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1. A'szervezeti erység alapadatai

1.a) Szervezeti egység megnevezése

Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuláľosi Polgármesteľi Hivatal Polgáľmesteľi Kabinet

l.b) A szeľvezeti egység címadatai

Mfüödési helye: 1082 Budapest, Baľoss ll. 63-67.I. em. 102.

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

Polgórmesteri Kabinet telefoďfax szétm:459-2-20I;333-15-97
e-mail cím: oolsa.ľmesteri.1ĺabinei(d'iozsefuaros.hu

Sajtó telefoďfax szálm:06-20-362-2355;333-15-97
e-mail cím: sajto@jozsefuaros.hu

1.c) A szeľvezeti eeységjoeállása

A Polgármesteľi Kabinet nem önálló jogi személy.

2. A szervezeti erység általános feladat. és hatásktiľe:

A Polgĺĺľmesteľi Kabinet feladata apolgáĺmester/alpolgáľmesterek tevékenységével kapcsola-
tos napi teendők e||źúása, a Hivatal fuźnyításźlból adódó titkáľsági és kommunikációs feladatok
kooľdinálása.

3. A Polgáľmesteľĺ Kabinet engedélyezettlLétszáma tevékenységek szeľĺnti bontásban, az
azo|<hoz tartoző feladat- és hatásktiľökkel

3 .a) Az ug>ĺosztá|Wezető
Polgáľmesteri Kabinetv ezetó.

3.aa) Az ügyosztályvezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása
- Magyaľországhelyi önkormanyzatairőI sző|ő 2011. évi CDO(XIX tv.;
- az źllamháńartásről' szóló tĺĺrvény végľehajtásárő| szőIő 36812011. (XII. 31.) Koľm.
ľendelet;
- Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuarosi onkotmźłnyzat Képviselő-testiilet és
Szeľvei Szervezeti és MűköđésiSzabá|yzatźnő| sző|ő 3612014. CxI.06.) ĺik. rendelet.

3.ab) Az ügyosztálwezető által gvakoľolt hatáskörök (kiadmanyozás). a hatáskör gva-
korlásĺának módja
Azigyosztźlyvezetőĺek felhatalmazásavan a Polgáľmesteri Kabinet tevékenységi kĺi-
rében teljesített kiadások igazoLźsálta' 200.000,- Ft egyedi éĺtékhatáľig terjedő kötele-
zettségvá||alźsra,uta|ványozásra.



3.ac) Az iigyosztályvezető feladatk<irei
Az ügyoszttĺlyvezetőnęk szewezési, irányítási és feliigyeleti jogköre van az ügyosztály
munkáját illetően.

3.ad) A hęlyettęsítés ręndje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
A kabinetvezető helyettesítését a gazdá|kodási és a humán iigyekért felelős iigyosz-
táIyvezető-helyettesek (a továbbiakban: tigyosztályvezető-helyettes, kabineĺĺezető-
helyettes) látjak el.

3.b) Az ügyosztálwezető-helyettes

3.ba) Az tigyosztályvezető-helyettes szakmai feladatellátásara vonatkozó leefontosabb
jogszabálvok felsorolása
Az tigyosztáIyvezető-helyettes Magyarországhe|yi önkoľmányzatairő| sző|ő 20|1. évi
CL)O(XIX fu., valamint a Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuarosi onkoľmźnyzat
Képviselő-testiilet és Szervei Szewezeti és Mrĺki'dési Szabá|yzatźtro| sző|ő 36120|4.

CXI. 06.) ök. szĺímú ľendelete alapján |źtja e| feladatait.

3.bb) Hatásk<irök
Az ugyosztá|yvezetó-helyettesnek nincs felhata|mazása teljesítések igazolásźlra' kĺĺte.
|ezettségvállalásra,illetvevta|ványozásra.

3.bc) Az ügvosztályvezető-helyettes feladatai

1.1.1. e|Iátja a polgáľmesteri/ alpolgríľmesteri titkĺíľsági és adminisztrációs feladato-
kat;

|.l.2. ellätjaa polgáľmesteri/ alpolgáľmesteľi reprezentációs tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1.1.3. e||źtja a polgármesteri/ alpolgiíľmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladato-
kat;

I.I.4. intézi és koordiná|jaa gazđźlkodási és humán teľületet érintő feladatokat, ide-
éľtve a testiileti és bizottsági ülésekhez kapcsolódó előterjesztések és egyéb, a
Polgáľmesteri Kabinet vonatkozásában felmerülő feladatok ellátását is;

1 . l .5. nyilvrĺntaľtj a a polgźtrmesteri utasításokat;
l.I.6. áttekinti a polgármester/alpolgáľmesterek részéte érkezettkĹildeményeket,

azokat szigná|j a, a|źńr źsr a e|őkésziti;
|.t.7 . koordinálja a polgármester/alpolgáľmesterek feladat- és hatáskörébe tartoző

ügyekben az igyintézési tevékenységet;
1 . l .8. áttekinti és vélemény ezi a poIgátmesterhezl a|polgĺĺľmesteľekhez érkező bizott-

sági és képviselő-testĹileti előterj eszéseket, j egyzőkönyveket;
1.I.9. a képviselő-testĹileti ülések előkészítése soľán biztosítja a szervezeti egységek

és a polgĺĺľmester/alpolgáľmesterek közötti kommunik źtciőt;
l .1.l0. e||átja a polgáľmesteľi/alpolgáľmesteri fogadóóľrĺkkal kapcsolatos feladatokat;
1.1.l1. szervęzi a polgáľmesteľ/alpolgiĺrmesteľek lakossági kapcsolatait;
l.I.I2. kezeli a polgáľmesteri/alpolgiíľmesteri protokoll listát, ellátja a polgáľmes-

teľtlalpolgríľmesteľt érintő protokollĺĺľis feladatokat;
|.|.|2. aszervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben kcizremfüödik és adatot szolgál-

tat.



3.bd) A helyettesítés rendje és az ezekhez tartozó felelősségi szabályok
Azugyosztá|yvezető-helyetteshelyettesítésétakabinetvezetó|étjaeI.

3.c) Az ügyintézői munkakörök
Titkárnő, személyi titkáÍ, sajtószervezo, péiyźzati referens, civil referens, ťlzikai al-
ka|mazott ( gépko csiv ezető).

3.ca) Az ügvintézők szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása
Az iigyintézokMagyarország helyi önkormźnyzatairól szóló 20II. évi CLXXXIX tv.,
améďiaszolgáltatások és a tömegkommunikációról szóló 20|0. évi CL)O(XV. tö'ľvény,
a 2007-2013 pľogramozási iďószakban az Elxőpai Regionális Fejlesztési A|apbőI, az
Európai Szociális Alapból és a Kohéziós Alapbó| szźlrmaző tĺĺmogatások fe|használlźy
sanak rendjéről szőIő 4l20I1.(I.28.)' aköztlti kĺizlekedés szabá|yairől szóló Il1975.
(II. 5.) KPM-BM együttes rendelet, valamint a Budapest Főváros VIII. kerĹilet József-
varosi ÖnkoľmanyzatKépviselő-testiilet és SzerveiSzewezeti és Mfü<idésiSzabźiyza-
tźnő| sző|ő 36lf0l4. CxI.06.) ök. számú ľendelete a|apján|źLtJźk. el feladataikat.

3.cb) Az Ĺieyintézők feladatai

Titkáľnő. személvi titkaľ feladatai

1.1.1. e|Iátja a polgáľmesteri/ alpolgĺĺľmesteľi titkaĺsági és adminisztrációs feladato-
kat;

7.l.2. e||átjaapo|gfumesteľi/ alpolgáľmesteri reprezentációs tevékenységekkel kap-
csolatos feladatokat;

1.l.3. e||átja a polgáľmesteri/ alpolglírmesteri posta kezelésével kapcsolatos feladato-
kat;

1 .| .4. nyíIv źntartja a pol gáľmesteri utasításokat;
l.1 .5. áttekinti a polgáľmesteľ/alpolgrĺľmesterek részéte étkezeÍt ktildeményeket;
l.l.6. e||źija a polgármester/alpolgáľmesteľek feladat- és hatáskörébetartoző iigyek-

ben az ügyintézési tevékenységet;
l.I.7. áttekinti a polgáľmesterhez/alpolgĺĺľmesterekhez érkező bizottsági és képvise-

1ő -te stĹileti e|őteq esztéseket, j egyzők<inyveket ;

1.l .8. e||átja a polgármesteľi/alpolgiírmesteľi fogadóórákkal kapcsolatos feladatokat;
1 . 1 . 9. szerv ezi a polgáľmester/alpolgáľmesterek lakossági kapcsolatait;
1.1.10. keze|i a polgáľmesteľi/alpolgáľmesteri protokoll listát, e||átja a polgríľmes-

llrert/ aIpolgétrmesteľt érintő protokollaľis feladatokat;
1 . 1 . 1 1 . szewezi és bonyolítja a polgármesteri/alpolgármesteri programokat;
|.I.|2. közremiĺködikaz állampolgáľsági eskĹitétellelkapcsolatos feladatok e||átźLsá-

ban.

Pályĺázati feladatokért felelős referens feladatai

1.1.13. e||átja a kifutott uniós pá|yázatok sziikséges projektmenedzsmentjét,|ezárását,
nyomon követését (KEOP-S. 3 .0 l N 09 -2009-00 l 5, TAMOP-3. 1 .4-08/ l -2008-
002t' rÁIvĺop-r 3 .2-08 l I -200 8 -0002, KMOP-4. 5 .2-09 -20Og -0023, Ánop-
3.A.|lB-2008-00l8)' ezen belül a projektek fenntaľtási idószakábarl sziikséges
Pľoj ekt Fenntaľtási Jelentések elkészítését;



|.1.14. e||átja a Magdolna Negyed Program III. hivatali szinttĺ pľojektkoordinációját
és pénzügyi menedzsmentjét, ezen belül:
o tészvétel a projekt-előrehaladási jelentések és változás-bejelentések, szer-

ződésmódosítások elkészítésében;
C tészvétel a közreműködő szervezet, az irźnyítő hatóság és az egyéb szeľve-

zetekrészére adandó adatszolgáltatási és tájékoztatźlsi kötelezettségek ellá-
tásában, előkészítésében;

. a pľojektmenedzser irĺĺnyítása mellett felelős a pľojekt adminisztľatív fela-
datainak e||átásáért (pá|yazati dokumentaciő megorzése, rendelkezésrę á||źr
sa, napľakészen taľtása);

o elkészíti a pľojekt-megvalósítő szervezetek és a projektmeneđzser igazo|ása
alapján a teljesítésigazolźsokat; előkészíti a szęrződéseket a megbíző áLta|i

a|áír ást a és azt kĺivetően eIv é gzi a szer ző dés nyi lvantartásba vételét ;
. a projekt előľehaladása érdekében biztosítja a pľojekttel kapcsolatos infor-

mációk folyamatos rendelkezésľe állását;
. 1,iiono^.I1|.^Í1iv o l,i€i-^+Ä.i |.Á-^1^^1. ś^ ̂ -^i^1* ^lA-^l.^l^,{Á^: ł^l^.+Á.^l. .l:Á
- ĄvulvllluĄvulĄ ą NllZvLvĐI 

^vlwllllwĄ wĐ ľlvJwĄl-vrvrvrrcrquąĐl Jvl9rllvĎvÄ vrJą-

ľó hatóság tészére történő előkészítésében;
1 . 1 . 1 5. e||átja a KMOP 4.3 .2 l A- |3 proj ektkoo ńináciőjá1 ezen belül :

. rendszeres adatszolgáltatásokban, projekt-jelentések elkészítésében részvé-
tel, ad hoc informáciőigéĺy esetén rendelkezésre állás;

o projekÍ naprakésznyomon kĺĺvetése;
o tészvétel a projekt-előľehaladási jelentések és változás-bejelentések elké-

szítésében;
o tészvétel a közreműködő szervezet, az hźnyítő hatóság és az egyéb szeľve-

zetek részére adandó adatszo|gźůtatasi és tźljékoztatźlsi kötelezettségek ellá-
tásźlban, kĺjzľemfüödés a támogatási szeruőđések módosításanak előkészí-
tésében;

o a pľojektmenedzser irtnyítétsa mellett felelős a pĄekt adminisztratív és
támogató feladatainak koordinálásáéľt;

. nyomon követése és ellenőrzése a szerződésekben foglalt feladatok el|átá-
siínak, hatĺíĺidőľe való teljesítésnek; ellenőrzése a kivitelezésben ľészt ve-
vők által készitett különböző jelentéseknek, egyéb dokumentumoknak; el-
készíti a szükséges telj esítésigazolásokat;

o a projekt előrehaladésa éľdekében biztosítja a projekttel kapcsolatos infor-
mácíók folyamatos rende|kezésre állását;

C részvéte| akiťĺzetési kérelmek összeállításában, a szfüséges dokumentáci-
ók elkészítésében.

Civil ľefeľens feladatai

1.1.l6. szewezí és ellátja a nemzetkö'zi kapcsolatokkal kapcsolatos feladatokat;
l.1.I7. segíti a polgáľmesteri/ alpolgáľmesteľi repľezentáciős tevékenységekkel kap-

csolatos feladatokat;
1. l. 1 9. nyilvantaľtja a polgrĺľmesteri utasításokat;
|.|.20. ellátja a polgáľmesteľ/alpolgármesterek utasítása a|apján a feladat- és hatáskö-

t éb e tarto zó ügyekben az ugy iĺtézési tevékenységet ;
1.|.2|. szewezi a polgáľmester/alpolgáľmestereklképviselők lakossági kapcsolatait;
1.|.22. kĺĺzremúködésével segíti apáiyźzatťlgyeléssel kapcsolatos tevékenységet,

ezen belül nyomon k<ĺveti, rendszeľezi a külĺinbĺiző területeken felmerü|ő pá-



|yźuati lehetőségeket, ĺĺsszefog|a|ja ezek főbb tudnivalóit és az infoľmációkat
továbbítja a Polgiĺľmesteri Kabin et vezetője részéte.

Fizikai alkalmazott (gépkocsivezető) feladata
|.|.23. A Polgármesteri Kabinethez taĺtoző hivatali gépjáÍmú tizemeltetésével kapcso-

latos feladatok teljes körtĺ ellátása.

Sai tószervező feladatai
|.1.24. koordinálja a sajtó részérő| érkezó _ a polgármesteľt/alpolgáľmestereket érintő

_ megkereséseket, t észt v esz a polgáľmesteďalpolgármesteľi interj fü szerve-
zésében;

|.|.25. sajtóf,rgyelést végez a polgármesteď alpolgáľmestereket és az Önkoľmĺányzatot
éľintő saj tóhírek tekintetében;

|.|.26. sajtóanyagokat és háttéranyagokat készít, ĺisszeállítja a kapcsolódó szakmai
anyagokat;

1.Í.27. közremúködik az önkormányzatikjadvźnyok előkészítésében, szerkesztésében;
I.1.28. tésztvesz az önkoľmányzati rendezvények, sajtótĺĺjékoztatők előkészítésében

és lebonyolításźlban;
I.|.29. kooľdinálja, e|emzi, archiválja a Budapest Józsefuárosi onkormanyzatot érintő

média-megj elenéseket;
l.1.30. résńvesz a polgáľmester/alpolgáľmesteľek Józsefulíľosban megrendezésľe ke-

ľülő rendezvényekkel, spoľteseményekkel, valamint azegyéb,józsefuáľosi ille-
tőségtÍ eseményeken tĺirténtekkel kapcsolatos tájékoztatásában, valamint ezek
publikálásában;

l.1.31. tészt vesz a kommunikációs kampanyok tervezésében és lebonyolításában;
|.I.32. nyomon követi a keľület maľketingstratégiź$anak kidolgozását;
1' 1.33. ĺisszeállítja és a cimzettek részéľe továbbítja az egyes sajtómegkeresésekkel

kapc s o lato s saj tóme gh ív őkat;
|.1.34. kcizreműködikaz egyes rendezvényekhez, sajtótĺĺjékoztatőI<hoz kötődő sajtóje-

lenlétszervezésében,el|átjaazigyíntézésifeladatokat;
1.1.35. kapcsolatottartaz önkormányzatiintézmény-és cégvezetőkkela sajtómegkere-

sé sek v onatko zásźlb an;
t.I.36. kapcsolatottafi az írott és elektronikus sajtóban érdekelt munkatiíľsakkal ké-

sőbbi média-megielenések célj ából;
|.|.37.javaslatot tesz akeľiileti kulfuľális programok széles kĺlnĺ népszerűsítésére, a

lakossági és intézményi szinhĺ tájékońatásra,ezekmegvalósulását koordinźija
és ellenőrzi;

l.1.38. javaslatot tesz a kultuľális programok nyomtatott formában, elektľonikus, illet-
ve egyéb úton töľténő népszenĺsítése érdekében az önkormányzat honlapjának
szerkesztésével és tarta|mával kapcsolatban, valamint kapcsolatot taľt a helyi
újságok és médiumok szerkesztőségével.

3.cd) Helyettesítés
A titkáľnő és a személyi titkáľok helyettesítése egymás között megoldott, a sajtószeľ-
vező helyettesítése a Polgármesteľi Kabinetvezető eseti kijelcilése alapján történik. A
pá|yźnati feladatokéľt felelős ľefęrensek helyettesítése egymás kĺizĺjtt megoldott, a
gépkocsivezetőhe|yettesítése ajegyző egyedi kijeltilése a|apjantöľténik.

4. A szeľvezeti erység szervezeti á}.rája (gľafikus)



5. Az ůĺgyosztály munkarendje (a Hivatal dolgozóinak általános munkarendje szerint)

hétfőn 0800_ 1800óľáig
kedden 0800_ 1600 óľáig
szerđźn 0800_ |630 őráig
csÍitörtökön 0800 - 1600 óráis
pénteken 0800 _ n30 orai!

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljábóI azigyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóI tźtvozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért al.jtkźrnő felelős.

Az ugyosztá|y dolgozői a Hivatal épületében a munkaidőn tul az igyosztá|yvezető engedé-
lyével, héwégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyz(5 engedélyével tartózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáján kívül távol tartőzkoďő dolgozó akadá|yoztatásźnaktényéről hala-
déktalanul köteles a kabinetvezetőt éľtesíteni.

A betegségľől szóló orvosi igazo|ást a ďo|goző munkába áLIása első napján kĺiteles a személy-
zetivezetőnek átadni. Az átadás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontját a kabinetveze-
tőnek atáppélues lapon le kell igazo|rua.

6.Az ügyos ztáiy iig féIfo gad ási ľendj e
Ügyfelfogadás ideje: A Polgláľmesteri Hivatal általanos ügyfelfogadási ideje.
Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest, Baľoss utca63-67. I. em l02.

7 .ŕ)rtekeztetek rendj e
Akabinetvezetősziikségszeľintkabinetértekez|etettart.



8.Kůilső kapcsolattartás
A Kabinet dolgozóit az á||alrlpolgarokkal, az <inkormányzatt és más külső szervekkel, intéz-
ményekkel és gazdasági tiĺrsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony' gyors
ügyintézésre való tĺirekvés, valamint a segítő szánđékkell, hogy j elIemezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattaľtásĺĺnak ktirét és rendjét _ ideéľtvę a képviselő-
testiilettel, abizottstryokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző źi|apitja meg és az igyosztá|y
ügyrendj éb en, i ll etve a munkaköri l eíľásokb an szabá|y ozza.

A kabinetvezető fę|adatkĺirében e|jarva közvetlen kapcsolatban á|| az öĺ:lkormányzat intézmé-
nyeivel, gazdasági tźlrsaságaival. Ennek soľĺán jogszabá|yban, önkoľmźnyzatí hatźtrozatban,
munkáltatóidĺintésbenmeghatźtrozottadatszolgźitatástkéľhetésadhat.

Az e||enórzésľe jogosult felügyeleti és külső szeľvekkel a jegyző és a polgáľmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéľől.

9. Zárő rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefurĺľosi onkormźnyzat Képviselő-
testülete áIta| .../20]5. (II....,) számtĺhatźtĺozattal elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. kerĹilet
Józsefuaľosi Polgármesteri Hivatal Szewezeti és MfüödésiSzabźiyzatźnak 1. számli fiiggelé-
ke.

A szervezeti egység aktua|izá|t ügyrendjét az abban szfüségessé váIt vźitoztatást követő 60
napon belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend 2015. maľcius I. napján|éphatalyba, és a szewezeti egységnek illetve jogelőd-
j einek koľábbi ügyrenđj e hatá|y át veszti.

Budapest,2015.

Kabinetvezető

A Polgáľmesteri Kabinet ügyren djét jőv źhagyom:

Danada-Riman Edina
jegyzł5
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1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal Jegyzoi Kabinet

1.b) A szervezetĺ egység címadataĺ:

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

Levélcíme: |43I Budapest, Pf. 160.

Jegyzői Kabinet telefoďfax szám:459-22l2
email cím : titkaľs ag@jozsefvaros.hu

Jogi Iľoda telefoďfax szźlm:4:59-2540
o.oil ^ł^. i^^/^i^-.^&'^.^^ l.''vrrtall vurr. Jvě(.l'JUZĐwI Y ilUJ.llu

Belső Ellátási Iroda telefoďfax szźlm:459-2261
email cím: uzemeltetes@jozsefuaľos.hu

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

Szervezési és Képviselői Iľoda teleforýfax szźlm:459-2|60
email cím: szerye zes@jozsefuaros.hu

Ügyviteli Iroda telefoďfax szám..45g-2l37
email cím: ugyvit el@jozsefu aros.hu

1.c) A szeľvezetĺ ewség ioeá|lása:

AJegyzői Kabinet nem önálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egység általános feladat. és hatásköľe:

A Jegyzői Kabinet a jegyző közvetlen felügyelete a|á tartoző szęwezeti egység. Közvetleniil
segíti a jegyz(i és az a|jegyzí| munkáját, e|Iátja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épület-
tizemeltetési, személytigyi és szervezési fe|adatokat, ezen feladatköľök tekintetében döntésre
előkészíti a jegyző hatasköréb e tartoző ügyeket.

3. A Jegvzői Kabinet engedélyezett létszáma tevékenvségek szerinti bontásban. az azok.
hoz taľtozó feladat. és hatásktiľökkel

3.a) A Jeeyzői Kabinet ĺigYosztálwezetőie

3.aa) Az tigyosztál}rvezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb iogszabálvok
felsorolása



Magyaľország helyi onkormányzatairőI szóló 201|. évi CL)o(Xx. törvény
(MötV.)
az á||anhánaftásról szőIő 2OI1. évi CXCV. tcirvény (er't.)
anemzeti vagyonľól szőIő20|l. évi CXCVI. tĺirvény
akozigazgatási hatóságí eljarás és szolgáltatás á|ta|ános szabályairól szóló 2004.
évi CXL. töľvény (Ket.)
anemzetiségek jogairól szóló f}II. évi CLXXIX. törvény (Nek. w.)
a kozszo|gá|ati tisztlłiselőkľől sző|ő 20 I 1 . évi CXCD(. törvény (KttV.)
a munka törvénykönyvéről sző|ő 2012. évi I. tĺirvény (Mt.)
akozfog|a|koztatásľól és a kcizfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvé-
nyek móđosításáról sző|ő 2011. évi CVI' töľvény
a jogalkotásról szóló 2010. évi CX)o(. törvény (Jat.)
a Polgáľi Töľvénykĺinyvről sző|ő20|3. évi V. tĺirvény (Ptk.)
a Polgĺáĺi Perrendtaľtásról szóló 1952. évi III. ttirvény (Pp.)
az áI|anhźtztartásrő| szóló töľvény végrehajtásrĺľól sző|ő 36812011. (XII.31.) Korm.
ľenđelet (A*.)
közbeszerzésekről szőIő2011. évi CVIII. tv
6112009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabályszerkesztésről
Budapest Fővlĺros VIII. keľĹilet Józsefuáľosi onkoľmányzat36512014. (XI. 06.) ök.
szźmil ľendelete a Képviselő-testiilet és Szeľvei Szewezeti és Mfüödési Szabá|yza-
táľól (onk. sZMsZ)
Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefulárosi onkoľmányzat 66120|2. (XII.13.) ĺin-
kormźnyzati rendelete Budapest Józsefuarosi onkormanyzat vagyonŕiról és a va-
gyon feletti fulajdonosi jogok gyakorlásáľól

3.ab) Az ügyosztályvezető által gvakoľolt hatáskörök (.kiadmĺĺnyozás). a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

Azugyosztá|yvezetoĺek a személyĹigy tekintetében van hatásköre a kcivetkezők tekintetében:
- Péĺuügyi Ügyosztá|y részére feladás ktildése
- munká|tatői igazolások aláirźsa
- felvételi kéľelmeka|áírása

3.ac) Az ügyosztályvezető feladatktirei

AJegyz(5i Kabinet vezetoje koordinációs tevékenységet végez és feliigyeleti, vezetési jogkĺiľe
vaÍIaSzemélyĹigyi lroda, Belső Ellátási Iroda, Szervezési és Képviselői Iroda, Ügyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozo jegyzói utasítások szerint a Jogi Iroda tekintetében'

- belső noľmaalkotás rendje elnevezéstĺ e|játás szerint áttekinti a belső noľmiĺk terveze-
tét, e||źúja a belső noľmák nyilvantaľtásával, feltöltésével, utasítások, intézkedések
ľendszeľes feliilvizsgálatáxa| kapcsolatos feladatokat; (az á||anhźztartásrőI sző|ő
20|I. évi CXCV. töľvény 10. $ alapján)

- e|Iźtjaa Polgármesteri Hivatal Szervezeti és MűködésiSzabźiyzat módosításával, nap-
rakészen tartásźpal kapcsolatos feladatokat; (az á||aĺnháztafiásról szóló 20|1. évi
CXCV. törvény 10. $ alapjan)

- az ĺinkoľmlínyzat közbeszerzéseit bonyolító gazdasźryi tźrsaságga| kapcsolatot taľt
fenn. Feladata akózbeszerzési kĺjzreműkĺidőkkel kapcsolatos koordináló feladatok el-
|źltźsa, intézkedési jogosultság aközbeszeľzési és beszerzési ügyekben a Hivatal szer-



vezeti egységei felé (adatkérés, tájékoztatáskéľés stb.), valamint ellátja aYźtrosgazdáI-
kodási és Pénzügyi Bizottság döntése a|apján a Hivatal által bonyolított közbeszetzé-
sekkel kapcsolatos feladatokat;

- a szervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben kĺizľemfücidik és adatot szo|gá|tat;
- e|Iátja a hivatali/önkormrányzati szerzodések évenkénti felülvizsgálatának ĺisszhivatali

koordinálását;
- nyilvlĺntartja az ĺinkormĺĺnyzatilhivatali szerzóđést biztosító mellékkötelezettségeket,

llegyedévellĺ'e javaslaĹot készíĹ a lrlellékktjĹelezeĹĹségek éľvérlyesítéséľe vorratkozóalr;
- eL|átja az a|jegyző egyeđi utasításában meglntározott feladatokat

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

A Jegyzoi Kabinet vezetojét vezetői feladatok tekintetében a jegyzó, szakmai feladatellátás
tekintetében az tigyosztá|yiirođavęzetők helyettesítik feladatkĺiľĹiknek megfelelően.

3.b) A ieeyző és aliegvző munkáiát ktizvetleniil seeítő személvek

J eg:ĺ zőil a|jegy zői titkáĺnő -ug:ĺintéző :
Munkaszervezési szempontból alegyzői Kabinethez tartozik,azonbaĺmunkáját ajegyzi|
illetve az a|jegyző k<izvetlen utasítása szeńnt végzĹ
Szakmai feladatai:

- Ellátja a jegyzőlaljegyzo fe|adataival kapcsolatos szervezési és tigyviteli, valamint szfü-
ség szeľint önálló ügyintézői teenđőket. Nyilvantaľtástvezetajegyzí3laljegyző munka-
köľéhez kapcsolódó hatĺĺľidős feladatokról, figyelemmel kíséľi a hatáľidőket.Kęze|i a
jegyzőlaljegyzőidőbeosztásátazoutlookNaptaľhaszná|atáva|.

- E||átja abeérkezo napi posta és kimenő levelek éľkeztetésével, iktatásával,
fuattźnozásával kapcsolatos feladatokat.Leíqa, szfüség esetén előkészíti, osszeźů|ítjaa
jegy zľ5 kimenő leveleit.

- Nyilvĺántartźstvezet a jegyzóhozla|jegyzőhoz érkezett tigyiľatokľól, a közéľdekű beje-
lentésekről, panaszokról. Gondoskodik azok tigyintézésre való továbbitásárő|. Részt
vesz a jegyzőneVa|jegyzőnek címzett panaszos ügyek, lakossági bejelentések kivizsgá-
lásában, és írásbeli megválaszolásában; kapcsolato t tart az ügyfelekkel.

- Előkésziti a jegyzőilaljegyzóí fogadóórákat. Esetenként jegyzőkönyvet készít atfugya-
lásokĺól. Gondoskodik a jegyzólaljegyzó tigyfélfogadásrĺn felmerült iigyek intézéséró|.
Szfüség szerint résztvesz a jegyzőila|jegyzói pľogramokon, helyszíni szemléken.

. Koordin á|ja a jegy ző l aljegy z(5 á|ta| kĺszignált egyedi ügyeket. Előkészíti a j egy-
zőil a|jegyzői anyagokat, beszámolókat, előterjesztéseket.

- Gondoskodik a nyugdíjba vonuló, valamin hűség- és jubileumi jutalomban részesülő
munkatarsak köszĺintésével kapcsolatos feladatok ellátásáról.

- E||átjaajegyzőla|jegyzo vendégeinek és ügyfeleinek fogadásával, venďéglźtásával kap-
csolatos teendőket. Gondoskodik areprezentáció megszervezéséről, a költségek előírás
szerinti elszĺĺmolásáról, valamint rendszerezi az jegyzoneUa|jegyzőnek jaró közlĺinyo-
ket, folyóiratokat, napilapokat és gondoskodikaz esetleges hiĺĺnyok pótlásáľól'

- Részt vesz aképviselő-testiilet és az illetékes bizottságok ĺilésein.
- Felelős aJegyzoí Kabinet źita|haszná|tgépi berendezések karbantaľtásának, javításĺának

bejelentésében, valamint a hivatalvezetői titkaľság iľodaszereinek megľendelésében és
kezelésében.

- A Jegyzői Kabinet tekintetébeĺ eIőkészíti a szfüséges személyiigyi és ellátási jellegrĺ
adatszolgá|tatásokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidő nyilvántartásvęzetéséről.



- KĺizreműködLk aJegyzői Kabinefuezető felađatkoréhez kapcsolódó titkarsági' ügyviteli
fel adatok e||źtásźlb an.

Vezető ioetanácsos (Jeeyzői referens):

- e||átja az onkoľmźnyzat peres és nem peľes eljáľásaiban a képviseletet, jogerős bíró-
sági ítéletek végľehajtásának kezdeményezését, kivéve az önkoľmtnyzati gazdasági
taľsaságok feladatai kĺjrébe tartozó ügyekben; (1983. évi 3. tĺirvényeĘiĺ rendelet a
jogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $, u polgríń perrendtaľtásról szóló 1952. éviIil.
tv.67. $)

- ellátja a jegyző által kiszignált egyedi iigyek jegyzői utasításoknak megfelelő koordĹ
nźtlását,jogszeľÍĺségének vizsgtiatát, az eljárő szakmai szervezęti egységgel kapcsola-
tottart; (l983. évi 3. törvényeĘű rendelet a jogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- ellátja a jegyzoi törvényességi véleményezés megvalósu|ásźłloz szĹikséges Hivatalon
beliili jogi kooľdinációs tevékenységet; (1983. évi 3. töľvényerejű rendelet a joglaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- aHivata| szervezeti egységeinek - az előterjesĺések előkészítését is beleértve - a jog-
szabályok helyes alka|mazásában segítséget nyujt; (1983. évi 3. tĺirvényerejű rendelet
ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- egyĹittmtĺködik a Hivatal szewezetí egységeivel a kĺilső és belső ellenőrzések során
fę|tárt hianyosságok kiküszĺibĺilésében. (1983. évi 3. törvényerejtĺ ľendelet a joglaĺá-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- ellátja a képviselő-testtileti előterjesztések előkészítői és tigyosztályi jogi szigná|ást
követő jogi kontrollját; (1983. évi 3. ttirvényerejű rendelet a jogtanácsosi tevékenység-
rő1 1. $ és 5. $)

- aszeÍződéskĺités elnevezésű eljráľás szerint e|Iátja a jogi felülvizsgálati feladatokataz
onkoľmĺányzat/ Po|gźrmesteri Hivatal szerződései tekintetében; (1983. évi 3. törvény-
erejii ľendelet a jogtanácsosi tevékenységről 1 6. $)

- helyi jogalkotás elnevezésíĺ eljáĺás szerint ellátja a kodifikációval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmaző előterjesztések esetén az előterjesztések készí-
tése elnevezésú eljźrás szeľint ellátja a képviselő-testtileti és bizottsági előteľjesĺések
jogi szemponfu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. tĺirvényerejiĺ
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

- e||átja ahagyatéki hitelezői igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a PénzĹigyi Ügy-
o sńá|Iy a| e gyüttműkö dve ;

Közbiztonsági referens

- e|Iźtja a törvényben meghatźtrozoÍt katasztrőfavédelemmel, honvédelemmel, polgári
védelemmel, tíinĺédelemmel, lakosságvédelemmel kapcsolatos önkormanyzati fe|ada-
tokat,

- közľemúködik a polgáľmester katasztrőfák elleni védekezésre való felkészĹilési, a vé-
dekezési, ahe|yreźi|ítás szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és honvédelmi
feladatok végrehaj tásában,

- feladata a helyi szintíi kataszftőfavédelmi feladatok szakszerue||átásának elősegítése,
- a felkésziilési időszakban tewezési és szervezési. a védekezés időszakában döntés-



előkészítési és koordinációs, valamint a helyreállítás időszakában kĺírfelmérési és elle-
nőrzési feladatokat Iát el,

- ellátja a polgármester, a jegyzo egyedi utasításában meghatźnozott feladatokat.
- ellrźńja a Minőségiľanyítási Rendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatokat.

3.c) A Joei lľoda vezetőie

3.ca) Az iľodavezető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľo-
lása

- Magyarországhelyi önkoľmźlnyzatairő|szőIő20|l. évi CL)O(XIX. törvény (Mötv.)
- azá||arnháztartasról szóló zOtI. évi CXCV. törvény ('łl't.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő20|1. évi CXCVI. törvény
- anemzetiségekjogaiľól szőIő2011. évi CLXXIX. töľvény (Nek. tv.)
- ajogalkotásról sző|ő20l0. évi CX)o(. tĺirvény (Jat.)
- a polgári törvénykönyvľől szóló 2013. évi V. tĺirvény (Ptk.)
- apolgári peľrendtartásról szóló 1952. évi III. tiirvény (Pp.)
- 1983. évi 3. törvényerejű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről
- az á|IanhźlztaÍtásról szóló töľvény végrehajtásárőI sző|ó 368120I l. (XII.31.)
- 6112009. (xII. 14.) IRM ľendelet ajogszabályszerkesztésľől
- Budapest Fővaľos VIII. kerĹilet Józsefuáľosi onkormanyzat 3612014. (XI. 06.) ök.

szźnrŕl rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szęwezeti és Múk<idési Szabźiyzatá-
ról (onk. sZMsZ)

- Budapest Főviíľos VIII. keľĺilet Józsefuaľosi onkormanyzat 66120|2. (KI.13.) önkor-
mźnyzati rendelete Budapest Józsefuarosi onkoľmanyzat vagyonźről és a vagyon fe-
letti fulaj donosi jogok gyakorlásaľól

3.cb) Az iľodavezető által gyakoľolt hatáskörök (kiadmĺĺnyozás). a hatáskĺir gyakorlásanak
módja

Az irodavezető a jegyző által meghatározott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmányozási
joggal.

3.cc) Az irodavezető feladatköľei

ĺ/ezetői feladatk<irében elj áľva:

- a Képviselő-testĺilet és a bizottságok miĺködésével kapcsolatban továbbítja a jegyzó,
az a|jegyző és alegyzői Kabinet vezetőjének utasításait azigyintézők felé;

- koordiná|ja, szervezi, segíti és feltigyeli azigyintézők munkáját;

- figyelemmel kíséri a munka hataľidőben vďó elkésziilését;

- javaslatot tesz a Hivatal mfütidésének hatékonyság javítźtsa érdekében;

- gondoskodik a hivatali mtĺködés során a törvényesség érvényre juttatásáról és az eti-
kus j ogalka|mazźs követelményének megvalósításĺáľól.

Szalcĺnai feladatkörében elj aľva:

- e||átja a képviselő-testiileti előterjesĺések előkészítői és Ĺigyosztályi jogi szignálást



követő jogi kontľollját; (1983. évi 3. tĺirvényerejtĺ ľendelet ajo.gtanácsosi tevékenység-
rő1 5. $, Budapest Főváľos VIII. keľiilet Józsefuárosi onkormanyzat36120|4. (xI. 06.)
ok. számú rendelete a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervezeti és Műkĺidési Szabály-
zatań|)

- ellátj a abizottsźryi előteľjesĺések előkészitői és ügyosztályi jogi szignálást követő jogi
kontroIlját; (1983. évi 3. törvényeĄű rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 5. $, Bu-
dapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuaľosi onkormanyzat36l20|4. CXI. 06.) ök. szźtmil
rendelete a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervezeti és Mfütidési Szabźiyzatarő|)

- kül<in felkéľésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével e|Iátja a Képviselő-
testĺ.ilet rendelet-teľvezeteinek jogszabály-szeľkesztési elveknek megfelelő foľmába
öntését, megszövegezését és elkészítését; (1983. évi 3. tĺirvényeľejű rendelet a jogta-
nácsosi tevékenységľől 5. $, Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuĺíľosi Önkormany-
zat 36120|4. (XI. 06.) tik. számú rendelete a Képviselő-testĺilet és Szeľvei Szervezeti
é s Műkĺidé si S zab á|y zatźr ő|)

- speciális feladatköľökben képviselő-testĹileti előterjesztéseket készít; (1983. évi 3.
törvénveľeiű ľendelet a iostanácsosi tevékenvsésľől 5. 6. Budaoest Fővaros VIII. keru--- . -..-^.J --o- -. - Đ, _ -._-.r --- - - . --

let Józsefuaľosi onkormányzat 36l20t4. CxI. 06.) ök. számú rendelete a Képviselő-
testtiletésSzerveiSzervezetiésMfü ödésiSzabáIyzatarő|)

- a képviselő-testÍileti előterjesztésekkel összeftiggő kéľdésekben jogi álláspontot alakít
ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email útjan. (1983. évi 3. tĺirvényeľejíi ľen-
delet a jogtanácsosi tevékenységĺől 5. $, Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuaľosi
onkoľmányzat 36/2014. (XI. 06.) ök. szźlmű ľendelete a Képviselő-testĺilet és Szervei
Szerv ezeti és Miíkĺidé si Szabźiyzatar ő|)

3.cd) A hęlyettesítés ľęndje és az ezekhez tartozó felelősségi szabályok

Az irodavezető munkairányítási és koordinációs jogait taľtós távollét esetén a Jegyzoi Kabinet
vezetője|átjae|. Taľtós távollét esetében aziroďavęzetotaz egyes ügyintézők a feladatköľĹik-
ben helyettesítik, a jegyző, a|jegyző és egyéb személyekkel történő téttgya|ás, megbeszélés,
egyeztetés során.

3.d) A iogtanácsos munkakiireĺ és az azokhoz taľtozó feladat. és hatásktiľłik

3.da) szakmai feladatel|átásźtra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása

- aPolglíľi Törvénykönyvről sző|ő20|3. évi V. töľvény (Ptk.)
- a Polgĺáľi Peľľenđtaľtásľól szóló 1952. éví III. törvény (Pp.)
- az á|IamháztaÍtásról szóló 20Il. évi CXCV. törvény (Aht.)
- anemzeti vagyonľól sző|ő2011. évi CXCVI. töľvény (I.{vtv.)
- 1983. évi 3. törvényerejti ľendeletajoglanácsosi tevékenységről
- Budapest Főváľos VIII. keľĹilet Józsefuarosi onkormźnyzat 36120114, (XI. 06.) ök.

számű ľendelete a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüĺjdésí SzabáIyza-
táról (onk. sZMsZ)

- Budapest Fővĺáĺos VIII. keľütet Józsefuaľosi onkormźnyzat 6612012. (XII.13.) cin-
kormźnyzati ľendelete Budapest Józsefuaľosi onkoľmányzat vagyonźről és a va-
gyon feletti fulajdonosi jogok gyakorlásáról

3.db) Az tigyintéző jogtanácsos által gvakorolt hatáskcjrök (kiadmlányozás)" a hatáskör gya-
korlásĺának módia



Az tigyintéző jogtanácsos a jegyző á|talmeghatározott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmá-
nyozási joggal.

3.dc) Az üeyintéző jogtanácsos feladatkörei a Polgármestęri Hivatal SZMSZ-ének 3. számú
melléklete alapjan:

e||áfia a jegyzo által kiszignált egyedi ügyek jegyzőí utasítasoknak megfelelő koordi-
nźiásźń,jogszeniségének vizsgá|atát, az eljźrő szakmai szervezeti egységgel kapcsola-
tot taľt; (1983. évi 3. ttlrvényerejiĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

el|áfia a jegyzői tcirvényességí véleményezés megvalósulásához szfüséges Hivatalon
belüli jogi koordinációs tevékenységet; (1983. évi 3. t<irvényerejiĺ rendelet a jogÍaná-

csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

a Hivatal szewezetiegységeinek - az elóteqesnések előkészítését is beleéľtve - a jog-
szabályok helyes a\ka|mazźsában segítséget nyújt; (1983. évi 3. töľvényerejű rendelet
ajogtanácsosi tevékenységľől l. $ és 5. $)

együttmfüödik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilső és belső ellenőrzések sorĺán

fekźtrt hianyosságok kikĹiszöbĺilésében. (1983. évi 3. törvényeĘű rendelet a jogfaná-
csosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

e||átja a képviselő-testiileti előteľjesztések előkészítói és ügyosztályi jogi szignálást
követőjogi kontrollját; (1983. évi 3. törvényerejiĺ rendelet ajogtanácsosi tevékenység-
rő1 1. $ és 5. $)

a szetződéskötés elnevezésiĺ eljaĺás szerint e|látja a jogi feltilvizsgálati feladatokat az
onkoľmanyzat/ Po|gármesteri Hivata| szerződései tekintetében; (1983. évi 3. törvény-
erejri ľendelet ajogÍanácsosi tevékenységľől 16. $).

helyi jogalkotás elnevezésu eljĺĺľás szerint e||átja a kodifikációval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tarta|maző előteľjesĺések esetén az előterjesztések készí-
tése elnevezés(i e|jźĺrás szeńnt ellátja a képviselő-testiileti és bizottsági előteľjesztések
jogi szempontu véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. törvényerejrĺ
rendelet ajogtanácsosi tevékenységről 1. $ és 5. $)

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

Taľtós távollét esetén a Jegyzői Kabinetvezető, egyéb ügyekben a kijel<llt jogi előadó helyet-
tesíti.

3.e) A iogĺ előadó munkaköľei és az azokhoz tartozó feladat- és hatáskiiľiik

3.ea) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

- Magyarorszźtghelyi önkoľmányzatafuőlsző|ő20|1. évi CLXXXIX. tĺiľvény (Mĺitv.)
- apolgĺĺri törvénykönyvrő| szőLő2013. évi V. törvény ftt.;- azá|Iaĺnháńartásról szóló 2011'. évi CXCV. törvény (Aht.)
- anemzeti vagyonĺól sző|ó20|l. évi CXCVI. törvény



- a jogalkotásról sző|ő 2010. évi CX)o(. törvény (Jat.)
- anemzetiségek jogairól sző|ő20|1. évi CLXXIX. törvény (Nek. w.)
- atfusashénaL<ról szóló 2003. évi C)O(XIII. tv (Tarsashazi tv.)
- az információs önľendelkezésto|jogľól és az informőpiőszabađságról sző|ő 20|1. évi

CX[. törvény (Info tv.)
- 1983. évi 3. tĺirvényerejű ľendelet ajogtanácsosi tevékenységről
- az á||amhaztartásról szóló t<irvény végĺehajtásźlrőI szőIő 368/2011. (xII.31.) Korm.

rendelet (Ávr.)
- 6|/2009. (xII. 14.) IRM rendelet ajogszabá|yszerkesztésľől
- Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuarosi onkoľmányzat 3612014. (XI. 06.) ök.

szźtmű ľendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatá-
ról (onk. SZMSZ)

- Budapest Főviĺľos VIIL keľiilet Józsefuaľosi onkormĺányzat 6612012. Cx[.13.) <inkor.
máĺyzati rendelete Budapest Józsefuĺĺrosi onkormlínyzat vagyonaľól és a vagyon fe-
letti tulajdonosi jogok gyakorlásáľól

3.eb) Az tigyintéző által gyakorolt hatáskörök (.kiađmlínvozás). a hatáskör gyakorlásának
módja

Az ügyintéző a jegyzó által meghatáĺozoÍt egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozási jog-
gal.

3.ec) A jogi előadó feladatkörei

- ellátja a képviselő-testületi és bizottsági előteľjesztések előkészítői és ügyosztályi jogi
szignálást k<ĺvető jogi kontľollját;

- kĺilĺjn felkérésre a kialakított szakmai koncepció alapulvételével e||źija a Képviselő-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabá|y-szeľkesztési elveknek megfelelő foľmába
tintését, megszĺiveg ezését és elkészítését;

- helyi jogalkotás elnevezésű eljĺĺľás szeľint e||átja a kodifikációval kapcsolatos felada-
tokat, ľendelet-tervezeteket taĺla|maző előteľjesztések esetén az előterjesztések készí-
tése elnevezésti e|jańs szerint e||átja a képviselő-testĹileti és bizottsági előterjesĺések
j ogi szempontú véleményezésével kapcsolatos feladatokat;

- belső noľmaalkotás ľendje elnevezésií e|jarás szerint áttekinti a belső normĺĺk teweze-
tét, ellátja a belső noľmák nyilvĺíntaľtásźxa|, feltöltésével, utasítások, intézkedések
ľendszeres felülvizsgál atával kapcsolatos feladatokat;

- ellátja a Polgármesteľi Hivatal Szewezeti és MfüödésiSzabźiyzat módosításával, nap-
rakészen 1artásé.ľa| kapcsolatos feladatokat;

- speciális feladatköľĺikben képviselő-testĺileti előterjeszéseket készít;
- a képviselő-testületi előterjesztésekkel összefüggő kérdésękben jogi álláspontot alakít

ki szóban vagy jogi szakvéleményt készít email tÍjan;
- ellátj a a jegyzó á|ta| h'lszignált egyedi tigyek jegyzoi utasításoknak megfelelő kooľdi-

nźt|ását,jogszenĺségének vizsgźllatát, az e|jźlrő szakmai szervezeÍi egységgel kapcsola-
tottart;

- ellátj a a jegyzoi törvényességi véleményezés megvalósulásźlhoz szĺikséges Hivatalon
belüli j ogi koordinációs tevékenységet;

- a Hivatal szewezeti egységeinek - az e|oteqesztések előkészítését is beleértve - a jog-
szabályokhelyesa|kalmazźsábansegítségetnyujt;

- egytittrníĺkĺĺdik a Hivatal szewezeti egységeivel a külső és belső ellenőľzések soriĺn
fek.árt hiĺányosságok kikiiszöbölésében;



- a szerződéskÓtés elnevezésű eljarás szeľint e|Itĺtja a jogi felülvizsgálati feladatokat az
onkoľmányz atl P o|gármesteľi Hivatal szeruőđései tekintetében;

- ellátja az onkoľmányzat és a Polgáľmesteľi Hivatal szeruodéses jogviszonyaira vonat-
kozó jogi kontrollt, ide nem éľtve - a jegyzÍ| eltéľő íľásbeli utasítasa hiźnyőbaĺ - a
megbízásos jogviszonyban dolgozó jogászok (tigyvédeĐ szerződés szerinti feladat-
ellátási ktjtelezettségének kdrébe tartoző ügyeket (pl.: szerzódések);

- ellátja a közérdekú adatkérések minősítésével kapcsolatos feladatokat, valamínt akoz-
éľdekű ađatkérés teljesítését a HivaĹal szęrvezeli egységciĺrek bcvolrásával;

- biztosítja a nemzetiségi ĺinkormĺányzatok torvényes miĺködését, írásbeli előterjesaések
e|ózetesjogi kontrollját, résztvesz az ülésen, azon je|zi amennyiben tĺirvénysénést
észlel, áttekinti a nemzetiségi önkoľmányzatok szetződéseit, jegyzokiĺnyveit;

- előkészíti és gondozza a nemzetiségi önkoľmźnyzatoL<kal kötendő fenntartási és hasz-
náIati szerzodéseket és azok mellékleteit'

- előkészíti a nemzetiségi <ĺnkoľmányzatokka| kĺitendő együttmÍĺkĺidési megállapodáso-
kat,

- ellátj a a jegyzo által kiszignált egyedi ügyek jegyzői utasítiísoknak megfelelő koordi-
ĺźiásźń,jogszeniségének vizsgá|atźi, az e|járő szakmai szewezeti egységgel kapcsola-
tot tart;

- e||átja a jegyzői töľvényességi véleményezés megvalósu|ásźlhoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordinációs tevékenységet;

- ellátja a képviselő-testiileti jegyzőkönyvek utólagos jogi kontrollját;
- jegyző felkérése a|apjźn tészt veszaz onkoľmáĺyzatKöza|apítványainak, A|apíwá-

nyainak ülésein;
- taľsashźzaktöľvényességifelügyeletévelkapcsolatosfeladatokellátása

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

Tartós távollét esetén ajogi előadók egymást helyettesítik.

3.fb) Az Ĺigyintéző által gyakorolt hatásköľök (kiadmanyozás)" a hatáskör gyakorlásanak
módja

Az ngyintéző a jegyző á|ta| meghatározott egyedi iigyekben ľendęlkezik kiadmanyozási jog-
gal.

3.i) A Belső Ellátási Iľoda vezetőie

3.ia) Az irodavezető szakmai feladatellátasára vonatkozó leefontosabb jogszabályok felsoro-
lása:

Feladata a szewezeti egység vezetése, az igyosztá|yvezető szakmai kooľdinációs szerepet tölt
be. Az irodavezetői beosztás a Ktv. 3l. $ alapjan osztźiyvezetői besorolásilvezetői megbízás-
nak minősi|, a vezetői megbízás a Kw. előíľásai szerint hatérozatlarl időre szól, és kiilĺin in-
dokolás nélkĺil azonna|ihatti|ya| visszavonható, illetőleg akoztisztviselő bármikor indokolás
nélkül 30 napos lemondási idő megjelölésével lemondhat.
Az ügyosztźĺIyvezetók és uz ügyosztályszeruezethęz tartoző irođavezetók egyrnássa| alźr
Ířllérendeltségi' az ügyosztályhoz tartoző irodavezetók egymással mellérendeltségi viszony-
ban állnak és kötelesek egymással egyiittmfüödni a feladatok ę||átźsában. Egy iľodanak egy
irodavezetoje lehet.
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3.ib) Az iľodavezető által g}'akorolt hataskörĺjk (kiadmanyozás). a hatrískĺir gyakorlásanak
módja

Az |99I. évi )oĹ tv. 139.$' valamint az áLlamhánaftásľól szóló torvény végľehajtásźről szőllő
36812011. (xII. 31.) Korm. rendelet 52. $ (6) bekezdése a|apjánaJegyzoi Kabinet Belő Ellá-
tási Irodához kapcsolódó tevékenységre jóvĺáhagyott hivatali kĺiltségvetés kiadási e|őirźnyzat
terhére 200.000,- Ft egyedi értéIúatáĺigazirodavezető kötelezettségvállalásľa kijelĺilt.
Az źLllamhźurtartásról szóló tĺjľvény végľehaj tásárőI szó|ő 368120l 1 . (X[. 3 1 .) Koľm. rendelet
52. $ (1) bekezdése a|apjánalegyzői Kabinet Belő ellátási Irodához kapcsolódó tevékenység-
re jóváhagyott hivatali költségvetés kiadási e|óirźnyzat terhére teljesített kiadások utalványo-
zásźra200.000,- Ft egyedi érté|úatárigazĺrodavezető utalványozástakijelolt.
A kijeliilés }D|3.januar 17. napjátől visszavonásig érvényes.

Az á|Ianháztartástő| szóló tclrvény végľehaj tásárő| szőIő 368lf0 1 1 . CXII.3 1 .) Koľm. rendelet
57.$ (4) bekezdés a|apján a Hivatal költségvetésének kiadási e|óirényzatábő| a Jegyziĺí Kabi-
net Belső Ellátási Iroda tevékenységi kĺirében teljesített kiadások teljesítésére kijel<ilt.
A felhatalmazás2D|3.januĺĺr 17. napjtÍől a visszavonásig érvényes.
Feladatait a mindenkoľi éľvényes kötelezettségvállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel,
éľvényesítéssel és szakłĺľrai teljesítésigazolással kapcsolatos eljaľási rendjéről szóló polgár-
me steri -j e g y zői utasitásb an fo glaltak szerint kötele s e llátni.

3.ic) Az irodavezető feladatköľei

Belső Ellátási Iroda

l. éves kĺiltségvetési terv elkészítése
2. szabá|yzatok felülvizsgálata, szfüség esetén ezek aktualizáIása
3. szeruódések előkészítése, szakmai tartalmanak egyeztetése
4. kapcsolattartźs a szo|géůtatók képviselőivel

IJ zeme|tetési feladatok :

5. éves ütemterv készítése, azutemezésihataidókbetartatétsa és betaľtatása
6. nettó 500 ezet a|atti beszeľzések lebonyolitása, ezek nyilvĺĺntaľtása, negyed-

évenként beszámolás a mindenkoripéĺuiigyi feliigyeletetvégző bizottság felé
7.kivitelezésekhezpérzngyif eđezetbiztosíttatása,
8. a munka vállalkozásba adásakor a kivitelező a|ka|massági vizsgálata,
9. a munkak pérungyĺ fedezetének vizsgálata, az esetlegesen sziikséges eljátä-

sok lefolytatása (pl. bizottságiltestületi előterjesztés) a közbeszerzési refe-
renssel e gyĺittmiĺködve

10. a szervezeti egységet érintő közbeszerzésben kĺizreműködik és adatot szolgźů-
tat és a múszaki taľtalom elkészítése

1 1 . poľtasz o|gá|at felügyelete, fegyveľes őrzési feladatok megľendelése
|2. vagyon-, gépjáľmű- és épületbiztosítás

Infoľmatikai feladatok :

1 3 . segítség nyij tás a háIőzat éńa|akitźsźnak' továbbfej lesztésének tervezésében a
felhasználói igények előzetes felmérésével és rendszerezésével

14. felhasználói jogosultsági koncepció kidolgozása' egy-egy tĄ verziő frissítésé-
ľő1 hozott dĺintés esetében megtervezi a átá||ás foľgatókönyvét;

15. közľemíiködikaz Informatikai Szabźiyzat kialakításában, avoĺatkozőbinon-
sági előírásokat betaľtja és betaľtatja,

16. infoľmatikai tĺáľgyu testiileti, bizottsági előterjesztések készítése, ahatátoza-
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tok végrehajtása.

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

A z iro dave zeto h ely eÍtes íté sét a I egy zői Kabinet v ezetőj e látja e|.

3j) Az üevintézők munkaktiľei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiľök

A Hivatal üzemeltetésével kapcsolatos feladatellátásáért felelős ügyintézők.
Gépj áľmíĺvezető (Hivatali sofőr)
A Hivatal informatikai fe|adate|Iźúźlsáéľt felelős ügyintézők, azaz infoľmatikusok.

3 ja) szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb iogszabályok felsorolása

Magyarországhe|yi önkormanyzatairő| szóIő 2011. évi CL)oo(IX tv., vala-
mint a Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuáľosi onkoľmtnyzat Képviselő-testĺilet
és Szervei Szeľvezeti és Mfüĺ'désí Szabźt|yzatáró| sző|ő 3612014. CxI.06.) számú ön-
kormźnyzati rendelete a|apjźn látja el feladatait.

3 jb) Az tigyintéző által g.vakoľolt hatásköľök (kiadmĺányozás). a hatáskör gyakorlásrínak mód-
')a

A Hivatal infoľmatikai feladatellátásáért felelős igyintézó (infoľmatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Józsefuaľosi onkoľmźnyzatnak, a Polgáľmesteľi Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi ĺlnkormanyzatoknak a kö'telezettségvállalással, utalvá-
nyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljarási
ľendj éről'' szóló utasítas mellékletében kij elölt személy.

Az á|LanhźztartástőI szóló törvény végľehajtásrĺľól szőIő 36812011. CXII.3l.)
Korm. rendelet 57.$ (4) bekezdés a|apján a Hivatal kĺiltségvetésének kiadási előirrány-
zatábőI a Jegyzői Kabinet Belső Ellátási Iroda tevékenységi kcirében informatikai fela-
datokľa telj esített kiadások telj esítésére kij elĺilt.

A felhatalm azás 20|3 . j anuĺĺr |7, napjátől a visszavonásig éľvényes.

Feladatait a mindenkoľi éľvényes kötelezettségvállalással, utalvĺányozással, el-
lenjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljarási
ľendjéről szóló polgáľmesteri-jegyzői utasításban foglaltak szeľint köteles

3jc) Az tigyintéző feladatkörei
A Hivatal üzemeltetésével kapcsolatos feladatellátásáéľt felelős ügyintézők :

2.4.|. vezetékes telefonhálózat és végponti elemek üzemeltetése, új igények ügyin-
tézése, mellékek igény szeľint źúhe|yezése,

2.4.2. vezetékes telefonháló zat a|kozpontjainak Ĺizemeltetése,
f .4.3. mobil telefonok ľendszerben taĺtása, szolgáitatőval. kapcsolattaľtás

(+beszeľzés),
2.4.4. kábelteleví zíő háIőzat üzemeltetése,
2.4.5. irodagépek iizemeltetése (iratmegsemmisítő),
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2.4.6. sokszoľosító berendezések üzemeltetése, a szerzodéses karbantaľtó céggel va-
ló kapcsolattaľtás (elenleg Copy City Kft.)

2.4.7. a hivatali gépkocsik iizemeltetésével, kĹilső-belső tisztíttatásáva|lesztétikai
karbantartásźxall, futó- és tewezettjavittatásélval, egyéb szerviz-munkiákkal
kapcsolatos feladatok intézése

2.4.8. egyedi kéľések (p1. polc, zárcsere) kivitelezése, szeľelése.
2.4.9. a fenti üzemeltetési tevékenységekhez sziikséges aÍIyagmegvásáľlása,
2.4.10. általános iroclaszeľ megrenclelések ĺisszeállítása, telj es btlnytllítás,
2.4.I|.bé|yegző,névjegykáĺtyae|készittetése,
f .4.If. oklevéltartók beszerzése
2.4.13. általanos nyomtatványok, megrendelés, telj es bonyolítás,
2.4.| 4. speciális nyomtatványok beszerzóse, könyvkö tészet megrendelése,
f.4.15. nagy éľtékrĺ és kis éľtékiĺ targyi eszk<izĺjk beszeľzése (bútor, műszaki cikk,

anyag és segédanyag, szerszám, stb.),
2.4.|6. napilapok, folyóiľatok megrendelése, nyilvántarttĺsa, kiadókkal folyamatos

kapcsolattaľtás, számlfü ügyintézése,
2.4.17.hivatalireptezentáciőbeszerzése,kiosztĺísa,nyi|vántartása
2.4.18. ME-35 Eredményességet méľő mutatószámok kezelése az izeme|tetési cso-

poľt tevékenységét éľintő adatgffitési és adatszolgáltatási feladatok
2.4.19. ME-26 Gondnoksági feladatok ę|Iátása elnevezésiĺ eljarás szerinti áru-

szo|gá|tatásiigényeknyi|vźntartásávalkapcsolatosfeladatok
2.4.20. készlet-nyilvĺíntaľtási, valamint abevéte|ezett készletek kezelésével kapcsola-

tos felađatok
f.4.2|. vezetékes telefonhlílózat hivosziím, végpontok nyilvéntartása, faxvonalak

nyilvántaľtása
2.4.22. mobil előfizetések nyilvántaľtása,
2.4.23. vezetékes telefonok kĺlltségeinek (magĺĺn és hivatalos) nyilvĺĺntaľtása, a szám-

lak online követése
2.4.24. a PIN-kódos telefonálás bevezetésével kĺilső szerződó fellel való kapcsolat-

tartás,
2.4.25. a telefonos PIN-kódok kezelése,
2.4.26. a meglévő mobil telefonok kclltségeinek figyelése, nyilvĺĺntaľtása, a telefo-

nokkal kapcsolatos ügyintézés,
2.4,f7. gépkocsik adminisztrációja, futas kilométer, uzemarlyag fogyasztás, kĺjltsé-

gek nyilvlĺnt artása, szźtmlék ellenőrzése,
2.4.28. a Hivatal berendezési és felszeľelési targyak, épülettaľtozékok nyilvántartása

a Péĺuugyi |Jgyosztźi|yal kclzösen, Ieltátozás előkészítése, lebonyo|ítása, az
ađatok feldol gozás a, a P énzugyi Ü gyo szt áIIy a| közĺ! s en,

f.4.29. selejtezés előkészítése, lebonyo|itása, az ađatok feldolgozása, a Pénz.jLgyi
Ügyosĺállyal kĺizö sen,

2.4.30. raktfukeze|és, ľaktámyilvántaľtás, vonalkódos bevezetése,
f.4.3|. a Hivatal kĺizponti épĹiletének, telephelyeinek takarítása _ szerzőđott paľtner-

ľel, 
I

2.4.32. rovaľ- és feregmentesítés megrendelése' megszeľvezése,
2.4.33. rendezvények, bizottsági- és testiileti tilések feltételeinek biztosítása,
2.4.34. egyéb iinnepek megiinneplésének előkészítése, lebonyolítása társ szeÍveze-

tekkel egyĹittmfüödve,
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2.4.35. a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virág, koszorú, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

2.4.36. oklevelek előkészítése
2.4.37. helyiség átrendezés, berendezés, előkészítés, hangosítás biztosítása.
2.4.38. munkahelyi meleg étkeztetés és büfé feltételeinek biztosítása, kapcsolattaľtás

aszerzoďo céggel
2.4.39. a napi ütemezett és az ad hoc személy- és teheľszěi|ítások elvégzése, elvégez-

tetése, (bútoľmozgatási és k<iltöztetési feladatok)
2.4.40. hivatali gépkocsĹhaszná|at engedélyeztetése magáncé|űhaszná|atra
2.4.4I. Üzemeltetési csoport feladatkĺjľébe tartoző szźĺĺl|źl< kezelésével kapcsolatos

feladatok (érkeztetés, telj esítés igazo|ás előkészítése)
2.4.42. számlaľeklamáciőva| és a péĺlzügyi teljesítésekkel kapcsolatban felmeľĹilt

pľoblémák megoldása,
2.4.43. ellátmány-kezelési feladatok
2.4 .4 4. szemé|y szźtl lítási feladatok biao sítása ( gépko csiv ezető)
2.4.45. poľtaszolgálat felügyelete, fegyveľes őrzési feladatok ellźtásának megrende-

lése
2.4.46. infoľmációs táblfü (névtáblák) frissítése
2.4.47 . lift üzemeltetése, kaľbantaľtása
f.4.48. a Hivatal á|ta|használt éptĺletekben lévő helyiségek - előzetes felméľés alap-

jan_ javítási munkáiľa vonatkozó éves kaľbantartási terv elkészítése
2.4.49. javítási munkak épületen belül; ide éľtve a kiilső irodáinkat is, kis kaľbantar-

tás, a lehetséges külső közremfü<j đo megbízźlsą kiviteleztetés,
2.4.50. klíma rendszerek üzemeltetése, szakcéggel való kapcsolattaľtás,
2.4.5I. víz-o csatomaľendszeľek iĺzemeltetése, karbantartása, felújítása'
2.4.52. elektromos há|őzat üzemeltetése, karbantartása, a szerzódéses kaľbantaľtó

céggel kapcsolattaľtás
2.4,53. lámpatestek béľlése (szerződés Caminus Bt.)
2.4.54. az épületek köľĺili jańa, paľkoló takańtása, télen csúszásmentesítés, hó elta-

kaľítás,
2.4.55. közuzemi és egyéb szźml.ák folyamatos ellenőľzése,
2.4.56. kivitelezéshez pénzljgyi fedezet biztosíttatasa,
2.4.57. a munka vźt||a|kozásba adásakor a kivitelezó a|ka|massági vizsgálata,
2.4.58. a munkfü pénnlgyi fedezetének vízsgá|ata, az eset|egesen sztikséges eljáĺá-

sok lefolytatása (p1. bizottsźryi előterjesztés) a közbeszerzési refeľenssel
együttműkĺidve

2.4.59. vagyon és épületbiztosítás
2.4.60. nagy éľtékú és kis éľtékiĺ tźlrgyi eszközök beszerzése,
2.4.6I. kulnľális feladatok ellźtźsa és rendezvények lebonyolítása, valamint keľĹileti

kittintetések átadása tekintetében szĺ'ikség esetén a Józsefuaľosi Közösségi
Házak Nonprofit Kft .-vel töľténő együttműködés,

2.4.62. hivatali feladatellátźstszo|gźt|ő vagyon (ideéľtve a gépjármtiveket is) bizosĹ
tásźwa|,kźtrrendezésévelkapcsolatostigyeke|Iátása,

2.4.63. kiktildetés költségeivel, illetve saját gépkocsi hivatali célú használatáva|kap-
csolatos feladatok ellátása,

2.4.64. a szervezeti egységet érintő kozbeszeruésben közreműködik és adatot szolrgźi-
tat és a mrĺszaki taľtalom elkészítése

2.4.65. ellátja a kĺjaerület-felügyelet feladatellátasźú' szolgáló gépjáľművekkel kap-
csolatos üzemeltetési és kaľbantaľtási feladatokat (naponta e|Ieĺorzi, hogy a
gépjrĺľművek megfelelnek-e a foľgalomban töľténő részvéte| feltételeinek, in-
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dítónaplóban indítja és adja ki a szolgálatbavezényelt jĺĺľműveket, kezeli a
menetleveleket).

2.4.66. a keľékbilincsek és jármiivek kar.bantartása.

Gépj áľművezető (Hivatali sofőr) :

2.4.67 . szemé|yszźilítási feladatok biztosítása (gépkocsivezető)

Gépj árművez et é s s el/fennt artás s al j ár ó fel adatok:

1. a hivatal tulajdonát képező gépjátmti a KRESZ és a gépjáľmű Ĺizemeltetésére vonatkozó
szabályok szeľinti Ĺizemeltetése;
2. a gépjaÍmíi foľgalmi engedélyének, zo|dkźlrtyájarnk és nemzetközi zo|dkźrtyájanak érvé-
nyességének figyelemmel kíséľése, s megújításának sztikségességéről közvetlen felettes éľte-

sítése;
3. a hivatali gépjáľmű iizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjáľmiĺ tisztítása, kar-
bantaľtása,í,lzemarryaýöltés,stb.)e|Iátása;
4. agépjármtiiizemeltetéséről vezeti a szfüséges menetokmányt, és elszámo|ást készít az
ijzemarry ag fe|hasznáIźls áró 1 ;

5 . az ijzemanyagköltsé g el számo |ás igazo|tatás a a közvetlen felettesével ;
6. gondoskodás a hivatali gépjrármĺĺ iizemeltetési szabályainak megfele|ó szervizeléséről, va-
lamint a gépkocsi javításétő|' kaľbantaľtásaról, szervizeléssel kapcsolatos sztikséges nyomtat-
vrínyokľól;
7. eseti _ a felsoroltakban nem szereplő, de a munkakörhö,z kapcsolódó _ feladatok e|végzésé-
ľe közvetlen vezetőjétől kapott utasítást végrehajtása;
8. a feladatkörébe utalt munkak teľvszeľíĺ, szakszerű és hatáĺidőben töľténő elvégzéséért, a
munkaľend, munkďegyelem és munkavédelmi, tíĺzvédelmi előíľások betartása;
9. A gépjármúvet a KRESZ szabá|yainakbetartása mellett haszná|ata;
l0. Munkavégzés során a hatályos jogszabáIyokban, a belső noľmĺíkban és a Minőségiranyítźr
si Rendszeľđokument áciő tészét képezo elj arásokban foglaltakat betaľtása;
1 1. Feladatat teljesítés kcizben kötelessége az á||amtitok és a szolgáIati titok megőrzése.

A Hivatalinfoľmatikai feladatellátásáéľt felelőS üąYintézők (informatikusok):

Feladatok a Polgáľmesteri Hivatal sziĺmítástechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65.azinfotmatikaihźiőzatüzemeltetése,fejlesztése

2.5.65.1.ijzemeltetni a LAN-WAN há|őzatot
2.5.65.Z.segítség nyújtás ahźiőzat źLta|akitźLsának, továbbfejlesztésének tewezé-

sében afe|hasznáIói igények előzetes felmérésével és rendszerezéséveI, a
v źrhatő teľhel és me ghatźr ozásźx a|;

2.5.65.3.a ktilső szźilritő źlta|készített ľendszerdokumęntáciő+keze|ése, a válto-
zások folyamatosan nyomon követése, a háiőzaton tĺirténő módosítasok
dokumentálása.

2.5.65.4.folyamatos háLőzat felügyelet, a rendelkezésre źilró eszk<izök (hźiőzat
felügyeleti szoftver) segítségével nyomon követni a háIőzati eseménye-
ket.

2.5.66. Haľdveľ beüzemelés és bővítés
2.5.66.I.ahá|őzatieszközök,számitógépekésperifériáküzembeá||ítása

15



2.5.66.2.a há|ózati kiszolgálók telepítésének figyelemmel kísérése és infoľmá-
ciógyiĺj tés a későbbi problémamentes tizemeltetés érdekében;

2. 5 . 6 6 .3 .kliens gépek telep íté s e, c satlako ztat ź.sa a háIőzathoz;
2.5.66.4.periférifü, nyomtatók, szkennerek, multimédia eszkĺizök, esetleges

mágnesszalagos adattaľolók üzemeltetése
2.5 .67 . ľendszer adminisztráció és integľáció

2.5.67.I.javaslat tétel aľra, hogy milyen komponensekkel (ideéľťve a szerveľeket,
klienseket és perifériákat) lehet a felhasználók igényeit legiobban kielégĹ
teni;

2.5.67.Z.konÍigurálja ahźůózat szeľveľeit, illetve segítséget nyújt a kĹilső száIIí-
tóknak ezen szo|gétltatás teljesítésében, kido|gozza a kliensekĺe vonatko-
zó telepítési irányelveket;

2.5.67.3.annakmeghatátozása, hogy mely alkalmazásokat kell lokálisan, illetve
központilag telepíteni megvizsgálva mindkét lehetőség előnyeit és hátrá-
nyait;

2.5 .67 .4.felhasmálói j o go sultsági koncepció kidol gozása,
2.5.67 .5.a szerverek adminisztľá|ása, konfigurálása

2.5.68. opeľációs rendszerek és felhasználói szoftveľek kezelése
2.5.68.|.telepíti a felhasználó gépén az á|ta|ahasznáIt, az illetékes személy(ek)

áIta| jővthagyott opeľációs ľendszereket és felhasználói szoftvereket;
2.5.68.2.kia|akitja és a felhasználói igények szeľint bővíti aztĄ fe|használók tel-

jes induló kliens-kĺiľnyezetét, beleérwe a jogosultságok kiosztását a
szfüséges rendszerek haszná|atéthoz, a fe|vételt az elektronikus |evelezó-
rendszeľbe, atárteru|et kiosztását és a megfelelő könyvtźrszerkezetek lét-
rehozását;

2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kíséri a Megľendelőnél haszná|t operációs
ľendszerek és standard szofťverek új verzióinak megjelenését, elemzése-
ket készít az í$ verztók bevezetésének lehetőségéről illetve szfüségessé-
gérő|;

2.5.68.4.snkség esetén pľóbatelepítéseket végez, felderíti arégi és azt$ verziők
köz<itt esetleg előforduló kompatibilitási problémákat, különös tekintettel
akülönbözőverziőkegyidejűhasznźiatźnakbuktatóiľa;

2.5.68.5.egy-egy ÍĄ verziő fľissítéséről hozott döntés esetében megteľvezi az át-
állás forgatókĺinyvét;

2.5.68.6.a máľ meglévő teľmékek rij verzióihoz hasonlőal e|végzi az eddig még
nem használt új szoftvereszközĺlk bevezetés előtti teszelését is, tapaszta-
lataival támogatva a bevezetésľől hozott dĺjntést;

2.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhasznil|atot rendszeresen jelzi és törekszik a
j ogtisztaság biztosításaľa.

2.5.68.8.rendszeľesen biztonsági másolatot készít a fe|haszná|ók szeľveľeken üí-
rolt adatairól, igény esetén visszaallít egyes fiíjlokat e másolatból;

2.5.68.9.meg!ervezi a mentési stratégiát és minden kiszolgáló esetében meghata-
rozza a męntések gyakoľiságát és körét;

2.5.68.10. speciális funkcionalitású (pl: banki átutalást végző) munka.állo-
mások esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentéséről is, amennyi-
ben a fe|haszĺáIő eztigény|i.

2.5 .69 . adatbázis adminiszháció
2.5.69.|.Amennyiben az adminisztráciőhoz sziikséges információk ľendelkezés-

re állnak telepíti, üzemelteti és kaľbantaľtj a adatbázis-szoftveľeit;
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2.5.69.2.közremfüdđik az a|ka|mazások üzemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bźzis- fejlestési és felügyeleti eszkĺizök kiválasztásźlban, telepítésében és
adminisztrációjában;

2.5.69.3,a ľészletes rendszerterv alapjźtn igény esetén véleményezi az adatbźz;is
fizikai modelljét;

2.5.69.4.a felhasználói követęlmények a|apjanmeghatélrozó módon közreműkö-
dik az adatbázisokat éľintő haľdveľ-konťrguráció (pľocesszor-
architektura,háttértźLrak'há|őzat, adatbiztonsági eszkozok, stb.) kivźiasz-
tásában, ezekkel ö s szefü g gé sb en vélem ény ezi a b enlházźts i teľvet ;

2.5.69.5,arlennyiben a sztikséges infoľmációk rendelkezésre állnak közremfüĺi-
dik az ađatbázist befolyásoló operációs ľendszerek paramétereinek meg-
határozásában,konfi gurá|ásábanésbeállításában;

2.5.69.6.közremiĺkĺjdikazInfotmatikaiSzabályzatkia|akitásában,ésrésztvesza
vonatkozó biĺonsági előírások betartásában, és betaľtatásában;

2.5.7 0. felhasználói támogatás
2,5.70.|.A felhasználóitttmogatás az informatikai ľendszer használóinak töľténő

segítség nyújtás a felmeľÍilő napi problémák megoldásźnal.
2.5 .7 I . felhasználői helpdesk

2.5.7|.I.a hardveľ hibák azonosítása, a hibás gép továbbitása a garanciát nyujtó
a|vźi|a|kozó felé,

2,5.7|.f.minden meghibásodott eszköz - (pl.: monitor, nyomtató), amelynek ja-
vítása szźmítőgép szervizes ismeľetekkel nem megoldható _ továbbítása
a szakszervizfe|é,

2.5.7|.3.a helyszínen megoldható ľendellenes hardver mfüĺidések kezelése (pl.:
patroncsere),

2.5.7|.4.a szoftverhibiík azonosítása (p1.: kézi adatbazis indexelés, ľegistry állĹ
tás), ésjelzése a Szállító felé,

2,5.7|.5.a helyszínen megoldható szof|ver hibák kezelése (pl.: paľaméterezés,
újratelepítés),

2.5.7l.6.törekszik a fe|hasznźt|ók tlímogatásĺíra problémáik megoldásával kap-
csolatban,

2.5.72. a Polgĺíľmesteri Hivatal informatikai ľendszeľével kapcsolatban üzemeltetés,
a rendszer fejlesztése.

2.5.7 3. telefonkĺinyvek (online is) aktrraliz á|ása, kaľbantaľtása,
2.5.74. infoľmatikai tźrep testtileti, bizottsági előterjesztések készítése, ahatáĺoza-

tok végrehajtása,
2.5 .7 5 . infoľmatikai proj ektek előkészítése, lebonyolítása,
2.5.7 6. infoľmatikai stľatégia készítése és karbantartása,
2.5.77.a GISPÁN rendszer bevezetése, tizemeltetése, kaľbantartása, a folyamatos

fejlesztési, igazítási feladatainak e||źttása, egyes nyiIvtntartasainak frissítése,
2.5.78. eszkozbeszerzések lebonyolítása, koordiná|ása (á|t.közbeszeruési eljárás ke-

ľetében).
2.5.79. önkormrĺnyzati,hivatali feladatok informatikai, számítástechnikai tźlmogatá-

Sä,

2.5.80. a szźlĺnítźstechnikai rendszer Ĺizemeltetésével összekapcsoltan diszpécser
szolgźiat mfüödtetése,

2.5.8l. felhasznĺílói igények a|apjźn digíta|izá|ások, nagy mérettĺ anyagok nyomtata-
Sä'

f.5.82. a hivatali belső Intranet fejlesztése, karbantartása"
f .5.83. inteľnet elérhetőség és a|ka|mazással kapcsolatos tevékenységek,
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2. 5 .84. a hźt|őzat fej lesztésben, menedzselésben való részvétel,
2.5.85. fogyóeszkĺlzĺjk, kellék beszerzések ügyintézése,
2.5.86. számítástechnikai eszközök karbantartźlsával kapcsolatos ügyintézés,
2.5.87. folyamatos segítségnyújtás a felhasználók részére szoftver alkalmazások,

számítéstechnikai prob lémfü tźr gy źlb an,
2.5.88. meglévő és új, bevezetendő a|ka|mazások felhasználóinak oktatása.

Feladatok az Öľkornr ányzat lronlapjával kapcsolatbalr:

2.5.89. kcizérdekű adatok honlapon töľténő kozzététe|ében való közreműködés kĹilö-
nös tekintette| az infoľmációs önľendelkezési jogról és az iďormźrcíőszabad-
ságról sző|ő 20|1. évi CXII. törvényben foglalt kĺizérdekű adatok vonatkozá-
sában,

2.5.90. bizottsági és képviselő-testiileti ülésekről készült jegyzőkĺinyvek, bizottsági
és képviselő-testiileti đĺintések wwwjozsefuaros.hu honlapon töľténő közzé-
tételének technikai-infoľmatikai segítése,

2.5.9|. a megjelentetni kívĺĺnt hivatali infoľmációk átalakítása megfelelő foľmátumba
(elsősorban pdÍ) és felttiltése,

2.5.92. a honlap taľtalmi kaľbantaľtása a telefonkönyv szinkľonizáůźsavoĺatkozásá-
ban,

2.5.93. a taľtalmi változások naplójanak vezetése, azon beliil kiemelten a közérdekű
adatok tekintetében,

2.5.94. a wwwjozsefuaros.hu inteľnetes poľtál fejlesztése és tizemeltetése taľgyában
megkcitött szoLgá|tatási szerződés ellátásából adódó ĺinkoľmanyzati kapcsolat-
taľtói feladatok ellátása.

Térfigyelő, tĺĺvfe|Ĺigyeleti és közteľület-felügyeleti ľendszergazdaiugyintézői feladatok:

2.5 .9 5 . Térfi gyelő rendszeľrel kapcsolatos infoľmatikai feladatok:

- A rendszergazdavégzi atérfigye|ő rendszeľ miiszaki és számítástechnikai berendezé-
seinek, egyéb eszközeinek folyamatos feltigyeletét és hibaelhárításźń;
- Feladata a rendszeľ minden elemének (kiiltéri és központi eszközök, szĺĺmítógépek,
monitorok, vezérlók, háIőzatí eszk<iztik, sziinetmentes tápegység, klímaberendezések)
beszerzésével, kaľbantartźsźtva| kapcsolatos ügyintézés, folyamatos kapcsolatĺartás a
szo|gźl|tatő lb eszźiIítő cé gekke l ;

- A rendszer koaxiális és optikai vezetékes, valamint vezeték nélkĹili átviteli há|őzatá-
nak feliigyelete, kapcsolattaľtás a te|epítő és karbantaľtó cégekkel;
- A ľendszer felhasználóinak adminisĺľációja, folyamatos támogatás, oktatás;
- A térfigyelő mfüödtetéséhez szfüséges ľendszerbeállítások (időszinkĺon, rögzítés,
kamera üzemmódok (pľeset pozíciők, pźsztźľ;ás, ogźlrat,PTZ, vídeofalak) sztikség sze-
rinti egyedi beállítások elvégzése;
- Esetenként arogzített események kezelése, mentése, aľchiválása;
- Fejlesztés (mint például a jelenleg folyó bővítés, átalakítás) során aktív részvétel a
pľojekt lebonyolításában, kapcsolattartás a szo|gźtltató és az uzeme|tető illetékes szer-
vekkel;
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5.

ĄJ.

4.

6.

7.

10.

11.
12.

- Kapcsolattaľtás és Ĺigyintézés külső szervezetekke|', társasházakkal a kültéri eszközök
(kamera, vezetéLrháLőzat, anteĺlrla, stb.) engedélyeztetésével, ĺizemeltetésévelkapcsolat-
ban;

2.5.96.Kozigazgatasi kamerfü és a képeket fogadó, feldolgozó feladatok

Ellátja a kozigazgatĺási kameräk, az ahhoz kapcsolódó átviteli rendszer, a monitor
szoba és a kapcsolódó teclrnika nrűszalĺi és infoľnratikai felügyeletét és kaľbantaľtá.
sát, a hibaelhárítást;
Bővítés esetén intézkedik abeszerzésľe, telepítésľe.

2.5 .97 . Távfelügyeleti rendszeľrel kapcsolatos feladatok

A riasztő távfeliigyeleti rendszer minden műszaki elemének (központi vevőbeľende-
zés, ľádiós vevő, antenna, szźmítőgép) folyamatos feltigyelete, kaľbantartása, hibael-
haritas;
A távfelügyeleti tigyfelek adatainak kezelése, adminisztráciőja, adatok rogzitése a
kö'zponti rendszerben;
Ügyfel bekĺjtés esetén kapcsolattaľtás a telepítőkkel, beállítás és felprograrnozás a
ktizponti vevőközpontban;
A távfelügyeleti események listĺĺinak napi ellenőrzése (hiba, betöľés, tesztjel).
Ügyfelekkel való kapcsolattaľtás, kiéľtesítés hiba esetén, aďategyeztetés, eseménylis-
ta készítés és szolgáltatás;
Az ĺjnkoľmźnyzati objektumok rendszeres riasztó kaľbantaľtásanak felĹigyelete, kap-
csolattaľtás a kaľbantaľtó céggel;
A ľendszer eszközeinek nyilvantart ása, |e|tźr;
A kiépített Lépcsłĺhźzí kameľarendszer mtíszaki felügyelete, karbantaľtása, hibaelhaľí-
tás. A kameľa ľendszerből tciľténő mentés esetén részvétel és segítségnyújtás a ľend-
őrségnek.

2.5.98. Beléptető és egyéb rendszeľekkel kapcsolatos feladatok

E||átja a beléptető rendszeľ, a Paľkolás-uzeme|tetési Szolgálat jegykiadó automatáiľa
telepített segélyhívó ľendszer, a haĺom téľen felszeľelt hangos kameľák és a Budapes-
ti Kĺizlekedési Központ forgalomirźnyitő kameráinak képét továbbító ľendszeľ felü-
gyeletét, karbarÍartását és a sztikség szerinti hibaelhĺárítást.

2.5.99. Közterület-felügyelettel kapcsolatos feladatok vonatkoz ásźtban:

e||źttja a közteľtilet-feliigyelet feladatellátását szo|gá|ő gépjáľművekkel kapcsolatos
tizemeltetési és karbantaľtási feladatokat (naponta e|Ienotzi, hogy a gépjáľművek
megfelelnek-e a foľgalomban történő részvétel feltételeinek, indítónaplóban indítja és

adjakiaszolgá|atbavezénye|tjĺĺľműveket,keze|íamenetleveleket).
a kerékbilincsek és jáľművek karbantartźsa.
közteľĹilet-feltigyelők egyenruhájĺának és egyéb kiegészítő felszereléseinekbeszerzé-
se, nyilvánt artźĺsa, táľolása, kiosztása.

8.
9.

13.

1.

2.
3.

3jd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősséei szabálvok:
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Az azonos munkaterületen dolgoző, va|amint azonos szakmai feladatokat ellátó sze-
mélyek egymást helyettesítik.

3.k) Személvügyĺ iľodavezető

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

20I|. évi CXCIX. törvény aközszo|gálati tisztviselőkĺől (KtľV.)
20]2. évi V. torvény a kôzszolgálati ttsztviselőlcrőI szóló tarvénnyel összefüggő átmeneti, mó-

dosuló és hatólyát vesztő szabályolcról, valamint egłes lrnpcsolódó tÓrvények módo-
sításáról

2012.I. ttirvény a munka tcirvénykcinyvéről (Mt.)
1992. évi )ooilI. törvény a közalkalmazottakjogállásĺĺľól (Kjt.)
1999. évi LXIII. tĺirvény a közteľĹilet-felügyeletľől
201'I. évi CVI. tö,rvény a közfoglalkoztatásľól és a kĺizfoglalkozt.atĺĺshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításáľól (Kftv.)
2004. évi CXX[. törvény a prémiumévek pľogramľól és a külĺinleges foglalkoztatási állo-

manyról (Pépw.)
20l I. évi CL)O(XIX. töľvény Magyaľország he|yi önkoľmányzatakő| (Mötv.)
20||. évi CCN. ttlrvény anemzetí felsőoktatásľól (Fotv.)
20|2. évi CCIV. törvény Magyarország 2013. évi központi költségvetéséről (Költségvetési

tv.)
20|I. évi CXCV. törvény azáI|amháztaľtásról
2007. évi CL[. törvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kĺitelezettségekľől (Vnytv.)
2003. évi C)o(V. törvény az egyen|ó bánásmódró| és az esélyegyenlőség előmozdításź!Íő|

(Ebetv.)
1993. évi XCIII. ttirvény a munkavédelemľől (Mvtv.)
2003. évi XCII. törvény azaďőzás rendjéről (Art.)
1995. évi CXV[. töľvény a személyi jövedelemadóról (Szjatv.)
|997 . évi L)ooil. ttĺrvény a tźrsadalombiztosítási nyugellátásľól
1997 . évi DooilII. törvény a kötelezó egészségbi ztosítás ellátásaiľól
1998. évi LXXXN. törvény a családok tátmogatźsźrő|
|/2013. (I.2I.) Koľm. ľend. a kozszo|gźl|ati egyéni teljesítményéľtékelésről
39/20|0. (II.26.) Koľm.rend. a munkába jĺírással kapcsolatos utazási költségtérítésről
29/201f . (III. 7.) Korm.rend. akozszo|gźiati tistviselők képesítési előírásairól
3Il20|2. (III. 7.) Koľm. rendelet akozszolgálati tisztviselőkkel szembeni fegyelmi eljĺáľásľól
45l20I2. (III. 20.) Koľm. rendelet akozszolgátlatí tisztviselők szemé|yi kataíra, akozigazgatźr

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkaügyi nyil-
vźntartásra, a kozszolgá|ati alapnyilvĺíntartásra és kcizszolgá|ati statisztikai adat-
gyűjtésre, valamint a tarta|ékźillomĺĺnyra vonatkozó egyes szabályokľól

24912012. (Vm. 31.) Koľm. rend. a közszo|gźůati tisztviselők részére adható juttatásokról és
egyes illetménypótlékokról

30l20I2. (III. 7.) Koľm. ľendelet a közszo|gá|ati tisnlĺiselők munka- és pihenőidejérőI, az
igazgatási szĹinetről, akozszolgéiatitisztviselőt és a munkáltatót teľhelő egyes köte-
lezettségekľől, valamint a tĺívmunkavé gzésrőI

27312012. (IX. 28.) Koľm. rend. a kozszo|géůati tiszwiselők továbbképzésétł5|
35/|998. (II.27.) Koľm. rend. a kozigazgatási szakizsgaľól
|74120|1. (WII. 31) Korm. ľend. a közigazgatási és ügykezelői alapvizsgźrőI
19012009. (IX. 15.) Korm. ľendelet afőépítészi tevékenységről



161112008. (VI. 19.) Koľm. rendelet az építésiigyi, építésfelĹigyeleti hatósági döntés-
előkészítők, valamint döntéshozók építésĹigyi vizsgźĄźről és szakmai továbbképzé-
séről

40612007. (X|I. 27.) Korm. rendelet a koľmányzati személyugyi igazgatźsi feladatokat ellátó
szerv źital lefolytatott pá|yźztatás rendjéľől, annak szervezésétől és lebonyolításá-
ról, a pźtlryźzati eljaľás alól adott mentesítésľől, a kompetencia-vizsgálatról és a to-
borzásiaďatbézisről,valamintapáIyazatie|jaráshozkapcsolódónyi|vźntartássza-
bályaiľól

5lI993. CXII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCil. ttirvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtásáról

50l|999. CXI. 3.) EĺiM rendelet a képeľnyő előtti munkavégzés minimális egészségügyi és
bizonsági követelményeiről

78l|999. (XII.29.) EuM-BM együttes rendelet a közteriilet-felügyelők egészségi, fizikai és
pszichikai alkalmassági k<lvetelményeiről

6812012. (XII.14.) BM rendelet a rendészetí felaďatokat ellátó személyek, a segédfeliigyelők,
valamint aszemé|y- és vagyonőrök képzéséről és vizsgáńatásětről'

1112006 (III. 10.) önk. ľendelet a Józsefuárosban adományozható kitiintetésekľől
I2l20l1. (II. 2l.) önkormźnyzati rendelet.egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó több-

letszolgáltatásért ťlzetendő díjak méľtékéről
7Il20|2. (XII. 13.) cĺnkoľmlínyzati rendelet az onkotmźnyzat kdltségvetési szerveiné|köz-

szo|gá|ati jogviszonyban állók díjazásnő| és egyéb juttatásairól

3.kb) Az iľodavezető által eyakoľolt hatáskörök (.kiadmanyozás). a hatásköľ gyakorlásának
módia

A kiadmányozás és az a|źútás ľendjéľől sző|ő |l20I3. (I.8.) sz. jegyzői utasítás a|apjźn a Sze-
mélyügyi Iroda feladatkörébe tartozőan általĺĺnos, taľtós kiadmanyozási jogga| rendelkezik
általánosan a munkáltatói intézkedések végľehajtźsatekintetében, a perekheziratok felkérésé-
vel, adatszolgáltatásokkal, állásfoglalás kéľésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a
kcizvetlen felettese, illetve a jegyzo előzetes tźljékoztatźtsa mellett.

A kötelezettségvá||a|ássa1, utalványozássa|, e||enjegyzéssel, éľvényesítéssel és szakmai telje-
sítésigazolással kapcsolatos eljáľás rendjéľől sző|ő |/2013. (I.17.) sz. polgármesteri-jegyzői
kĺizös utasítás a|apjánelIátjaa SzemélyĹigyi Iroda feladatkörébe1artoző kötelezettségvállalási,
uta|vźnyozási és teljesítésigazo|ási feladatokat az utasításban foglalt érté|ďlatárig.

3.kc) Az irodavezető feladatkörei

2.3.6. ellátja a fegyelmi iigyek megindításával és lefolytatásával kapcsolatos feladatokat
(20l|. évi CXCIX. tĺirvény l55-159. $ Fegyelmi felelősség; 3|120|2. (III. 7.) Korm.
rendelet);

2,3.7 . munkaügyi tźLrsyt| peľes ügyekben kapcsolatot tart a jogi képviselővel, szfüség sze-
ri nt adatot szo|gźitat, iratb etekinté st bizto sít, az lJ;gy et ny ilv źntĄ a;

2.3.17. ellátja aťĺzetés előleg felvételévelkapcsolatos engedélyezési és ellenőrzési feladato-
kat;

f.3.t9. működteti a teljesítményéĺtékelési ľendszeľt (2011. évi CXCX. t<iľvény 130.$ Telje-
sítményéľtékelés, minősítés; I 120|3. (I.2|.) Korm. rend.);

2.3.20. résztvęsz a szewezeti célok kittizésében' nyomon követi a kiemelt célok leképezését
a vezetoi beszámolók a|apjźn, e|ókészíti az eĺľő| való beszámolót(2Ol 1 . évi CXCIX.
törvény 130.$ Teljesítményéľtékelés, minősítés; |120|3. (I.2|.) Koľm. rend.);
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2.3.22. juta|mazással kapcsolatos felađatok ellátása, jutalmazźtsi elvek előkészítése, munkál-
tatói döntés támogatésa a szfüséges kimutatások elkészítésével, jogosultságbőIkizált
foglalkoztatottak sztĺrése, kifizetésről tĺirténő intézkedés (20Il. évi CXCIX. törvény
130. $ (a) bek.);

2.3.28. gondoskodik a továbbképzéssel kapcsolatos feladatok e|ItŁtźLsźLrő|, ezen belül elkészíti
a Hivatal továbbképzési tervét (20||. évi CXCIX. törvény 80-81. $ Kormrĺnytisztvi-
selő képzése, továbbképzése;27312012. (Ix. 28.) Korm. rend.);

2.3.34. közremúködik a munkavédelemmęl kapcsolatos feladatok e||átásźhaĺ (1993. évi
XCm. tĺirvény);

2.3.35. el|éĄa a munkavédelmi feladatokkal jogszenĺ ellátásának biztosítását és koordinálá-
sát a munkavédelmi feladatokat ellátó kdztisztviselővel egyiittesen, munka- és
útibalesetek nyilvántartását, baleseti ellátást nem igénylő események nyilvantartá1źt,
baleseti jegyzőkönyvek kiállítását, ellenőrzését és továbbítlását a MAK
Illetményszámfejtési egységének (1993. évi XCIII. tĺirvény; 5lI993. (XII. 26.) MiiM
ľend.; 1997. évi Lx)oilII. törvény 51-53. $ Üzemi baleset és foglalkozási megbete-
gedés);

2.3.36. részt vesz abiztonságos munkavégzés és munkafeltételek ellenőľzésében (1993. évi
XCIII. törvény; 511'993. (XII. 26.) MüM rend.);

2.3.37. eLLátja az esélyegyenlőség biztosításával kapcsolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
törvény);

2.3.38. a foglalkoztatasi jogviszonyban á1ló alpolgáľmesterek jogviszonyával kapcsolatos
okiratok előkészítése, illetmény megá||apítással, k<iltségtérítéssel, cafet&iával kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyiigyi feladatok ellátása ( Mötv.);

2.3.4|. a Polgármesteri Hivatal személyĹigyi e|(iirźnyzatainak tetvezése, havonta likviditási
ütemterv készítése, feléves és év végi beszámoló elkészítéséhez tájékoztatas és adat-
szo|gtĺ|tatatás az Iroda tevékenységi ki'ľéből (20|2. évi CCIV. töľvény; 20ll. évi
CXCV. törvény);

2.3.42. azfuoda tevékenységi köréhez kapcsolódó teljesítés igazolások elvégzése és utalvá-
nyozásijogkör ellátása a vonatkozó helyi szabźĺ|yozźts szerint (20Il. évi CXCV. töľ-
vény),

2.3.43. a munkáltatói jogktiľ gyakorlásával kapcsolatos munkatigyitáĺgytl(egyzői, jegyzoĺ-
polgármesteri közös) utasítások, szabźiyzatok, ľendeletek, illetve ezek mellékleteinek
előkészítése.

2.3.44. munkáltatói dĺintés előkészítés, feljegyzések készítése, szfüség esetén jogi szakvé-
lemény bekérése, munkatáľsak jogviszonyát ériĺtő munkáltatóitájékoztatók kiadása,

f.3.45. beszeľzési eljarás lefolytatása a Személyügyi Iroda feladatkörébetartoző Ĺigyben,
2.3.46. személyügyi, illetve munkajogi tźreytl képviselő-testÍileti, bizottsági előteľjeszések

előkészítése,
2.3.47. kö,zreműködés és aďatszo|gáItatás a szervezeti egységet érintő kozbęszerzési eljáľás-

ban,
2.3.48. Tudásbrĺzison a SzemélyĹigyi közlöny mappa karbantaľtása, nyomtatvanyok frissíté-

se, infoľmációk, táj éko ztatők elhelyezése,
2.3.5|. az fuođatevékenységét érintő folyamatok kiďakítása.
2.3.52. szeÍvezetet érintően: źúszervezés előkészítésében, munkakĺirök kialakításában' mun-

kaköri kĺivetelmények meghataľozásábanva|ó részvétel, munkakĺir térkép elkészíté-
są szersĺezeti felépítés változása esetén, az ezze| sztikségessé vá|ő intézkedésekben
elj áľó szerv ezetí egységek té$ékoztatása.

3.kd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
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Szakmai feladatai ellátásában a munkaügyi és bérügyintézo helyettesíti. Távolléte esetén kcite-
les _ a Jegyzi5i Kabinet vezetójénektź$ékoztatása mellett _ a kijelĺilt ugyintézot a folyamatban
lévő ügyekben a szfüséges információkkal ellátni.
Vezetői jogosítványait távollétébenaJegyzői Kabinet vezetíĺje gyakorolja.

3.l) A munkaügyi és bérügyintéző munkaktirei és az azokhoz tartozó feladat- és hatás.
kärtik

3.la) szakmai feladatellátásĺíľa vonatkozó legfontosabb j ogszabályok felsorolása

20| | . évi CXCIX. tĺirvény a kozszolgá|ati tisztviselőkről (Kttv.)
20]2. évi V. törvény a kôzszolgóląti tisztviselőlcről szóló trvénnyel összeliiggő átmeneti, mó-

dosuló és hatĺźlyát vesztő szabályolcról, valamint egles kapcsolódó törvények módo-
sításáról

20|2.I. törvény a munka t<irvénykĺinyvéről (Mt.)
|999. évi LXIII. törvény a köĺeri.ilet-felügyeletről
2004. évi C)oil. tĺiľvény a prémiumévek programľól és a különleges foglalkoztatási állo-

mĺányról (Péptv.)
20|2. évi CCIV. tĺirvény Magyarország 2013. évi központi kĺiltségvetéséľől (Költségvetési

tv.)
20||. évi CXCV. törvény azáLlanháztaľtásľól
2003. évi XCII. t<irvény azadőzás ľendjéről (Art.)
1995. évi CXv[. tĺirvény a személyi jövedelemadóľól (Szjatv.)
|997. évi LXXK. töľvény a taľsadalombiztositási nyugellátásról
|997 . évi L)ooilI. tĺirvény akote|ezó egészségbiztosítás ellátĺĺsairól
1998. évi L)o(xN. törvény a családok támogatásaról
29ĺ2012. (III. 7.) Koľm.rend . akozszolgá|ati tiszĺtiselők képesítési előírásairól
45120|2. (III. 20.) Koľm. rendelet akozszolgáIatitiszlvíselők szemé|yiirataira,aközigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vĺĺntartásľa, a közszo|gá|ati ďapnyilvántartásra és kĺizszolgá|ati statisztikai adat-
gyiĺjtésre, valamint a tartalékáIlomiínyľa vonatkozó egyes szabályokľól

249120|2. (vil. 3l.) Koľm. rend. a közszolgźiati tisztviselők ľészéľe adható jutüatásokĺól és

egye s illetménypótlékokról
7|l2o|2. (x[. 13.) önkormanyzati ľendelet az onkormányzat kĺiltségvetési szerveiné|kiz-

szo l gálati j o gvi szonyban á||ők díjazásĺáľól és e gyéb j uttatásai ľól
78lI999. (XII.L9.) EuM-BM egyĹittes rendelet a köZteľiilet-feliigyelők egészségi, fizikai és

pszichikai alkalmassági kövętelményeiről
681201-2. Cx[.14.) BM ľendelet a ľendészeti feladatokat ellátó személyek, a segédfeltigyelők,

valamint a szemé|y- és vagyonőrtik képzéséről és vizsgźlńatásáĺől.

3.1b) A munkaügyi és béľĹigyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás). a hatáskör
gyakorlásának módja

Nincs kiadmanyo zási jo ga.

3.lc) A munkaüeyi és bértigyintéző feladatkörei

2.3.2. előkészíti akiĺevezéseket' munkaszerződéseket, továbbá ezek módosításait, átsoro-
lásokat, megźtl|apítja az illętményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbítja a mun-
kaügyi iratokat aMagyar Allamkincstaľ (MAK) Illetményszámfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztosítása éľdekében megteszi a szükséges tájékoztatást
az énntett belső szeľvezeti egységek felé Q|ll. évi CXCIX tv. 38-49. $ A kormany-
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zati szo|gálati jogviszony létesítése; l3l-143. $ Díjazás, illetmény;249/2012. (Vru.
31.) Koľm. ľend.; 7Il20|2. (XII. 13.) önkoľmanyzati rcnde|et; 2012. I. törvény;
29l20I2. (III. 7.) Korm. ľend.);

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi arryagokat(45120|2. (III. 20.) Koľm. rend);
2.3.4. naprakészen vezeti akozszolgáIati a|apĺyilvántartást, kĺizponti adatszo|gźlltatast vé-

gezaközszolgálati nyilvántartás adataibó|(45120|2. (III.20.) Koľm. rend);
2.3.||. e||átjaazaďőnyi|atkozatol<ka|, valamint azéves adóbevallással kapcsolatos feladato-

kat, tájékoztatja a nrunkatar.sakat, rryilatkozatokat kéľ be és továbbítja a vĺl'r
IlletményszámfejtéSi egységének (2003. évi XCII. törvény; 1995. évi CXV[. töľ-
vény);

2.3.|2. ellátja a tarsadalombiztosításhoz kapcsoló feladatokat;
2.3.|2.1. e||átja a családi pótlék, teľhességi gyeľmekágyi segély igényléssel, GYES

és GYED állománnyal kapcsolatos feladatokat, tźĄékotĺatja a munkatársat
az igénye|hető ellátásokľól, kiadja a ťlzetés nélküli szabadságot, annak
megsziĺnését követően állományba helyez,jelent a MÁK felé (1998. évi
LXXXN. tĺiľvény; |997. évi LX)oilII. törvény a0.a2/D. Đ;

2.3.I2.2. a munkataľs kéľésére a nyugdíjhoz szfüséges szolgálati, illetve jogosultsá-
gi időt megkéri, szfüséges munkáltatói igazolásokat kiállítja (|997. évi
LXXX. tĺirvény);

f.3.I2.3. nyilvĺántaľtja a Nyugdíjbiztosító jogosultsági idő beszámításźróI szóló ha-
táĺozatait:'

2.3.22. jutalmazással kapcsolatos feladatok ellátása, listák elkészítése, jogosultságbő|kizált
foglalkoztatottak szrĺrése (2011. évi CXCIX. törvény 130. $ (a) bek.);

2.3.25. létszámnyilvántaľtást vezet, kimutatásokat készít, kiilső vagy belső megkeresésre
adatot szolgá|tat a személyÍigyi nyilvantartás adatuból (2011. évi CXCV. törvény;
43-44. s' 451201-2. (III. 20.) Koľm. rend);

2.3.26. ellátja a prémiumévek pľogramban résztvevők jogviszonyźwa|,juttatásaival kapcso-
latos fęladatokat(2004. évi C)oilI. törvény);

2.3.29. el|átja a jogviszony megsziínésével/megszĹintetésévelkapcsolatos feladatokat (20l|.
évi CXCľX N.60-74. $ Kormányzati jogviszony megszűnése);

2.3.41. a Polgármesteri Hivatal személyügyi előiľanyzatunak teľvezése, havonta likviditási
ütemterv készítése (2012. évi CC[V. tĺirvény),

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

Távollétében az iľodavezetóhe|yettesíti a munkaköri leírásban foglaltak szeľint. Aziigyiĺtéző
köteles a folyamatban|évő ügyekľől az irodavezetőt tájékoztatru az igyintézéshez sztikséges
infoľmációkkal e gyĺitt.

3.m/A)A személvůigyĺ és ktizfoglalkoztatási ĺĺgvintéző munkakiiľeĺ és az azokhoz taľtozó
feladat- és hatásktiľiĺk

3.ma) szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

20ll. évi CXCD(. tĺirvény akozszo|gźtlati tisztviselőkľől (Kttv.)
20Iz.I. törvény a munka törvénykönyvéről (Mt.)
20||. évi CVI. tĺĺrvény a közfoglalkoztatástő| és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosítasaról (Kftv.)
20|1. évi CC[V. tĺirvény aĺemzetí felsőoktatásľól (Fotv.)Il2013. (I.21.) Koľm. rend. a köz-

szo|gźůatí e gyéni telj esítményéľtékelé sről
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39120|0" (II.26.) Korm.ľend. a munkába jarással kapcsolatos utazási költségtéľítésről
45l20|f. (III. 20.) Korm. rendelet akozszo|gźtlati tisztviselők személyi irataira, akozigazgatá-

si szerveknél foglalkońatott munkavállalók személyi kataira és a munkaügyi nyil-
vántartásra, a kozszolgá|ati alapnyilvantartásra és közszolgáLati statisztikai adat-
gyújtésre, valamint a tartalékźilományra vonatkozó egyes szabályokľól

249l20t2. (VIII. 31.) Koľm. rend. akózszo|gáIati tísztltiselők ľészére adhatő juttatasokról és
egyes illetménypótlékokról

273120|2. (IX. 2B.) Koľrrr. ľend. a kozszo|gźt|ati tisztviselők továbbképzésérőL
|2120|1. (II. 21.) önkoľmétnyzatí rendelet.egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó több-

letszolgáltatáséľt ťrzetendő díj ak mértékéľől
5l|993. CXII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemľől sző|ő |993. évi XCIII. töľvény egyes

rendelkezéseinek végľehajtásĺíról
3 5 l | 99 8. (II. 27 .) Koľm. rend. a kozigazgatásí szakvizsgaról
|74/2011. (Vn. 3l) Korm. rend. akozigazgatási és ügykezelői alapvizsgárő|
|90/2009. (Ix. 15.) Koľm. rendelet afoépítészi tevékenységľől
|6112008. (VL 19.) Koľm. rendelet az építésügyi, építésfelügyeleti hatósági döntés-

előkészítők, valamint döntéshozók építésügyi vizsgźljáről és szakmai továbbképzé-
séľől

40612007 . Q{.II. 27.) Koľm. rendelet a koľmányzati személyugyi igazgatási feladatokat eIIźtő
szerv áIta| lefolýatott pá|yáztatás ľendjéről, annak szervezéséről és lebonyolításá-
ró1, a páIyazati eljańs alól adott męntesítésľől, a kompetencia-vizsgá|atrőI és a to-
botzási adatbázistől, valamint apá|yázati eljátáshoz kapcsolódó nyilvantaľtás sza-
bályaiľól

3.m/Ab) A személvĹigyi és közfoelalkoztatasi ügyintéző 
'ĺltal 

gvakoľolt haüískörök (ki-
admĺĺnyozás)" a hatásköľ gyakorlásanak módja

Nincs kiadmanyo zási jo ga.

3.m/Ac) Aszemélyiigyiésközfoglalkoztatasiügyintézőfeladatkörei

2.3.|. e||átja az á||áspáIyźzatoh'kal kapcsolatos feladatokat (20I|. évi CXCX. törvény;
40612007 . C{II. 27 .) Koľm. ľendelet);

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi fuattźrat (20|I. évi CXCD(. tv.
176-184. S;4512012. (III. 20.) Korm. rend);

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

feladatokat, a céIjuttatás, valamint a tulmunka díjazásanak|<tťlzetéséról intézkedik
2011. évi CXCIX. tV. 96-98. $, 154. $; 249/20|2. (Vn. 3l.) Korm. ľend. 4. $;
1212011. (II. 21.) ĺlnkormanyzati ľendelet);

2.3.13. mfüĺjđteti a cafetéria rendszeľt a Kozszo|gá|ati Szabźlyzatban foglaltak szerint
(20lI. évi CXCIX. fu. 151. $;24912012. (VIII. 31.) Koľm. ľend. 9. $);

2.3.|3.1,javaslatot tesz juttatźtsok körének meghataľozásźna, tajékofiatja a munkataĺsakat,
biztosítja a cafeténa-nyilatkozatok leadását, ahasznát|t szoftver adatokkal feltölti' jo-
gosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszólítást ad ki ;

2.3.13.2.feladást készítacafetéria juttatások kifizetéséhezaPéĺlzligyi Ügyosztźůy részére;
2.3.|3,3.e||átjaazezzelkapcsolatosadatszo|gźitatásifeladatokat;
2.3.|6. ellźtja a tanulmĺányi szerzőđés megk<itésével kapcsolatos előkészítő fe|adatokat, nyil-

vántartjaazigénybevett munkaidő kedvezményeket, intézkedik azźÍváIlalrt tandíj ki-
fizetéséró|(20Í|. évi CXCD(. tv.81-82. $);

t:
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2.3.18. ellátja az á||ami kezességvállalással kapcsolatos nyilvántartási és tájékoztatási fela-
datokat (20l l. évi CXCIX. tv. 153. $);

2.3.|8.2.e||źttja a minősítéssel kapcsolatos feladatokat, a minősítés határidőben töľténő elké-
szítését bizosítja (201|. évi CXCIX.tv.; Il20|3. (I.21.) Korm. rend.);

2.3.|9. működteti a teljesítményértékelési rendszeľt (201l. évi CXCIX. tv.; Il20|3. (I.2|.)
. Koľm. rend.);

2.3.2|. a teljesítményéľtékeléssel kapcsolatos a nyomtatványokat előkészíti, a teljesítmény-
éftékeléseket lrataľidőberr bekéľi, az éftéke|ések eľodnrérryét <isszegzi (2011. évi
CXCIX. tv.; |12013. (I.2I.) Koľm. rend.);

2.3.27. e|Iźtja a közfoglalkoztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes kiini ugyíntézést,
nyilvĺĺntaľtástvezetazá||áshe|yekľől, közvetítő lappal érkezőtelirźnyítja, előkészíti a
munkaszerződést, személyi aĺryagot állít össze, gondoskodik a bér kiťĺzetéséró|, tá-
volmaradási jelentéseket bekéri, tźlppéĺues ügyekben e|jar (20|2. I. ttirvény;2011.
évi CVI. tv.)

2.3.28. ellátja a továbbképzéssel és a kcitelező vizsgáId<al kapcsolatos feladatokat (20l l. évi
CXCX. tv. 80. g; 273/20|2. (IX. 28.) Koľm. rend.; 35l|998. (II. 27.) Koľm. rend.;
19012009. (IX. 15.) Korm. rendelet ; 17412011. (VIII. 31) Korm. rend.; 16112008.
(VI. 19.) Koľm. rendelet);

2.3.23. el|źtja a kiĺintetések adomlĺnyozźsáva| és címadomźnyozással kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatásokat készit,javaslatokat bekér, az źúadási rendezvény szer-
vezőjéve| kapcsolatot taľt és együttműködik;

2.3.49. álláskeľesőktájékonatása, benyijtott önéletrajzok nyilvantaľtása;
2.3.50. szakmai gyakoľlat lebonyolítása tekintetében felsőoktatási intézménnyel megállapo-

dás előkészítése, kapcsolattaľtás a felsőoktatási intézménnyel és a jelentkezőkkel
(20|l. évi CCIV. törvény aa. $);

3.m/Ad) A helyettesítés ľendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében a személyugyi és közalka|mazotti ügyintéző helyettesíti a munkaköľi leíľásban
foglaltak szerint. Az ugyintéző köteles a folyamatban lévő ügyekľől az fuodavezetőt tźĄékoz-
tatni az ügyintézéshez szfüséges infoľmációkkal egyutt.

3.m/B)A közfoelalkoztatásĺ ľefeľens munkaktiľei és az azokhoz tartozó feladat. és ha.
tásktiľiik

3.m/Ba) szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsoľolása

20 I 1 . évi CXC IX. törvény a kö zszo|gá|ati tismise lőkľő 1 (Kttv. )
2012.I. törvény a munka törvényktinyvéről (Mt.)
20||. évi CVL tĺirvény a kĺizfoglalkoztatásrőI és a közfog|a|koztatáshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításaľól (Kftv.)
39120|0. (II.26.) Koľm.ľend. a munkába jarással kapcsolatos utazási költségtérítésről
45l20I2. (III. 20.) Koľm. ľendelet aközszo|gálati tisztviselők szemé|yi irataira, akozígazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyí fuataira és a munkaügyi nyil-
vźntartásra, a kozszo|gá|ati alapnyilvrĺntartásra és közszolgáiati statisztikai ađat-
gyíĺjtésre, valamint a tartaLéká|lományľa vonatkozó egyes szabályokról

249120|2. (VIII. 31.) Korm. ľend. akozszolgálati tisztviselők részére adható juttatásokľól és
egye s illetménypótlékokľól

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kozszo|gá|ati tisztviselők továbbképzésétőI
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5lI993. CXII. 26.) MüM rendelet a munkavédelemľől sző|ő |993' évi XCIII. tĺirvény egyes
ľendelkezéseinek végľehajtásáĺól

40612007. (XII. 27.) Korm. ľendelet a koľmányzatĺ személyugyi igazgatási feladatokat el|átó
szerv źita| lefolytatott páIyáztatás rendjéľől, annak szervezéséľől és lebonyolításá-
rő|, a páIyazati eljaľas alól adott mentesítésľől, a kompetencia-vizsgálatról és a to-
borzási adatbázísről, valamint apźiyazati e|jźtráshoz kapcsolódó nyilvántaľtás sza-
bźiyairőI

3.m/Bb) A közfoglalkoztatási ľeferens által gvakoľolt hatasköľdk (.kiadmánvozás). a
hatáskör gyakorlásának módj a

Munkakĺirében nem Iźt e| a Polgármesteri Hivatal közhatalmi, írźnyítási' ellenőrzési és felü-
gyeleti hatáskorének gyakorlásával kĺjzvetlenül összefüggő előkészítési és kiadmanyozási
feladatokat, véleményezési és tanácsadási jogkönel rendelkezik. Nincs kiadmanyozási joga,

3.m/Bc) Aközfoelalkoztatásireferensfeladatkörei

2.3.6|. éves szinten tervezętetkészitakozfog|a|koztatás iľiínyelveire, keľetszĺímaira,e|őze-
tesen konzultálva a Munkaügyi Központtal

2.3.62. az e|fogađott éves keľĹileti kĺizfoglalkoztatási iriĺnyelvnek és Munkaügyi Központ
által elfogadott pálryázati támogatásoknak megfelelő módon szeruezí a kerĹileti kĺiz-
foglalkoztatást

2.3.63. elkészíti a keľületi r<ivid és hosszabb távu közfoglalkoztatási pá|yázatokat, azok vég-
rehajtását nyomon követi, előkészíti a hatósági szeľződéseket

2.3.64. kooľdinálja azigyfé|szo|gálat miĺködését, fogadja a Munkaügyi Központ által keľĹi-
leti kĺĺzfog|a|koztatásra közvetített álláskeresőket, a megfelelő foglalkoztatási helyre
irźnyítja

2.3.65. eljáľ a munkavállalĺĺsra jelentkező ái|áskeresők munka-egészségügyi alkalmassági
v izsgźiatźnak lebonyolítás a éľdekéb en

2.3.66. aközvetített személyekről havi adatszo|gźt|tatástbiztosít a Munkaügyi Központ ľé-
széte

2.3.67 . segítséget nýjt a foglalkoztatóknak, pI. pá|yźaatok benyujtáséůloz, pźůyőzati tétmoga-
tások igényléséhez, ťlgyelemmel kíséri a hatáĺozott idejiĺ munkaviszony megsziiné-
sének idejét

2.3.68. a Munkaügyi Központ eljárás rendjének megfelelő módon előkészíti ahavi elszámo-
lásokatakerületifog|alkoztatókadatszolgá|tatásaia|apjan

2.3 .69. elkészíti a fogla|koztatással kapcsolatos ktitelező j elentéseket,
2.3.70. elkészíti a pá|yźnatok benyujtásához szfüséges dokumentáciőt, e||átja a pá|yázati

támogatások igényléséhez szfüséges elszámolások előkészítését.

3.m/Bd) A helyettesítés ľendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében a közfog|a|koztatási ügyfélszolgálati ijgyintéző helyettesíti a munkaköri leíľás-
ban foglaltak szerint. Az iigyintéző köteles a folyamatban lévő iigyekĺől az irodavezetőt tájé-
koztatniazigyintézéshezszfü ségesinfoľmációkkalegyütt.

3.m/C)A kiizfoelalkoztatási ügyfélszoleálatĺ ügvĺntéző munkakiiľei és az azokhoz tartozó
feladat. és hatásktiľiik



3.m|Ca) szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsorolása

20||. évi CXCIX. törvény akłIzszolgáIati tisztviselőkÍől (Kttv.)
20|2.I. t<irvény a munka tĺirvénykönyvéről (Mt.)
20|l. évi CVI. törvény a kĺlzfoglalkoztatásról és a ktizfoglalkoztatĺíshoz kapcsolódó, valamint

egyéb törvények módosításáľól (Kftv.)
39120|0. (II.26.) Korm.rend. a munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről
45l20I2. (III. 20.) Koľm. rendelet aközszo|gá|atitisztviselők szeméIyiirataira, aközigazgatá-

si szerveknél foglalkoztatott munkavállalók személyi irataka és a munkaügyi nyil-
vántartásra, a kozszolgá|ati alapnyilvántartásra és közszolgźiati statisztikai adat-
gffi tésre, valamint a tarta|éká|lományra vonatkozó egyes szabályokról

249l20t2. (Vm. 3l.) Korm. rend. a kozszo|gáLati tisztviselők részéľe adható juttatásokról és

egyes illetménypótlékokról
27312012. (IX. 28.) Koľm. rend. a kozszo|gá|ati tisztviselők továbbképzéséróI
5l|993. CXII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemről sző|ó |993. évi XCIII. töľvény egyes

rendelkezéseinek végľehajtasaról
40612007. C{II. 27,) Koľm. ľendelet a koľmányzati személyugyi igazgatási feladatokat ellátó

szew á|tal lefolytatott pá|yáztatás rendjéről, annak szewezéséről és lebonyolításźr
rő|, a pá|ytzatí eljaľás alól adott mentesítésrő|, a kompetencia-vizsgá|atról és a to-
borzási adatbźzistől, valamint apáIyazati eljaráshoz kapcsolódó nyilvlíntaľtás sza-
bályairól

3.m/Cb) A közfoglalkoztatrísi ügyfélszolgálati ügyintéző által gyakorolt hatásköľök
(kiadmanvozás). a hatáskör eyakoľlásának módj a

Nincs kiadmĺĺnyo zási joga.

3.m/Cc) Aközfoglalkoztatĺásiügyfélszolgálati üg}'intéző feladatköľei

2.3.3. összeállítja és kezeli a szemé|yi anyagokat, és helyi irattálrat (fDll. évi CXCX. tv.
176-184. $;4512012. (III. 20.) Korm. rend);

2.3.5. munkáltatói igazolásokat áI|ítkl;
2.3.|8. e||źĺja az á||ani kezességvállalással kapcsolatos nyilvrĺntaľtási és tájékoztatási fela-

datokat (20ll. évi CXCIX. w. 153. $);
2.3.27. eI|átja a kiczfogLa|koztatottak jogviszonyával kapcsolatos teljes könĺ ügyintézést,

nyi|vźŃartźstvezet az álláshe|yekľől, közvetítő lappď érkezőt e|irányitja, e|ókészíti a
' munkaszerződést, személyi anyagot állít össze, gondoskodik a bér kifizetéséľől, tá-

volmaľadási jelentéseket bekéri, tttppéĺues ügyekben e|jn (20|2. I. ttĺrvény; 20Il.
évi CVI. tv.)

2.3.49. álláskeresők tátjékonatása, benýjtott ĺinéletľajzok nyilvántaľtása;
2.3.50. szakmai gyakoľlat lebonyolítrísa tekintetében felsőoktatási intézménnyel megállapo-

dás előkészitése, kapcsolattaľtás a felsőoktatźsí intézménnyel és a jelentkezőkkel
(20|1. évi CCIV. törvény aa. $);

2.3.6l. közremfüödik a közfoglalkoztatás iľiínyelveinek, keľetszĺímainak tervezésében,
2.3.62. tészt vesz a keriileti közfoglalkoztatás az e|fogadott éves kerületi kĺizfoglalkoztatási

iľányelvnek és Munkaügyi Kĺizpont á|ta| elfogadott pá|yźzati tiĺmogatásoknak meg-
felelő módon tĺjľténő szervezésében.

2.3.63. e|Iátja az a keľiileti rövid és hosszabb távú kcĺzfoglalkoztatási pá|yázatokkal kapcso-
latos adminiszhációs feladatokat
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f.3.64. e|látja az ugyféLszolgálati feladatokat, fogađja a Munkaügyi Központ által kerületi
közfoglalkoztatásra ktizvetített álláskeresőket, a megfelelő foglalkoztatási helyľe iľá.
nyítja

f.3.65. e|jźn a munkaválla|ásrajelentkező álláskeresők munka-egészségtigyi alkalmassági
vizs gźl|atának leb onyo líüĺsa érdekéb en

2.3.66. tésztvesz akozvetített személyekľől tdľténő havi adatszolgáltatast előkészítésében a
Munkaiigyi Kozpont részére

f .3.67 . segítséget nyujt a foglalkoztatóknak, p|. pá|yázatok bcnffitásźůloz, pá|yazati támoga.
tasok igényléséhez, figyelemmel kíséri a határozott idejű munkaviszony megsziĺné-
sének idejét

2.3.68. tésztvesz a Munkaügyi Központ eljrírás rendjének megfelelően a havi elszámolások
előkészítésébenakerĹiletifoglalkoztatókadatszolgźitatásaia|apjźn.

3.m/Cd) A helyettesítés rendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok

Távollétében a személyugyi és közfoglalkoztatási ngyintéző helyettesíti a munkaköri leírás-
ban foglaltak szerint. Az ugyintéző köteles a folyamatban lévő iigyelaől az irodavezetőt tájé-
koztatni az ugyintézéshez szfüséges infoľmációkkal egyĹitt.

3.n A személvůigyĺ és ktizalkalmazotti ügyintéző munkakiiľeÍ és az azokhoz taľtozó
feladat- és hatásktiľök

3.na) szakmai feladatellátasara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

20tI. évi CXCD(. törvény akozszolgá|ati tisztviselőkÍől (Ktťv.)
20I2.I. tĺlrvény a munka törvénykĺinyvéről (Mt.)
|992.évi)o(Xm.6rvényaköza|ka|mazottak jogá||ásarőI(Kjt.)
2007 . évi CL[. tĺirvény egyes vagyonnyil atkozat-tételi kötelezettségekľől (Vnyw.)
|997 . évi L)ooilII. törvény a kötelezó egészségbiztosítás ellátásairól
39/f0|0. (II.26.) Korm.ľend. a munkába jaľással kapcsolatos utazási k<iltségtéľítésľől
249120|2. (VIII.31.) Koľm. ľend. akozszo|gá|atitisztviselők részére ađható juttatásokĺól és

egyes illetménypótlékokľól
50ll999, (XI. 3.) EüM rendelet a képeľnyő előtti munkavégzés minimális egészségiigyi és

biĺonsági követelményeiľől
7|l2ol2. (XII. 13.) önkormĺĺnyzati ľendelet az onkormźnyzat költségvetési szerveiné|koz-

szo|gá|ati jogviszonybanállókdijazásarőIésegyéb juttatásairól

3.nb) A személyügvi és közalkalmazott ügyintéző által gyakorolt hatásköľök (.kiadmanyozás).

a hatáskör gyakorlásanak módia
Nincs kiadmányo ztsi j o ga.

3.nc) A személyiigyi és kĺjzalkalmazotti ügyintéző feladatkörei

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.8. el|enórzi a munkaidő nyilvĺántaľtásokat, szabadságok kiadását, nyilvántaľtja ahiva-

ta|vezetók, tisztségviselők, ügyosztá|y- és irodavezetők szabadsźryát (20l|. évi
CxCIx. tv. 11s. $);

2.3.|0. e|Iátja a betegállománnya|, valamint atáppéĺu számfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, továbbítja a távolmaľadási jelentéseket a MAK Illetményszámfejtési egységé-
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nek, illetmény tű|fizetés esetén fizetési felszólítást ad ki (2011. évi CXCX. N.l49.
$; 1997. évi LX)O(III. t<irvény);

2.3.14, e||źija az egyéb juttatásokkal kapcsolatos feladatokat (201l. évi CXCD(. tV. 150-
1sa.$);

2.3.|5. el|átja a munkába jaľás költségtérítésével kapcsolatos feladatokat (39l20I0. (II. 26.)
Koľm.rend.);

2.3.18.1.ellátja és koordinálja a vagyonnyi|atkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, folszólít vagyonryilatkozat tételľe, vagyonnyilatkozatokat őnz, nyiLvźntaľt ćs
kezel(2007. évi CL[. tcirvény);

2.3.24. e||átja a jubileumi és hűségiutalommal kapcsolatos feladatokat, előkészíti a munkál-
tatóí inté*edéseket, egyezteti a munkáltatői átadást;

2.3.30. eL|átjaa szociális és jóléti feladatokat (20II. évi CXCD(.tv.152. š;249/2012. (VIII.
3|.;50lI999. (XI. 3.) EüM rendelet);

2.3.3|. e||átja a nyugdíjas kĺjztisztviselők támogatásávaI, segé|yezésével, kapcsolattartásźĺval
kapcsolatos feladatokat(249ĺ20|2. (Vm. 3l.) Korm. rend. 10-12. $);

2.3.32. eL|átja a kegyeleti támogatással kapcsolatos feladatokat 20|1. évi CXCIX.tv. I5f.
$),

2.3.33. adatszolgéitatást teljesít ajánďékozźtshoz, ünnepi ľendezvények lebonyo|ításához;
2.3.39. a Kĺjzteľület-felügyeletvezetójének kinevezésével, illetmény megá||apításával, átso-

ľolásával, kinevezés módosításával, kozszo|gá|atijogviszony megsziintetésével kap-
csolatos feladatok ellátásą valamint egyéb személyĹigyi feladat hivatali koordinálása
(2011. évi CXCIX. töľvény).

2.3.40, az <inkormźnyzati intézméĺyvezętók koza|ka|mazotti jogviszonyźwa| kapcsolatos
feladatok e|Iátása, pźůyázatok kiíľása, kinevezés és aĺurak módosítása, illetmény
megállapítás, átsorolás, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személyügyi fe-
ladat hivatali koordinál ása (20 |2. I. töľvény; 1992. évi )ooilIl. törvény).

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

Távollétében a személyugyi és közfoglalkoztatási ugyintéző helyettesíti. Az ügyintéző kĺjteles
a folyamatban lévő ügyekľől az irodavezetőt tájékoztatni az ügyintézéshez sziikséges infor-
mációkkal egyĹitt.

3.o) A Szervezésĺ és Képviselői lroda vezetőie

3.oa) Az irodavezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
1ása

Magyaroľszághe|yi önkoľmĺínyzatairól szőIő2011. évi CLXXXIX. törvény (Mĺitv.)

akoza|ka|mazottak jogá||ásźlro| sző|ő |992. évi )o(XIII. tĺirvény (Kjt.)
a munka töľvénykönyvéről szőIő 2012. évi I. tĺiľvény (Mtv.)
a nemzetiségek jogairól szóló 20|I. évi CLXXIX. töľvény (Njt.
egyes vagyonnyilatkozat-tételi k<itelezettségekről sző|ő 2007. évi CLII. törvény
a Képviselő-testtilet és Szervei Szeľvezeti és Műkĺ'dési Szabá|yzatźlrő| sző|ő 3612014.(xI.06.)
önkoľmányzati ľendelet (SZMSZ)

3.ob) Az irodavezető által gyakoľolt hatrísköľök (kiadmlĺnyozás). a hatáskör gyakorlásanak
módja
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- EILátja a bizottsági és képviselő-testületi hatźrozatokat taľtalmaző jegyzókcinyvi
kivonatok hitelesítését.

3.oc) Az irodavezető feladatkĺjrei

- Fcliigycli a képvisel(í-ĹęsĹüleĹi és bizottsági ülések nregtar1ásának szerrrélyi és taľgyi
feltételeinek biztosítását

- Figyelemmel kíséri a rendeletek hatályosításával kapcsolatos feladatokat
- Feliigyeli a Közmeghallgatás és a lakossági forumok megszervezését.
- Gondoskodik avezetés tita|rábízott feladatoknak a jogszabályban előíľt ellátásaľól
- Részt vesz a feladatait érintő bizottsági, illetve testiileti tiléseken, megbeszéléseken,

egyeztetéseken és konzultációkon
- Gondoskodik a feladatkĺĺľét érintő testiileti előterjesztések előkészítéséľől ezeknek

j o gszabá|y szerinti, illetve szfü ség szerinti e gy eztetésér őI.
- A jegyző fuányábankezdeményezi afeladatkörét érintő szabźtlyozások sziikségsze-

rinti felülv izsgźůatát
- Beszetzi a munkája e||źtásźůloz szfüséges jogszabá|yokat, a rendelkezéseket elsajá-

títja és a|ka|mazza
- Gyakoroljaa jegyzo áIta| átnlhźzott munkáltatói jogokat.
- Feladatkĺiľével kapcsolatos intézkedések kiadvĺínyozźsraelőkészíti.
- Felel avezetési alatt áIIő szervezeti egység szakszeru munkavégzéséért a feladatok-

ra előírt jogszabályok és hatláľidők betaľtásáéľt.
- Biztosítj a az áIta|avezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépített el-

lenőľzés mfüödését.

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

Szakmai feladatellátásában a feladatjellegének megfelelően az ügyintézí3khe|yettesitik az
ir o dav ezető dönté se alapj án.

3.p) Képvĺselő.testületi üeyĺntézői munkakiiľ:

3.pa) szakmai feladatellátásĺĺľa vonatkozó leefontosabb jogszabályok felsorolása:

Magyarországhelyi önkoľmlányzatairőIsző|ő2011. évi CDO(XIX. törvény (MötV.)
a kĺizalkalmazottak jogá||ásźtći szőIő 1992. évi )oo(II. tĺiľvény (Kjt.)
a munka törvénykönyvérő| sző|ő 20|2. évi I. tĺlrvény (Mtv.)
a Képviselő-testĹilet és Szervei Szewezęti és Mriködési Szabá|yzataről sző|ő 36|2014.CXI.06.)
cinkoľmĺínyzati rendel et (sZMsZ)

3.pb) Az tigyintéző által gyakoľolt hatásk<ĺrök (.kiadmĺĺnyozás). a hatásköľ gyakorlásának
módja:
Kiadmányozási hatásköľfü nincs.

3 .pc) Az ügyintéző feladatkĺirei
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2.5.|. a Képviselő-testiilet és bizottságai ülésének előkészítése' megszerv€zése: szerveze-
ti egységek tájékońatása az ülések időpontjaľól, esedékes napirendek összeállítása,
meghívó elkészítése, postazási és pótpostazási feladatok elvégzése, (Mötv. III. fe-
jezet, SZMSZ III. fej ezet)

2.5.2. azi,J|és lebonyolítása: forgatókönyv elkészítése, sziikséges ađminisztráció biztosĹ
tása, (Mötv.III. fejezet,sZMsZ III. fejezet)

2.5.3. az ülések anyagainak hangkazettájábć,I jegyzőkönyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készítése, érintettek felé tĺiľténő továbbítasa, (Mtitv. III. fejezet, sZMsZ III. feje-
zet)

2.5.4. bizottsági és képviselő-testiileti ülésekľől készült jegyzőkĺinyvek, valamint bizott-
sági és képviselő-testĹileti dĺjntések a wwwjozsefuaľos'hu honlapon tĺjľténő kozzé-
tétele (Mötv. III. fejezet,sZMsZ III. fejezet)

2.5.5. sZMsZ a|apján az előterjesztések, meghívó, jegyzőkönyv bekĺittetésre e|ókészité-
S€'

2.5.6. az e|készítettjegyzőkĺinyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabá|yban meghatá-
rozott szeľvekhez, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ III. fejezet)

2.5.7. rendeletek kihiľdetése, és továbbítźsa a jogszabá|yban meghatźrozott szervekhez,
(Mötv. III. fejezet, sZMsZ II. fejezet)

f.5.9. a helyi rendeletek jogtáľba t<lľténő felvezetése, amelynek hatályosítása testiileti
ülések után szfüség szerint folyamatosan tĺiľténik. A jogtáľon keresztül a hatalyos
helyi joganyag minden szervezeti egység számáĺa egységes szerkezetben eléľhető
a T:\INormák\Rendeletek mappában, (Mĺitv. III. fejezet, szMsz II. fejezet)

2.5.I|. a képviselői felvilágosítas kérésekkel, valamint inteľpellációkkal kapcsolatos hiva-
tali feladatok ellátása, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ IX. fejezet)

2.5.|2. szfüség szerint egyéb előtet1esztések készítése, illetve levelezés bonyolítása a pol-
gáľmesteľ, a jegy ző, illetve az a|jegy zo á|tal átadott anyagokban, .

2.5.14. tigyfelek részétę ľendeletek kiadása, (Mĺitv. III. fejezet, sZMsZ III. fejezet)
2.5.15. hitelesített kivonatok kiadása'
2.5.22. a KerĹileti Érdekegyeaető Tanács tilésekĺe, vezetői értekezletekĺe, tisztségviselői

megbeszélésekľe jegyzőkönywezető biztosítása, továbbá arogzitett hanganyagból
jegyzőkönyvek készítése, (Mtv. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

2.5.23, a Hivatal terembeosztásának a Microsoft outlook alkalmazásźxa|történő vezetése,
2.5.24. a képviselő-testületi és bizottsági ülések, valamint egyéb rendezvények esetén

gondoskođik aľról, hogy az ülés/rendezvény helyszínéi| szolgá|ő terem ajtaja a
rendezvéĺy idejéľe nyitva legyen, valamint köteles az Ĺilés/rendezvény végén a te-

rem ajtajátbezźrní,
2.5.25. rendezvények szeľvezése:
2.5.26. kĺizmeghallgatás szewezése' lebonyolítása (Mĺ!tv. III. fejezet, sZMsZ VIII. feje-

zet)
2.5.29. képviselők, külsős bizottsági tagok tiszteletđíjával kapcsolatos teendők el|átása,

(Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)
2.5.30. a képviselők testĺileti munkában, illetve abizottsźtgi tagok bizottsági munkában

tĺiľténő részvételének folyamatos figyelemmel kísérése (Mötv. III. fejezet, sZMsZ
IV. fejezet)

2.5.39. Képviselő-testület és bizottságainak üléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
|átása, (Mötv.III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)

2.5.40. képviselők, ktilső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény
szerint) (Mötv. III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)

2.5.44. testvéľváľosi kapcsolatt artásra vonatkozó szervezési feladatok ellátása.
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2.5.rc. a |ejáĺt képviselő-testÍileti hatźrozatok begýjtése, amelyből havonta elkészíti a
polgĺírmesteritájékoztatőt.(sZMsZIII.fejezet)

3.pd) A helyettesítés rendje és az ezek'hez tartoző felelősségi szabźlyok: az azonos feladatktjn
ellátó ügyintézőik egymást helyettesítik.

3.q) Bizottsáei ĺigyintézői munkaköľ:

3.qa) szakmai feladatellátásźtra vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsoľolása:

MagyarorszźryheIyi ĺinkoľmĺínyzatairő|sző|ő20|1. évi CL)O(XIX. törvény (Mötv.)
a Képviselő-testtilet és Szervei Szeľvezeti és Műkĺjdési Szabá|yzatźtrő| szőIő 36l2014.(XI.06.)
önkoľmányzati rendelet (SZMSZ)

3.qb) Az ugyintéző által gyakoľolt hatáskĺiľclk (kiadmźnyozás), a hatáskĺjr gyakorlásanak
módja: kiadmányozási hatáskĺiľfü nincs.

3.qc) Az igyintézó feladatkĺirei

2.5.|. a Képviselő-testĹilet bizottságainak ülésének előkészítése, megszervezése: szeľve-
zeti egységek tájékozatźsa az ülések időpontjaról, esedékes napirendek összeállí-
tásą meghívó elkészítése,postázási és pótpostéuási feladatok elvégzése, (Möfu. nI.
fej ezet, SZMSZ VI. fej ezet)

2.5.2. azĺjlrés lebonyolítása: foľgatóktinyv elkészítése, sziikséges adminisztľáció biztosĹ
tasa, (Mciw. III. fejezet,SZMSZ V. fejezet)

2.5.3. az iilések anyagainak hangkazettájábőI jegyzőkcinyvi kivonatok, jegyzókonyvek
készítése, érintettek felé történő továbbítása' (Mĺitv. III. fejezet, sZMsZ V. feje-
zet)

2.5,4. bizottsági és képviselő-testiileti ülésekről készült jegyzőkönyvek, valamint bizott-
sági és képviselő-testĹileti döntések mint adatok szo|gáItatása a
wwwjozsefuaros.hu honlapon tĺiľténő kozzététel céljából(Mĺitv. III. fejezet,
SZMSZ VI. fejezet)

2.5.5. sZMsZ a|apjźln az előterjesztések, meghívó, jegyzőkdnyv bekĺjttetésre e|őkészité-
Sgt

2.5.6. az eIkészített jegyzőkónyv kontrollją annak továbbítása a jogszabá|yban meghatá-
r ozott szerv ek'hea (Mötv. III. fej ezet, sZMsZ II. fej ezet)

2.5.8. folyamatos közremfüödés a bizottsági ülések előkészítésében, hangfelvétel készi-
tésében, illetve kivonat és jegyzőkĺinyv készítésében, (MötV. III. fejezet, sZMsZ
II. fejezet)

2.5.n. bizottság źÍruházott hatásköľii döntéseiről szóló előterjesztések készítése féléven-
ként, (SZM sZ il. fejezet)

2.5J5. hitelesített kivonatok kiadása, (Mötv. I|I. fejezet,sZMsZ VI. fejezet)
2.5.24. bizottsági iilések, valamint egyéb reĺdezvények esetén gondoskodik aĺľól, hogy az

ülés/rendezvény helyszínétil szolgáló terem ajtaja aręndezvény idejére nyitva le-
gyeĄ valamint k<jteles azu|és/renďezvény végén a terem ajtajátbezárĺi,

2.5.25. rendezvények szeľvezése,
2.5.30. a bizottsági tagok bizottsági munkában tĺiľténő részłéte|ének folyamatos figye-

lemmel kísérése

aa
JJ



2.5.39. Képviselő-testiilet és bizottságainak tiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
|átása' (sZMsZ V. fej ezet)

2.5.40. képviselők, kĺilső bizottsági tagok postájával kapcsolatos fęladatok eLlźtźsa (igény
szerint) (MötV. III. fejezet, sZMsZ VI. fejezet)

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

3.r) Képviselői ľefeľens

3.ra) szakmai feladatel|áltásátravonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsorolása:

MagyaľországheIyiönkormányzatairő|szó|ő2011. évi CL)O(XIX. ttiľvény (MötV.)
a nemzetiségek jogairól szóló 20|l. évi CLXXIX. törvény (Njt.)
egyes vagyonnyi|atkozat-tételi kötelezettségekĺől sző|ő 2007. évi CLII. törvény
a Képviselő-testĹilet és Szeľvei Szęrvezeti és Mfüödési Szabá|yzatarő| szőLő 36l20l4.(XI.06.)
ĺinkormĺĺnyzati ľendelet

3.rb) Az ugyintéziĺ által gyakoľolt hatáskörök (kiadmányozás), a hatáskör gyakorlásanak
módja: kiadmányozási hatasköľe nincs.

3 .rc) Az ugyintéző feladatkĺjrei

2.5.44. az onkormźnyzat konzultációs testületeivel és eseti bizotĺságaival, fórumaival kapcso-
latos szervezési feladatok ellátása. E feladatkörben _ az ĺisszehívást kezdeményezni jo.
gosult tisztségviselő, illetve bizottsági elnök útmutatásai a|apjźn _ koordinálja és szer-
v ezi a testtiletek működését.

2.5.20. a nemzetiségi önkormányzatok testiileti tiléseiről késztilt jegyzőkönyvek jegyzői tör-
vényességi kontľollra előkészítése, továbbítása a jegyził részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ II. fejezet)

2.5.2I. a nemzetiségi önkormźnyzatok testiileti üléseiről készült jegyzőkĺinyvek továbbítása
az illetékes Kormĺĺnyhiv atal részére. (Nj t. V. fejezet, sZMsZ XI. fej ezet)

2.5.24. a képviselő-testtileti és bizottsági ülések, valamint egyéb rendezvények esetén gon-
doskodik aľról, hogy az i|éslrendezvény helyszínéül szolgáló terem ajtaja a rcndezvény
idejére nyitva legyen, valamint kĺjteles aziléslrendezvény végén a terem ajtajátbezáĺĺi'

2.5.25. ľendezvények szervezése:
2.5.26. közmeghallgatás szervezése,lebonyolítása (Mötv. III. fejezet, sZMsZ III. fejezet)
2.5.27. képviselők, kiilsős bizottsági tagok vagyonnyilatkozatával illetve kinartozásmentes

nyi|atkozataival kapcsolatos tevékenység, (2007. évi CLII. töľvény)
2.5.28. képviselők tészérę hivatalos ktildemények postlízás a a zárt fakkba,
2.5.29. képviselők, külsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők ellátása,

(SZMSZ VI. fejezet)
f .5.3f . bizottsági elnökĺĺk titkaĺsági feladatainak e||átása,
2.5 .33. a bizottsági elncikök tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellátása,
2.5.34. abizottsági elntikök postájának kezelésével kapcsolatos feladatok el|átźsa,
2.5.35. abizottsági elnökök tészére érkezett kiildemények áttekintése, szígnźiása, a|źńrásra

töľténő előkészítése.
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f'5.36. bizottsági elnöktik fogadőőráival kapcsolatos feladatok ellátása, (sZMsZ VI. feje-
zet)

2.5.37. a Képviselői Iroda recepciós feladatainak el|átása,
2.5.38. a képviselők, külső bizottsági tagok és a szeľvezeti egységek közötti kommuniká-

ció biztosítasa,
2,5'39' Képviselő-testület és bizottságainak iiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-

|ź.ŕtźsa, (MötV. III. fejezet, sZMsZY.fejezet)
2.5.40. képviselők, kiilső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény

szerint) (Mötv.III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)
2.5.4|. a képviselők fogadóórájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény szerint) (sZMsZ

V. fejezet)
2.5.42. a képviselőkszámtlratechnikai és egyéb adminisztľatív segítség nyújtása

3.ľd) A helyettesítés ľendje és az ezeLďleztartoző felelősségi szabályok: helyettesítését
abizottsági ugyintéző |źúja e|.

3.s) Nemzetĺségi önkormányzati ügvintéző (ĺĺgyÍntéző hiánya esetén feladatait az Íroda.
vezető |áńia el:

3.sa) szakmai feladatel|átásfuavonatkozó legfontosabb jogszabźlyok felsorolása

a nemzetiségek j ogairól szóló 20| |. évi CLXXIX. törvény (l'{jt.)

3.sb) Az ngyintéző által gyakorolt hatáskörĺik (kiadmźnyozás), a hatáskor gyakorlásĺának
módj a : kiadmanyo zási hatźsköľe nincs.

3.sc) Az ngyintézó feladatkörei

f.5.I6. a nemzetiségi önkormźnyzatokka| fenntaľtási és használati szerződések előkészíté.
se' gondozásą annak mellékleteivel egyĹitt, (Njt. V. fejezet,)

2.5.|7. a nemzetiségi önkoľmźnyzatokka| kiitendő egyĹittműködési megállapodások elő-
készítése, gondozása, (Njt. V. fejezet)

2.5.|8. a nemzetiségi önkoľmáĺyzatok munkájanak segítése, testĹileti üléseinek jegyző.
ktinyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolódó adminisztľatív feladatok ellátása
(Njt. V. fejezet, SZMSZ II. fej ezet)

2.5.19. szak'nai segítségnyújtźs a nemzetiségi ĺinkormĺĺnyzatok jegyzőkönyvezési és
egyéb feladatihoz, (Njt. Y, fejezet,szMsz VII. fejezet)

2.5.fo. a nemzetiségi önkormányzatok testĹileti üléseiľől készĹilt jegyzőkönyvek jegyzői
törvényességi kontrollra előkészítése, továbbítása ajegyzo részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ VII. fejezet)

2.5.21. nemzetiségi képviselők vagyonnyi|atkozatával és köztaľtozásmentes nyilatkozatźr
val kapcsolatos feladatok (Njt. Y . fejezet, SZMSZ VII. fej ezet)

Az irodavezető e feladatk<irét a Polglíľmesteri Hivatal illetve az onkoľmtnyzat źital szerződ-
tetett megb ízott tltján is elláthatj a.

3.sd) A helyettesítés ľendje és az eze|<heztartoző felelősségi szabályok: bizottsági vagy a tes-
tĺileti ügýntéző helyettesíti.

3.t) F'énymásolásĺ feladatok
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3.ta) szakmai feladatellźtásźravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása

3.tb) Azugyintézó által gyakorolt hatáskĺĺrök (kiadmźnyozás), a hatáskĺiľ gyakorlásanak mód-
j a: kiadman y ozási jo ga nincs.

3 .tc) Az ügyintézők feladatkörei

2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részéte töľténő fénymásolás ellátása (központi feny-
másolóban).

A fenti feladatot a Szervezési és Képviselői hoda minden ügyintézője köteles ellátni, vagy e
feladatköľt a Polgáľmesteri Hivatal illetve az onkormźnyzat á|ta| szerződtetett megbízott út-
jan is el lehet látni.

3.td) A helyettesítés rendje és az ezek<hez tartoző felelősségi szabályok: helyettesítését a bĹ
zottsági ugyiĺtéző |átja e|.

3.u) Az Üeyvĺteli Iroda vezetőie

3.ua) Az irodavezető szakmai feladatelliításara vonatkozó legfontosabb joeszabályok felsoro-
lása

1995. évi LXVI. töľvény a köziratokľól, a k<izlevéltárakról és a magiĺnlevéltári aÍIyag
védelméről (Lvt)
2009. évi CLV. törvény a minősített adat védelméľől
20 | t . évi CXCV. törvény az áIlaĺIlháztartásról (ÁhĐ
36812011. (XII.31.) Koľm. ľendelet az á|Ianháztaľtásról szóló töľvény végrehajtásáról
(Avr)
33512005. (XII.29.) Koľm. rendelet aközfelađatot ellátó szervek iratkezelésének álta-
liínos k<jvetelményeiről
fl8lf0|2. (VIII.13.) Korm. ľendelet ajźltási(ftĺvĺárosi kerületi) hivatalokról
78/2012. (XII.28.) BM rendelet az <inkormźnyzati hivatalok egységes irattáľi tervének
kiadásĺĺľól
90/20|0. GII.26.) Koľm. ľendelet a Nemzeti Biztonsági Feltigyelet mfüödésének, va-
lamint a minősített adat keze|ésének rendj érő1

2512008. (xII. 16.) sz. Jegyzői utasítĺís a Budapest Fővaros VIII. Keľtilet Józsefráľosi
onkoľmányzat Po|gérmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabá|yzata (Iratkezelési Sza-
báIyzat)
1l20I3. (I.l8.) sz. jegyzoi utasítás a kiadmĺĺnyozás és az a|źitás rendjéről
Minő ségirrány ítási Kézikönyv Függelék AE- 1 1

t/20I3. (I.17.) polglíľmesten-jegyzői kĺizĺis utasítás akotelezettségvállalással' utalvá-
nyozással, el|enjegyzéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos
eljaľási ľendről

3.ub) Az Ügyviteli Iroda vezetője által g)'akorolt hatáskĺirök (kiadmlĺnyozás). a hatáskör gya-

koľlásrĺnak módja
A kiadmanyozěs és azalráirźls ľendjéľől sző|ő |120|3, (I.|7.) sz. jegyzői utasítás III. fejezet
1.) pontja a|apjanaII. fejezet B.) 3.) pontjanak megfelelően

3.uc) Az Ügyviteli Iroda vezetőjének felađatköľei
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2.6.|. A Magyar Posta Ztt. á|ta| kézbesített, a Főpolgármesteri Hivatalbólés a Koľmányhiva-
talból érkezett un. ,,ľövid utas'' küldemények átvétele a postai jegyzék és a kézbesítőokmány
szeńnt - 33512005. 6II.29.) Korm. rend. 18. $; Iratkezelési Szabályzat 48.-57.
2.6.6. Ą Magyar Posta által küldĺitt postai feladásaról szől'ő szźtm|źlke||enorzése - Aht 38.$ (2)
bek.; Avr 57.$ (1) bek.
2,6.9. Az elektľonikus iratkezę|ő rendszeľ adatbázisćĺnak folyamatos nyilvántaľtása és aktuali-
zálása- 33512005. CXII.29.) Koľm. ľend. 7.$ d.) pontja
2.6.|5. Az Atmeneti és Központi Iľattárban elhelyezett ügyiratok szakszerű tárolásaĺól tĺjrténő
gondoskodás - Lvt 4.$' 9.$ (1) bek. e.) pontja; 78/2012. CXII.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
bźůyzat l37.-|39.
2.6.16. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végľehajtása - 33512005. (XII.29.) Korm. rend.
64.$ (1) bek.; Iratkezelési Szabá|yzat 152.-160.
2.6.17. A Hivatal kĺiľ-, fej- és névbélyegzőineknyi|vźntartzsa' éves felülvizsgálata,béIyegzők
selejtezése a Belső Ellátási Irodával egytittmiĺköđve - 33512005. (XII.29.) Koľm. rend. 54.$;
Minőségirĺĺnyítási Kézikönyv Függelék AE- 1 1

2.6.18. A minősített iľatok kezelése a hatályos anyagi jogszabźůyok alapján - 2009. évi CLV.
tv.; 901f010. (III.26.) Korm. rend.

2.6.19. A Hivatal lratkezelésiSzabźt|yzataés aziratttľľ' terv elkészítése a szęrvezeti egységek-
kel ttĺrténő egyeztetés a|apján- Lvt 10.$ (1) bek. c.) pontja; 33512005. (XII.29.) Korm. ľend.
3.$ (2) bek.;78l20I2. (XII.}B.) BM ľend.;
2.6.20. A szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremúködik és adatot szolgá|tat
2.6.23. A Budapest Főváros Koľmanyhivatal VIII. Keľületi Hivatala hatásköľébetartoző e|jźr
rásokhoz sztikséges és a Hivatal őrzésében lévő ügyiratok átadása a Keľületi Hivatď tészére
és az ezzel kapcsolatos egyĹittműködés2I8l2012. (VIII.l3.) Korm. rend. 14.$ (2) bek.

3.ud) A helyettesítés rendje és az ezekhez tartozó felelősségi szabálvok

Kiadmĺĺnyozás,szabnaiteljesítésigazolźstekintetébenaza|jegyzőhelyettesíti.
A szakmai feladatellátás tekintetében a Bé|yegző nyilvĺíntartásért felelős iktató- ugyintézo
munkakĺiľt betĺlltő munkatĺáľs helyettesíti, kivéve a minősített iratok kezelésében.
A minősített iratok kezelésében a helyettesítést ellátja a Minősített iratok kezelésééľt felelős
iktató- ugyintéző munkaköľt betöltő munkataľs.

3.v) Az tievintézők munkakiiľeĺ és az azokhoz tartozó feladat. és hatáskiiriik

3.va) szakmai feladatellátásźtĺa vonatkozó legfontosabb jogszabalyok felsorolása
1995. évi LXVI. törvény a köziratokrő|, akozlevéltarakľól és a magánlevéltáľi anyag
védelméről(Lvt)
2009. évi CLV. törvény a minősített adat védelméről
33512005. CXII.29.) Koľm. ręndelet akozfeladatot ellátó szervek iratkezelésének álta-
lános követelményeiről
2I8l20I2. (vlil.13.) Koľm. rendelet ajarási (fővláľosi keľületi) hivatalokĺól
78120|2. (XII.28.) BM renđelet az ĺinkoľmźnyzati hivatalok egységes iratĺáti tervének
kiadásáľól
90/2010. (III.26.) Korm. renđelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet működésének, va-
lamint a minősített adat kezelésének rendj éről
2512008.(Xn. 16.) sz. Jegyzői utasítas a Budapest Fővaľos VIII. Kerület Józsefuaľosi
onkoľmányzat Polgfumesteľi Hivatalának Iľatkezelési Szabá|yzata (Iratkezelési Sza-
báIyzat)
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Minőségiľányítási Kézikönyv Fiiggelék ÁB-t t

3.vb) Az ügvintéző által gyakorolt hatáskorĺik (kiadmányozás). a hatáskör gyakorlásanak
módja

Nincs.

3 .v c) Az ugyintézó feladatkörei

Postabontó
2.6.|. A Magyar Posta Zrt. źtlrta| kézbesített, a Főpolgármesteri Hivatalból és a Koľmány-
hivatalból érkezett un. ,,rcivid utas'' külđemények átvétele a postai jegyzék és a kézbesítő-
okmány szerint - 335/2005. (XII.29.) Korm. rend. 18. $; Iratkezelési Szabályzat 48.-57.
2.6.2. Az uĺ.,,rcivid utas'' küldemények kézbesítése a Főpolgrármesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba - 33512005. CXII.29.) Koľm. ľend. 56.$; hatkezelési Szabá|yzat l20.-
129.
f.6.3. Abeérkezett küldemények éľkeztetése, és átadása a szetvezeti egység részére az
fuatkezeLó rendszerből kinyomtatott érkeztető lista a|apjźn, vagy szignźiási jegyzék alap-
jĺán iktatásru źltađés - 33512005. CXII.29.) Koľm. ľend. 27.$ - 34.$, 51.$ (1) bek.; Iratkeze-
lési Szabályzat 57 . _ 7 l.
2.6.4. A Hivatal szeĺvezeti egységeitől érkezett iratok továbbítási módja szerinti postázá-
sa, kézbesítése (posta iltjźľ',,,rövid utas'', belső posta) - 33512005. (xII.29.) Korm. rend.
5 6. $; Iratke zelési SzabáIyzat |20.-129.
2.6.5. A postan feladandó téľtivevényes és ajánlott levelek ragszĺímmal töľténő el|áttsa,
majd a ragszámos és k<ĺzĺjnséges levelekľől az elekĺonikus feladőjegyzék elkészítése -
33512005. CXII.29.) Koľm. ľend. 56.$; IratkezelésiSzabźiyzat t26.
2.6.7 . A szewezeti egységek egymásnak kiildi'tt iratainak áNéte|e, érkeztetése, és éúadása

az fuatkezelő rendszeľből kinyomtatott étkeztetési lista alapjźn, vagy szignéiási jegyzék
alapjźn iktatasľa átadás - 33512005. CXII.29.) Korm. ľend. 14.$; Iratkezelési Szabá|yzat
f4.,26.

Általános iktató - ügyintéző

2.6.8. Az i|<tatásra átvetĺanyagok iktatása _ abeérkezés napjan de legkésőbb az azt követő
munkanap - az elektronikus iratkezelo rendszeľben (iľatokat e|őzményezi, e||átja iktató-
szźtmmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeÍe|i az iratokat)' - 33512005.
(XII.29.) Korm. rend. 39.$ - 42.s; IratkezelésiSzabá|yzat 81.-111.
2.6.9. Az elektľonikus iratkeze|ő ľendszeľ adatbazisának folyamatos nyilvríntaľtása és ak-
tua|ízá|ása- 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend. 7.$ d.) pontja

Általanos iktató - ügykezelő

2.6.8. Az il<tatásra źltvett anyagok iktatása _ abeérkezés napjĺĺn de legkésőbb az azt követő
munkanap - az elekttonikus iratkeze|ó rendszerben (iratokat e|ozményezi, e|léltja iktató-
számma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szere|i az iratokat)' - 33512005.

Q{II29.) Korm. rend. 39.$ - az.s; IratkezelésiSzabá|yzat 81.-111.
2.6.9. Az elektronikus iratkeze|ő rendszer adatbázisźnak folyamatos nyilvántaľtása és ak-
tua|izá|ása- 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend. 7.$ d.) pontja

Bélyegző nvilvántaľtáséľt felelős iktató - üeyintéző
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2.6.8. AziL<tatźsraátvett anyagok iktatása _ abeérkezés napján de legkésőbb azazt követő
munkanap - az ekekttonikus iratkezeLő rendszerben (iratokat e|őzményezi, e||źltja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szerel'i az iatokat), - 335/2005.

CXII.Ż9.) Korm. rend. 39.$ - 42.$
2.6.9. Az elektronikus iratkezelo ľendszeľ ađatbázisźnak folyamatos nyilvlĺntaľtása és ak-
tua|ízá|ása - 33512005. 6II.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

2.6.17. A Hivatal kör-, fej- és névbélyegzőinek nyilvántaľtása, éves felülvizsgálatabé|yeg-
zők selejtezése a Belső Ellátási Iľođával egyĹittmfüĺidve - 33512005. (XII.29.) Koľm.
ľend.54. $ ; Minőségiranyítási Kézikönyv Függelék AE- 1 1

Minősített iľatok kezelésééľt felelős iktató _ ügyintéző

f .6.8. Aziktatásraátlĺett anyagok iktatása _ abeérkezés napjrán de legkésőbb az aú követő
munkanap - az e|e|<tronikus fuatkeze|o ľendszeľben (iratokat e|ózményezi, ellźÍja iktató-
számma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szerę|i az iratokat), - 33512005.
(XII.29.) Korm. ľend. 39.$ - 4f.s
2.6.9. Az elektronikus iratkezelo ľendszer adatbázisźnak folyamatos nyilvantaľtása és ak-
tla|izźiása - 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend. 7.$ d.) pontja
2.6.|8. A minősített iratok kezelése a hatályos anyagi jogszabáIyok alapján - 2009. évi
CLV. tv.;90120|0. (III.26.) Koľm. rend.

Irattaros

2.6.8. A leiktatott iratok előadói íwel töľténő e||átása, irattárban, hatáľidőben Iévó eloz-
ményi ügyiratok szerelése és továbbítása a szervezeti egységek fe|é -33512005. CXII.Z9.)
Korm. rend. 39.$ - 42.5
2.6.10. Az tigyiratok ügyiratpót|ő alapjźnhattźrbő|, hatĺáľidőből történő kiadása _ azbat-
kezelési Szabá|yzatban meghataľozotthatźnĺdőn beliil _ és a kiadás tényének ňgzítése az
elektľonikus iľatkezelő rendszerben - 33512005. (xII.29.) Koľm. rend. 63.$; hatkezelési
Szabźt|yzat37.-47.
2.6.|1. A hataľidő-nyilvĺántaľtás vezetése az elektronikus iratkeze|o rcndszeľben, az eÍre
kijelölt ügyiľatok hataridőbe helyezése, és az aktuá|is hataľidőben lévő ügyiľatok továbbí-
tásaazügyintézőkhĺiz.Iratkeze|ésiSzabá|yzatI30.-I34.
2.6.12. Az irattźrban elhelyezett anyagokĺól naprakész nyilvantaľĺĺs vezetése az elektro-
nikus iratkezelő rendszeľben - 33512005. (XII.29.) Koľm. ľend. 14.$; Iľatkezelési Szabály-
zat24.-28.
2.6.13. Az elintézett ügyiľatok _ azigyintézo az ügyirat |ezźrásźravoĺatkoző ügykezelői
feladatainak elvégzése, és az elektronikus katkezelő rendszerben az irattározás tényének
rcigzítése után - átmeneti fuatĺfuba helyezése az fuattźlĺĺ tételszámnak megfelelően -

335/2005.6II.29.) Korm. ľend. 59.$-62.E;78l20l2.6II.28.) BM rend.; Irďkezelési Sza-
bźiyzat 135.-t42.
2.6.|4. Az źltmeneti iľattlírban lévő, de még nem selejtezhető ügyiratok áthe|yezése a
Kĺizponti Irattźlrba az irattźrí tételszámnak megfelelően - 78l20I2. (XII.28.) BM rend.;

Iratkezelés i Szabźůy zat | 43 . - I 4 4.
2.6.t6. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végrehajtása - 335/2005. (XII'29.) Korm.
ľend. 64. $ ( l ) bek' ; Iratkezelési Szabźiyzat | 52. - | 60 .

2.6.23. A Budapest Fővaros Koľmanyhivatal VIII. KerĹileti Hivatala hatásköľébę tartoző
eljĺĺľasokhoz szfüséges és a Hivatal őrzésében lévő tigyiratok átadása a KerĹileti Hivatal
tészére és az ezzel kapcsolatos együttmfüödés - 2I8l20I2. (Vil.13.) Koľm. rend. 14.$

(2) bek.
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3.vd) A helyettesítés rendje és az eze|<heztartoző felelősségi szabályok
A munkaköri leírásban foglaltak szerint, illetve azirodavezető egyedi utasítása a|apján.

3. A szeľvezeti egvség szervezeti ábráia (graÍikus)
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5. Az ůĺtvosztálv munkaľendje ía lrivatal dolgozóinak általános munkarendie szerint):

hétfőn
kedden
szerdźln
cstitöľtĺikön
pénteken

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

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőľzése céljábó| azugyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért az ugyosztályvezeto által megbízott személy felelős.

Az igyosztá|y do|gozói a Hivatal épiiletében a munkaidőn túl az igyosztźůyvezeto engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írĺísbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyével tartózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibájĺĺn kívültlĺvol tartőzkodő dolgozó akađá|yoztatásźnaktény&ő|ha|a-
déktalanul köteles az ugy osztźiyv ezetőt értesíteni.

A betegségľől szóló oľvosi igazollást a do|goző munkába ćtIlźsa első napján kĺjteles a személy-
zęti vezetőnek átadni. Az ź.ĺadás előtt az utolsó munkába töltött nap időpontját az ügyosztá|y-
vezetőnek atáppénzes lapon le kell igazo|nia.

6.Az ĺĺqvosztálv ütvfélfogadási ľendi e

Ügyfelfogadás idej e : általanos Ĺigyfelfogadási időben

7.Értekezletek ľendie:

Iľodavezetők részére: két hetente hétfőn.
Ügyosztályi értekez|et: negyedévente egyszer.

8.KüIső kancsolattaľtás :

Az igyosztá|y do|gozőilt az állampolgaľokkal, az önkoľmźnyzati és más ktilső szeľvekkel,
intézményekkel és gazđasági taľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kultuľált, hatékony,
gyors ügyintézésre vďó tĺiľekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j e||emezzę.

A hivatali dolgozók ktilső kapcsolattaľtásanak k<irét és ľendjét _ ideéľtve a képviselő-
testiilettel, abizoÍtságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző źi|apítja meg és az ugyosztá|y
ügyrendj ében, illetve a munkaköri leírásokb an szabźlyozza.

Az ugyosztá|yvezető feladatktirében eljĺĺľva közvetlen kapcsolatban áLlbat az önkoľmźnyzat
intézményeiveL, gazdasági tĺíĺsaságaival. Ennek során jogszabá|yban, önkormányzati határo-
zatban, munkáltatói dĺjntésben meghatározott adatszolgáltatást kéľhet és adhat.

A jegyzo törvényességí e||enőtzési jogkörében eljĺĺľó do|goző jóvahagyott ellenőrzési prog-
rźlm vagy eseti megbízás a|apjźnjogosult ellenőrzést végezní.
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Az e||enőtzésre jogosult felügyeleti és külső szeľvekkel, a jegyzó és a polgáľmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľó rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuáľosi tnkoľmźnyzat Képviselő-
testiilete áIta1. .,,/20I5, (II,.,,,) számú hatétrozattal elfogadott, a Budapest Főváros VIII. kęľĺilet
Józsefuárosi Polgláľmesteri Hivatal Szervezetíés MfüödésiSzabáIyzaténakI. szźlmí fiiggelé-
ke.

A szervezeti egység akíla|izá|t ügyľendjét az abban sztikségessé vá|t vźitoztatást kĺivető 60
napon belül csatolni kö'teles a fiiggelékhez.

Jelen tigyľend 2015. maľcius 01. napon lép hatályba, és a szewezeti egységnek illetve jog-
elődj einek korábbi ügyrendj e hatá|y źú veszti.

Buđapest,2015.

dľ. Balla Katalin
Jegyzői Kabinetvezető

A Jegyzoi Kabinet ügyrendjét jóvĺáhagyom:

Danada-Rimĺĺn Edina
jegyzó
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A Belső Ellenőrzési lroda Uglrendje a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi Polgár-
mesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) SZMSZ-nek záró rendellrezések 23.4. pontja alapján
készült'
1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keľület Jőzsefváĺosi Polgármesteri Hivatal
Belső Ellenőnési lroda

1.b) A szeľvezeti egyséq címadatai:

Múködési helye: Budapest, VIII. Baľoss u. 63-67 .

Levél címe: l082 Budapest Baross u. 63-67.
Telefon szźlma: 459-2184,459-2254, fax szźlmal. 313-6696
Email címe: belsoellenorzes@jozsefuaros.hu

1.c) A szervezeti egvség I

l. A Belső Ellenőrzési Iroda nem önálló jogi személy, a Hivata| szervezeti felépítésében
cinálló iľodaként miĺködik.

2. A Belső Ellenőľzési Iľoda tevékenységét a Jegyzőnek kĺĺzvetlenül alarendelve végzi,
jelentéseit kĺizvetleniil a Jegyzóĺek kĹildi meg, biztosítva ezźůta| a belső ellenőľök
funkcionális (feladatköri és szervezeti) ftiggetlenségét.

2. A szeľvezeti egYség általános feladat- és hatáskłire:

A belső ellenőľzés független, tlíľgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkoľmányzat, Hivatal és a helyi nemzetiségi önlroľmányzatok mu-
ködését fejlessze és eľedményességét nĺivelje, a célok elérése érdekében rendszerszemlélettĺ
megközelítéssel és módszeresen értékeli, illefue fejleszti az el|enőrzöt1szervezet iranyítási és
belső kontľollrendszerének hatéko nyságé.ŕ.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, ktilönösen a költ-
ségvetési bęvételek és kiadások teľvezésének, felhasznźt|ásźnak és elszĺĺmolásának, valamint
az eszkozokkel és forľásokkal való gazdá|kodásnak a vizsgá|atźlra.

A Belső Ellenőrzési Iroda biztosítja a belső ellenőrzés keretében a Képviselő-testĹilet által
felügyelt kdltségvetési szervęk ellenőľzését is, mint felügyeleti ellenőrzést. Továbbá ellenőľ-
zést végezhet a Képviselő-testtilet źL|ta| nyújtott költségvetési támogatások felhaszná|źsáva|
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és az fuźnyítása a|á tartoző közťulajdonban á|Iő gazda-

sági társaságoknál.
A Belső Ellenőrzési Iľoda biztosítja a helyi nemzetiségi önkormányzatok belső e|Lenőtzését az
onkormányzat és helyi nemzetiségĺ ĺinkoľmányzatokka| kötött egyĹittmiĺködési megálla-
podás a|apján.

A belső ellenőľ bizonyosságot adó ellenőrzési és az áIlaľ'hźvtartásért felelős miniszter által
kőzzétett belső ellenőrzési standaÍdokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívĹil
más tevékenység végrehajtás ába nem vonható be.

A belső ellenőrués feladata:



1. az aďott témfü vonatkozásában elemezni, vizsgá|ni és éľtékelni a belső kontrollrend-
szerek kiépítésének, műkĺjdésének jogszabályoknak és szabá|yzatoknak való megfele-
lését, valamint mfüödésének gazdaságosságát, hatékonyságát és eredményességét,

2. elemezni, vizsgálni a rendelkezésre áI|ő erőfonásokkal val'ő gazđźllkodást, a vagyon
megóvását és gyarapítétséú' valatliĺt az elsziĺmolások megfelelőségét, a besziímolók
valódiságát,

3. a vizsgá|t folyalllatokkal kapcsolatlrarr nregállapításokat, kĺivotkeztetéseket és javasla-
tokat megfoga|mazn akockázati tényezok, hiĺĺnyosságok megszüntetése, kiküsztjbĺi-
lése vagy csökkentése, a szabźůytalanságok megelőzése, illetve fe|tźrása érdekében,
valamint a költségvętési szerv mfüĺidése eredményességének növelése és a belső
kontľollrendszerek j avítása, továbbfej lesztése éľdekében,

4. nyilvĺĺntartani és nyomon követni a belső ellenőľzési jelentések a|apján megtett intéz-
kedéseket,

5. éves bontásban nyilvántaľtást vezetni a külső ellenőľzések javaslatai a|apjźn késztilt
intézkedési teľvek végľehajtás árő| a kialakított eljárási rend szerint.

Tanácsadó tevékenység keľetében ellátandó feladatok kĺilöntisen:

1. vezetők támogatása az egyes megoldási lehetőségek elemzésével, értékelésével, vizs-
gáIatáv a|, kockázatźnak bec slésével,

2. péĺ:zlJlgyi,tárgyi, infoľmatikai és humlíneľőfoľrás-kapacitásokkal való ésszerűbb és ha.
tékonyabbgazdá|kodásrairányulótanácsadás,

3. a vezetoség szakértői támogatása a kockazatkezelési és szabáiýa|anságkezelési ľend-
szerek és a teljesítménymenedzsment rendszer kialakításában, folyamatos továbbfej-
lesztésében,

4. tanácsadás aszervezeti strukturfü ruciona|izá|ása, avá|tozásmenedzsment teľiiletén;
5. konzultáció és tanácsadźs avezetés részéľe aszervezeti stľatégia elkészítésében;
6. javaslatok megfogalmazása a költségvetési szeľv mfüĺidése eredményességének nĺ!ve-

lése és a belső kontrollľendszeľek javitása, továbbfejlesĺése érdekében, a költségveté-
siszervbelsőszabá|yzatainaktarta|mát,szerkezetétilletően.

A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó feladatok részletes leírásai a BBr,só
Eĺ.r,pľŐnzÉsl KÉzxoNYvBEN vannak szabźiyozva.

A belső ellenőrzési jelentésekľő| és az intézkedésekľőlExcel táb|źzatban készül nyilvántartás.
A táblazat elektronikus formában a belsoellenor meghajtőn az Ellenőrzések nyilvántartása
című mappźtbanévszeľinti bontásban megtalźihatőak. A belső ellenőrzés éves jelentés mellék-
letét képezi a nyi lvrántaľtás nyomt atott v źitozata.

A Külső ellenőrzések nyilvántartása a belső ellenőrzési jelentések és intézkedések nyilvantaľ-
tásźxa| źlzonos formában és taľtalommal tĺiľténik az énntett szervezeti egységek altal elektro-
nikus foľmában szo|gźitatott dokumenfumok és az M-39 Kiilső ellenőrzések nyilvĺíntaľtása
című eljarás alapjźn. A nyilvrĺntaľtás eléľhető: a TudásbrŁis:
IV.Ügyintézési_segítség\Nyilvĺĺntaľtások,statisztikfü, adatszo|gźitatásokV(ülső Ellenőrzések
mappában.

A belső ellenőľzés feladatait kiemelten meghatáľoző jogszabályok:

o Mĺitv. - Magyaroľszág helyi önkoľmrĺnyzatairőIsző|ő2011. évi CL)O(XIX. Tĺirvény
11e.$



. Aht. _ Az á|Lanhánarńsrő| sző|ő 2011. évi CXCV. törvény 70.$

. Blĺr. . A ktiltségvetési szelvek belső kontľollrendszeľéľőI és belső ellenőrzéséľől
szóiő 37 0 lf01 1.(xII.31.) Koľm. rendelet

3. A Be|ső ellenőľzésĺ lroda eneedélyezett létszáma tevékenységek szeľinti
bontásban. az azokhoz taľtozó fe|aĺ|at. és hatáskłirökke|

A Bęlső Ellenőrzési Iroda szervezeti felépítése:

Irodavezető 1 fő
Belső ellenőľ. ügyintéző 1 fő
osszesen: 2 fő

3.a) Az łinálló ĺľodavezető

Az onźů|ő iľodavezető a Hivatal SzMSz-ben meghatźrozott vezetoi feladatok mellett, e||átja a
belső ellenőrzési vezetói és belső ellenőrzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezető szakmai feladatait az a|ábbi jogszabályok szerint
végziz

o Bkľ. 22.s'25..26.$ . a költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőľ-
zésétő| sző|ő 37 0 l20 1 1 .(XII.3 1 .) Korm. rendelet

3.ab) Az iľodavezető feladataĺ:
oA belső ellenőrzési kézikönyv elkészítése. {BkÍ.22.$ (1)}
oA belső ellenőrzési kézik<inyv rendszeres, de legalább kétévente t<iľténő feltilvizsgálata

és a vźitozások átvezetése. {Bkľ. 1 7. $ (4)}
oA kockázatelemzéssel alátámasztott stratégiai és éves ellenőrzési terv _ amely tartal-

mazza az onkormányzati, Hivatali, a helyi nemzetiségi Ónkormányzatolła és feliigłeleti
ellenőrzéseket - ôsszeállítása, és előzetes jóváhagósra megküldi a Jegyző részére min-
den év november 30-ig.{Blír.22.s,32.s (3)}

o A Jegyző á|ta| jőváhagyott ellenőľzési terv ďapjan a helyi ĺĺnkoľmányzatra vonatkoző
éves ellenőrzési terv előkészítése a képviselő-testĹileti jóvahagyásra minden év decem-
beľ 3l-ig. {Bkr.32.$ (4)' Mötv.119.$ (5)}

oAz éves ellenőrzési terv jóváhagyás után a teľvek végľehajtása, valamint azok megvaló-
sításĺĺnak nyomon követése, {Bkr.22.$ (1)}

oA belső ellenőrzési tevékenység megszervezése, az e|ĺenőrzések végrehajtasának irźnyí-
tása, az ellenőrzött szerv) szervezetl egység tájékoztatása az e||enótzés céIjźrőI, fotmájá-
ról, j ogszab źiyi fe|hata|mazásáĺő|. { BkÍ. 22. $ ( 1 )' 3 5. $ ( 1 ) }

o Az ellenőrzések összehangolása, {Bkľ'22. $ (1 ) }
oAmennyibenaz ellenőrzés során btintető-, szabźtlys&tesi, káľtérítési, illetve fegyelmi el-
jaľás megindításáraokot adó cselekmény, mulasztás vagyhiźnyosság gyanúja merül fel,
Jegyzőnek' illetve a ktiltségvetési szerv vezetőjének éľintettsége esetén Polgármestemek
a haladéktalan tájékoztatása és javaslattétel a megfelelő eljĺárások megindítására,

{Bkr.22.$ (1)}



oA jelentés tervezetęt megkiildése egyeztetés céljábóI az e||enőrzott szerv' szervezeti
egység vezetőjének, illetve annak akiľe megét|Iapítást vagy javaslatot tarta|maz.

{Bkľ.42.$ (1)}
o A |ezźrt ellenőrzési jelentés, illetve annak kivonatának a Jegyző szźmźra történő meg-
ktildése, {Bkr.22.$ (1)}

o Az éves ellenőrzési jelentés, illefue az osszefoglaló éves ellenőrzési jelentés összeállítá-
sa és amelyet jóváhagyásra megküld a Jegyzo részére atfugyévet kĺivető év februrĺľ 15-

ig. {B1ĺľ.22.$ ( l ), 48.-4e. $ }

Käteles:
. Gondoskodni arról, hogy éľvényesüljenek az á||anhá^aľtáséľt felelős miniszter által

kozzétett módszeĺtani útrnutatók, {BkÍ.22. $ ( l ) }
.Gondoskodni a belső ellenőrzések nyilvantaľtásárő|, valamint az e||enorzési dokumen-
fumok megőrzéséről, illetve a dokumentumok és az ađatok biztonságos tiíľolásaľól,

{Bkľ.22.$ (1)}
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jóvahagyott _ éves képzési tervet készíteni és gondoskodni annak megvalósításźtő|,

{BkÍ.22.$ (1)}
. A Jegyzót az éves ellenőrzési terv megvalósításáľól, és az attőI való eltéľésekľől tájé-
końatni, {BkÍ.22. $ ( l )}

oKialakítani és mfüödtetniaz ellenőrzések nyilvántartását, {B?'r.22.$ (1)' 50.$}
oA belső ellenőrzési tevékenység során keze|t adatokat illetően betaľtani az adafuéďe|mi
és minősített adatok védelmére vonatkozó előíľásokat, valamint gondoskodní arrő|,

hogy a belső ellenőrzést végzők tevékenységiiket ezek figyelembevételéve| végezzék.

{Bkľ.22.$ (1)}
.A belső ellenőrzési vezető megbízatásával kapcsolatban vagy személyére nézxe össze-

férhetetlenségi ok fudomásaľa jutásĺĺľól ktiteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzó-
nek, amelynek elmulasztásáért vagy késedelmes teljesítésééľt fegyelmi felelősséggel
tartozik. {BkÍ.22. $ (1 ) }

3.ac) Az iľodavezető áilta| ryakoľolt hatásköľiik (kiadmányozás), a hatásktir gyakoľlásá.
nak mĺídja

Az irodave zetőlbelsó ellenőrzési vezeto hatáskiiľei:
oJogosult ideiglenes kapacitás kiegészítés vagy speciális szakéĺelem szfüségessége ese-

tén ktilső szo|gáItatő bevonásĺĺra javaslatot tenni a Jegyzőnek. {Bkľ.l6.$ (1)}
oDöntést hoz a belső ellenőr összeférhetetlenségľo| az osszeférhetetlenség okanak tudo-

mźsára jutásátő| számított 10 napon belül. A döntés meghozata|źig az ellenőrt, az ossze-
ferhetetlenséggel ĺisszefüggésben az adott ellenőrzésben va|ő ńszvétel alól felmenti.
A belső ellenőrzési vezető összeférhetetlensége esetén aJegyző diint. {Bkľ.20.$ (3)}

oA belső ellenőľzési vezetojóvahagyásával lehet információt kéľni más szervektő| az eI-

|enoruott szerv) illetve szervezeti egység miĺkĺidéséve| és gazdélkodásával összefüggő
kérdésekben. {Bkr.25.$ d)}

oAz éves ellenőrzési tervet aJegyző egyetéľtésével módosíthatja. {Bkľ.31.$ (5)}
. A legyző és belső ellenőrzési vezető kezdeményezéste tanácsadó tevékenység, illetve

soľon kívĺili ellenőľzés végezheto. {BkÍ.31.$ (6)}
oDöntést hoz az ellenőrzött szeÍ\I, szervezetí egység ellenőrzéséľől töľténő előzetes éľte-

sítés és a helyszíni ellenőľzés bejelentésének elhagyásáľól. {Bkľ.35.$ (5)}



. Megszakíthatja, felfüggesztheti az e|Ienőrzést és írásban tájékoztatja az e||enőrzött szerv
vezetőjét és Jegyzőt. Dönt a vizsgá|at folytatásáról és írásban énesíti a ę||enőrzö[t szerv
vezetőjét. {BkÍ.38.$}

oJóvahagyja a belső ellenőr áIta|készitętt ellenőrzési programot, felügyeli annak végľe-
hajtźsźt, attól való eltéľést is jóvahagyásávallehet. {BkÍ.33.$}
A belső ellenőrzési vezeto esetében aJegyző végzi ajővźhagyást.

o Megállapithatja a hatźltidőt a jelentés tervezetre tett észrevételek megküldésére.

{8kr.42.$(3X4)}
C A Jegyző kéľésére véleményt foga|maz meg a |ezźrt ellenőrzési jelentést vagy annak kĹ

vonatát nyilvánoss ágra v agy haľmadik fél tudomá sáĺa hozza. {Bkr.44. $ (3 ) }

o AJegyző kéľésére véleményt foga|mazmegaz elkészített intézkedési tervről. {Bkr.45.$
(3))

C A Jegyző kérésére véleményt foga|maz meg az ellenőľzött szeÍ\ĺ, szervezeti egység ve-
zetď1e által kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok hatźníďo, illetve felađat
módosítási kérelmére vonatkozóan. {Bkr. 1 3. $ (5) }

Azirodavezetólbę|sőellenőrzésivezetokiadmányozza..
o A belső ellenőr, vizsgálatban részt vevő szakéĺtó megbiző levelét. A belső ellenőrzési

v ezető esetében a J egyzo kiadmanyo zza a megbiző Lev elet. {BkÍ.34. $ ( 1 ) } .

o A belső ellenőrzési vezető által készített ellenőrzési jelentést, amely tartalmazza ą veze-
tői összefoglalót. {Blcr. 2 2. s ( ] ) }

3.b) Az iigyĺntézői munkakiiriik és ehhez tartozó feladat. és hatáskłirtik
A Belső Ellenőrzési Irodan azigyintézői munkaköľt l fo belső ellenőr lźtja e|.

3.ba) A belső ellenőľ szakmai feladatait az a|áhbijogszabályok szerĺnt végziz
o Bkľ. 25.-26.s . a kĺiltségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésé-

ről szóló 370120|1.CXII.31.) Koľm. rendelet

3.bb) A belső ellenőľ feladataĺ:
o Az ellen&zés végzéséhez megbízólevelet és ellenőľzési programot készíteni. A jóvaha.

gyott ellenőrzési pľogramban foglaltakat végľehajtani. {Bkľ.26. $ (a)} .

o Tevékenységének megkezdés&o| az ellenőrzött szerv vezetójéttźtjékoztatni és megbízó-
levelét bemutatni. {Bkľ.26.$ (b)}.

o objektív véleménye kialakításahoz elengedhetetlen dokumentumokat és körĹilményeket
megvizsgálni. {Bkr.26.$ (c)}.

o Megállapitásait, következtetéseit és javaslatait tátgyszeruen, a valóságnak megfelelően
írásba foglalni, és azokat elegendő és megfele|ő bízonyítékka| a|átźĺrlasztaĺi. {Bkr.26.$
(d)).

o Amennyiben az ellenőľzés soľĺĺn biintetó-, szabźt|yséľtési, káľtéľítési, illetve fegyelmi el-
jarás megindítására okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gyanúja merül fel,
haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenoruést vezetőnek. {Bkr.26.$ (e)}.

o EI|enőrzési jelentés tervezetetazellenőtzött szeľv vezetőjévelegyeztetni' ellenőrzési je-
lentést készíteni, azellenőrzésijelentés a|áirásátkövetően a|ezárt ellenőrzésijelentést a
belső ellenő rzési vezetőnek átadni. { BkÍ.26. $ (d) } .

o Az ę||enőtzési megbízatźsával kapcsolatban vagy személyére nézve ĺisszeférhetetlensé-
gi ok tudomásara jutásaról haladéktalanul jelentést terľri a belső ellenorzési vezetonek,



amelynek elmulasztásáértvagy késeđelmes teljesítésééľt fegyelmi felelősséggeltartozlk.
{Bkĺ.26.$ (g)}.

o Az eredeti dokumenfumokat az ellenőrzés |ezérásakor hiánýalanul visszaszo|gá|tatni,
illetve amennyiben az ellenorzés soľiín btintető-, szabźiysértési, káľtérítési, illetve fe-
gyelmi eljaľás megindításara okot ađó cselekmény, mulasńás vagy hirínyosság gyanúja
merĹil fell, az eľedeti dokumentumokat a szfüséges intézkedések megtétele érdekében a
belső ellenőrzési vezető tltjaĺ az e||enorzött költségvetési szerv vezetojének jegyzo-
könyv aLapjźn átadni. {Bkr.26. $ (h)}.

. Az ellenfuzott szervnél, illetve szewezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biaonsági szabályokat és a munkaľendet figyelembe venni. {BkÍ.26.$ (i)}.

o A tudomásaľa jutott minősített adatot, tizleti és gazđasági titkot megőrizni. {Bkr.26.$
0)).

o Az ellenőrzés soriĺn készített iratokat és iratmásolatokat az eI|enőrzés dokumentáciőjá-
hoz csatolni. {BkÍ.26.$ (k)}.

o A belső ellenőrzésekről és intézkedésekĺől nyilvantartás vezetése a kialakított nyilvĺín-
tąttÄc czarinfa([ tgo olvl tlll.

o A ktilső ellenőrzések nyilvantaľtás vezetése a kiadott eljĺĺrás szerint.

3.bc) A belső ellenőr hatáskiiľei:
Jogosult:

o Az e||enorzott Szerv' illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemme| az e|-

leĺ(5tzött szer\ĺ) illetve szervezeti egység biztonsági előírásaiľa, munkaľendjéľe.

{Bkĺ.25.$ (a)}.
o Az ellenoruott szervnél, illetve szervezetí egységnél az e||enőrzés tláľgyĺĺhoz kapcsoló-

dó, minősített adatot, tŁleti és gazdasálgi titkot tarta|maző iratokba" aközszo|gźiati a|ap-
nyilvantaľtásba és más dokumentumokba, valamint az elektronikus adathorďozón tĺĺľolt
adatokba betekinteni a külön jogszabáIyokban meghatźtrozott adatvédelmi és minősített
adatok védelmére vonatkozó előírások betartásźtvaI, azoLrĺőI másolatot, kivonatot, illetve
tanúsítváný készíttetni, indokolt esetben az ercdeti dokumentumokat másolat hátraha.
gyásamellett jegyzőkönyvbenrögzítetten átvenni, illetve visszaadni. {BkÍ.25.$ (b)}.

o Az ellen&zött szer\I) illetve szervezeti egység vezetőjéto| és bármely a|ka|mazottjźĺő|
írásban vagy szóban információt kérni. {Bkľ.25.$ (c)}.

o Az ellenőrzott szerv, illetve szewezeti egység mfüödésével és gazdtllkodásával össze-
fiiggő kéľdésekben infoľmációt kémi más szervektől a belső ellenorzési vezető jővź.ŕ;la-

gyásával. {Bkr.25.$ (d)}.
o A vizsgálatbaszakértő bevonását kezdeményezni. {Bkr.25.$ (e)}.

Kiadmány oz]zil az áIta|a önállóan készített j elentéseket.

3.c) A helvettesítési ľend és az ezekhez taľtozó felelősségĺ szabálvok

o A belső ellenőľt távolléte esetén azirodavezető helyettesiti, az alábbiak szeľint:
- a belső ellenőľzési admínlszttációs és tanácsadói feladatok tekintetében minden

esetben a tźxol|ét időtartamától fiiggetlenül.
- taľtós távollét esetén (5 munkanapon túli):

o teljes helyettesítés, ha az adott ellenőrzést a belső ellenőr és a belső elle-
nőr zési v ezętő együttesen v égzi.

o ha csak a belső ellenőr végzi az adottmeýezdett ellenőrzést, akkoľ a belső
ellenőľzési vezetó megszakíth atja ez ellenőrzést a távo||ét megszűntéig.



o ha csak a belső ellenőr végzi az aďott nem megkezđett ellęnórzést, akkor a
belső ellenőrzésivezeto fogsa az ellenőrzést lefolytatja figyelembe véve az
ellenőrzés tervezett időtartamát és a belső ellenőrzés adott időszakában
meglévő kapacitását.

o Az Irodavezetőt távolléte esetén a belső ellęnőrzési és tanácsadási feladatok tekinteté-
ben a belső ellenor |źtjael, kivéve azirođavezetői feladatokat, amelynek helyettesítése
a j e gy zo külĺin me gbízása a|apj źn töľténik.

. Atervezett távollétek (p1. szabadságok) az ellenőrzési munka stádiumlának, hatáĺidejé-
nek függvényében keľĹilnek engedéIy ezésre, engedélyeztetésre.

4. Az iiná||ó ĺroda munkaľendie ía Hivatal dolgozóinak általános munkaľendie
szerint):

hétfőn 0800_ 1800 óľáig
kedden 0800 _ 1600 óľáis
szerdźn 0800 - rc30 oraĺ!
csütörtĺlkĺin 0800 _ |600 őrźig
pénteken 0800 _ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvĺíntaľtása és ellenőrzése céljábóI az irođa jelenléti naplót vezet.
A jelenléti naplóban fel kell ttintetni a munkába állás és a munkábóItávozás pontos idejét. A
j elenléti napló v ezetésééĺ1 az ĺjgyintéző a felelős.

A belső ellenőr a Hivatal épületében a munkaidőntu| azirodavezető engedélyével, hétvégén _
előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével tartózkodhat.

A munkahelyéről önhibájan kívül távol tartőzkođő dolgozó akadá|yoztatásĺĺnak tényéró|ha|a-
déktalanul köteles az irodav ezetőt éľtesíteni.

A betegségrol sző|ő orvosi igazo|ást a dolgozó munkába áIIása első napján köteles a szemé|y-

zeti vezetónek átadni. Az źúađás eIőtt az utolsó munkába töltött nap időpontj áÍ az irodaveze-
tőnek atźtppérzes lapon le kell igazo|nia.

5. Az łinállĺó iľoda tĺtvfélfogadásĺ ľendie

Az irodatevékenysé géhez nem kapcsolódik ügyfélfogadás.

6.Értekezletek rendj e:

Azirodźnbelüli információźrarĺilás szóban vagy írźrsban (elektronikus foľmában) tĺiľténik.
Azirodakis létszáma miatt kiilön értekezlet összehívása és taľtása nem szükséges.
Az iigyosztźiyvezetoi értekezleten elhangzottak szóbeli ismeľtetéssel történik az éľtekez|etet
követően, továbbá az emai|-en érkezó utasítások, intézkedések email-en továbbításľa kertilnek
a belső ellenőľ részére.

7.Külső kapcsolattartás:

Az irodavezető képviselő-testĹileti tiléseken köteles részt venni.



Az irodavezető és a belső ellenőr feladatkĺlrében eljáľva közvetlen kapcsolatban á||hat a Hiva-
tal szewezeti egységekkel, az ĺĺnkormanyzat intézményeivel, gazdasźryi taľsaságaival. Ennek
során jogszabályban, ĺinkormźnyzati hattrozatbaĺl' munkáltatói döntésben meghatározotí
adatszo|gáItatást kérhet és adhat.

8. Záľó ľendelkezések

Jelen Ügyrend a Budapest Fővaros VIII. kerület Józsefuiĺrosi Önkoľmźnyzat Képviselő-
testtilete á|tal szźlmí hatétrozatta| elfogadott, a Budapest Fővlíľos VIII. kerület Józsefrarosi
Polgáľmesteri Hivatal Szervęzeti és MfüĺidésiSzabá|yzatźnak 1. számú fiiggeléke.
A szervezeti egység aktualizá|t ügyľendjét az abban szfüségesség vált vá|tozást követő 60
napon belül csatolni kĺlteles a fiiggelékhez.

Jelen Ügyrend a jóvláhagyást követő napon lép hatálybaés ezze| egyidejűleg hatályźfiveszti 4.

| 20t 4.június |z-tťJlhatályos Ügyrend.

Budapest, 2014, december

Majeľné Bokoľ Emese
irodavezető

A Belső Ellenőrzési lľoda Üryľendjét jóváhagyom:

Danada.Rĺmán Edina
jegyzo
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