoldhat6 szoftver hibdk kezelése (pl.: paraméterezés,
Ujratelepités),
2.5.71.6.t6rekszik a felhasznalok tdmogatasara 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 targyu testiileti, bizottsagi el6terjesztések készitése, a hataroza-
tok végrehajtasa,
2.5.75. informatikai projektek el6készitése, lebonyolitasa,
2.5.76. informatikai stratégia készitése és karbantartésa,
2.5.77. a GISPAN rendszer bevezetése, iizemeltetése, karbantartisa, a folyamatos
fejlesztési, igazitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissitése,
2.5.78. eszkbzbeszerzések lebonyolitasa, koordinalasa (alt. kozbeszerzési eljaras ke-
retében).
2.5.79. 6nkorméanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitastechnikai tdmogata-
sa,
2.5.80. a szamitdstechnikai rendszer iizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgalat miik6dtetése,
2.5.81. felhasznaldi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretli anyagok nyomtata-
sa,
2.5.82. a hivatali bels6 Intranet fejlesztése, karbantartasa,
2.5.83. internet elérhet6ség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,
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2.5.84. a halozat fejlesztésben, menedzselésben valo részvétel,

2.5.85. fogybeszk6zok, kellék beszerzések tigyintézése,

2.5.86. szamitastechnikai eszkozok karbantartasaval kapcsolatos tigyintézés,

2.5.87. folyamatos segitségnydjtds a felhasznalok részére szoftver alkalmazésok,
szamitastechnikai problémak targyéaban,

2.5.88. meglévo és Uj, bevezetendd alkalmazésok felhasznéléinak oktatasa.

Feladatok az Onkormanyzat honlapjaval kapcsolatban: -

2.5.89. kdzérdekii adatok honlapon t6rténé kozzétételében vald kozremiikodés kiilo-
nos tekintettel az informacios 6nrendelkezési jogrol és az informaciészabad-
sagrol sz616 2011. évi CXII. torvényben foglalt kozérdekil adatok vonatkoza-
saban,

2.5.90. bizottsagi és képvisel6-testiileti iilésekrol késziilt jegyzokonyvek, bizottsagi
és képviseld-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténé kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.5.91. a megjelentetni kivant hivatali informaciok atalakitdsa megfelelé formatumba
(elsésorban pdf) és feltoltése,

2.5.92. a honlap tartalmi karbantartdsa a telefonk6nyv szinkronizalésa vonatkozasa-
ban,

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

2.5.94. a www.jozsefvaros.hu internetes portal fejlesztése és lizemeltetése targyaban
megkotott szolgaltatasi szerz6dés ellatasabol adodé Snkormanyzati kapcsolat-
tartoi feladatok ellatasa.

Térfigyeld, tavfeliigyeleti és kozteriilet-feliigyeleti rendszergazdai tigyintézoi feladatok:
2.5.95. Térfigyel6 rendszerrel kapcsolatos informatikai feladatok:

- A rendszergazda végzi a térfigyel6 rendszer miiszaki és szamitastechnikai berendezé-
seinek, egyéb eszkozeinek folyamatos feliigyeletét és hibaelharitasat;

- Feladata a rendszer minden elemének (kiiltéri és k6zponti eszk6z6k, szamitogépek,
monitorok, vezérlék, halozati eszk6zok, sziinetmentes tapegység, klimaberendezések)
beszerzésével, karbantartdsdval kapcsolatos ligyintézés, folyamatos kapcsolattartds a
szolgaltat6/beszallito cégekkel;

- A rendszer koaxialis és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkiili atviteli halozata-
nak feliigyelete, kapcsolattartas a telepit6 és karbantart6 cégekkel;

- A rendszer felhasznal6inak adminisztracioja, folyamatos tAmogatés, oktatas;

- A térfigyel6 miikodtetéséhez sziikséges rendszerbedllitasok (iddszinkron, rogzités,
kamera lizemmodok (preset poziciok, pasztazas, Orjarat, PTZ, videofalak) sziikség sze-
rinti egyedi beallitasok elvégzése;

- Esetenként a rogzitett események kezelése, mentése, archivalasa;

- Fejlesztés (mint példaul a jelenleg foly6 bdvités, atalakitas) soran aktiv részvétel a
projekt lebonyolitisaban, kapcsolattartas a szolgaltatd és az lizemeltetd illetékes szer-
vekkel;

18




- Kapcsolattartas és tigyintézés kiils6 szervezetekkel, tarsashazakkal a kiiltéri eszk6zok
(kamera, vezetékhaldzat, antenna, stb.) engedélyeztetésével, lizemeltetésével kapcsolat-
ban;

2.5.96. Kozigazgatasi kamerdk és a képeket fogado, feldolgozo feladatok

3. Ellatja a k6zigazgatasi kamerak, az ahhoz kapcsol6do atviteli rendszer, a monitor
szoba és a kapcsolédé technika miiszaki és informatikai feliigyeletét és karbantarta-
sat, a hibaelharitast;

4. Bovités esetén intézkedik a beszerzésre, telepitésre.

2.5.97. Tavfeliigyeleti rendszerrel kapcsolatos feladatok

5. A riaszté tavfeliigyeleti rendszer minden miiszaki elemének (k6zponti vev6berende-
zés, radios vevd, antenna, szamitogép) folyamatos feliigyelete, karbantartasa, hibael-
haritas;

6. A tavfeliigyeleti iigyfelek adatainak kezelése, adminisztracidja, adatok rogzitése a
kdzponti rendszerben;

7. Ugyfél bekotés esetén kapcsolattartas a telepitékkel, bedllitas és felprogramozés a

kozponti vevokdzpontban;

A tavfeliigyeleti események listainak napi ellendrzése (hiba, betorés, tesztjel).

9. Ugyfelekkel valo kapcsolattartas, kiértesités hiba esetén, adategyeztetés, eseménylis-
ta készités és szolgaltatas;

10. Az dnkormanyzati objektumok rendszeres riasztd karbantartasanak feliigyelete, kap-
csolattarts a karbantart6 céggel;

®

11. A rendszer eszkozeinek nyilvantartasa, leltar;

12. A Kkiépitett 1épcs6hézi kamerarendszer miiszaki feliigyelete, karbantartésa, hibaelhari-
tas. A kamera rendszerb6l torténd mentés esetén részvétel és segitségnytjtas a rend-
Orségnek.

2.5.98. Beléptet és egyéb rendszerekkel kapcsolatos feladatok

13. Ellatja a beléptets rendszer, a Parkolds-iizemeltetési Szolgalat jegykiad6é automataira
telepitett segélyhivo rendszer, a harom téren felszerelt hangos kamerak és a Budapes-
ti Kozlekedési Kozpont forgalomiranyité kamerainak képét tovabbité rendszer felii-
gyeletét, karbantartasat és a sziikség szerinti hibaelhéritast.

2.5.99. Kozteriilet-feliigyelettel kapcsolatos feladatok vonatkozaséban:

1. ellatja a kozteriilet-feliigyelet feladatellatasat szolgalé gépjarmiivekkel kapcsolatos
lizemeltetési és karbantartdsi feladatokat (naponta ellendrzi, hogy a gépjarmiivek
megfelelnek-e a forgalomban t6rténé részvétel feltételeinek, inditonaploban inditja és
adja ki a szolgalatba vezényelt jarmiiveket, kezeli a menetleveleket).

2. a kerékbilincsek és jarmiivek karbantartsa.

kozteriilet-feliigyelok egyenruhdjanak és egyéb kiegészitd felszereléseinek beszerzé-

se, nyilvantartasa, trolasa, kiosztésa.

N

3.jd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok:
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Az azonos munkateriileten dolgozo6, valamint azonos szakmai feladatokat ellaté sze-
mélyek egymast helyettesitik.

3.k) Személyiigyi irodavezeto

3.ka) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

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

2012. évi V. torvény a kizszolgdlati tisztviselGkrél sz016 torvénnyel Osszeftiggd ditmeneti, mo-
dosulo és hatdlyat vesztG szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolédo torvények médo-
sitdsarol

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

1992. évi XXXIIL. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

1999. évi LXIII. térvény a kozteriilet-feliigyeletr6l

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcesolddo, valamint
egyeéb torvények modositasarol (Kftv.)

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

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél (M6tv.)

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrdl (Fotv.)

2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetésérol (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

2007. évi CLIL. torvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekr6l (Vnytv.)

2003. évi CXXV. torvény az egyenlé bandsmddrol és az esélyegyenlOség elémozditasarol
(Ebetv.)

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

2003. évi XCII. torvény az ad6zés rendjérol (Art.)

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

1997. évi LXXXI. térvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. torvény a kitelezd egészségbiztositas ellatasairdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

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

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

29/2012. (III. 7.) Korm.rend. a kézszolgalati tisztvisel6k képesitési eldirasairol

31/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztviselokkel szembeni fegyelmi eljarasrol

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

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok részére adhatd juttatasokrol és
egyes illetménypétlékokrol

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

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

35/1998. (1. 27.) Korm. rend. a kbzigazgatasi szakvizsgarol

174/2011. (VIII. 31) Korm. rend. a k6zigazgatasi és ligykezel6i alapvizsgarol

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a foépitészi tevékenységrol
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161/2008. (VL 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatésagi dontés-
elokészit6k, valamint dontéshozok épitésiigyi vizsgajardl és szakmai tovabbképzé-
sérol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellaté
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérol, annak szervezésérél €s lebonyolitésa-
rél, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrdl, a kompetencia-vizsgélatrol és a to-
borzasi adatbazisrol, valamint a palyazati eljarashoz kapcsolddéd nyilvéntartds sza-
balyairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

50/1999. (X1. 3.) EiiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimaélis egészségiigyi €s
biztonsagi kovetelményeir6l

78/1999. (XI11.29.) EuM-BM egyiittes rendelet a kozteriilet-feliigyelok egészségi, fizikai €s
pszichikai alkalmassagi kovetelményeir6l

68/2012. (X11.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatdé személyek, a segédfeliigyelok,
valamint a személy- és vagyon6rok képzésérol és vizsgaztatasarol

11/2006 (IIL. 10.) 6nk. rendelet a Jozsefvarosban adomanyozhato6 kitiintetésekrol

12/2011. (II. 21.) 6nkorményzati rendelet-egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsol6do tobb-
letszolgéltatasért fizetend6 dijak mértékérol

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

3.kb)_Az irodavezet6 4ltal gyakorolt hatask6érék (kiadmanyozas), a hatdskér gyakorlasanak
mddja

A kiadményozas €s az alairds rendjérol sz6lo 1/2013. (1.8.) sz. jegyzodi utasités alapjan a Sze-

mélyiigyi Iroda feladatkorébe tartozéan altalanos, tartdés kiadményozasi joggal rendelkezik

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

vel, adatszolgaltatdsokkal, allasfoglalas kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a

kozvetlen felettese, illetve a jegyz0 el6zetes tdjékoztatasa mellett.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai telje-
sitésigazolassal kapcsolatos eljaras rendjérdl szolé 1/2013. (1.17.) sz. polgarmesteri-jegyz6i
koz8s utasitas alapjan ellatja a Személytigyi Iroda feladatkorébe tartozé kotelezettségvallalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi feladatokat az utasitasban foglalt értékhatérig.

3.kc) Az irodavezet6 feladatkoérei

2.3.6. ellatja a fegyelmi tigyek meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat
(2011. évi CXCIX. torvény 155-159. § Fegyelmi felel6sség; 31/2012. (III. 7.) Korm.
rendelet); _

2.3.7. munkaiigyi targyu peres iigyekben kapcsolatot tart a jogi képviselovel, sziikség sze-
rint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvéantartja;

2.3.17. ellatja a fizetés eléleg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellen6rzési feladato-
kat;

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

2.3.20. részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon koéveti a kiemelt célok leképezését
a vezet6i beszamolok alapjan, elokésziti az errdl valé beszamol6t(2011. évi CXCIX.
torvény 130.§ Teljesitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

21




2.3.22.

2.3.28.

2.3.34.

2.3.35.

2.3.36.

2.3.37.

2.3.38.

2.3.41.

2.342.

2.343.

2.3.44.

2.3.45.
2.3.46.

2.347.

2.3.48.

2.3.51.
2.3.52.

jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatdsa, jutaimazasi elvek elokészitése, munkal-
tat6i dontés tmogatésa a sziikséges kimutatasok elkészitésével, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak sziirése, kifizetésr6l torténd intézkedés (2011. évi CXCIX. térvény
130. § (4) bek.); .
gondoskodik a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ezen beliil elkésziti
a Hivatal tovabbképzési tervét (2011. évi CXCIX. torvény 80-81. § Kormanytisztvi-
seld képzése, tovabbképzése; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.);

kozremiikodik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsaban (1993. évi
XCIII. torvény);

elltja a munkavédelmi feladatokkal jogszeri ellatasanak biztositasat é€s koordinala-
sat a munkavédelmi feladatokat ellatd koztisztviselovel egyiittesen, munka- és
utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igényl6é események nyilvantartasat,
baleseti jegyzOkonyvek kiallitasat, ellenérzését ¢€s tovabbitasat a MAK
Hletményszamfejtési egységének (1993. évi XCIII. torvény; 5/1993. (XII. 26.) MiM
rend.; 1997. évi LXXXIIL térvény 51-53. § Uzemi baleset és foglalkozési megbete-
gedés);

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

ellitja az esélyegyenlGség biztositasaval kapcsolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
torvény);

a foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcsolatos
okiratok elékészitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel, cafetéridval kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ellatasa ( Motv.);

a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
iitemterv készitése, féléves és év végi beszamold elkészitéséhez tajékoztatas és adat-
szolgaltatatas az Iroda tevékenységi korébsl (2012. évi CCIV. torvény; 2011. évi
CXCV. to6rvény);

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

a munkaltatdi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos munkatigyi targya (jegyzoi, jegyzoi-
polgarmesteri k6zos) utasitasok, szabalyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek
elokészitése.

munkaltatéi dontés el6készités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkatarsak jogviszonyat érinté munkaltatéi tjékoztatok kiadasa,
beszerzési eljaras lefolytatasa a Személyiigyi Iroda feladatkorébe tartozo tigyben,
személyiigyi, illetve munkajogi targyd képvisel6-testiileti, bizottsagi eldterjesztések
elokészitése,

kézremiikodés és adatszolgaltatds a szervezeti egységet érintd kbzbeszerzési eljaras-
ban,

Tudasbazison a Személyiigyi k6zl6ny mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok frissité-
se, informaciok, tajékoztatok elhelyezése,

az iroda tevékenységét érint6 folyamatok kialakitésa.

szervezetet érintden: atszervezés elokészitésében, munkakorok kialakitdsdban, mun-
kakori kovetelmények meghatarozasaban valéd részvétel, munkakor térkép elkészité-
se, szervezeti felépités valtozasa esetén, az ezzel szitkségessé valo intézkedésekben
eljaré szervezeti egységek tajékoztatsa.

3.kd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felel6sségi szabalyok
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Szakmai feladatai ellatdsaban a munkatigyi és bériigyintéz6 helyettesiti. Tavolléte esetén kote-
les — a Jegyz6i Kabinet vezettjének tdjékoztatasa mellett — a kijelolt tigyintéz6t a folyamatban
1év6 tigyekben a sziikséges informécidkkal ellatni.

Vezet6i jogositvanyait tavollétében a Jegyz6i Kabinet vezetdje gyakorolja.

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

3.la) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

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

2012. évi V. torvény a kozszolgdlati tisztviselGkrdl szolo torvénnyel Osszefiiggd dtmeneti, mo-
dosulo és hatdlydt vesztd szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sitasarol

2012. I torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

1999. évi LXIII. térvény a kozteriilet-feliigyeletrdl

2004. évi CXXII. torvény a prémiumévek programrdl és a kiilonleges foglalkoztatasi allo-
manyrol (Péptv.)

2012. évi CCIV. torvény Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetésérdl (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. torvény az dllamhaztartasrol

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

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

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelez6 egészségbiztositas ellatasairol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tamogatasarol

29/2012. (I11. 7.) Korm.rend. a k6zszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

45/2012. (I1I1. 20.) Korm. rendelet a kézszolgélati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adat-
gyljtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo6 egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a k6zszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatasokrodl és
egyes illetménypétlékokrol

71/2012. (XII. 13.) onkormanyzati rendelet az Onkorméanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazésarol és egyéb juttatasairdl

78/1999. (XI1.29.) EuM-BM egyiittes rendelet a kozteriilet-feliigyelok egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassagi kovetelményeirdl

68/2012. (XI1.14.) BM rendelet a rendészeti feladatokat ellatdé személyek, a segédfeliigyeldk,
valamint a személy- és vagyonOrok képzésérol és vizsgaztatasarol

3.Ib) A munkaiigyi és bériigyintéz0 altal gyakorolt hatdsk6rék (kiadmanyozas), a hataskor
gyakorlasanak médja
Nincs kiadményozéasi joga.

3.Ic) A munkaiigyi és bériigyintéz6 feladatkorei

2.3.2. elokésziti a kinevezéseket, munkaszerzodéseket, tovabba ezek moddositasait, atsoro-
lasokat, megallapitja az illetményeket, p6tlékokat, haladéktalanul tovébbitja a mun-
katigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében megteszi a sziikséges tajékoztatast
az érintett bels6 szervezeti egységek felé (2011. évi CXCIX tv. 38-49. § A korméany-
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zati szolgalati jogviszony létesitése; 131-143. § Dijazas, illetmény; 249/2012. (VIIL
31.) Korm. rend.; 71/2012. (XII. 13.) Onkorményzati rendelet; 2012. 1. t6érvény;
29/2012. (I11. 7.) Korm. rend.);

2.3.3.  0Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat (45/2012. (IIL. 20.) Korm. rend);

2.3.4. naprakészen vezeti a k6zszolgalati alapnyilvantartast, kozponti adatszolgaltatast vé-
gez a kdzszolgalati nyilvantartas adataibol (45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);

2.3.11. ellatja az adonyilatkozatokkal, valamint az éves adobevallassal kapcsolatos feladato-
kat, tajékoztatja a munkatérsakat, nyilatkozatokat kér be és tovabbitia a MAK
Illetményszamfejtési egységének (2003. évi XCIL térvény; 1995. évi CXVIL. tor-
veny);

2.3.12. ellétja a tarsadalombiztositashoz kapcsolé feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a csaladi potl€k, terhességi gyermekagyi segély igényléssel, GYES
és GYED éallomannyal kapcsolatos feladatokat, tijékoztatja a munkatarsat
az igényelhet6 ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsagot, annak
megsziinését kovetden alloméanyba helyez, jelent a MAK felé (1998. évi
LXXXIV. torvény; 1997. évi LXXXIII. térvény 40-42/D. §);

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz sziikséges szolgélati, illetve jogosultsa-
gi id6t megkéri, sziikséges munkaltatdi igazolasokat kiallitja (1997. évi
LXXXI. térvény);

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi id6 beszamitasarol sz6l6 ha-
tarozatait;

2.3.22. jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatésa, listak elkészitése, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak szilirése (2011. évi CXCIX. torvény 130. § (4) bek.);

2.3.25. létszamnyilvantartast vezet, kimutatasokat készit, kiilsé vagy bels megkeresesre
adatot szolgaltat a személyligyi nyilvantartds adataibdl (2011. évi CXCV. térvény;
43-44. §,45/2012. (1IL. 20.) Korm. rend);

2.3.26. ellatja a prémiumévek programban résztvevOk jogviszonyaval, juttatasaival kapcso-
latos feladatokat (2004. évi CXXII. torvény);

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

2.3.41. a Polgarmesteri Hivatal személytigyi elGirdnyzatainak tervezése, havonta likviditasi
titemterv készitése (2012. évi CCIV. torvény),

3.1d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel@sségi szabalyok

Tavollétében az irodavezet6 helyettesiti a munkakori leirasban foglaltak szerint. Az ligyintéz6
koteles a folyamatban 1év6 tigyekr6l az irodavezet6t tdjékoztatni az ligyintézéshez sziikséges
informéaciokkal egyiitt.

3.m/A)A személyiigyi és kozfoglalkoztatasi iigyintézé6 munkakorei és az azokhoz tartozo
feladat- és hataskorok

3.ma) szakmai feladatellatasdra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

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

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

2011. évi CVL. t6rvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kézfoglalkoztatdshoz kapcsolédo, valamint
egyéb torvények modositasardl (Kftv.)

2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felsdoktatésrol (Fotv.)1/2013. (1.21.) Korm. rend. a k6z-
szolgalati egyéni teljesitményértékelésrol
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39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkéaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkaiigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartisra és kozszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkoz6 egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok részére adhato juttatasokrol és
egyes illetménypotiékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviselok tovabbképzésérdl

12/2011. (IL. 21.) dnkorményzati rendelet-egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsol6do tobb-
letszolgaltatasért fizetendd dijak mértékérdl

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr6l sz6l6 1993. évi XCIII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl

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

174/2011. (VIII. 31) Korm. rend. a kozigazgatasi €s tigykezel6i alapvizsgérdl

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a f6épitészi tevékenységrol

161/2008. (VL 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatdésagi dontés-
el6készitdk, valamint dontéshozok épitésiigyi vizsgéjardl és szakmai tovabbképzé-
sérol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyligyi igazgatési feladatokat ellato
szerv altal lefolytatott palyaztatds rendjér6l, annak szervezésérdl és lebonyolitasa-
rél, a palyazati eljaras aldl adott mentesitésrdl, a kompetencia-vizsgalatrol és a to-
borzasi adatbézisrol, valamint a palyazati eljarashoz kapcsolédd nyilvantartas sza-
balyairdl

3.m/Ab) A személyiigyi és kozfoglalkoztatési tigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (ki-
admanyozas), a hataskoér gyakorlasanak modja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.m/Ac) A személyiigyi és kozfoglalkoztatasi ligyintéz6 feladatkorei

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. torvény;
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. (II1. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkaltat6i igazolasokat allit ki,

2.3.9. ellatja a célfeladat kiirdsaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljuttatds, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésér6l intézkedik
2011. évi CXCIX. tv. 96-98. §, 154. §; 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 4. §;
12/2011. (IL. 21.) 6nkormanyzati rendelet);

2.3.13. miikodteti a cafetéria rendszert a Ko6zszolgédlati Szabalyzatban foglaltak szerint
(2011. évi CXCIX. tv. 151. §; 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 9. §);

2.3.13.1.javaslatot tesz juttatisok korének meghatdrozasara, tdjékoztatja a munkatérsakat,
biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leadasat, a hasznalt szoftver adatokkal feltolti, jo-
gosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad ki ;

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

2.3.13.3.ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat;

2.3.16. ellatja a tanulmanyi szerzo6dés megkotésével kapcsolatos el6készito feladatokat, nyil-
vantartja az igénybevett munkaid6é kedvezményeket, intézkedik az 4tvallalt tandij ki-
fizetésér6l (2011. évi CXCIX. tv. 81-82. §);
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2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartési és tdjékoztatasi fela-
datokat (2011. évi CXCIX. tv. 153. §);

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

2.3.19. mikoédteti 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 hataridében bekéri, az értékelések eredményét Osszegzi (2011. évi
CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korli tigyintézést,
nyilvantartast vezet az allashelyekr6l, kozvetit6 lappal érkezét eliranyitja, el6késziti a
munkaszerz6dést, személyi anyagot allit 6ssze, gondoskodik a bér kifizetésérodl, ta-
volmaradasi jelentéseket bekéri, tappénzes ligyekben eljar (2012. I. torvény; 2011.
évi CVL tv.)

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

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

2.3.49. allaskeresOk tajékoztatasa, benyujtott onéletrajzok nyilvéantartésa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitasa tekintetében fels6oktatasi intézménnyel megallapo-
dés el6készitése, kapcsolattartds a felsdoktatasi intézménnyel és a jelentkezokkel
(2011. évi CCIV. torvény 44. §);

3.m/Ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel9sségi szabalyok

Tavollétében a személyligyi és kozalkalmazotti ligyintézd helyettesiti a munkakdri leirasban
foglaltak szerint. Az tigyintéz6 koteles a folyamatban 1év6 tigyekr6l az irodavezet6t tajékoz-
tatni az ligyintézéshez sziikséges informaciokkal egyiitt.

3.m/B)A _kozfoglalkoztatasi referens munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és ha-
taskorok

3.m/Ba) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

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

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

2011. évi CVI. torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint
egyéb torvények modositasardl (Kftv.)

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

45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartisra €s kozszolgalati statisztikai adat-
gyljtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozo6 egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok részére adhat6 juttatadsokrol és
egyes illetménypotlékokrdl

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok tovabbképzésérol
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5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szol6 1993. évi XCIIL. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellatd
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérdl, annak szervezésérol €s lebonyolitasa-
10l, a palyazati eljaras aldl adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgalatrél és a to-
borzési adatbazisrol, valamint a palyazati eljarashoz kapcsolédo nyilvantartas sza-
balyairél

3.m/Bb) A kozfoglalkoztatasi referens altal gyakorolt hataskordk (kiadméanyozas), a
hataskor gyakorldsdnak méodja

Munkakorében nem 14t el a Polgarmesteri Hivatal kézhatalmi, irdnyitasi, ellen6rzési és felii-
gyeleti hataskorének gyakorlasaval kozvetleniil Gsszefiigg6 elokészitési és kiadmanyozasi
feladatokat, véleményezési és tanacsadasi jogkorrel rendelkezik. Nincs kiadmanyozasi joga.

3.m/Bc) A kozfoglalkoztatasi referens feladatkorei

2.3.61. éves szinten tervezetet készit a k6zfoglalkoztatas iranyelveire, keretszamaira, eléze-
tesen konzultalva a Munkatigyi K6zponttal

2.3.62. az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatdsi iranyelvnek €s Munkaiigyi Kézpont
altal elfogadott palyazati tamogatasoknak megfeleld modon szervezi a keriileti koz-
foglalkoztatast

2.3.63. elkésziti a keriileti rovid és hosszabb tavii kézfoglalkoztatési palyazatokat, azok vég-
rehajtasat nyomon koveti, elokésziti a hatosagi szerzédéseket

2.3.64. koordinalja az ligyfélszolgalat miikodését, fogadja a Munkaiigyi K6zpont altal kerii-
leti kézfoglalkoztatasra kozvetitett allaskeres6ket, a megfelel6é foglalkoztatasi helyre
irdnyitja

2.3.65. eljar a munkavallalasra jelentkezé allaskeres6k munka-egészségiigyi alkalmasségi
vizsgélatanak lebonyolitdsa érdekében

2.3.66. a kozvetitett személyekrol havi adatszolgaltatast biztosit a Munkatigyi K6zpont ré-
szére

2.3.67. segitséget nyujt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyudjtasahoz, palyazati timoga-
tasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatarozott idejii munkaviszony megsz{iné-
sének idejét

© 2.3.68. a Munkatigyi K6zpont eljaras rendjének megfelel6 médon elékésziti a havi elszdmo-
lasokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatdsai alapjan

2.3.69. elkésziti a foglalkoztatassal kapcsolatos kételez jelentéseket,

2.3.70. elkésziti a palydzatok benyujtdsdhoz sziikséges dokumentéciot, ellatja a palyazati
tamogatasok igényléséhez sziikséges elszamolasok el6készitését.

3.m/Bd) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozd feleldsségi szabalyok

Téavollétében a kozfoglalkoztatasi ligyfélszolgalati iigyintéz6 helyettesiti a munkakéri leiras-
ban foglaltak szerint. Az {igyintéz koteles a folyamatban 1év6 tigyekr6l az irodavezet6t tajé-
koztatni az ligyintézéshez sziikséges informacidkkal egyiitt.

3.m/C)A kozfoglalkoztatasi iligyfélszolgalati iigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozé
feladat- és hataskorok
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3.m/Ca) szakmai feladatellatisara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

2011. évi CXCIX. t6rvény a kozszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. L. térvény a munka trvénykonyverol (Mt.)

2011. évi CVL. torvény a kozfoglalkoztatasrdl és a kdzfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint
egyéb térvények modositasardl (Kftv.)

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

45/2012. (II1. 20.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztvisel6k személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira €s a munkaiigyi nyil-
véantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgélati statisztikai adat-
gyljtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrol

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kozszolgalati tisztviselok részére adhat6 juttatasokrol és
egyes illetménypotlékokrol

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

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

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyiigyi igazgatasi feladatokat ellato
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjér6l, annak szervezésérdl és lebonyolitasa-
16, a palyazati eljaras al6l adott mentesitésr6l, a kompetencia-vizsgélatrdl és a to-
borzasi adatbazisrdl, valamint a palyazati eljarashoz kapcsol6dd nyilvantartas sza-
balyairdl

3.m/Cb) A kozfoglalkoztatasi iigyfélszolgalati tligyintéz6 altal gyakorolt hatdskorok
(kiadményozas), a hatdskor gyakorldsdnak mddja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.m/Cc) A kozfoglalkoztatasi ligyfélszolgalati igyintéz6 feladatkorei

2.3.3. Osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattarat (2011. évi CXCIX. tv.
176-184. §; 45/2012. (111. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkaltatoi igazolasokat allit ki;

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

2.3.27. ellatja a kozfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes kor(i ligyintézést,
nyilvantartast vezet az allashelyekr6l, kozvetité lappal érkez6t eliranyitja, el6késziti a
munkaszerz6dést, személyi anyagot allit 6ssze, gondoskodik a bér kifizetésérol, ta-
volmaradasi jelentéseket bekéri, tdppénzes tigyekben eljar (2012. 1. t6rvény; 2011.
évi CVL tv.)

2.3.49. allaskeres6k tajékoztatasa, benyujtott onéletrajzok nyilvantartasa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitdsa tekintetében felsGoktatasi intézménnyel megéallapo-
das el6készitése, kapcsolattartds a felsboktatdsi intézménnyel és a jelentkezokkel
(2011. évi CCIV. torvény 44. §);

2.3.61. kozremiikodik a kézfoglalkoztatas iranyelveinek, keretszdmainak tervezésében,

2.3.62. részt vesz a Keriileti k6zfoglalkoztatas az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoztatasi
iranyelvnek és Munkatigyi K6zpont éltal elfogadott palyazati timogatdsoknak meg-
felel6 modon t6rténd szervezésében.

2.3.63. ellatja az a keriileti révid és hosszabb tavi kozfoglalkoztatasi palyazatokkal kapcso-
latos adminisztracios feladatokat
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2.3.64. ellatja az ligyfélszolgalati feladatokat, fogadja a Munkaiigyi Kozpont altal kertileti
kozfoglalkoztatasra kozvetitett allaskeresoket, a megfeleld foglalkoztatasi helyre ira-
nyitja

2.3.65. eljar a munkavéllalasra jelentkezé allaskeres6k munka-egészségligyi alkalmasséagi
vizsgalatanak lebonyolitdsa érdekében

2.3.66. részt vesz a kizvetitett személyekrdl torténd havi adatszolgaltatast elokészitésében a
Munkatigyi K6zpont részére

2.3.67. segitséget nyijt a foglalkoztatoknak, pl. palyazatok benyujtasahoz, palyazati timoga-
tasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatdrozott idejli munkaviszony megsziiné-
sének idejét

2.3.68. részt vesz a Munkaiigyi Kozpont eljaras rendjének megfeleléen a havi elszdmolédsok
el6készitésében a Keriileti foglalkoztatok adatszolgaltatdsai alapjan.

3.m/Cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozod feleldsségi szabalyok

Téavollétében a személyiigyi és kozfoglalkoztatasi {igyintéz6 helyettesiti a munkakdri leiras-
ban foglaltak szerint. Az ligyintéz6 kételes a folyamatban 1év6 tligyekr6l az irodavezetot tajé-
koztatni az iigyintézéshez sziikséges informaciokkal egyiitt.

3.n A személyiigyi és kozalkalmazotti iigyintéz6 munkakorei és az azokhoz tartozo
feladat- és hatdskorok

3.na) szakmai feladatellatisara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgalati tisztvisel6kr6l (Kttv.)

2012. L. térvény a munka térvénykonyvérol (Mt.)

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

2007. évi CLIL. térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekr6l (Vnytv.)

1997. évi LXXXIIL torvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

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

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a kdzszolgélati tisztviselok részére adhaté juttatisokrol és
egyes illetménypotlékokrol

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi €s
biztonséagi ko vetelményeirdl

71/2012. (XII. 13.) 6nkorményzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb juttatasairol

3.nb) A személyiigyi és kozalkalmazott ligyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas),
a hatdskor gyakorldsdnak mddja
Nincs kiadményozasi joga.

3.nc) A személyiigyi és kézalkalmazotti {igyintéz6 feladatkorei

2.3.5. munkaltatdi igazolasokat allit ki;

2.3.8. ellendrzi a munkaid6 nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasét, nyilvantartja a hiva-
talvezetOk, tisztségviselok, iligyosztily- és irodavezetOk szabadsagat (2011. évi
CXCIX. tv. 115. §);

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

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

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

2.3.18.1.ellatja és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felszélit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat 6riz, nyilvantart ¢s
kezel (2007. évi CLIL t6rvény);

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

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

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

2.3.32. ellatja a kegyeleti tamogatéssal kapcsolatos feladatokat 2011. évi CXCIX. tv. 152.
8,

2.3.33. adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, iinnepi rendezvények lebonyolitasdhoz;

2.3.39. a Kozteriilet-feliigyelet vezet6jének kinevezésével, illetmény megéllapitasaval, atso-
roldsaval, kinevezés moédositasaval, kézszolgalati jogviszony megsziintetésével kap-
csolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb személyligyi feladat hivatali koordindlasa
(2011. évi CXCIX. torvény).

2.3.40. az onkormanyzati intézményvezetok kozalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatdsa, palydzatok kiirasa, kinevezés ¢€s annak moédositasa, illetmény
megallapitas, atsorolds, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személytigyi fe-
ladat hivatali koordinalasa (2012. I. térvény; 1992. évi XXXIII. térvény).

3.nd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel@sségi szabalyok

Téavollétében a személyligyi és kézfoglalkoztatasi {igyintézo helyettesiti. Az tigyintéz6 koteles
a folyamatban 1évo6 iigyekrdl az irodavezett tajékoztatni az ligyintézéshez sziikséges infor-
maciokkal egyiitt.

3.0) A Szervezési és Képvisel6i Iroda vezetéje

3.0a) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsdra vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

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

a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)

a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi . torvény (Mtv.)

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

egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségekrdl sz616 2007. évi CLIL. térvény

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szol6 36/2014.(X1.06.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.0b) Az irodavezetd altal gyakorolt hatdskorsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak
mddja
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- Ellatja a bizottsagi és képvisel6-testiileti hatarozatokat tartalmazd jegyzOkonyvi
kivonatok hitelesitését.

3.0c) Az irodavezeto feladatkorei

- Feliigyeli a képviseld-testileti és bizottsagi ilések megtartasanak személyi és targyi
feltételeinek biztositasat
- Figyelemmel kiséri a rendeletek hatdlyositasaval kapcsolatos feladatokat
- Feliigyeli a K6zmeghallgatas és a lakossagi forumok megszervezését.
- Gondoskodik a vezetés altal rabizott feladatoknak a jogszabalyban el6irt ellatasarol
- Részt vesz a feladatait érint6 bizottsagi, illetve testiileti tiléseken, megbeszéléseken,
egyeztetéseken és konzultacidkon
- Gondoskodik a feladatkoérét érintd testiileti el6terjesztések elokészitésérdl ezeknek
jogszabaly szerinti, illetve sziikség szerinti egyeztetésérol.
- A jegyz6 irdnyaban kezdeményezi a feladatkorét érintd szabalyozasok sziikség sze-
rinti feliilvizsgélatat
- Beszerzi a munkéja ellatasdhoz sziikséges jogszabalyokat, a rendelkezéseket elsaja-
titja és alkalmazza
- Gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott munkaltatéi jogokat.
- Feladatkorével kapcsolatos intézkedések kiadvanyozasra el6késziti.
- Felel a vezetési alatt 4116 szervezeti egység szakszerli munkavégzéséért a feladatok-
ra eloirt jogszabalyok és hataridok betartasaért.
- Biztositja az éltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett el-
len6rzés mikodését,

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

Szakmai feladatellatasdban a feladat jellegének megfeleléen az tigyintézOk helyettesitik az
irodavezeté dontése alapjan.

3.p) Képviselo-testiileti ligyintéz6i munkakdor:

3.pa) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa:

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

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

a munka t6rvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény (Mtv.)

a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lo 36/2014.(X1.06.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hatdskérok (kiadmanyozés), a hatédskér gyakorldsanak
modja:
Kiadmanyozasi hataskoriik nincs.

3.pc) Az iigyintézo6 feladatkorei

31




2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.9.

2.5.11.
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.

a KépviselG-testiilet és bizottsagai iilésének eldkészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatdsa az iilések id6pontjardl, esedékes napirendek osszedllitasa,
meghivé elkészitése, postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. III. fe-
jezet, SZMSZ I11. fejezet)

az iilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracid biztosi-
tasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ 1I11. fejezet)

az iilések anyagainak hangkazettdjabol jegyz6konyvi kivonatok, jegyzOkonyvek
készitése, érintettek felé t6rténd tovabbitasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ II1. feje-
zet)

bizottsagi és képviselS-testiileti iilésekrdl késziilt jegyz6konyvek, valamint bizott-
sagi és képviseld-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténd kozzé-
tétele (Motv. 111 fejezet, SZMSZ I11. fejezet)

SZMSZ alapjan az elbterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre el6készité-
se,

az elkészitett jegyzokonyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban meghatd-
rozott szervekhez, (Motv. I1I1. fejezet, SZMSZ I11. fejezet)

rendeletek kihirdetése, és tovabbitisa a jogszabalyban meghatarozott szervekhez,
(Motv. 111 fejezet, SZMSZ 11. fejezet)

a helyi rendeletek jogtarba torténé felvezetése, amelynek hatalyositasa testiileti
iilések utan sziikség szerint folyamatosan térténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos
helyi joganyag minden szervezeti egység szamdra egységes szerkezetben elérhetd
a T:\INormak\Rendeletek mappéaban, (Métv. I11. fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

a képviseldi felvilagositas kérésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hiva-
tali feladatok ellatasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ IX. fejezet)

sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
garmester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 altal atadott anyagokban, .

tigyfelek részére rendeletek kiadasa, (Motv. I1L. fejezet, SZMSZ I1I. fejezet)
hitelesitett kivonatok kiadasa,

a Keriileti Frdekegyeztetd Tanacs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségviseldi
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezet6 biztositasa, tovabba a rogzitett hanganyagbol
jegyzOkonyvek készitése, (Mtv. XIX. fejezet, Kjt. IL. rész)

a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazasdval t6rténé vezetése,
a képviselo-testiileti és bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdl6 terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint kételes az tilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

rendezvények szervezése:

kozmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa (Motv. IIL. fejezet, SZMSZ VIII. feje-
zet)

képviseldk, kiils6s bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teend6k ellatasa,
(Métv. 1L fejezet, SZMSZ 1IV. fejezet)

a képvisel6k testiileti munkaban, illetve a bizottsdgi tagok bizottsagi munkédban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Motv. II1. fejezet, SZMSZ
IV. fejezet)

Képvisel6-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok el-
latasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

képviselok, kiils6 bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (Métv. I11. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

2.5.44. testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozo szervezési feladatok ellatasa.
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2.5.10.

a lejart képvisel6-testiileti hatarozatok begytijtése, amelyb6l havonta elkésziti a

polgarmesteri tajékoztatot. (SZMSZ I11. fejezet)

3.pd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelGsségi szabalyok: az azonos feladatkort
ellatd tigyintéz6ik egymadst helyettesitik.

3.q) Bizottsagi iigyintéz6i munkakor:

3.qa) szakmai feladatellataséra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)
a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatardl szol6 36/2014.(X1.06.)
o6nkorményzati rendelet (SZMSZ)

3.gb) Az tligyintéz6 altal gyakorolt hatdskorok (kiadményozas), a hatdskor gyakorlasénak
modja: kiadményozasi hataskoriik nincs.

3.qc) Az tigyintézo feladatkorei

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

2.54.

2.5.5.

2.5.6.

2.5.8.

2.5.11.
2.5.15.
2.5.24.

2.5.25.
2.5.30.

a Képviseld-testiilet bizottsagainak tilésének eldkészitése, megszervezése: szerve-
zeti egységek tajékoztatdsa az iilések id6pontjardl, esedékes napirendek Gsszealli-
tasa, meghivé elkészitése,postazasi €s potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. I11.
fejezet, SZMSZ VL. fejezet)

az iilés lebonyolitasa: forgatdkonyv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztosi-
tasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

az lilések anyagainak hangkazettdjabol jegyzokonyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa, (Motv. III. fejezet, SZMSZ V. feje-
zet)

bizottsagi és képviselo-testiileti tilésekrol késziilt jegyzokonyvek, valamint bizott-
sagi és  képviselo-testiileti  dontések mint adatok  szolgéltatdsa a
www.jozsefvaros.hu honlapon torténd koézzététel céljgbol(Motv. III. fejezet,
SZMSZ V1. fejezet)

SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre elokészité-
se,

az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabalyban meghata-
rozott szervekhez, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

folyamatos k6zremiikodés a bizottsagi tilések elokészitésében, hangfelvétel készi-
tésében, illetve kivonat és jegyzOkonyv készitésében, (Motv. III. fejezet, SZMSZ
II. fejezet)

bizottsag atruhdzott hataskorli dontéseirdl szol6 elbterjesztések készitése féléven-
ként, (SZMSZ 11. fejezet)

hitelesitett kivonatok kiadasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ V1. fejezet)

bizottsagi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén gondoskodik arrél, hogy az
iilés/rendezvény helyszinéiil szolgalo terem ajtaja a rendezvény idejére nyitva le-
gyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a terem ajtajat bezarni,
rendezvények szervezése,

a bizottsagi tagok bizottsdgi munkédban torténd részvételének folyamatos figye-
lemmel kisérése
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2.5.39. Képvisel6-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitdi feladatok el-
latasa, (SZMSZ V. fejezet)

2.5.40. képvisel6k, kiils6 bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (M&tv. I1IL. fejezet, SZMSZ VI. fejezet)

3.qd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok: az azonos feladat-
kort ellato tigyintézOk egymast helyettesitik.

3.r) Képviseldi referens:

3.ra) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolésa:

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

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

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIIL torvény

a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol szolé 36/2014.(X1.06.)
Onkormanyzati rendelet

3.rb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorlasanak
modja: kiadmanyozasi hataskére nincs.

3.rc) Az ligyintézo feladatkorei

2.5.44. az Onkorményzat konzulticios testiileteivel és eseti bizottsagaival, férumaival kapcso-
latos szervezési feladatok ellatasa. E feladatkdrben — az 6sszehivast kezdeményezni jo-
gosult tisztségviseld, illetve bizottsagi elndk Gtmutatdsai alapjan — koordinalja és szer-
vezi a testiiletek miikddését.

2.5.20. a nemzetiségi onkormdanyzatok testiileti tiléseir6l késziilt jegyzokonyvek jegyzoi tor-
vényességi kontrollra el6készitése, tovabbitasa a jegyz6 részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ 11. fejezet)

2.5.21. a nemzetiségi 6nkorményzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyzOkonyvek tovabbitasa
az illetékes Kormanyhivatal részére. (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.24. a képvisel6-testiileti és bizottsagi lilések, valamint egyéb rendezvények esetén gon-
doskodik arrdl, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgalé terem ajtaja a rendezvény
idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a terem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

2.5.26. kbzmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa (M6tv. II1. fejezet, SZMSZ I11. fejezet)

2.5.27. képviselok, kiils6s bizottsagi tagok vagyonnyilatkozatdval illetve koztartozasmentes
nyilatkozataival kapcsolatos tevékenység, (2007. évi CLII. torvény)

2.5.28. képvisel6k részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,

2.5.29. képviselok, kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa,
(SZMSZ VL. fejezet)

2.5.32. bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

2.5.33. a bizottsagi elnSkok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,

2.5.34. a bizottsagi elnokék postdjanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.5.35. a bizottsagi elnokok részére érkezett killdemények attekintése, szignalasa, alairasra
torténd elékészitése,
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2.5.36. bizottsagi elnokok fogadooraival kapesolatos feladatok ellatasa, (SZMSZ VLI. feje-
zet)

2.5.37. a Képvisel6i Iroda recepcios feladatainak ellatasa,

2.5.38. a képviselok, kiilsé bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunika-
ci6 biztositasa,

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

2.5.40. képvisel6k, kiils6 bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (Motv. II1. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

2.5.41. a képvisel6k fogadoorajaval kapesolatos feladatok ellatasa (igény szerint) (SZMSZ
V. fejezet)

2.5.42. a képvisel6k szamaéra technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyQjtasa

3.rd) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartoz6 felel6sségi szabalyok: helyettesitését
a bizottsagi ligyintézo latja el.

3.s) Nemzetiségi onkormanyzati iigyintézé (ligyintézé hidnya esetén feladatait az iroda-
vezetd litja el:

3.sa) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Njt.)

3.sb) Az ligyintézd altal gyakorolt hatiskorok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorlasanak
médja: kiadmanyozasi hataskdre nincs.

3.sc) Az ligyintéz6 feladatkorei

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

2.5.17. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotend6 egyiittmiikodési megéllapodasok el6-
készitése, gondozasa, (Njt. V. fejezet)

2.5.18. a nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak segitése, testiileti tiléseinek jegyzo-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolod6é adminisztrativ feladatok ellatasa
(Njt. V. fejezet, SZMSZ 11. fejezet)

2.5.19. szakmai segitségnyujtds a nemzetiségi 6nkormdnyzatok jegyzokonyvezési és
egyéb feladatihoz, (Njt. V. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyzokonyvek jegyzoi
torvényességi kontrollra eldkészitése, tovabbitisa a jegyzd részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ VL. fejezet)

2.5.21. nemzetiségi képvisel6k vagyonnyilatkozatival és koztartozdsmentes nyilatkozata-
val kapcsolatos feladatok (Njt. V. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

Az irodavezetd e feladatkorét a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkorményzat altal szerzéd-
tetett megbizott Gtjan is ellathatja.

3.sd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok: bizottsagi vagy a tes-
tiileti tigyintéz6 helyettesiti.

3.t) Fénymasolasi feladatok
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3.ta) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

3.tb) Az ligyintézo altal gyakorolt hataskorsk (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak mod-
ja: kiadményozasi joga nincs.

3.tc) Az ligyintézOk feladatkorei

2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére torténé fénymaésolas ellatasa (kdzponti fény-
masoldban).
A fenti feladatot a Szervezési és Képvisel6i Iroda minden iigyintézoje koteles ellatni, vagy e
feladatkort a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkorméanyzat altal szerzodtetett megbizott ut-
jan is el lehet latni.

3.td) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelosségi szabélyok: helyettesitését a bi-
zottsagi ligyintéz0 latja el.

3.u) Az Ugyviteli Iroda vezetéje

3.ua) Az irodavezet$ szakmai feladatellatdsira vonatkozo6 legfontosabb jogszabélyok felsoro-
lasa

1995. évi LXVL torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltari anyag
védelmérdl (Lvt)

2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol

2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrél (Aht)

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szo616 torvény végrehajtasérol
(Avr)

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

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

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

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

25/2008. (X1I. 16.) sz. Jegyz6i utasitds a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvérosi
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
bélyzat)

1/2013. (1.18.) sz. jegyz6i utasitas a kiadmanyozas és az alairas rendjérol
Min6ségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

1/2013. (1.17.) polgarmesteri-jegyz6i k6zos utasitas a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos
eljarasi rendr6l

3.ub) Az Ugyviteli Iroda vezetdje altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hatdskor gya-
korldsédnak médja

A kiadmanyozas és az alairas rendjérdl sz6o16 1/2013. (1.17.) sz. jegyz6i utasitas III. fejezet

1.) pontja alapjan a II. fejezet B.) 3.) pontjanak megfelel6en

3.uc) Az Ugyviteli Iroda vezetdjének feladatkorei
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2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbdl és a Kormanyhiva-
talbdl érkezett un. ,,rovid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék €s a kézbesitdokmany
szerint - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.

2.6.6. A Magyar Posta altal kiild6tt postai feladasardl szol6 szamlak ellenérzése - Aht 38.§ (2)
bek.; Avr 57.§ (1) bek.

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

2.6.15. Az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett iigyiratok szakszer(i tarolasarol torténd
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 elokészitése és végrehajtasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
64.§ (1) bek.; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.

2.6.17. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzoinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata, bélyegz6k
selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyiittmiik6dve - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 54.§;
Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

2.6.18. A mindsitett 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 irattéri terv elkészitése a szervezeti egységek-
kel torténé egyeztetés alapjan - Lvt 10.§ (1) bek. c.) pontja; 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend.
3.§ (2) bek.; 78/2012. (XI1.28.) BM rend.;

2.6.20. A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgaltat
2.6.23. A Budapest F6varos Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartoz6 elja-
rasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1évo ligyiratok 4tadasa a Kertileti Hivatal részére
és az ezzel kapcsolatos egyiittmiikodés 218/2012. (VIIL.13.) Korm. rend. 14.§ (2) bek.

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

Kiadmanyozas, szakmai teljesitésigazolas tekintetében az aljegyz6 helyettesiti.

A szakmai feladatellatds tekintetében a Bélyegzd nyilvantartasért felelos iktato- ligyintéz6
munkakoért betolté munkatars helyettesiti, kivéve a mindsitett iratok kezelésében.

A mindsitett iratok kezelésében a helyettesitést ellatja a Minésitett iratok kezeléséért felelds
iktato- ligyintéz6 munkakért bet6ltdé munkatars.

3.v) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorsk

3.va) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolésa

1995. évi LX VL torvény a koziratokrdl, a k6zlevéltarakrol €s a magéanlevéltari anyag
védelmérol (Lvt)

2009. évi CLV. térvény a minbsitett adat védelmérol

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

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

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

90/2010. (II1.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, va-
lamint a mindsitett adat kezelésének rendjérdl

25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyzo6i utasitas a Budapest Févéros VIIL. Kertilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)
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Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11
3.vb) Az ligyintézé altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozds), a hataskor gyakorldsédnak

modja
Nincs.

3.vc) Az tigyintéz0 feladatkorei

Postabont6
2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbdl és a Kormany-
hivatalbdl érkezett un. ,,révid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesits-
okmany szerint - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.
2.6.2. Az un. ,rovid utas” kiilldemények kézbesitése a Fopolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 120.-
129.
2.6.3. A beérkezett kiildemények érkeztetése, és atadasa a szervezeti egység részére az
iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignalési jegyzék alap-
jan iktatasra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 27.§ - 34.§, 51.§ (1) bek.; Iratkeze-
1ési Szabalyzat 57. — 71.
2.6.4. A Hivatal szervezeti egységeit6l érkezett iratok tovabbitasi mddja szerinti postaza-
sa, kézbesitése (posta utjan, ,,révid utas”, belsd posta) - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend.
56.§; Iratkezelési Szabalyzat 120.-129.
2.6.5. A postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténd ellatisa,
majd a ragszamos és kézonséges levelekrdl az elektronikus feladdjegyzék elkészitése -
335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 126.
2.6.7. A szervezeti egységek egymasnak kiild6tt iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa
az iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatasra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabélyzat
24., 26.

Altaldnos iktato - ligyintézd

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatisa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel$ rendszerben (iratokat eldzményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

2.6.9. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

Altalnos iktat6 — iigykezeld

2.6.8. Az iktatasra 4tvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

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

Bélyegz6 nyilvantartasért felel6s iktatd - ligyintéz6
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2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkés6bb az azt kdvetd
munkanap - az elektronikus iratkezelé rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja iktato-
szdammal 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 nyilvantartisa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.17. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata bélyeg-
z8k selejtezése a Bels6 Ellatasi Irodaval egyiittmiikodve - 335/2005. (XI1.29.) Korm. -
rend.54.§; MinGségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

Mindésitett iratok kezeléséért felelds iktatd — ligyintéz6

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésdbb az azt kdvetd
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 nyilvantartasa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

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

Irattaros

2.6.8. A leiktatott iratok el6adodi ivvel t6rténd ellatasa, irattarban, hataridében 1évo el6z-
ményi iigyiratok szerelése és tovébbitasa a szervezeti egységek felé -335/2005. (XI1.29.)
Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.10. Az ligyiratok iigyiratp6tlé alapjéan irattarbol, hatarid6bol torténd kiaddsa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatarozott hataridén beliil — és a kiadas tényének rogzitése az
elektronikus iratkezelé rendszerben - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 63.§; Iratkezelési
Szabalyzat 37.-47.

2.6.11. A hataridé-nyilvantartas vezetése az elektronikus iratkezeld rendszerben, az erre
kijelolt tigyiratok hataridébe helyezése, és az aktualis hatdridében 1évo tigyiratok tovabbi-
tasa az ligyintézokhoz. Iratkezelési Szabalyzat 130.-134.

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

2.6.13. Az elintézett ligyiratok — az ligyintéz6 az ligyirat lezarasara vonatkoz6 tigykezeldi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel6 rendszerben az irattarozas tényének
régzitése utdn - atmeneti irattirba helyezése az irattéri tételszdmnak megfeleléen -
335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 59.§-62.§; 78/2012. (X11.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 135.-142.

2.6.14. Az 4tmeneti irattirban 1év6, de még nem selejtezhetd iligyiratok athelyezése a
Ko6zponti Irattarba az irattari tételszamnak megfeleléen - 78/2012. (XI1.28.) BM rend.;
Iratkezelési Szabalyzat 143.-144.

2.6.16. Az évenkénti selejtezés el6készitése és végrehajtasa - 335/2005. (XI11.29.) Korm.
rend. 64.§ (1) bek. ; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.

2.6.23. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hatask6rébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1év6 tigyiratok 4tadésa a Keriileti Hivatal
részére és az ezzel kapcsolatos egylittmiikodés - 218/2012. (VIIL.13.) Korm. rend. 14.§
(2) bek.
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3.vd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
A munkakori leirasban foglaltak szerint, illetve az irodavezet6 egyedi utasitasa alapjan.

3. A szervezeti egység szervezeti abridja (grafikus)

: _;Fégyzot, Kabinet vezetdiel

‘jé‘gyzéii titkarng . : jogtanacsos

aljegyzsi titkarng ] ozbizténéégi referens

Szervezési és Kepviseld

roda. Ugyviteli rpda

jogilroda : - Bels@ Elididsi rb_da . Személylgyl iroda

e Heteseve : . . . Képuiselo-testulett ' .
kapesolatos. . Munkaiigyiés ‘ p tgyintézs ’ - Iktato
' feladateliatasert felelds bérligyintézd : 3 :
' vintéz

kapesolatos = zemeligyies  Bizottsag hgyintézd . irattaros

feladatelldtasért felelds : kozfggi;lqutj:{atas:
S SRR ugyintézd
dgyintézd

Jogieldado

‘ zemelyligyies
. Gépjdrmuivezetd kozalkalmazotti
tgyintézg

Hivatal informatikai
teladatelidtasaért felelds
ugyintézé

| Hivatal informatikal &
L feladatellatdsaér: felelGsia
: Ogyintézd
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hétfén 08% — 18" 6raig

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

A ledolgozott munkaidé nyilvantartisa és ellendrzése céljabol az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allas és a munkabol tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az tigyosztalyvezet6 altal megbizott személy felelds.

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

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tart6zkodo dolgozé akadalyoztatisanak tényérél hala-
déktalanul koteles az ligyosztalyvezetdt értesiteni.

A betegségrdl sz016 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa els napjan kételes a személy-
zeti vezetdnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé6 munkéaba t61t6tt nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetonek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigvosztily iigyfélfogaddsi rendje

Ugyfélfogadas ideje: altalanos tigyfélfogadasi id6ben

7 Ertekezletek rendje:

Irodavezet6k részére: két hetente hétfon.
Ugyosztalyi értekezlet: negyedévente egyszer.

8.Kiils6 kapcsolattartas:

Az tigyosztily dolgozoit az allampolgarokkal, az 6nkorményzati és més kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre vald torekvés, valamint a segit6 szdndék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdék kiils6 kapcsolattartasdnak koérét és rendjét — ideértve a képviselo-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapesolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztaly
ligyrendjében, illetve a munkakdri leirdsokban szabélyozza.

Az ligyosztalyvezet6 feladatkorében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek sordn jogszabdlyban, 6nkorményzati hatéro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyz6 torvényességi ellen6rzési jogkorében eljaré dolgozd jovahagyott ellen6rzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenérzést végezni.
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Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz6 €s a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérol.

9. Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisels-
testiilete altal .../2015. (II.....) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti €és Mikodési Szabélyzatanak 1. szamu fiiggelé-
ke.

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

Jelen tigyrend 2015. marcius 01. napon 1ép hatélyba, és a szervezeti egységnek illetve jog-

elodjeinek kordbbi iigyrendje hatdlyat veszti.

Budapest, 2015.

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

dr. Balla Katalin
Jegyz6i Kabinetvezetd

A Jegyz6i Kabinet tigyrendjét jovahagyom:

Danada-Riman Edina
jegyzo
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A Belsi Ellenérzési Iroda Ugyrendje a Budapest Févdros VIIL keriilet Jézsefvdrosi Polgdr-
mesteri Hivatal (fovdbbiakban: Hivatal) SZMSZ-nek zdro rendelkezések 23.4. pontja alapjdn
késziilt.

1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest F6varos VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Belso Ellen6rzési Iroda

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

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

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

1.c) A szervezeti egység jogallasa:

1. A Bels6 Ellen6rzési Iroda nem 6nall6 jogi személy, a Hivatal szervezeti felépitésében
6nallé irodaként mik6dik.

2. A Belso Ellen6rzési Iroda tevékenységét a Jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a Jegyz6nek kiildi meg, biztositva ezaltal a belsé ellendrok
funkcionalis (feladatkori és szervezeti) fliggetlenségét.

- 2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, Hivatal és a helyi nemzetiségi onkormdnyzatok mii-
kodését fejlessze és eredményességét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletii
megkézelitéssel és mdodszeresen értékel, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet irdnyitési és
bels6 kontrollrendszerének hatékonysagat.

A belsé ellen6rzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilonosen a kolt-
ségvetési bevételek €s kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszdmoldsanak, valamint
az eszkozokkel és forrasokkal valod gazdalkodasnak a vizsgalatéra.

A Bels6 Ellendrzési Iroda biztositja a bels6é ellenorzés keretében a Képviselo-testiilet altal
feliigyelt koltségvetési szervek ellen6rzését is, mint feliigyeleti ellendrzést. Tovabba ellendr-
zést végezhet a Képvisel6-testiilet altal nytjtott koltségvetési tdmogatasok felhasznélasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és az iranyitdsa ala tartozd koztulajdonban 4ll6 gazda-
sagi tarsasagoknal.

A Bels6 Ellen6rzési Iroda biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok belso ellendrzését az
Onkorményzat és helyi nemzetiségi 6nkormdanyzatokkal kotott egyiittmiikodési megalla-
podas alapjan.

A belsd ellen6ér bizonyossagot ado ellenérzési és az allamhaztartasért felelés miniszter altal

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

A belso ellendrzés feladata:




1. az adott témék vonatkozasiban elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrend-
szerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valé megfele-
1ését, valamint mlikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét,

2. elemezni, vizsgélni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megOvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmoldsok megfeleldségét, a beszamolok
valodisagat,

3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kévetkeztetéseket és javasla-
tokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése, kikiisz6bo-
lése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

4. nyilvantartani és nyomon kovetni a belsé ellen6rzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket,

5. éves bontdsban nyilvantartast vezetni a kiilsé ellenérzések javaslatai alapjén késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

Tanacsado tevékenység keretében ellatand6 feladatok kiilondsen:

1. vezet6k thmogatasa az egyes megoldasi lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval kockazatanak becslésével,

2. pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal valod esszerubb és ha-
tékonyabb gazdalkodasra irdnyulo tanicsadas,

3. a vezetGség szakért6i tAmogatasa a kockézatkezelési és szabalytalansagkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasdban, folyamatos tovabbfe;-
lesztésében,

4. tanacsadas a szervezeti strukturdk racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

konzultaci6 és tanicsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

6. javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndve-
Iése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségveté-
si szerv belsé szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

b

A belsd ellendrzési tevékenységhez kapcsolodd feladatok részletes leirdsai a BELSO
ELLENORZESI KEZIKONYVBEN vannak szabalyozva.

A belsb ellenbrzési jelentésekrdl és az intézkedésekrol Excel tablazatban késziil nyilvantartas.
A tablazat elektronikus formdban a belsoellenor meghajtén az Ellendrzések nyilvantartasa
cimii mappaban évszerinti bontdsban megtalalhatéak. A bels6 ellendrzes éves jelentés mellék-
letét képezi a nyilvantartds nyomtatott valtozata.

A Kiils6 ellendrzések nyilvantartasa a bels6 ellenérzési jelentések és intézkedések nyilvantar-
tasaval azonos formdaban és tartalommal t6rténik az érintett szervezeti egységek altal elektro-
nikus formaban szolgaltatott dokumentumok és az M-39 Kiils6 ellendrzések nyilvantartasa
cimii eljaras alapjan. A nyilvantartas elérhetd: a Tudasbazis:
IV.Ugyintézési_segitség\Nyilvantartasok, statlsztlkak adatszolgaltatasok\Kiils6 Ellenérzések
mappaban.

A belsé ellendrzés feladatait kiemelten meghatarozo jogszabalyok:

e  Motv. - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. Térvény
119.§




Aht. — Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 70.§
Bkr. - A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol
sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3. A Belso ellenorzési Iroda_engedélyezett létszama tevékenységek szerinti

bontasban, az azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel

A Bels6 Ellen6rzési Iroda szervezeti felépitése:

Irodavezetd 116
Belsd ellendr, tigyintéz6 116
Osszesen: 2 16

3.a) Az 6nallo irodavezeto

Az 6nall6 irodavezetd a Hivatal SZMSz-ben meghatarozott vezetdi feladatok mellett, ellatja a
bels6 ellendrzési vezetdi és belsd ellendrzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezet6 szakmai feladatait az alabbi jogszabalyok szerint
végzi:
Bkr. 22.§, 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérél és belsé ellendr-
z€sérol szo616 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

3.ab) Az irodavezet6 feladatai:

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

e A belso ellendrzési kézikonyv rendszeres, de legalabb kétévente torténd feliilvizsgélata
és a valtozasok atvezetése. {Bkr.17.§ (4)}

e A kockdzatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terv — amely tartal-
mazza az Onkormdnyzati, Hivatali, a helyi nemzetiségi énkormdnyzatokra és feliigyeleti
ellendrzéseket - dsszedllitdsa, és elGzetes jovahagydsra megkiildi a Jegyzo részére min-
den év november 30-ig.{Bkr.22.$,32.§ (3)}

o A Jegyzb dltal jovéhagyott ellendrzési terv alapjan a helyi 6nkorményzatra vonatkozo
éves ellendrzési terv el6készitése a képviseld-testiileti jovahagyasra minden év decem-
ber 31-ig. {Bkr.32.§ (4), Mo6tv.119.§ (5)}

e Az éves ellenrzési terv jovahagyas utan a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalo-
sitdsanak nyomon kovetése, {Bkr.22.§ (1)}

e A bels6 ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellen6rzések végrehajtasanak iranyi-
tasa, az ellenOrzott szerv, szervezeti egység tdjékoztatasa az ellenérzés céljardl, formaja-
1él, jogszabalyi felhatalmazasarol. {Bkr.22.§ (1), 35.§ (1)}

¢ Az ellen6rzések 6sszehangolésa, {Bkr.22.§ (1)}
jaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil fel,
Jegyzonek, illetve a koltségvetési szerv vezetGjének érintettsége esetén Polgarmesternek
a haladéktalan tajékoztatisa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara,
{Bkr.22.§ (1)}




o A jelentés tervezetet megkiildése egyeztetés céljabdl az ellendrzott szerv, szervezeti
egység vezetjének, illetve annak akire megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.
{Bkr.42.§ (1)}

o A lezart ellen6rzési jelentés, illetve annak kivonatinak a Jegyz6 szamaéra torténé meg-
kiildése, {Bkr.22.§ (1)}

e Az éves ellenOrzési jelentés, illetve az sszefoglalo éves ellenérzési jelentés sszeallita-
‘sa és amelyet jovahagyasra megkiild a Jegyzo részére a targyévet kovetd év februar 15-
ig. {Bkr.22.§ (1), 48.-49.§}

Koteles:

e Gondoskodni arrol, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani tmutatok, {Bkr.22.§ (1)}

e Gondoskodni a bels6 ellenérzések nyilvantartasardl, valamint az ellen6rzési dokumen-
tumok megobrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tarolasarol,
{Bkr.22.§ (1)}

e Biztositani a bels6 ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — Jegyzd altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megval6sitdsarol,
{Bkr.22.§ (1)}

o A Jegyzbt az éves ellenbrzési terv megvalositasardl, és az att6l vald eltérésekrol tajé-
koztatni, {Bkr.22.§ (1)}

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

o A bels6 ellen6rzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
{Bkr.22.§ (1)}

e A belso ellendrzési vezeté megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Ossze-
férhetetlenségi ok tudomdséra jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyz6-
nek, amelynek elmulasztisaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel
tartozik. {Bkr.22.§ (1)}

3.ac) Az irodavezetd dltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hatiaskor gyakorlasa-
nak moédja

Az irodavezetd/belso ellendrzési vezetd hataskorei:

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

eDontést hoz a belsd ellenér dsszeférhetetlenségrol az dsszeférhetetlenség okanak tudo-
méaséra jutasatol szamitott 10 napon beliil. A doéntés meghozataldig az ellendrt, az 6ssze-
férhetetlenséggel 6sszefliggésben az adott ellendrzésben valo részvétel aldl felmenti.

A belso6 ellendrzési vezetd sszeférhetetlensége esetén a Jegyz6 dont. {Bkr.20.§ (3)}

o A belsé ellen6rzési vezet6 jovahagyasaval lehet informaciot kérni més szervektdl az el-
lendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodaséval Gsszefliggd
kérdésekben. {Bkr.25.§ d)}

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

e A Jegyzd és belsd ellenbrzési vezeté kezdeményezésre tanicsad6 tevékenység, illetve
soron kiviili ellen6rzés végezhet6. {Bkr.31.§ (6)}

e Dontést hoz az ellendérzétt szerv, szervezeti egység ellendrzésérdl torténd elbzetes érte-
sités és a helyszini ellenérzés bejelentésének elhagyasarol. {Bkr.35.§ (5)}




e Megszakithatja, felfliggesztheti az ellendrzést és irasban tdjékoztatja az ellendrzott szerv
vezetdjét és Jegyz6t. Dont a vizsgélat folytatasarol és irdsban értesiti a ellen6rzott szerv
vezet6jét. {Bkr.38.8}

e Jovahagyja a belsé ellenér altal készitett ellendrzési programot, felligyeli annak végre-
hajtasat, attol valo eltérést is jovahagyasaval lehet. {Bkr.33.§}

A bels6 ellenérzési vezetd esetében a Jegyz6 végzi a jovahagyast.
e Megallapithatja a hatarid6t a jelentés tervezetre tett észrevételek megkiildésére.
{Bkr.42.§(3)(4)}

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

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

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

Az irodavezetd/bels6 ellendrzési vezeté kiadmanyozza:
o A bels6 ellendr, vizsgalatban részt vevd szakértdé megbizo levelét. A belsé ellendrzési
vezetd esetében a Jegyz6 kiadmanyozza a megbizo levelet. {Bkr.34.§ (1)}.
o A belsd ellenBrzési vezeld dltal készitett ellendrzési jelentést, amely tartalmazza a veze-
tGi osszefoglalot. {Bkr.22.§ (1)}

3.b) Az iigyintéz6i munkakiriok és ehhez tartozé feladat- és hataskorok
A Bels6 Ellendrzési Irodan az ligyintéz6i munkakort 1 £6 belso ellendr latja el.

3.ba) A belsé ellenér szakmai feladatait az alabbi jogszabdlyok szerint végzi:
e Bkr. 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsd ellenérzésé-
6l sz616 370/2011.(XI11.31.) Korm. rendelet

3.bb) A belso ellenor feladatai:

o Az ellendrzés végzéséhez megbizdlevelet és ellenérzési programot késziteni. A jévaha-
gyott ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani. {Bkr.26.§ (a)}.

e Tevékenységének megkezdésérdl az ellenbrzott szerv vezet6jét tajékoztatni és megbizo-
levelét bemutatni. {Bkr.26.§ (b)}.

e Objektiv véleménye kialakitdasdhoz elengedhetetlen dokumentumokat €s koriilményeket
megvizsgalni. {Bkr.26.§ (c)}.

e Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tirgyszertien, a valosdgnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 €s megfelelé bizonyitékkal alatdmasztani. {Bkr.26.§

(@)}
jéaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyantja meriil fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetdnek. {Bkr.26.§ (e)}.

o Ellendrzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv vezetGjével egyeztetni, ellendrzési je-
lentést késziteni, az ellen6rzési jelentés alairasat kovetben a lezart ellendrzési jelentést a
bels6 ellendrzési vezetének atadni. {Bkr.26.§ (d)}.

o Az ellen6rzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlensé-
gi ok tudomasara jutdsarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetének,




amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.
{Bkr.26.§ (g)}.

e Az eredeti dokumentumokat az ellenérzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
illetve amennyiben az ellen6rzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditisira okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossig gyanuja
meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érdekében a
belsd ellendrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetbjének jegyzo-
konyv alapjan atadni. {Bkr.26.§ (h)}.

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

e A tudomaséra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasédgi titkot meg6rizni. {Bkr.26.§
()2

o Az ellenérzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellen6rzés dokumentécidja-
hoz csatolni. {Bkr.26.§ (k)}.

e A bels6 ellendrzésekrol és intézkedésekrol nyilvantartds vezetése a kialakitott nyilvéan-
tartas szerint.

o A kiils6 ellenérzések nyilvantartas vezetése a kiadott eljaras szerint.

3.bc) A belsé ellenér hataskorei:
Jogosult:

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

o Az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targyahoz kapcsold-
do, mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazoé iratokba, a kozszolgalati alap-
nyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozon tarolt
adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatérozott adatvédelmi és mindsitett
adatok védelmére vonatkozd elbirasok betartasaval, azokrdl masolatot, kivonatot, illetve
tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat mdsolat hatraha-
gyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni. {Bkr.25.§ (b)}.

o Az ellendrzétt szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétdl és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciot kérni. {Bkr.25.§ (c)}.

o Az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval dssze-
fiiggd kérdésekben informaciot kémi més szervektd! a belsd ellen6rzési vezetd jovaha-
gyasaval. {Bkr.25.§ (d)}.

e A vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni. {Bkr.25.§ (€)}.

Kiadmanyozza az altala 6nalléan készitett jelentéseket.

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

o A belsé ellenért tavolléte esetén az irodavezetd helyettesiti, az alabbiak szerint:
- a belsé ellenérzési adminisztracids és tanacsadoi feladatok tekintetében minden
esetben a tavollét id6tartaméatol fiiggetlentl.
- tartds tavollét esetén (5 munkanapon tuli):
o teljes helyettesités, ha az adott ellendrzést a belsé ellenér és a belsé elle-
ndrzési vezetd egylittesen végzi.
o ha csak a belsé ellendr végzi az adott megkezdett ellen6rzést, akkor a belsé
ellendrzési vezetd megszakithatja ez ellendrzést a tavollét megsziintéig.




o ha csak a bels6 ellendr végzi az adott nem megkezdett ellendrzést, akkor a
belsd ellendrzési vezetd fogja az ellendrzést lefolytatja figyelembe véve az
ellenérzés tervezett idGtartamat és a belsé ellenérzés adott idészakéban
meglévo kapacitasat.

o Az Irodavezet6t tavolléte esetén a belsd ellenGrzési és tanacsadasi feladatok tekinteté-
ben a belsd ellendr latja el, kivéve az irodavezetdi feladatokat, amelynek helyettesitése
a jegyz0 kiilon megbizasa alapjan torténik.

o A tervezett tavollétek (pl. szabadsagok) az ellen6rzési munka stidiumanak, hataridejé-
nek fliggvényében keriilnek engedélyezésre, engedélyeztetésre.

szerint):
hétfon 08% — 18% 6raig
kedden 08% — 16* éraig
szerdan 08% — 16%° 6raig
csttortokon ~ 08% — 16% 6raig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaidé nyilvéantartisa és ellendrzése céljabol az iroda jelenléti naplot vezet.
A jelenléti napléban fel kell tiintetni a munkéaba allas és a munkabol tadvozas pontos idejét. A
jelenléti napl6 vezetéséért az ligyintéz0 a felelds.

A belsé ellenér a Hivatal épiiletében a munkaidén tdl az irodavezet6 engedélyével, hétvégén —
eldzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartozkodhat.

A munkahelyérél dnhibajéan kiviil tavol tartozkod6 dolgozé akadalyoztatdsanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az irodavezet6t értesiteni.

A betegségrdl sz616 orvosi igazolast a dolgoz6 munkaba allasa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetdnek atadni. Az 4tadas el6tt az utols6 munkaba toltott nap idépontjat az irodaveze-
tének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

5. Az 6n4allé iroda iigyfélfogadasi rendje

Az iroda tevékenységéhez nem kapcsolddik tigyfélfogadas.

6.Ertekezletek rendje:

Az irodan beliili informéciéaramlas szoban vagy irasban (elektronikus formaban) torténik.

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

Az iigyosztalyvezetdi értekezleten elhangzottak szébeli ismertetéssel torténik az értekezletet
kévetden, tovabba az email-en érkezd utasitasok, intézkedések email-en tovabbitasra kertilnek
a belso ellendr részére.

7.Kiils6 kapcsolattartas:

Az irodavezetd képviselo-testiileti iiléseken koteles részt venni.




Az irodavezet6 és a bels) ellendr feladatkrében eljarva kozvetlen kapcesolatban allhat a Hiva-
tal szervezeti egységekkel, az 6nkorményzat intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek
soran jogszabalyban, onkormdanyzati hatirozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott
adatszolgaltatast kérhet és adhat.

8. Zaré rendelkezések

Jelen Ugyrend a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete altal szdmu hatarozattal elfogadott, a Budapest Fovaros VIIIL. keriilet Jozsefvarosi
Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 1. szamu fliggeléke.

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

Jelen Ugyrend a jovahagyast kévetd napon 1ép hatéalyba és ezzel egyidejiileg hatalyat veszti 4.
12014. junius 12-t6] hatalyos Ugyrend.

Budapest, 2014. december

Majerné Bokor Emese
irodavezeto

A Bels6 Ellenérzési Iroda Ugyrendjét jovahagyom:

Danada-Riman Edina
jegyzo
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