
3.nb) A személyĹieyi és kozalkalmazott tieyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadm'ínyozás).
a hatáskör eyakorlásának módja

Nincs kiadmlĺnyo zási j o ga.

3.nc) A személyĹigyi és kĺizalkalmazotti ügyintéző feladatkörei

2.3.2. előkészíti akinevezéseket, munkaszerződéseket, továbbá ezek módosításait, átsoľo-
lásokat, megállapítja az íIl?tményeket, pótlékokat, haladéktalanul továbbítja a mun-
kaügyi iratokat a Magyar Allamkincstĺíľ (MAK) Illetményszĺĺmfejtési egységének, és
a munkavégzés fe|tételeinek biztosítása érdekében megteszi a szükséges tájékoztatást
az éintett belső szervezeti egységek felé, gondoskodik a foglalkoztatás feltételeinek
biztosításźról (pl. pszichológiai alkalmassági vizsgálat, jelvény-igazo|vźny megľen-
delése) (f0||. évi CXCIX törvény 38.49. $ A kormanyzati szolgźůati jogviszony 1é-

tesítése; 13|-|43. $ Díjazás, illetmény;24912012. (Vm.31.) Koľm. rend.;7|12012.
CXII. 13.) önkoľmányzatirende|et;20l2.I. töľvény; 29120|2. (III. 7.) Koľm. ľend.);

2.3.3. összeállítja és kezeli a személyi anyagokat (45l20t2. (III. 20.) Korm. ľend);
2.3.4. napľakészen vezeti akozszolgá|ati alapnyi|vtffiartás! és a KIRA személyĹigyi mo-

dulját; k<izponti adatszo|gáItatíst végez a közszolgálati nyilvántaľtás adataiból
(45120|2. (III. 20.) Koľm. rend);

2.3.5. munkáltatói igazolásokat állít ki;
2.3.8. ellenőľzi a munkaidő nyilvĺíntaľtásokat, szabadságok kiadasát, nyilvántaľtja a hiva-

ta|vezetők, tisztségviselők, ügyosztály- és irodavęzetók szabadságát QUII. évi
CXCIX. törvény 1l5. $);

2.3.|0. ellátja a betegállomĺínnyal, valamint a táppéĺu szrĺmfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, továbbítja a távolmaľadasi jelentéseket a MAK llletményszámfejtési egységé-
nek, illetmény ttúfizetés esetén fizetési felszólítást ad ki (20l1. évi CXCX. tĺiľvény
la9. $; 1997. évi LnoilII. törvény);

2.3.|4. ellź./rja az egyéb juttatásokkal kapcsolatos feladatokat (20||. évi CXCX. töľvény
1s0-1s4.$);

2.3.I5. e|látja a munkába jarás kĺiltségléľítésével kapcsolatos feladatokat (39120|0. (II. 26.)
Koľm.rend.);

2.3.18.1.ellátja és koordinálja a vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felszólít vagyonnyilatkozat téte|re, vagyonnyilatkozatokat i\riz, ĺyi|véntart és
keze| (2007. évi CLII. töľvény);

2.3.24. ellátja a jubileumi és hűségjutalommal kapcsolatos feladatokat, elókészíti a munkál-
tatőiintézkedéseket,egyeztetiamunkáltatőiźúadást'

2.3.30. e||átja a szociális és jóléti feladatokat (20lI. évi CXCX. töľvény 152. $; 24912012.
(VIII. 3|.);50lI999. CXI. 3.) EüM rendelet);

2.3.3l. e|Iátja a nyugdíjas kĺjztiszÍviselők tĺmogatásával, segélyezéséve|, kapcsolattaľtásźxal
kapcsolatos feladatokat(24912012. (Vn. 31.) Korm. rend. 10-12. $);

2.3.32. ellátja a kegyeleti támogatással kapcsolatos feladatokat20|1. évi CXCDĹ t,ĺirvény
152. $),

2.3.33. adatszo|gá|tatźstteljesít ajánďékozáshoz, ünnepi rendezvények lebonyo|itásźůloz;
2.3.40. az ĺinkoľmźnyzati intézményvezetők koza|ka|mazotti jogviszonyźxa| kapcsolatos

feladatok e||átása, pá|yźzatok kiírása, kinevezés és annak módosítása, illetmény
megállapítás, átsorolás, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személyügyi fe-
ladat hivatali koordináLása(20|2.I. töľvény; 1992. éví XxxIII. törvény);

2.3.53 - A követelés típusonként és évenként naprakész nyilvántaľtás vezetése a tudásbázis-
ban kialakított excel tźlb|źnatokban:
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- A kĺivetelések alapđokumentumainak (szerzőđés, hatáĺozat, stb.) átadása Pénzügyi
|JgyosnáIyrészéteaszámvitelinyilvántaľtáscéljából;

- A kĺjvetelések péllzugyi teljesítésének figyelése' nem teljesítés esetén ťrzetési felszó-
lító levél küldése a számviteli politikábarl és az eszkĺizĺjk és foľrások éľtékelési sza-
bát|yzatźlbaĺ rogzítettek szeľint. További behajtásra ttiľténő intézkedések megtétel-
ének kezdeményezése: iigyvédnek átadás. Az adott követelés behajtásával kapcsola-
tos cselekmények dokumentálasa, nyomon követése és a nyilvĺĺntartásban va|ő rögzí-
tése.

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

Távollétében a személyugyi és közfoglalkoztatási ugyintéző helyettesíti. Azigyintéző k<iteles
a folyamatban lévő tigyekľől az irođavezetot tájékoztatĺi az ugyiĺtézéshez szükséges infor-
mációkkal együtt.

3.o) A Szeľvezésĺ és Képviselőĺ lroda vezetőie

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

Magyarorszźryhe|yi önkoľmĺĺnyzatairő| sző|ő 2011. évi CL)O(XIX. törvény (Mĺĺtv.)

a nemzetiségek jogairól szóló 20|l. évi CLXXIX. tĺirvény (Njt.)
ęgyes vagyonnyilatkozat-tételi kĺitelezettségekľől szőIő 2007. évi CLII. töľvény
a Képviselő-testĹilet és Szervei Szervęzeti és Mrikĺ'dési Szabá|yzatźrőI sző|ő 3612014. (XI.06.)
önkormányzati rendelęt (SZMSZ)

3.ob) Az iľodavezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmĺányozas). a hatáskör gyakorlásĺĺnak
módja

- E||átja a bizottsźĺgi és képviselő-testületi hatfuozatokat tnta|maző jegyzőktinyvi
kivonatok hitelesítését.

3.oc) Az irodavezető feladatkörei

- Felügyeli a képviselő-testületi és bizottsági ülések megtaľtásĺínak személyi és tárgyi
feltétel einek bizto sításáú

- Figyelemmel kíséľi a rendeletek hatályosításával kapcsolatos feladatokat
- Felügyeli a Közmeghallgatás és a lakossági fórumok megszeľvezését
- Gondoskođik avezetés á|ta| rábízott feladatoknak a jogszabá|ybarl előírt ellátásáľól
- Részt vesz a feladatait érintő bizottsági, illetve testiileti üléseken, megbeszéléseken,

egyeztetéseken és konzultációkon
- Gondoskodik a feladatkörét érintő testületi e|oterjesztések előkészítéséről ezeknek

jogszabáIy szeľinti, illetve szfüség szerinti egyetĺetéséro|
- A jegyzó irányában kezdeményezí afe|adatkĺirét éľintő szabá|yozások szĹikség sze-

rinti felülv izs gálatźú
- Beszerzi a munkája e|látásáůloz szfüséges jogszabéiyokat, a rendelkezéseket elsajá-

títja és a|kalmazza
- Gyakorolja a jegy ző á|tal- átÍvházott munkáltatói j o gokat
- Feladatk<iľével kapcsolatos intézkedések kiadvany ozásra előkészíti
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- Felel avezetési a|att á||ő szervezetí egység szakszeru munkavégzésééľt a feladatok-
ra eIőirt jo gszabályok és hataridők betartásáéľt

- Biztosítj a az źůtaIavezeteÍt szęrvezeti egységnél a munkafolyamatokba beépített el-
Ienőtzés mfüödését

- Biztosítja a szakmai feladatkĺjľébe tartoző tevékenységéből eređő kĺivetelésállo-
mány kezelését: a kĺivetelések típusonként és évenként naprakész nyilvĺĺntartásźú, a
behajtásra töľténő intézkedések megtételét (dokumentálás, nyomon követés és a
nyilvántaľtásban v all r|J gzíLés), aclatsztllgáltatast.

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

Szakmai feladatellátásában a feladat jellegének megfelelően az ügyintézők helyettesitik az
ir o dav ezető döntés e al apj an.

3.p) Képvĺselő.testületi ůievĺntézői munkaktiľ:

3 .pa) szakmai feladatellátására vonatkozó leefontosabb j o eszabályok felsorolása:
Magyaľországhe|yiönkormanyzatairő|szőIő20|l. évi CL)O(XIX. törvény (Mötv.)
a Képviselő-testtilet és Szervei Szęwezeti és Mtĺkĺ'dési SzabályzatárőI sző|ő 3612014. CxI.06.)
önkoľmiányzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az tieyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadm'ínyozás)' a hatásköľ gyakorlásanak
módja:
Kiadmányozási hatásköre nincs.

3 .pc) Az ngyintéző feladatkörei

2.5.|. a Képviselő-testület és bizottságai ülésének előkészítése' megszervezése.. szeÍveze-
ti egységek tájékoztatźtsa az ĺilések időpontjĺĺról, esedékes napirendek ĺisszeállítása,
meghívó elkészítése,postźuási és pótpostazási feladatok elvégzése, (Mĺĺtv. III. fe-
jezet, SZMSZ III. fej ezet)

2.5.f. az ülés lebonyolítása: foľgatókönyv elkészítése, szfüséges adminisztľáció biĺosĹ
tása, (Möw.III. fejezet,sZMsZ III. fejezet)

2.5.3. az ülések anyagainak hangkazettáĄábő| jegyzőkcinyvi kivonatok, jegyzőkönyvek
készítése, érintettek felé történő továbbítása, (Mötv. III. fejezet,sZMsZ III. feje.
zet)

2.5.4. bizottsági és képviselő-testÍileti ülésekľől készült jegyzőkĺinyvek, valamint bizoÍt-
sági és képviselő-testiileti döntések a wwwjozsefuaľos.hu honlapon tĺiľténő kozzé-
tétele, (Mötv. III. fejezet, szMsz III. fejezet)

2.5.5. sZMsZaIapjáĺ az előteľjesztések, meghívó, jegyzokonyv beköttetésre elókészíté-
Ser

2.5.6. az e|készített jegyzőkönyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabályban meghatér
rozott szervekhez, (Mötv.III. fejezet, sZMsZ III. fejezet)

2.5.7. rendeletek kihirdetése, és továbbitása ajogszabályban meghatározoĹt szervekhez,
(Mötv. III. fejezet, sZMsZ II. fejezet)

2.5.9. a helyi rendeletek jogÍárba tĺiľténő felvezetése, amelynek hatályosítása testtileti
ülések utĺĺn sztikség szerint folyamatosan töľténik. A jogÍaľon keresztiil a hatĺĺlyos
helyi joganyag minden szervezeti egység szźtmára egységes szeľkezetben elérhető
a T:\INormĺík\Rendeletek mappában, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ II. fejezet)
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2.5]|. a képviselői felvilágosítás kérésekkel, valamint interpelIációkkal kapcsolatos hiva-
tali feladatok ellátása, (Mötv. III. fejezet, sZM.sZ IX. fejezet)

2.5.|2. szĹikség szerint egyéb előterjesztések készítése, illetve levelezés bonyolítasa a pol-
gáľmesteľ, a jegyző, illetve az a|jegyzó á|ta| átadott anyagokban,

2.5.14. ügyfelek részére ľendeletek kiadása, (Mötv. III. fejezet,szMsz III. fejezet)
2,5.15, hitelesített kivonatok kiacĺása,
f.5.22. a KeľĹileti Érdekegyeztető Tanács ülésekľe, vezetoi értekezletekľe, tisztségviselői

megbeszélésekre jegyzőkönywezetó biztositźlsa, továbbá arogzitett hanganyagból
jegyzőkönyvek készítése, (Mw. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

2.5.23. rendezvények szervezése,
2.5.24. közmeghallgatás szewezésę' lebonyolítása (Mötv. III. fejezet, sZMsZ VIII. feje-

zet)
2.5.25. képviselők, ktilsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők e||źltása,

(Mötv. III. fejezet, sZMsZ IV. fejezet)
2.5.26. a képviselők testiileti munkában, illetve abizottsági tagok bizottsági munkában

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

2.5.27. Képviselő-testület és bizottságainak iiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-
Iźúźlsa, (Mĺitv.III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)

2.5.28. képviselők, külső bizottsági tagok postajával kapcsolatos feladatok e||őttása (igény
szerint), (Mötv.III. fejezet, sZMsZ V. fejezet)

2.5..29. a|ejárt képviselő-testĺileti határozatok begyĹĺjtése, amelyből havonta e|késziti a
po 1 glíľmest ei táj éko natót. ( S ZM sZ IIJ. fej ezet)

3.pd) A helyettesítés renđje és az eze(<heztartoző felelősségi szabályok: az azonos feladatktiľt
ellátó ügyintézőik egymást helyettesítik.

3.q) Bizottsáei ĺigyintézői munkaktiľ:

3.qa) szakmai feladatellátásźlra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása:

Magyaroľszághe|yi ĺĺnkoľmanyzatakőIsző|ő20|1. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.)
a Képviselő-testiilet és Szervei Szewezeti és MfüödésiSzabźiyzatań| sző|ó 3612014. (XI.06.)
önkoľmányzati ľendelet (SZMSZ)

3.qb) Az ijgyintéző által gyakoľolt hatáskĺjrĺik (kiadmźnyozás), a hatáskĺir gyakorlásrĺnak
módja: kiadmanyozási hatásköre nincs.

3 .qc) Az ngyíntéző feladatkĺirei

2.5.|. a Képviselő-testület bizottstryainak tilésének előkészítése, megszervezése: szerve-
zeti egységektźljékoztatásaaz iilések időpontjráľól' esedékes napiľendek ĺisszeállí-
tása, meghívó elkészítése,postázási és pótpostázási fe|adatok e|végzése, (Mötv. III.
fejezet, SZMSZ VI. fej ezet)

2.5.2. az tilés lebonyolítása: foľgatókönyv elkészítése, szfüséges admirusztráció biĺosĹ
tása, (Mötv.III. fejezet,sZMsZ V. fejezet)

2.5.3. az ülések anyagainakhangkazettájábő| jegyzőktinyvi kivonatok, jegyzőkönyvek
készítése, érintettek felé tĺiľténő továbbítása, (Mĺitv. III. fejezet, sZMsZ V. feje-
zet)
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f.5.4. bizottságí és képviselő-testületi ülésekĺől készĹilt jegyzőkönyvek, valamintbizotí-
sági és képviselő-testülęti dĺjntések mint adatok szo|gźĺ|tatása a
www.iozsefuaros.hu honlapon töľténő kozzététel céljából, (Mötv. III. fejezet,
SZMSZ VI. fejezet)

2.5.5. sZMsZ alapjźn az előterjesztések, meghívó, jegyzőkĺinyv bekĺjttetésre e|őkészíté-
Set

2.5.6. az e|készített jegyzőkĺinyv kontrollja, annak továbbítása a jogszabá|yban meghatá-
rozotL szeľvekhcz, (Mötv. III. fejezeĹ, szMsz II. fejezet)

f.5,8. folyamatos kĺizremfüĺjdés a bizottsági iilések előkészítésében, hangfelvétel készí-
tésében, illetve kivonat és jegyzőkĺinyv készítésében, (Mötv. III. fejezet, sZMsZ
II. fejezet)

2.5.9. bizottság átrvhazott hatáskönĺ döntéseiről szóló előteľjesztések készítése féléven-
ként, (SZM\Z I. fejezet)

2.5.10. hitelesített kivonatok kiadása, (Mötv. III. fejezet,sZMsZ VI. fejezet)
2.5.n. bizottsági tilések, valamint egyéb ľendezvények esetén gondoskodik arľól, hogy az

ülés/rendezvény helyszínéül szolgáló terem ajtaja arendezvény idejére nyitva le-

BYon, valamint kdteles azi|éslrendezvény végén a terem ajtajátbezźlrni,
2.5.12. ľendezvények szeľvezése,
2.5.13. a bizottsźryi tagok bizottsági munkában tĺiľténő ľészvételének folyamatos ťĺgye-

lemmel kísérése
f.5.I4. Képviselő-testület és bizottságainak Ĺiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-

|źltása, (sZMsZ V. fej ezet)
2.5.É. képviselők, kiilső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok ellátása (igény

szeľint). (Mötv. III. fejezet, sZMsZ VI. fej ezet)

3.qd) A helyettesítés ľendje és az ezeh,hez tartoző felelősségi szabályok: az azonos feladat-
kdľt ellátó ügyintézők egymást helyettesítik.

3.r) Képvĺselői refeľens

3.ra) szakmai feladatel|źttźsáravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása:

Magyarorszźryhe|yi önkormányzatairő| sző|ő 2011. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.)
a nemzetiségek jogairól szóló 20|I. évi CLXXIX. tĺirvény (Njt.)
egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekľől szőIő 2007. évi CLII. törvény
a Képviselő-testtilet és Szervei Szervezeti és Működési SzabźiyzataÍő|, sző|ő 3612014. CxI.06.)
ĺinkoľmĺányzati rendelet

3.rb) Az ügyirftéző ĺĺltal gyakoľolt hatásköľök (kiadményozás), a hatáskör gyakorlásának
módja: kiadmányozási hatásköre nincs.

3 .rc) Az iigyintéző feladatkĺirei

2.5.|. az Önkoľmányzat konzultációs testiileteivel és eseti bizottságaival, fórumaival kapcso-
latos szervezési feladatok ellátása. E fęladatkörben _ az összehívást kezdeményeznijo-
gosult tisztségviselő, illetve bizottsagi elnök útmutatasai a|apján _ kooľdinílja és szer-
v ezi a testĹiletek múködését.
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2.5.2. a nemzetiségi önkormźnyzatok testiileti üléseiről készült jegyzőkönyvek jegyzoi
törvényességi kontrollra előkészítése, továbbításaa jegyző részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ II. fejezet)

f.5.3. a nemzetiségi önkoľmźnyzatok testületi üléseiről készült jegyzőkönyvek továbbĹ
tásaazilletékes Koľmanyhivatal részére. (Njt.v. fejezet,sZMsZ XI. fejezet)

2.5.4. a képviselő-testületi és bizottsági ülések, valamint egyéb rcnďezvények esetén
gondoskodik aľľól, hogy az ülés/renđezvény helyszínéül szolgáló terem ajtaja a
ľendezvény idejéľe nyitva legyen, valamint köteles az i|éslrenďezvény végén a te-
rem ajtajátbezáľlĺ,

2.5.5. rendezvények szervezése,
2.5.6. közmeghallgatrás szervezése, lebonyolításą (Mĺitv. III. fejezet, sZMsZ III. feje-

zet)
2.5.7. képviselők, ktilsős bizottsági tagok vagyonnyilatkozatźxal illetve koztartozásmen-

tes nyilatkozataiva| kapcsolatos tevékenység, (2007. évi CLIL törvény)
2.5.8. képviselők részére hivatalos kĹildemények postazás a a zźlrt fakkba,
2.5.9. képviselők, külsős bizottsági tagok tiszteletdíjával kapcsolatos teendők e||átása,

(SZMSZVI. fejezet)
2.5.| 0. bizottsági elnĺikök titkáľsági feladatainak ellátása,
2.5.|I. abizottsági elntikĺik tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellátása,
2.5.12. a bizottsági elnökök postájanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellátásą
2.5.|3. abizottsági elnökök részére érkezett ktildemények áttekintése, szigná|ása, aláírásra

töľténő előkészítésę,
2.5.|4.bizottsźryi elnĺikök fogadóóráival kapcsolatos feladatok ellátása' (sZMsZ VI. feje-

zet)
2.5.I5. a Képviselői Iroda recepciós feladatainak ellátása,
2.5.|6. a képviselők, külső bizottsági tagok és a szervezeti egységek közötti kommuniká-

ció biztosítasa,
z# Képviselő-testület és bizottságainak Ĺiléseivel kapcsolatos kézbesítői feladatok el-

Iźúása, (Mötv. III. fejezet, szMsz V. fejezet)
2.5.18. képviselők, külső bizottsági tagok postájával kapcsolatos feladatok e||átźsa (igény

szeľint) (Mötv. III. fejezet,sZMsZ V. fejezet)
2.5.|9. a képviselők fogadóórájźwa| kapcsolatos feladatok e||éttása (igény szerint) (sZMsZ

V. fejezet)
2.5.20. a képviselők szźlmźratechnikai és egyéb adminisztľatív segítség nyújtása

3.rd) A helyettesítés renđje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok: helyettesítését
a bízottsźęi ngyintéző |átja e|.

3.s) Nemzetĺségi iinkormányzatĺ ügyintéző (ĺiwintéző hiánva esetén feladataĺt az iroda.
vezető |átia e|z

3.sa) szakmai feladatel|átásźtra vonatkozó legfontosabb j ogszabályok felsorolása

a nemzetiségek jogairól szóló 20II. évi CLXXIX. tĺirvény (Njt.)

3.sb) Az ngyintézo által gyakorolt hatásköľök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásrĺnak
módj a: kiadmanyozási hatásköre nincs.

3.sc) Az ugyiĺtézó feladatkörei

flĺ,j,ĺ



2.5]. a nemzetiségi önkorményzatokkal fenntartási és hasznáIati szerződések előkészíté-
se, gondozása, annak mellékleteivel egyÍitt, (Njt. V. fejezet,)

z.5.2. a nemzetiségi önkormźnyzatokkal kötendő együttmíiködési megállapodások elő-
készítése, gondozása, (Njt. V. fejezet)

2.5.3. a nemzetiségi önkormźnyzatok munkájának segítése, testiileti üléseinek jegyző-
kĺinyvezési feladatai, és az e|lhez kapcsolódó adminisztľatív feladatok ellátása
(Njt. V. fejezet, SZMSZII. fejezet)

2.5.4. szakmai segítségnyrijtás a nemzetiségi önkoľmányzatok jegyzőkönyvezési és
egyéb feladataihoz, (Njt. Y . fejezet, sZMsZ VII. fejezet)

2.5.5. a nemzetiségi cinkormźnyzatok testiileti iiléseiről készĹilt jegyzőkönyvek jegyzői
tö'rvényességi kontrollra előkészítése, továbbítása a jegyzo részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ VII. fejezet)

2.5.6. nemzetiségi képviselők vagyonnyi|atkozatźxal és ktiztartozásmentes nyi|atkozatá-
val kapcsolatos feladatok (Njt. Y. fejezet,SZMSZ VII. fejezet)

Az irodavezetó ę feladatkörét a Polgármesteri Hivatal, illetve az onkormányzat źita| szeru(5d-
tetett megb ízott tltjźn is elláthatj a.

3.sd) A helyettesítés rendje és az ezel<heztartoző felelősségi szabályok: bizottsági vagy a tes-
ttileti iigyintéző helyettesíti.

3.t) Fénymásolási feladatok

3.ta) szakmai feladatel|átásaravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

3.tb) Azngyintéző által gyakorolt hatásköľök (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakorlásanak mód-
j a: kiadmanyo zási joga nincs.

3 .tc) Az ügyintézők feladatköľei

2.5.|. a hivatal szewezeti egységei részére töľténő fenymásolás ellátasa (központi ftny-
másolóban).

A fenti feladatot a Szervezési és Képviselői Iľoda minden ügyintézője köteles ellátni, vagy e
feladatkcjľt a Polgáľmesteri Hivatal, illetve az onkormźnyzat éital szerzódtetett megbízott
útjan is el lehet látni.

3.td) A helyettesítés rendje és az eze|<hez taĺtoző felelősségi szabáIyok: helyettesítését a bi-
zottságí ngyintéző látja e|.

3.u) Az Üeyvĺteli lroda vezetőie

3.ua) Az iľodavezető szakmai feladatellátĺĺsara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
lása

1995. évi LXVI. törvény a köziratokrő|, akoz|evéltlĺľakról és a magánlevéltari anyag
védelméről (Lvt)
2009. évi CLV. tĺĺrvény a minősített adat védelméről
20 | | . évi CXCV. törvény az ti|anháztaľtásľól (ÁhĐ
368120|1. (XII.31.) Korm. rendelet az áIIanháztaľtásľól szóló törvény végľehajtásérő|
(Avr)

aĺt
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33512005. (XII.29.) Korm. ľendelet a közfeladatot ellátó szervek iratkezelésének álta-
lĺíno s követelményeiľől
łłełłe]2,(Wil,]3.
78lz0l2. (XII.28.) BM rendelet az önkormźnyzati hivatalok egységes fuattźri tervének
kiadasaró1
9012010. (III.26.) Koľm. ľendelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet mfüödésének, va-
lamint a minősített adat kezelésének ľendj érő1

2512008. CxI. 16.) sz. jegyzői utasítás a Budapest Fővaros VIII. Keriilet Józsefuárosi
Önkormlínyzat Polgáľmesteri Hivatalĺínak Iratkezelési SzabáIyzata (Iratkezelési Sza-
bá|yzat)
] 0/20 ] 3 . (X'2 ] .) sz. jegyzői utasítás a kiadmanyozás és az a|áírźs rendj éľő1

Minőségirĺínyítási Kézikönyv Függelék ÁE-1 1

4/2014. )1].27.) sz. polgármesteri-jeglzői közös utasítás a kötelezettségvállalással,
utalványozĺźssal, ellenjegłzéssel, érvényesítéssel és szakľnai teljesítésigazolóssal kap-
cs olatos elj árás rendj éről

3.ub) Az Üg.witeli Iľoda vezetője által g.vakoľolt hatáskördk (.kiadmĺányozás). a hatĺĺsköľ eya-
koľlasának módja
A kiadmĺĺnyozás és az a|źńrźls rendjéľől sző|ő l0/20l3' (X.2I.) sz. jegyzói utasítás III. fejezet
I.) pontja alapján a II. fejezet B.) 3.) pontjának meýlelően

A kôtelezettségvállalással, utalványozással, ellenjegłzéssel, érvényesítéssel és szakłnai teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljárás rendjéről szóló 4/20]4. (11.27.) sz. polgórmesteri-jegłzői
lüzÓs utasítás alapján ellátja az Ugniteli Irodafeladatkorébe tartozó utalvónyozási és telje-
s ít é s i gaz o l ás i fe l ad at o kat az ut as ít ás b an fo gl al t ér t é khat ór i g.

3.uc) Az Üeyviteli Iľoda vezetőjének feladatkörei

2.6.|. A Magyar Posta Zrt. á|ta| kézbesített, a Főpolgĺĺľmesteľi Hivatalból és a Kormányhiva-
talból érkęzett un. ,,rövid utas'' küldemények áwétele a postai jegyzék és a kézbesítőokmlĺny
szerint - 33512005. 6II.29.) Koľm. rend. 18. $; Iratkezelési Szabá|yzat 48.-57 .

2.6.23. A Magyar Posta általküldött postai feladásaľól szóIő szźlrllĺĺk ellenőrzése és teljesítés-
igazolása - Aht 38.$ (2) bek.; Aw 57. $ (1) bekezdés
2.6.8. Az elektronikus iratkezelő rendszer adatbźaisrának folyamatos nyilvántartěsa és aktuali-
zá|źsa - 33512005. CXII.29.) Koľm. rcnđ.7. $ d.) pontja
2.6.14. Az Atmeneti és Központi Irattárban elhelyezett ügyiľatok szakszenĺ taľolásáról történő
gondoskodás - Lvt 4.$' 9.$ (1) bek. e.) pontja; 78l20l2. (xII.28.) BM rend.; IratkezelésiSza-
bźiyzat |37.-|39.
2.6.15. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végľehajtása - 33512005. (XII.29.) Korm. rend.
64. $ (1) bekezdés.; Iratkezelési Szabéůyzat 152.-160.
2.6.16. A Hivatal kĺĺľ-, fej- és névbélyegzőinek nyilvĺĺntaľtása, éves felülvizsgá|ata"bé|yegzok
selejtezése a Belső Ellátási Irodával egyiittműködve - 33512005. CXII.29.) Koľm. rend. 54. $;
Minőségirrĺnyítási Kézikönyv Függelék Áp-t t
2.6.]7. A minősített iratok kezelése a hatályos arryagi jogszabáIyok alapján - 2009. évi CLV.
ttirvény; 90l20I0. GII.26.) Koľm. rend.
2.6.18. A Hivatal lratkezęlési Szabźiyzata és az irattźn terv elkészítése a szervezeti egységek-
kelttiľténő egyeztetés a|apján - Lvt 10.$ (l) bekezdés c.) pontja; 335/2005. (XII.29') Koľm.
rend. 3.$ (2)bekezdés;7812012. (xII.28.) BM rend.;
2.6.19. A szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közreműködik és adatot szo|gźl\tat
2.6.22. A Budapest Főváros Kormĺányhivatal VIII. Keľĺileti Hivatala hatáskĺirébe tartoző e|já-
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rásokhoz szükséges és a Hivatal őľzésében lévő ügyiratok átadása a KerĹileti Hivatal részéte
és az ezzel kapcsolatos egyĹittmfütidés
2.6.20-2]. A VIII.ker. területén beltłl a szervezeti egłségek által előkeszítet kaldeményeket
Irezbesítők és a VIII, kerület terĺiletén kívül eső ĺźllandó kézbesítési feladatolrat ellátó kézbesí-
tők munkaj ának irányítás a, ellenőrzé s e

3.ud) A helyettesítés ľendje és az ęzekhez taľtozó felelősséei szabályok

Kiadmányozás, szakmai teljesítésigazo|ás tekintetében kömetlen felettese helyettesíti.
A szakmai feladatellátas tekintetében a Bé|yegző nyilvántaľtásért felelős iktató- lůgyintéző
munkakört betöltő munkatrĺľs helyettesíti, kivéve a minősített iratok kezelésében.
A minősített iratok kezelésében a helyettesítést ellźtja a Minősített iratok kezelésééľt felelős
iktató- tigyintéző munkaköľt betöltő munkatars.

3.v) Az üeyintézők munkakiiľei és az azokhoz tartozó feladat. és hatásköriik

3.va) szakmai feladatel|átásáravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása
1995. évi LXVI. t<irvény a köziratokról, a k<izlevéltárakľól és amagźnlevéltaľi arryag
védelméről (Lvt)
2009. évi CLV. törvény a minősített adat védelméľől
33512005. CXII.29.) Koľm. rendelet akozfe|adatot ellátó szervek iľatkezelésének á|ta-
lános követelményeiről

7812012. (XII.28.) BM ľendelet az önkoľmányzati hivatalok egységes irattźri teľvének
kiadásáról
90l20I0. (III.26.) Koľm. rendelet a Nemzeti Biztonsági Felügyelet működésének, va-
lamint a minő sített ađat kezelésének rendj éľő l
2512008. (XII. l6.) sz. Jegyzői utasítás a Budapest Fővĺĺľos VIII. Keľiilet Józsefuaľosi
onkoľmĺĺnyzat Polgrĺľmesteri Hivatalának Iratkezelési SzabáIyzata (Iratkezelési Sza.
bá|yzat)
Minőségirányítĺási Kézikönyv FĹiggelék Áp- t l

3.vb) Az Ĺigyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmánvozás). a hatásköľ gvakoľlásĺĺnak
módja

Nincs.

3 .v c) Az ngyintéző feladatkörei

Postabontó
2.6.|. A Magyar Posta Zrt. á|ta| kézbesített, a Főpolgáľmesteľi Hivatalból és a Kormĺíny-
hivatalból érkezett un. ,,ľövid utas'' küldemények ź.ŕvéteĺe a postai jegyzék és a kézbesítő-
okmany szerint - 33512005. (XII.29.) Korm. ľend. 18. $; Iratkezelési Szabályzat 48.-57 .

2.6.2. Az un.,,rövid utas'' küldemények kézbesítése a Főpolgáľmesteri Hivatalba és a
Kormányhivata|ba - 33512005. (xII.29.) Koľm. ľend. 56. $; Iratkezelési Szabályzat I20.-
129.
2.6.3. A beérkezett küldemények éľkeztetése, és átadása a szenĺezeti egység részére az
iratkeze|ó rendszerből kinyomtatott étkeztető lista a|apjźn, vagy szigná|ási jegyzék alap-
ján iktatásru źtadás - 33512005. C{II.29.) Korm. rend.27. $ - 34. $' 5l.$ (l) bekezdés;
Iratkezelési Szabá|yzat 57 . _ 7I .

2.6.4. A Hivatal szervezetí egységeitől érkezett iľatok továbbítási módja szerinti postázá-
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sa, kézbesítése (posta űtjźtn,,'ľövid utas'', belső posta) - 335/2005. (XII.29.) Korm. rend.
56.$; Iľatkezelési Szabźt|yzat I20.-I29.
2.6.5. A postan feladanđó téľtivevényes és ajánlott levelek tagszźĺmmal töľténő e|lěú'ása,
majd a ragszámos és közönséges levelekró| az e|ektronikus fe|adőjegyzék elkészítése -
33512005.Q{II.29.) Korm. rend. 56.$; Iratkezelési Szabá|yzat 126.
2.6.6. A szewezeti egységek egymásnak ktildött iratainak źÍvéte|e' érkeztetése, és átadása
az iratkezelő ľendszerből kinyomtatott érkęztetési lista alapján, vagy szignźůási jegyzék
alapjan iktatásra átadás - 33512005. (XII.29.) Koľm. rend' 14.$; Iratkezelési Szabá|yzat
24.,26.

Áttalanos iktató - ügyintéző

2.6.7. AziktatźsraáEĺett anyagok iktatása _ abeérkezés napján de legkésőbb azazt kĺivető
munkanap - az elektľonikus iľatkezelő ľendszerben (iľatokat e|ózĺnényezí, e||źtja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeľeli az iratokat)' - 33512005.

CXII.29.) Koľm. ľend. 39.$ - 42.s; IratkezelésiSzabá|yzat 81.-111.
2.6.8. Az elektronikus iratkezelő rendszer adatbázisának folyamatos nyilvlĺntaĺása és ak-
tuaIizáIása-33512005. CXII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

Általanos iktató _ ĺigykezelő

2.6.7' Azik7atásraátvett anyagok iktatása _ abeérkezés napjan de legkésőbb azaztkĺivető
munkanap - az elektronikus iratkeze|ő rendszerben (iratokat elózményezi, e||átja iktató-
számma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szercIi az iratokat), - 33512005.
(XII.29.) Koľm. rend. 39.$ - 42.š; IľatkezelésiSzabáIyzat 81.-1l l.
2.6.8. Az elektronikus iratkezelő ľendszer ađatbázisanak folyamatos nyilviĺntartása és ak-
tualizźl|ása- 33512005. (XII.29.) Koľm' rend. 7.$ d.) pontja

Bélyegző nyilvĺántaĺásért felelős iktató - ügvintéző

2.6.7. Az iktatásra áNett anyagok iktatása _ abeérkezés napjan đe legkésőbb az azt követő
munkanap - az ele|<tronikus iratkeze|ó rendszeľben (iratokat e|ozményezi, e||átja iktató-
számma| és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szeľeli az iľatokat), - 33512005.
(XII.29.) Koľm. rend. 39.$ - 42.s
2.6.8. Az elektronikus iratkezelő ľendszer ađatbánisának folyamatos nyilvantartása és ak-
íla|izźiźsa- 335ĺ2005. (XII.29.) Koľm. rend. 7.$ d.) pontja

2.6.]6. A Hivatal köľ-, fej- és névbélyegzoinek nyilvĺíntartása, éves felülvizsgálata bélyeg-
zők selejtezése a Belső Ellátĺási Irodával egyuttryűködve - 33512005. (XII.29.) Koľm.
ľend. 54. $ ; Minőségiranyítási Kézikönyv Függelék AE- 1 l

Minősített iratok kezelésééľt felelős iktató - Ĺigyintéző

2.6.7' Az iktatĺĺsra átllett anyagok iktatása _ abeérkezés napjan de legkésőbb az azt követő
munkanap - az e|ektronikus iratkeze|ó rendszerben (iratokat e|őzményezi, e||źttja iktató-
számmal és egyéb azonosító adatokkal, csatolja vagy szere|i az iratokat), - 33512005.
(XII.29.) Koľm. rend. 39.$ - 42.s
2.6.8. Az elektronikus iratkezelő rendszet adatbázisĺának folyamatos nyilvántartása és ak-
tua|izéiása - 33512005. (X|I.29.) Korm. ľend. 7.$ d.) pontja
2.6.17. A minősített iľatok kezelése a hatályos anyagi jogszabá|yok alapjĺĺn - 2009. évi
CLV. tv.;90120|0. GII.26.) Koľm. rend.

ő,



Irattiĺľos

2.6.7. A leikÍatott iratok előadói íwel tĺirténő ę||átźsa, irattźrban, határidőben |évo e|őz-
ményi tigyiľatok szerelése és továbbítása a szervezeti egységek felé -33512005. CXII.29.)
Koľm. rend. 39.$ - 42.s
2.6.9. Az ügyiratok tigyiratpót|ő aIapjan irattaľból, hat.íridőből töľténő kiadása _ azIratke-
zelésí SzabáIyzatban meghatátozott hatáľidőn belttl _ és a kiaĺlás tényérrek rogzíLése az
elektronikus iratkezelő rendszerben - 33512005. CXII.29.) Korm. rend. 63.$; Iľatkezelési
SzabáIyzat37.-47.
2.6.]0, A hatláľidő-nyilvĺántaľtás vezetése az elektronikus iratkeze|ó renđszerben, az erÍe
kijelölt ügyiratok hataridőbe helyezése, és az aktuális hataľidőben lévő ügyiratok továbbĹ
tźsa az ügyintézőkh öz. Ir atkezel é s i S zabá\ y zat I 3 0 . - | 3 4 .

2.6.]1. Azirattźrban elhelyezett anyagokról naprakész nyilvantaľtás vezetése az elektro-
nikus iratkeze|ó renđszerben-335lf005. CXII.29.) Koľm. rend. l4.$; IratkezelésiSzabźůy-
zat24.-28.
2.6.12. Az e|intézett ügyiratok _ azugyintéző az ügyirat |ezźtrásźtra vonatkozó ügykezelői
feladatainak e|végzése, és az elektronikus iratkezelő rendszerben az fuattátozás tényének
togzítése után - átmeneti irattáĺba helyezése az irattźtrĺ tételsziímnak megfelelően -

33512005. (XII.29.) Korm. ľend. 59.$.62.š;78120|2.C{.II.28.) BM ľend.; Iľatkezelési Sza-
bá|yzat |35.-|42.
2.6.13' Az átmeĺeti irattaľban lévő, de még nem selejtezhető ügyiratok áthe|yezése a
Központi kattźtrba az kattźri tételszámnak megfelelően . 78l20I2. (XII.28.) BM ľend.;

Iratkezelés i Szabá|y zat 1 43 ..| 4 4.
2.6.15. Az évenkénti selejtezés előkészítése és végľehajtása - 33512005. (XII.29.) Koľm.
rend. 64. $ ( 1 ) bek. ; IratkęzęIési Szabźiyzat | 52.-| 60.
2.6.22' A Budapest Fővĺĺros Koľmanyhivatal VIII. KeľĹileti Hivatala hatáskörébe tartozó
eljĺáľásokhoz szfüséges és a Hivatal őľzésében lévő ügyiratok átadása a Keľiileti Hivatal
részéte és az ezze| kapcsolatos egyĹittmfüĺi dés
W

3.vd) A helyettesítés renđje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok
A munkakcjri leíľasban foglaltak szerint, illetve aziroďavezető egyedi utasítása alapjáĺ.

2. A szeľvezetĺ egység szeľvezetĺ ábráia (gľafikus)
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5. Az ütvosztály munkaľendie (a Hivatal dolgozóinak általános munkaľendie szeľĺnt):

hétfőn 0800_ 1800 óľáig
kedden 0800_ 1600 őtáig
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szetđźLn 0800 _ |630 őráig
cstitĺirtökĺjn 0800 _ 1600 óľáig
pénteken 0800 _ 1330 őráig

A ledolgozott munkaidő nyilvántaľtása és ellenőrzése céljábó| az, igyoszÍály je|en|éti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért az igyosztá|yvezeto źt|taL megbizott személy felelős.

Az igyosztály dolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn tril az ugyosztá|yvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzó engedélyével tartózkodhat-
nak.

A munkahe|yéről önhibáján kíviiltávol taľtózkodó do|goző akadá|yoztatásanak tény&olha|a-
déktalanul köteles az lj;gy osztźůyvezetőt értesíteni.

A betegségről szóló oľvosi igazo|ást a do|goző munkába á||źsa első napjan köteles a szemé|y-
zeti vezetőnek átadni. Az átadás eIőtt az utolsó munkába töltött nap időpontj át az ugyoszta|y-
vezetőnek atáppéĺues lapon le kell igazo|rua.

6.Az ůisvosztálv ůĺwfélfosadási ľend i e

Ügyfélfogadás idej e: általanos ügyfélfogadási időben

7.ÉÉekezletek rendje:

Irodavezetők részére: két hetente hétfőn.
Ü gyo sĺály i értekez|ęt: negyedévente e gyszer.

8.Kůilső kancsolattaľtás :

Az tdlgyosńá|y đoIgozőit az állampolgárokka|, az önkoľmanyzati és más kiilső szervekkel,
intézményekkel és gazdasźąi tarsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulfurált, hatékony,
gyors ügyintézésre való ttirekvés, valamint a segítő sztndékkell, hogy je|lemezze.

A hivatali dolgozók kĺilső kapcsolattaľtásĺĺnak k<irét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testĺilettel, abizottsźryokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyzo á||apítja meg és azigyosztá|y
iigyľendjében, illetve a munkaköri leíľásokb an szabźiyozza.

Az ugyosztźilyvezetó feladatkörében eljárva közvetlen kapcsolatban á||hat az önkoľmźnyzat
intézményeive|, gazdasági tĺĺrsaságaival. Ennek sorĺín jogszabźiyban, önkormtnyzati hataľo-
zatbarl, munkáltatói döntésben meghatĺĺľozott adatszo|gáItatźst kérhet és adhat.

A jegyzó töľvényességi ellenőľzési jogkcirében eljáró do|goző jóvríhagyott ellenőrzési prog-
rum v agy eseti me gb ízás a|apj źnj o go sult ellenőrzést v é gezni.

Az ellenőrzésre jogosult felügyeleti és kiilső szervekkel, a jegyző és a polgáľmesteľ tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.
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9. Záró ľendelkezések

Jelen Ĺigyľend a Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet Józsefuárosi onkormányzat Képviselő-
testiilete á|tal ..../20I6. (II.04.) számíhatźltozatta| elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. keľii-
let Józsefuarosi Polgáľmesteľi Hivata| Szervezeti és Múködési Szabźůyzatának 1. szímú fiig-
geléke.

A szervezeti egység aLętl:ollizáit tigyľendjét az abban sztfüségessé vźůt vźitoztatźst követő 60
napon beltil csatolni köteles a ftiggelékhez.

Jelen ügyreĺd 2016. február I5. napján lép hatályba, és a szervezeti egységnek, illetve jog-
elő dj einek korább i ĺigyrenđj e hatźiy át veszti.

Budapest, 20 1 6. február

dľ. Balla Katalin
Jegyzoi Kabinetvezető

A' J egyzoi Kabinet ügyľendjét jóvahagyom:

Danada-Rimĺán Edina
jegyző

taľtó távollétében

dr. Mészar Erika
a|jegyző
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A Belső Ellenőrzésĺ lroda Ügyrendje a Budapest Fővaĺos VIII. kerĹilet Józsefuĺĺĺosi Pol-
gármesteri Hivatal (továbbiakban: Hivatal) SZMSZ-nek zárőrende|kezések f3.4.pontjaalap-
jan készült.

1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuaľosi Polgármesteri Hivatal
Belső Ellenőľzési Iľoda

1.b) A szeľvezeti egvség címadatai:

Működési helye: Budapest, VIII. Baľos s u. 63 -67 .

Levél címe: 1082 Budapest Baross u.63.67.
Telefon szćtma: 459-2184, 459-2254, fax szźtma:. 313-6696
Email címe: belsoellenorzes@jozsefuaľos.hu

1.c) A szervezeti egvsée iogállása:

l. A Belső Ellenőľzési Iroda nem önálló jogi személy, a Hivatal szewezeti felépítésé-
ben tinálló irodaként műkĺ'dik.

2. A Belső Ellenőľzési Iroda tevékenységét a Jegyzőnek ktizvetlentil alárendelve végzi,
jelentéseit közvetlenüI a Jegyzőnek ktildi meg, biztosítva ezá|tal a belső ellenőľök
funkcionális (feladatköľi és szeľvezeti) fiiggetlenségét.

2. A szeľvezeti egvség általános feladat. és hatáskiiľe:

A belső ellenőrzés ftiggetlen, taľgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy az onkoľmźnyzat, Hivatal és a helyi nemzetiségi önkoľmányzatok mű-
ködését fejlessze és eľedményességét nĺivelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletrĺ
megközelítéssel és módszeresen éľtékeli, illetve fejleszti az e||enoruott szervezet irĺĺnyítási és

belső kontľollrendszerének hatékonyságát.

A belső ellenőrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, külön<jsen a költ-
ségvetési bevételek és kiadások tervezésének, felhaszná|ásźnak és elszámolásának, valamint
azeszkozokkel és forľásokkal való gazdá|kodásnak a vizsgźiatźlra.

A Belső Ellenőľzési Iľoda biĺosítja a belső ellenőrzés keretében a Képviselő-testület által

feliigłeltkoltségvetésiszerveke11enőrzésétis@.Tovĺíbbáe1lenőrzést
végezÁet a Képviselő-testiilet által nyújtott költségvetési támogatasok fe|hasznźiásával kap-
csolatosan a kedvezményezettekné| és az irányítása a|á tartoző köztulajdonban álló gazdasági
taľsaságoknál.
A Belső Ellenőrzési Iroda bizosítja a helyi nemzetiségi tinkoľmányzatok belső e||eĺ&zését az
Önkoľmányzat és helyi nemzetiségi önkoľmányzatokkal kötött egyiittműkĺjdési megálla-
podás a|apjáĺ.

A belső ellenőr bizonyosságot adó ellenőrzési és az á||amháztartásért felelős miniszteľ által
közzétett belső ellenőtzési standardokkal összhangban lévő tanácsadási tevékenységen kívtil
más tevékenység végrehajtásába nem vonható be.

A belső ellenőzés feladata:

-ť ,(
(?r, ''j/



1. az adoÍt témak vonatkozásában elemezni, vizsgźllni és éľtékelni a belső kontrollrend-
szeľek kiépítésének, múködésének jogszabályoknak és szabźiyzatoknak való megfele-
lését, valamint mfüödésének gazdaságosságźú, hatékonyságát és eľedményességét,

2. e|emezní, vizsgá|ru a rendelkezésľe ál1ó erőforrásokkal való gazdźikodást' a vagyon
megóvását és gyarapítását, va|amint az elszámolások megfelelőségét, a beszámolók
valődiságát,

3. a vizsgźit folyamatokkal kapcsolatban megállapításokat, következtetéseket és javasla-
tokat mcgfoga|maznl a kockazati tónyczők' hiiĺnyosságok mcgsziintctćsc, kiküszöbĺi.
lése vagy csökkentése, a szabá|ytalanságok megelózése, illetve feltaľasa éľdekében,
valamint a költségvetési szerv működése eredményességének növelése és a belső
kontrollrend szerek javitźlsa, továbbfej lesztése éľdekében,

4. nyilvĺĺntaľtani és nyomon kĺjvetni a belső ellenőrzési jelentések a|apjźn megtett intéz-
kedéseket,

5. éves bontásban nyilvźntartéLst vezetni a külső ellenőrzések javaslatai aIapjan készült
intézkedési tervek végrehajtás źlľő| a kialakított elj árási rend szeľint.

Tanácsadó tevékenység keľetében ellátandĺó feladatok kůiliintisen:
l. vezetók tĺímogatása azegyes megoldási lehetőségek elemzésével, éľtékelésével, vizs-

gá|atźw a|, ko ckźnatźnak becslé sével,
2. pénzngyi,tźlrgyi, informatikai és humanerőfonás-kapacitásokkal való ésszenĺbb és ha-

tékonyabbgazdá|kodásľairányulótanácsadás,
3. a vezętőség szakértoi űlmogatása a kockźzatkezelési és szabálytalanságkezelési rend-

szeľek és a teljesítménymenedzsment ľendszer kialakításában, folyamatos továbbfej-
lesztésében,

4. tanácsadás aszewezeti struktuľfü racionallzáIása, avźůtozásmenedzsment területén;
5. konzultáció és tanácsadźs avezetés részére aszervezeti stratégia elkészítésében;
6. javaslatok megfoga|mazźsa a kĺiltségvetési szeľv mfüödése eredményességének növe-

lése és a belső kontľollrendszerek javítźsa, továbbfejlesztése éľdekében, a költségveté-
siszervbelsőszabályzatainaktartalmétt,szerkezetétilletően.

A belső ellenőrzési tevékenységhez kapcsolódó feladatok részletes leínísai a Bnmó
Er,ĺ,nľónzÉsl KÉzxoNwBEN vannak szabá|yona.

A belső ellenőrzési jelentésekrő| és az intézkedésekről Excel táblźyatban készĹil nyilvántar-
tás. A táb|azat elektronikus foľmában a belső ellenőr meghajtón azE||enórzések nyilvántaĺ-
tása címiĺ mappában évszerinti bontasban megtalálhatóak. A belső ellenőrzés éves jelentés
mellékletétképezíanyilvantaľtásnyomtatottvá|tozata.

A Ktilső ellenőrzések ĺyilvźntartása a belső ellenőrzési jelentések és intézkedések nyilvan-
tartásáva| azonos foľmában és taľtalommal töľténik az éríntetĺ szervezeti egységek által
elektľonikus formában szolgáltatott dokumentumok és az M-39 Külső ellenőrzések nyilvan-
tartása című eljáľás a|apjźn. A nyi|vántntźts eléľhető: a Tudásbázis:
IV.Ügyintézési_segítség\Nyilvantartások,statisztikĺĺk, adatszolgá|tatások\Külső Ellenőrzések
mappában.

A belső ellenőrués feladatait kiemelten meghatáľoző jogszabályok:

o M<itv. - Magyarországhe|yi ĺinkoľmányzatairő| sző|ő 20Il. évi CL)O(XIX. Tĺirvény
119.9

. Áht. _ Az áLlalĺhźutartásrő| sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény 70.$
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o Bkr. - A kłittségvetési szeľvek belső kontrollrendszeľéről és belső ellenőľzéséľőI
sző|ő 37 0 1201 1.(xII.3 1.) Koľm. rendelet

3. A BeIső ellenőŹésĺ Iroda engedélvezett létszáma tevékenvségek szerintĺ bontásban. az
azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiĺrökkel

A Belső Ellenőľzési Iroda szervezeti felépítése:

Irodavezető 1 fo
Belső ellenőľ. üeyintéző 1 fő
osszesen: 2 fő

3.a) Az iinálló ĺrodavezető

Az oná|Iő irodavezető a Hivatal SzMSz-ben meghatttrozott vezetoi feladatok mellett, ellétja
a belső ellenőrzési vezetőiés belső ellenőľzési feladatokat is.

3.aa) Az iľodavezető szakmai feladatait az a|áhbijogszabályok szeľint végziz
o Bkľ. 22.s,25.-z6.$ . a kĺiltségvetési szervek belső kontrollrendszeréľől és belső ellenőr-

zéséró| sző|ő 37 0 l 20 l 1 . (XII.3 1 .) Koľm. rendelet

3.ab) Äz irodavezető feladataĺ:
oA belső ellenőľzési kézikönyv elkészítése. {BkÍ.22.$ (1)}
oA belső ellenőrzési kézikĺinyv rendszeres, de legalább kétévente töľténő felülvizsgála-

ta és a vá|tozásokáfrezetése. {BkÍ.l7.$ (4)}
oA kockazatelemzéssel alátĺímasztott stratégiai és éves ellenőľzési terv _ amely tarta|-

mazza az Önkormźnyzati, Hivatali, a helyi nemzetiségi ĺinkoľmanyzatokre és a
felĺłgłelti kĺ;ltségvetési szeryek ellenőrzéseit - osszeállítása, és előzetes jóváhagyásra

megküldi aJegyző részéte minden év november 30-ig.{BW.22.s,32.$ (3)}

. A Jegyző á|ta| jőváhagyott ellenőrzési teľv alapjrín a helyi önkoľmányzatra vonatkozo
éves ellenőrzési terv előkészítése a képviselő-testiileti jőváhagyásľa minden év de-
cember 31-ig. {Bkr.32.$ (4)' Mötv.l19.$ (5)}

oAz éves ellenőrzési teľv jóváhagyás utan a teľvek végľehajtása, valamint azok megva-
lósításanak nyomon követése, {Bkľ.22.$ (1)}

oA belső ellenőľzési tevékenység megszervezése, az e||enórzések végľehajtásának iľá-
nyítiísa, az elLeĺótzött szerv, szeľvezeti egység tájékoztatása az ellenóľzés cé|jźtrő|,

formáj rĺľól, jo gszabá|yi felhatalm azásźrő|. { Bkľ. 22. $ ( 1 )' 3 5. $ ( l ) }

o Az ellenőrzések osszehangolása, {Bkľ.22. $ ( 1 ) }

.,@Haazel1enőrzéssoránbĺintető-,szabályséľtési,kártéľítési,illetvefe-
gyelmi eljáĺás megindításaľa okot adó cselekmény, mulasztás vagy hianyosság gyanú-
ja merĹil fe|, Jegyzónek, illetve a kciltségvetési szeľv vezetőjének érintettsége esetén
Polgármestemek a haladéktďan tájékoztatźsa és javaslattéte| a megfelelő eljáĺások
megindítás źra, {Bk'r.22. $ ( 1 )}

oA jelentés tervezetet megkĹildése egyeztetés céljából az ellenőtzott szerv, szervezeti
egység vezetőjének, illetve annak akire megá|Iapitást vagy javaslatot tarta|maz.

{Bkľ.42.$ (l)}
o A|ęztrt ellenőrzési jelentés, illetve annak kivonatának a Jegyző szźlmźra történő meg-
küldése, {BkÍ.22.$ (1)}

oAz éves ellenőrzési jelentés ĺisszeállítása és amelyet jóvahagyásra megkü|d a Jegyző
tészére a targyévet kĺjvető év februláľ 15-ig. {BkÍ'22.$ (1)}
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o Az éves jelentés és a költségvetési szervek éves jelentései alapján összeállítja az osz-
szefoglaló éves ellenőrzési jelentést, és megküldi a legyzó és a Polgáľmester részére a
tárgyévet követő április 30-ig.' {Bkr.48.-49. $ }

Ktiteles:
o Gondoskodni aľról, hogy éľvényesüljenek az á||amhánaftáséľt felelős miniszter által

kozzétett módszeľtani útmutatók, { Bkr.22. $ ( 1 ) }

o Gondoskodni a belső ellenőrzések nyilvántanasáról, valamint az e|lenőrzési dokumen-
fumok megł5tzéséről, illetve a dokumentumok és az adatok biztonságos tarolásáról,
{Bkr.22.$ (1)}

oBiztosítani a belső ellenőr<ik szakmai továbbképzését, ennek érdekében _ Jegyző á|ta|
jóváhagyott _ éves képzési teľvet készíteni és gondoskodni annak megvalósításáľól,
{Bkľ.22.$ (l)}

. A Jegyzőt az éves ellenőrzési terv megvalósításaról, és az attőI való eltérésekľől tájé-
koztatni, {Bkr.22. $ (1 )}

oKialakítani és működtetni az ellenőľzések nyilvantartását, {BV'r.22.$ (1)' 50.$}
oA belső ellenőrzési tevékenység soľán kezelt adatokat illetően betaľtani az adaťvéďe|mi
és minősített adatok védelmére vonatkozó előíľásokat, valamint gondoskodni aľľól,
hogy a belső ellęn&zést végzok tevékenységfüet ezek figyelembevételével végezzék.

{Bkr.22.$ (1)}
oA belső ellenőrzési vezető megbízatásával kapcsolatban vagy személyére ĺézve ö'ssze-

féľhetetlenségi ok tudomasaľa jutlísáľól köteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzo-
nek, amelynek elmulas^ásäért vagy késedelmes teljesítésééľt fegyelmi felelősséggel
tartozik. {8kr.22. $ ( I ) }

oBiztosítani a szakmai feladatkörébe tartoző tevékenységéből eľedő kĺivetelésállomríny
kezelését: a követelések nyilvĺíntartásźlt, a behajtásľa torténó intézkedések megtételét,
éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli nyilvĺĺntaľtás cé|jáhől' a
Pénziigyi Ügyosztály részére töľténő bizonylat átadást, adatszo|gá|tatást.
A belső ellenőrzési feladat jellegéből adódóan követelés csak esetlegesen kĹilső szo|gá|-
tatóval belső ellenőrzésí fe|adatra, szakértői fe|adatellátásra megbízźsi szerződés meg-
szegéséből eredhet.

3.ac) Az iľodavezető á|ta| ryakorolt hatásktiľök (kĺadmányozás), a hatásktir rya.
korlásának módja

Az ir o dav ezető lb első ellenőrzé si v ezetó h atás kii rei :

oJogosult ideiglenes kapacitás kiegészítés vagy speciális szakénelem szükségessége ese-
tén külső szolgá|tatő bevonásaľajavaslatot tenni a Jegyzőnek. {Bkr.16.$ (1)}

o Döntést hoz a belső ellenőr összeféľhetetlenségrő| az osszeférhetetlenség okínak tudo-
másźra jutásátő| szárnított 10 napon belül. A dĺintés meghozata|áíg az ellenőľt, az ossze-
ferhetetlenséggel összefiiggésben az adott ellenőrzésben va|ő részvétel alól felmenti.
A belső ellenőrzési vezeto ĺisszeféľhetetlensége esetén aJegyzo dĺint. {Bkľ.20.$ (3)}

.A belső ellenőľzési vezetőjóvahagyásával lehet infoľmációt kéľni más szerve|<tol az ę|-
|enórzott szerv, illetve szeľ,ĺezeti egység mfüödéséve| és gazdźikodásával összeftiggő
kérdésekben. {Bkľ.25.$ d)}

oAz éves ellenőrzési teľvet aJegyzó egyetéľtésével módosíthatja. {BkÍ.31.$ (5)}
o A legyzo és belső ellenőrzési vezető kezdeményezésre tanácsadó tevékenység, illetve

soron kívÍili ellenőrzés végezheto. {Bkľ.31.$ (6)}
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oD<intést hoz az ellenőľzött szetv' szervezeti egység ellenőrzéséről tĺjľténő előzetes éľte-
sítés és a helyszíni ellenőrzés bejelentésének elhagyásaról. {Bk.35.$ (5)}

o Megszakíthatja, felfuggeszthetí az ellenőľzést és íľásban tajékoztatja az e||enorzött szerv
vezetď1ét és Jegyzot. Dönt a vizsgźiat folytatasaról és írásban értesíti a ellenőrzött szerv
vezetójét. {Bkľ.38.$}

.Jóvĺíhagyja a belső ellenőr á|ta|készített e||enőrzési programot, felügyeli annak végĺe-
hajtását' attól való eltérést is jőváhagyásávallehet. {Bkľ.33.$}
łaeueelurlĺ;rzeslv

. Megállapíthatja a határidót a jelentés tervezetre tett észrevételek megküldésére.

{Blff.42.$(3X4)}
o A Jegyző kéľésére véleményt foga|maz meg a |ezětrt ellenőrzési jelentést vagy annak kĹ

vonatát nyilvánoss źryra v agy harmadik fél tudomá sáľa hozza. { Bkľ.44. $ (3 ) }

o AJęgyző kérésére véleményt foga\mazmegaz elkészített intézkedési tervről. {BkÍ.45.$
(3))

o A Jegyzo kérésére véleményt foga|maz meg az ellenőrzött szer\ĺ) szewęzęti egység ve-
zetoje által kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok hatlĺľidő, illetve feladat
módosítási kérelmére vonatkozóan. {Bkr. 1 3. $ (5) }

Az irodave zető lbelso ellenőrzési vezetó kiadmányozza :

o A belső ellenőr, vizsgźůatban részt vevő szakértő megbiző levelét. A belső ellenőľzési
v ezető esetében a J egyz(5 kiađmanyo zza a megbíző levelet. { Bkf .34. $ ( 1 ) } .

o A belső ellenőrzési vezető á|talkészitett ellenőrzési jelentést, amely tarta|mazza aveze-
tői összefoglalót. {Bkľ.22.$ (1)}

3.b) Az ĺiwintézői munkaköľök és ehhez tartozó feladat. és hatásktiľök
A Belső Ellenőrzési Iľodán azúgyintézői munkakĺiľt 1 fő belső ellenőr|átjaeI.

3.ba) A belső ellenőľ szakmai feladataĺt az a|áhbijogszabályok szeľint végziz
o Bkľ. 25..26.$ - a kĺiltségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésé-

ről szóló 37012011.(XII.3l.) Korm. rendelet

3.bb) A belső ellenőľ feladatai:
o Az ellenőrzés végzéséhez megbízólevelet és ellenőrzési pľogramot készíteni. A jóvá-

hagyott ellenőrzési pľogľamban foglaltakat végľehajtani. {Bkľ.26. $ (a) } .

o Tevékenységének megkezdéséró| az e||enotzött szerv vezetőjét tájékoztatru és megbĹ
zőIev elét bemutatni. {Bkr.26' $ (b)}.

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

o Megállapításait, következtetéseit és javaslataittźtrgyszeruen, a valóságnak megfelelően
írásba foglalni, és azokat elegendő és megfelelő bizonyítékkal a|átánasztari.

{Bkľ.26.$ (d)}.
o ,4meĺęłąyiben Ha az ellenőrzés során büntető-, szabályséľtési, kiírtérítési' illetve fe-

gyelmi eljárás megindításara okot ađó cselekmény, mulasztásvagy hiányosság gyanú-
ja merül fel, haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőtzési vezetőnek. {BkÍ.26.$
(e)).

c Ellenőľzési jelentés tervezetet az e|Ienótzcitt szerv vezetojéve| egyeńetni, ellenőrzési
jelentést készíteni, az e||enőtzési jelentés a|áirását követően a|ezárt ellenőrzési jelen-
tést a belső ellenórzési vęzetőnek źúadru. {Bkr.26.$' (d)}.
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o Az ellenőľzési megbízatásával kapcsolatbanvagy személyére nézve ĺĺsszeférhetetlen-
ségi ok tudomásiĺra jutásáról haladéktalanul jelentést tenni a belső ellenőrzési vezeto-
nek, amelynek elmulas ńáséÉrt vagy késedelmes telj esítésééľt fegyelmi felelősséggel
ártozik. {Bkr.26. $ (g)}.

o Az ercdeti dokumenfumokat az ellenőľzés |ezźltásakot hianytalanul visszaszolgáltatni,
illetve anełąłęyĺaen ha az ellenőrzés során btintető-, szabá|ysértési, kĺĺľtéľítési, illefue
fegyelmi eljátás megindításara okot adó cselekmény, mulasztás vagy hiányosság gya-
núja meľĹil fel, az eredeti dokumenfumokat a szfüséges intézkedések megtétele éľde-
kében a belső ellenőrzési vezető tltjan az ellenőrzött költségvetési szerv vezetojének
j e gyzőkĺin yv a|apj źn éLtađni. { B kr. 2 6. $ (h) } .

o Az ellenorzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
binonsźryi szabályokat és a munkarendet figyelembe venni. {Bkĺ.26.$ (i)}.

o A fudomásaľa jutott minősített adatot, tizleti és gazdasági titkot megőnzĺi. {Bkr.26.$
Ű)}.

o Az ellenőrzés során készített iratokat és iratmásolatokat az e|Ienórzés dokumentáció-
jához csatolni. {BkÍ.26.$ (k)}.

o A belső ellenőľzésekĺől és intézkedésekről nyilvantartásvezetése a kialakított nyilvan.
taľtás szerint.

o A külső ellenőrzések nyilvlĺntaľtás vezetése a kiadott eljĺárás szerint.

3.bc) A belső ellenőľ hatáskiiľei:
Jogosult:

o Az ellenőrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemme| az e|-
Ien(5rzött szerv) illetve szervezeti egység biztonsági előirásaira' munkaľendjére.
{Bkľ.25.$ (a)}.

o Az ellenorzott szervnél, illetve szewezeti egységnél az e||enőtzés targyĺához kapcsoló-
dó, minősített adatot, Ĺizleti és gazdasági titkot tarta|maző iratokba, a kozszolgátlati
alapnyilvantaľtásba és más dokumentumokba, valamint az elektľonikus adathorđozőn
tarolt adatokba betekinteni a kiilön jogszabáIyokban meghatátozott adatvédelmi és
minősített adatok védelmére vonatkozó előírások betaľtásával, azolrłőI másolatot, ki-
vonatot, illetve tanúsítvanyt készíttetni, indokolt esetben az eređeti dokumenfumokat
másolat hátrahagyása mellett jegyzőkĺinyvben rögzítetten átvenni, illetve visszaađni.
{Bkr.2s.$ (b)}.

o Az ellenorzott szetv' illefue szervezeti egység vezetőjétő| és báľmely a|ka|mazottjátő|
írásban vagy szóban információt kérni. {Bkr.25.$ (c)}.

o Az ellenőrzott szerv, illetve szewezeti egység múködésével és gazdálkodásával össze-
ftiggő kérdésekben infoľmációt kémi más szervektől a belső ellenórzési vezeto jővá-
hagyásával. {Bkľ.25.$ (d)}.

o A vizsgálatbaszakértő bevonását kezdeményezní. {Bk'r.25.$ (e)}.

KiednuÍÍ,ťotÍśI az ada ćjffilé

3.c) A helvettesítési ľend és az ezekhez taľtozó fele|ősségÍ szabályok

o A belső ellenőľt távolléte esetén azkodavezető helyettesiti, az alábbiak szerint:
- a belső ellenőrzési ađmilisztrźtciós és tanácsadói feladatok tekintetében minden

esetben a távollét időtaľtamától fiiggetlenül.
- tartós távollét esetén (5 munkanapon tuli):
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o teljes helyettesítés, ha az adott ellenfuzést a belső ellenőľ és a belső elle-
nőrzési vezetó egyĹittesen végzi.

o ha csak a belső ellenőr végzi az adott megkezdett ellenőľzést, akkor a belső
ellenőrzési vezetó megszakíthatj a ez e|Ienórzést a távollét megszűntéig.

o ha csak a belső ellenőr végzi az adott nem megkezdett el|eĺorzést, akkoľ a
belső ellen&zési vezető foga az ellenőľzést lefolýatja figyelembe véve az
ellęnőrzés tetvezett időtutamát és a belső ellenőrzés adott időszakában
meglévő kapacitását.

o A,z.Itoďavezetőt távolléte esetén a belső ellenőrzési és tanácsadási feladatok tekinteté-
ben a belső ellenfu |átja el, kivéve az irodavezetői feladatokat, amelynek helyettesítése
a j e gy ző ktilon me gbízása alapj źn tĺirténik.

o Atervezett távollétek (pl. szabadságok) az ellenőrzési munka stádiumának, határidejé-
nek ftiggvényében keriilnek engedé|yezésre, engedéIyeztetéste,

4. Az tinállĺó ĺľoda munkarendje (a Hĺvata| dolgozóinak áItalános munkaľendje
szerĺnt):

hétfon 0800_ 1800 óľáig
kedden 0800 _ 1600 óráig
szerdán 0800 _ |630 őrźig
csütöľt<ikĺĺn 0800 _ 1600 óráig
pénteken 0800- t330 őráig

A leđolgozott munkaidő nyilvíntartása és ellenőrzése céljábóI az irođajelenléti naplót vezet.
A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| tźnozás pontos idejét. A
jelenléti napló vezetéséért azigyintéző a felelős.

A belső ellenőr a Hivatal épületében a munkaidőntti az irodavezető engedélyével, hétvégén _
előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével tartózkođhat.

A munkahelyéľől önhibáján kívĹiltavol tartőzkodő đo|gozó akađá|yoztatźlsanak tényéről hala-
déktalanul kciteles az irođav ezetőt éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazolást a do|goző munkába á|Iźsa első napján köteles a szeméIy-
zeti vezetonek átadni. Az átadás e|ott az utolsó munkába töltött nap időpontj át az irođaveze-
tőnek atáppéĺues lapon le kell igazo|nia.

5. Az tinállĺó iľoda ütvfélfogadási rendie

Az iroda tevékenysé géhez nem kapcsolódik ügyfélfogadás.

6.Éľtekezletek ľendje:

Azitođánbeltili információaľamlás szőban vagy íľásban (elektľonikus foľmában) tĺjrténik.
Azfuodakis létszáma miatt kĹilön értekez|et ĺisszehívása és taľtása nem szĹikséges.
Az ügyosztźiyvezetoí éľtekezleten elhangzottak szóbeli ismeľtetéssel történik az éĺtekezletet
kĺĺvetően, továbbá az email.enérkező utasítások, intézkedések email-en továbbításra keľĹilnek
a belső ellenőr tészére.
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7.Külső kapcso|attartás :

Az iľodavezető képviselő-testiileti üléseken köteles részt venni.
Az irodavezetó és a belső ellenőr feladatköľében eljárva közvetlen kapcsolatban á||hat a Hiva-
ta| szervezeti egységekke|, az tlnkoľmányzat iĺtézménveivel, gazđasági táľsaságaival. Ennek
során jogszabályban, önkoľmźnyzati hatźrozatbarl. munkáltatói dĺintésben meghatźtrozott
adatszolgáItatast kéľhet és adhat.

8. Záľó rendelkezések

Jelen Ügyrend a Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuárosi onko rmźnyzat Képviselő-
testtilete áIta| ..../20I6. (II.04.) számuhatározatta| elfogadott, a Budapest Főviáľos VIII. keľü-
let Józsefuarosi Polglármesteri Hivatal Szewęzeti és Mfüödési SzabáIyzatźnak 1. számli ftig-
geléke.
A szervezeti egység ak<fia|izá|t ügyľendjét az abbarl szfüségesség vá|t vá|tozást követő 60
napon belül csatolni köteles a ftiggelékhez.

Jelen Ügyrend, 20I6. február I5. napján tép hatá|yba és ezzel egyidejűleg hatźiyát veszti a
2016. január I-jétől hatalyos Ügyrend.

Budapest, 2016. febľuáľ

Majeľné Bokor Emese
iľodavezető

A Belső Ellenőrzési lľoda Ugyrendjét jóváhagyom:

Danada.Rimán Edina
jegyző

taľtós távollétében

dr. Mészár Erĺka
a|jegĺző
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Polgármesteri Hivatal SZMsZ-ének ]. sz. fiiggeléke

BUDAPEST ľovÁnos VIII. KERt]LET
ĺózsnnvÁRosl PoLGÁnľĺľ sTERI HIvATAL

vÁnosÉľÍľrszľr ÜcyoszľÁĺ,y

Ugyľendje

201'5. decembeľ 5.

Készítette : Iv ány i Gyĺingyvér
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1.a) Szeruezeti egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keľĹilet Józsefulĺrosi Polgármesteľi Hivatal Városépítészeti
Ügyoszáty

1.b) A szeľvezeti egység címadataĺ:

Műköđési helye: Budapest Fővaros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi Polgĺáľmesteri Hivatal
III. em. 305-306-os helyiségcsopoľt
1084 Budapest, Riĺkóczi tér 3. (34899ĺBl| Iusz ingatlan)

Tervtar

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

telefonszám : 06-| / 45 -92-1' 57
email cím: foepit esz@jozsefu aľos.hu
telefonszám : 06-t l 45 -92-| 57 . l 58. 27 9. 526. 5 65

1.c) A szervezeti egvsée iogállása:

A VarosépítészetiÜgyosztály nem ĺinálló jogi személy.

2. A szeľvezeti eevsée általános feladat. és hatáskiire:

Az igyosztźiyvezetó _ egyben főépítész - irźnyitásáva| el|átja az keľĹileti önkormányzat
építéstigyi feladatainak előkészítését, közremfüt'dik a polgáľmesteľ hataskörébe utalt épĹ
téstigyi eljaľások lefolytatásában. Szakmailag felügyeli a kerĹiletfejlesztési projektben
ľésztvevő szeľvezeteket.

3. A Váľosépítészeti Ügyosztálv eneedélyezett létszáma tevékenységek szerintĺ bon.
Úásban' az azokhoz taľtozĺí feladat. és hatásktiľökkel

Üryosztátyvezető |fő
Üryosztátyvezető.helyettes 1Íő
|Jgĺintéző 4fő
Osszesen 6Íő

3 .a) Az igyosztá|Wezetó

3.az) Az iigyosztályvezeto szak<rlai feladatęllátásźravonatkoző legfontosabb jogszabályok
felsoľolása { töľvénýől önkoľmányzati rendeletig }

2004. évi CXL. tĺirvény akozigazgatási hatósági eljĺírás és szolgáltatźs źita|á-
nos szabĺályairól
20I|. évi CL)O(XIX. törvény Magyarország he|yi önkoľmányzataiľól
t997. évĺ L)o(Vn. töľvény az épitett környezet a|akitasáről és védelméről
253l|997. CXII.20.) Koľmányrenđelet az orczágos településľendezési és építési
k<jvetęlménvekĺől

a:.

Z
,ĺí4



25212006. (XII.7.) Kormányrendelet a településręndezési és építészeti tervtaná-
csokľól
190 l 2009 . (IX. l 5.) Koľmrĺnyrendelet a főépítészi tevékenységről
3|412012. (xI.8.) Kormányrendelet a településfejlesztési koncepcióľóI' az in-
tegrźit településfejlesztési stratégiáľól és a településrendezési eszktizökről, va-
lamint egyes településľendezési saj átos jogintézményekről
5|l20I1.(IX.l9.) önk. rendelet a helyi építészeti-maszaki teľvtanács |étrehozźt-
srĺľól és működtetéséről
52l201-l. (IX.19.) önkormanyzati. rendelet a helyi éľtékvédelemľől
512013.(il.|0.) önkormźtnyzati rendelet az építésiggyel ĺisszefüggő egyes helyi
önkormányzati hatósági eljarások részletes szabźiyafuő|

3.ab) Az tigyosĺályvezető ět|ta| gyakoľolt hatáskĺirök (kiadmanyozás), a hatáskör gyakor-
lásanak módja

A polgáľmester hatásköľébe tarioző településképi eljaľások esetén a fóépítész
(iigyosztályvezetó)éLtl.vháĘotthatáskĺirben jĺĺľel.

A teleptilésképi véleményezési eljarás során az ÉľlR-ben digitális formá-
ban, a településképi bejelentési és a teleptilésképi kötelezési eljrĺrás esetén
papfu a|apt aláírással kiadmányoz.

Az |99I. évi )o(. törvény 139. $-ą valamint az á||amháńaľtásról szóló tĺirvény
végrehajtísárő| sző|ő 36812011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. $ (6) bekezdése
a|apján a Varosépítészeti Ügyosĺályhoz kapcsolódó tevékenységľe jőváha-
gyott hivatali kĺiltségvetés kiadásí előirźnyzat terhéľe 200.000,- Ft egyedi éľ-
téLrhatángaziigyosztźiyvezetőkötelezettségvá||a|ástakijelölt.
Az á|Iamháztaľtásľól szóló ttiľvény végľehajtźsárő| szőIő 3681201 l. (XII' 31.)
Koľm. rendelet 52. $ (1) bekezđése a|apjan a Varosépítészeti Ügyosztá|yhoz
kapcsolódó tevékenységre jóvlíhagyott hivatali költségvetés kiadási előirány.
zatterhére teljesített kiadások uta|vźnyozására200.000,. Ft egyedi érték.hata-
nguiigyosztályvezetoutalvźnyozásrakijelölt.

Feladatait a mindenkori érvényes kĺitelezettségvállalással, utalvĺínyozással, ellen-
j egyzéssel, érvényesítéssel és szakĺnai telj esítésigazolással kapcsolato s e|jań-
si ľendjéľől szóló polgáľmesten-jegyzői utasításban foglaltak szerint köteles
eljĺáľni.

3 .ac) Az ügyo sztályve zetó kizźn őlago s feladatköľe i
1 . az ĺJ;gy osztźiy szerv ezi és ellenőľzi az ĺjgy osztźiy munkźĄát'
2. ellátja az ugyosztá|y do|gozői tekintetében a jegyzó á|ta| átllhźzott munkáltatói jo-

gokat,
3. felügyeli az iigyosńály iktatási és iratttlrazási tevékenységét,
4. a mindenkor hatályos belső noľmában foglaltaka|apjźn gyakorolja akiadmányozás,

valamint a kotelezettségvállalással, utalványozássa|, el|Ąegyzéssel' teljesítésiga-
zolással kapcsolatos j ogkör<iket,

5. azigyosztźtlyt érintően gondoskodik a képviselő-testületilbizottsági előterjesĺések
el-készítésérőI, a képviselő-testületi/bizottsági döntések végľehajtásárő|, e||enórzi a
végrehajtást,

6. résztvęsz a képviselő-testiilet és az illetékes bizottságok iilésein,
7. biztosítja a szakmai feladatköľébe tartoző tevékenységéből eredő kĺivetelésállo-

mźny kezelését: a követelések nyilvántartásźlt, a behajtásra történő intézkedések
megtételét, év végi minősítését (behajthatat|an, vitatott, stb.), a szĺĺmviteli nyilvan-
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taľtás céljából aPéĺIzligyiÜgyosztály részéte töľténő bizonylrat tftadást, adatszolgźi-
tatást,

8. kizaľólagosan e||átja a kerületi tervtanács e]nöki fe|adatait,
9. kizaľólagosan ellátja a településképi véleméĺyezési eljaľásban a polgáľmes-

ter á|ta| átnńźľott kiadmĺányozási fę|adatokat, a vonatkozó polgármesteri utasítás
alapjtn,

10. teljes könĺen gyakorolja a fôépítészi tevékenységet'
1l. a Rév8 Zrt. szakĺnai felügyelete.

4.I.|. A helyi ĺinkoľmanyzat építésugyi feladatával kapcsolatos döntések előkészítése,
közremfüödés a polgármester felađatkĺjľében felmeľĹilő építéstigyi feladatokban
(|997. évi LXXVII. töľvény 6/A. $ (3) bekezdés és a 19012009. (IX.15.) Korm.
rend. 8.$ i) pont)

4.|.2. a keľület helyi építési szabáIyzatźnak és telepiilésľendezési terveinek ę|őkészíté-
sével, felülvizsgál atźlva| összefüggő feladatok ellátása
(|9012009. (IX.15.) Koľm. rend. 8.$ a)-b) pont és a 10.$ (1) bekezdés a)-f) pont)

4.|.3. nyilvantaľt élst vezet a telepiilésrendezési eszkĺiz<ikľől
(19012009. (IX.l5.) Korm. rend. 8.$ e) pont és a 10.$ (1) bekezdés g) pont)

4.|.4. gondoskodik a hatályos településľendezési eszközöknek az önkorményzathon-
lapj an tĺiľténő kijzzététę|ér ol

(|9012009. (IX.15.) Korm. rend. 10.$ (1) bekezdés g) pont)
4.|.5. tźtjékoztatást ad a hatályos településrendezési eszköz<ikben foglaltakĺól, ennek

keretében javaslatot tesz a telek beépítésének feltételeire a teleptiléskép és az
építészeti örĺikség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

(|997. évi L)O(VIII. tĺirvény 6/A. $ (1) a) ab) alpont ésa|9012009. (Ix.15.)
Korm. ľend. 10.$ (1) bekezdés h) pont)

4.|.6. szakmai konzultációt biztosít a4.I.5. pontban meghatározott követelmények tel-
jesítése érdekében

(|997. évi Do(VIII. törvény. 6/A. $ (l) bekezdés a) ac) alpont)
4.I.7. el|átja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabá|yzatíal kapcsolatos infor-

mációkkal
(19012009. (IX.15.) Koľm. rend. 8.$ h) pont)

4.l.8. segíti a helyi építészeti- muszaki teľvtanács mfüödtetését, gondoskodik az ezzel
ĺisszefüggő nyilvĺĺntaľtás vezetéséről
(|9012009. (IX.15.) Koľm. rend. 8.$ g)-h) pont és a 10.$ (1) bekezdés j)-k) pont)

4.1.9. e|Iátjaaz önkoľmźtnyzat kultuľális örökség védelmével kapcsolatos feladatait
(|9012009. (IX.15.) Koľm. rend. 8.$ c) pont)

4.1.10. előkészíti az önkormźnyzat helyi építészeti éľtékek védelmével kapcsolatos
szabźiyozźtsát, figyelemmelkíséri annak érvényesülését, gondoskodik azazokkal
összefüggő nyilvantaľtás vezetésérĺĺl
(|997. évi L)O(WII. ťv. 6/A$ (1) a) n) bek. és |90l2009.(IX.15.) Korm.rend.
10.$ (1) i) bek.)

4.1.n. előkészíti a kerület tertiletén létesíthető ľendeltetések kĺjľét és a ľeklĺĺmok elhe-
|yezésére vonatkozó követelményeket meghatátozó önkormanyzati döntéseket
(|997. évi LXXWII. tv. 6/A$ (1) a) aa) bek.)

4.|.l2. előkészíti a polgármester településképi bejelentési eljarással, településképi vé-
leményezéssel, valamint településképi kötelezésselkapcsolatos állásfoglalását
(1997. évi L)O(VIII. tv. 6/A$ (2)-(3)) bek.)

4.|.13. előkészíti a kerületben közteľĹileten, illetve közterĹiletrő|Iátsző módon elhelye-
zęnđő művészeti alkotásokkal kapcsolatos dĺintéseket
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(I90|2009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ d) bek.)
4.I.|4. résú,vesz a keľĹilet településpolitikai, településfejlesztési, település üzemelete-

tési és azingat|anvagyon-gazdálkodási progľamjának ęlkészítésében, egyezteté-
sében, továbbá azágazati koncepciók kerületet éľintő ľészeinek ĺisszehangolásá-
ban és véleményezésében
(|90l2009.(IX.15.) Koľm.ľend. l0.$ (2) bek.)

4.2.|. Teleptilésfejlesztési stratégia kidolgozása, sza|<rlaí felügyelete (pl.: IVS, Tele-
pülésfej lesztési koncepció, Közteriilet használati terv)
(19012009.(IX.15.) Koľm.rend. l0.$ (2) bek.)

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai felügyelete az újonnan induló projektek esetén
4.z.8. Részt vesz a hivatalon beliili teľületi és települési infoľmációs rendszerek kiala-

kítasában és szakmailag felĹigye|i az ágazati részeket--együttmfütidve a hivatal
más szeľvezeti egységeivel (térinfoľmatika)
(|9012009.(IX.15.) Koľm.rend. 8.$ Đ bek.)

4.2.9. aszervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremiĺktidik és adatot szo|gá|tat
4.2.|0. a szeÍvezeti egységen keletkezett szerzódések esetén elkészíti a szakmai és a

p énzligy i telj e síté s igazolást

3.ad) A helyettesítés ľendje és az ezek<|leztartoző felelősségi szabźůyok
Az ugyosztáIyvezetőt üívollétében az igyosztáIyvezetó.helyettes helyettesíti. A

helyettesítést ellátó személy a helyettesítés sorlán tett intézkedésekéĺ olyan felelősség-
gel tartozik, mint az ugy osztźl|yv ezető.

3 . f) tigyo sztálwezető-helyettes

3.fa) Az iigyosztályvezető-helyettes szakmai feladatellátásźLÍa vonatkozó legfontosabb jog-
szabályok fęlsorolása {ttiľvénytől önkormányzati rendeletig}

2004. évi CXL. törvény akozigazgatási hatósági e|jarás és szolgáltatás á|ta|á-

nos szabályairól
20| I. évi CL)O(XIX. töľvény Magyaľors zág he|yi cinkoľmlányz atairő|
|997. éví L)O(VI[. törvény az épített kĺimyezet a|akitásátől és védelméről
253l|997.(XII.20.) Kormányrendelet az országos településrendezési és építési
követelményekľől
25212006. CXII.7.) Koľmányrendelet a településrendezési és építészeti tewtanźy
csokľól
|90 l2009.(IX. l 5.) Koľmĺĺnyľenđelet a főépítészi tevékenységről
3|4l20|f.6l.8.) Koľmanyľendelet a teleptilésfejlesztési koncepcióró|, azinteg-
rált településfejlesztési stratégiaľól és a településľendezési eszköztikrőI, va|a-
mint egyes teleptilésrendezési saj átos j ogintézményekľől
5Il20|1.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-műszaki tervtanács |éttehozá-
saról és mfüĺĺdtetéséről
52l20I1.(x.19.) önk. rendelet a helyi éľtékvédelemľől
5l20l3.(I.10.) önk. ľendelet az építésiggyel ĺisszefüggő egyes helyi <inkoľ-
mźnyzatihatóságieljrírásokrészletesszabá|yakő|

3.fb) Az ügyosztályvezeto-he|yettes által gyakorolt hatáskörök (kiadmanyozás), a hatáskör
gyakoľlásanak módja
Az |99I. évi )oĹ tv. 139.$, valamint az áIlanhá^artásľól szóló t<irvény végľehajtĺísá-
ról szóló 368/20|1. CxI. 31.) Korm. rendelet 52. $ (6) bekezdése a|apjźn a Varosépí,u- 
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szeti UgyosztźĺIyhoz kapcsolódó tevékenységre jóváhagyott hivatali koltségvetés kiadá-
si előirányzat terhére 200.000,- Ft egyedi érté|úatáng az igyosná|yvezető-helyettes
kötelezettségvállalásra kij elĺilt.
Az á|Ianháztartástő| szóló ttirvény végľehajtásáról szőIő 36812011. (XII. 31.) Koľm.
rendelet 52. $ (1) bekezdése alapjźna Városépítészeti Ügyosztá|yhozkapcsolódó tevé-
kenységre jóvrĺhagyott hivatali költségvetés kiadási elóirźnyzat terhére teljesített kiadá-
sok utalványozásźra 200.000,- Ft egyedi éľtékhataľig az igyosztá|yvezetłí-Ilelyettes
utal várlytlzásľa kij eltilt.
Feladatait a minđenkori érvényes kĺitelezettségvállalással, utalványozássa|, ellenjegy-
zéssel, érvényesítéssel és szakmai teljesítésigazolással kapcsolatos eljĺáľási rendjéľől
szóló polgĺáľmesteri-jegyzői utasítĺĺsban foglaltak szerint köteles eljáľni.

3.fc) Az ügyosztályvezető-helyettes feladatköľei

Által.áno s feladatk<jľĺjk
1. figyelemmel kíséri a ktizponti és helyi jogalkotast,
2. kezdeményezi a helyi jogszabáIyok módositását, tarsadalmi és ktizponti jogi

kĺirnyezetváItozásavagyfelhatalmazźsaesetén,
3. elkészíti a polgármester, alpolgáľmesterek, bizottsági elnĺik, és a jegyző nevében a

képviselő-testĹileti hatźr ozatok végrehaj tás árő| sző|ő jelentéseket,

4. az igyosztźiyvezető kooľdinálása mellett előkészíti a belső szabźiyzatokat, azok
szfüség szerinti módosítasi javaslatait a polgáľmester és/vagy a jegyzolaljegyzők
intézkedésére,

5. részt vesz a feladatkörébe tartoző napirend tárgyalásakor a képviselő-testĺilet,
bizottságok ülésén, a helyi kisebbségi <inkormány zatok tilésein,

6. rendszeresen beszámo| az á|ta|a vezetett szervezeti egység tevékenységérő| az
ügyosĺályvezetőnek,

7. azigyosztá|yvezető koordinálása mellett gondoskodik a feladat.jegyzék (a hatályos
jogiszabźt|yozźlstisfęltiintető)elkészítéséről,folyamatosaktualizźiásátőI'

8. gondoskodik az á|ta|avezetett szervęzeti egységnél a munkafolyamatokba beépített
ellenőľzés működéséről,

9. azźt\talaalźtírtvagy szignźitiratért szakmai és biintetőjogi felelősséget vállal.
10. gondoskodik aľról, hogy az źita|avezetett szervezeti egység évenkénti bontás-

ban nyilvantartsa a szervezeti egység źita| készitett vagy a szervezeti egység kĺ!z-
ľemfütidésével készített képviselő-testtileti, bizottsági előteľjeszéseket, az ę|őter-
jesztésekĺől szóló batttrozatokat, valamint alejźrt hataridejtĺ hatźnozato|<ĺól szóló je-
lentéseket.

11. Teleptilésképi, településrendezési, éľtékvédelemmel kapcsolatos feladatok ese-

tén helyette síti az ügyosztályvezetőt.

Szakmai feladatköľök
4.|.l . A helyi önkormlínyzat építésigyi fe|adatával kapcsolatos döntések előkészítése,

közremfüödés a polgrĺľmester fęladatkĺirében felmerülő építésügyi feladatokban
4.I.2. a keľiilet helyi építési szabáůyzatlínak és településrendezési teľveinek előkészíté-

sével,feltilvizsgá|atáva|ö'sszefü ggőfeladatokellátása
4.l .3. nyilvĺántaľt ást vezet a teleptilésrendezési eszközĺikĺől
4.|.4. gondoskodik ahatalyos településľendezési eszk<izĺiknek az önkormányzat hon-
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4.I.5. tźĘékoztatást ad a hatályos teleptilésrendezési eszközökben foglaltakĺól, ennek
keretében javaslatot tęsz a telek beépítésének feltételeiľe a településkép és az
építészeti örökség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

4.|.6. szakmai konzultációt biĺosít a4.7.5. pontban meghatźlrozott követelmények tel-
jesítése érdekében

4.1.7. e||átja a Központi Tervtanácsot a helyi építési szabáIyzattal kapcsolatos infor-
mációkkal

4.1.8. segíti a helyi építészeti- múszaki tervtanács mfüödtetését, gondoskodík az ezzeI
összefüggő nyilvántaľtás vezetéséről

4.|.9. e||tĺtja az önkormányzat kulturális örökség védęlmévelkapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az cinkormźnyzat helyi építészeti éľtékek védelmével kapcsolatos

szabá|yozását, figyelemmęlkíséri annak érvényesiilését, gondoskodik azazokd<al
cisszefüggő nyilvlántartás vezetéséľől

4.I.II. előkészíti a keľület teľületén létesíthető rendeltetések kĺjrét és a reklámok elhe.
|yezés&e vonatkozó követelményeket meghatározó <ĺnkoľmanyzati dĺintéseket

4.|.|2. előkészíti a polgáľmester településképi bejelentési eljĺĺľással, településképi vé-
Ieményezéssel, valamint településképi kötelezéssel kapcsolatos állásfoglalását

4.| .|3 . előkészíti a keľületben közteľületen, illetve közteľĺ.iletľőI |átsző módon elhelye-
zendo múvészeti alkotásokkal kapcsolatos dĺintéseket

4.I.14. résztvesz a keľtilet telepüIéspolitikai, településfejlesztési, teleptilés tizemelete-
tési és az ingat|anvagyon-gazdálkodási pľogramjának elkészítésében, egyeúeté-
sében, továbbá az ágazati koncepciók kerĺiletet érintő részeinek cisszehangolasá-
ban és véleményezésében

4.2.|5. a szewezeti egységet éľintő kłjzbeszerzésben közľeműködik és adatot szo|gá|-
tat

4.2.15. a szeÍyezeti egységen keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a
p énnigyi telj e sítés igazolást

4.2.1. Településfejlesztési stratégia kidolgozása, szakmai felĹigyelete (pl.: IVS, Tele-
pülésfej lesztési koncepció, Közterület használati terv)
(|9012009.(IX.15.) Korm.ľend. 10.$ (2) bek.)

4.2.8. Részt vesz a hivatalon belüli teľületi és települési infoľmációs rendszerek kiala-
kításában és szakmailag felügye|i az ágazati részeket-egyĹittmiĺködve a hivatal
más szeľve zetí egy ségeivel (téńnfoľmatika)
(|9012009.(IX.15.) Korm.ľend. 8.$ Í) bek.)

3.fd) A helyettesítés ľendje és az eze|<heztartoző felelősségi szabá|yok
Az ugyosztáIyvezeto-helyettes távolléte esetén szakmai feladataiban az ĺj;gyosztźtlryve-
zető źůta| kijeltilt személy helyettesíti, általános esetben aZ egyes ugyintézok a saját fe-
lađataikkal kapcsolatos Ĺigyekben helyettesítik.

3 . g) ü gyintéző _ adminisztľáció. településképi bej elentési elj ĺĺrások

3.ga) szakmai feladatel|átásáta vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {törvény-
től önkorm ény zati rendeletig }

2004. évi CXL. törvény aközigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás á|ta|á-
nos szabályairól
fDI 1. évi CLXXXIX. törvény Magyaľoľs zág he|yí ĺlnkoľmĺínyzatafuő|
|997. évi L)OÜIII. törvény az épített környezet alakításaľól és védelméľől
253l|997.C{II.20.) Kormányrenđelet az országos telepiilésľendezési és építési
ktivetelménvekľől 
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25212006. (XII.7.) Kormĺínyľendelet a teleptilésľendezési és építészeti tervtaná-
csokról
I90 l2009.(IX. 1 5.) Koľmányrendelet a foépitészi tevékenységľől
31412012.6I.8.) Kormányrendelet a telepĹilésfejlesztési koncepcióróI, azinteg-
rált teleptilésfejlesztési stratégiaról és a településľendezési eszközökrő|' vala-

. mintegyestelepiilésrendezésisajátosjogintézményekĺől
5|120|1.(x.19.) onk. rendelet a helyi építészetĹmiiszaki tervtanács létrehozá-
saľólés mfüöđtetéséről
52l20I1.(x.19.) önk. rendelet a helyi értékvédelemről
5l201-3.(I,I0.) önk. rendelet az építésüggyel összefiiggő egyes helyi önkor-
mányzatihatóságieljarasokrészletesszabáIyaírőI

3.gb) Az ijgyintéző által gyakoľolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatásktir gyakorlásĺĺnak
módja
- nincs

3 .gc) Az ngyintéző feladatkörei
-EIIátjaazugyosztály adminisztráciős feladatait (iktatás, postázás, jelenléti és távolléti
napló vezetése)

. segíti azigyosztźiyvezetot a szewezeti egység élltalkészített vagy a szervezeti egy-
ség közremfüödésével készített képviselő.testĺileti, bizottsági előterjesztések, az elő-
terjesztésekről szóló hatźrozatok, valamint a|ejárt hatlĺľidejii hatátozatok<ről szóló je-
lentésekévenkéntibontásbantöľténőnyilvźtntartásában

4.I.3. nyilvlĺntaľt ást vezet a településrendezési eszközökről
4.|.9. gondoskodik a helyi épitészeti értékvédelemmel cisszefüggő nyilvantaľtásveze-

tésérő1
4.I.I2. előkészíti a polgáľmester teleptilésképi bejelentési eljaľással kapcsolatos állás.

fog|a|źsźú
4.2.15. a szervezeti egységet érintő kozbeszeruésben k<izremfüödik és adatot szolgál-

tat

. Kĺiveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellátása:
- követelések naprakész nyi|vźntartásatípusonként és évenként
- a kĺivetelések alapdokumentumainak źÍadásaa PénzĹigyi Ügyoszĺĺly részéľe
- a kĺjvetelések pénaigyi teljesítésének nyomon kĺivetése, nemteljesítés esetén az

irányadó szabźt|yzatnak megfelelő fizetési felszólítás küldése az adős tészére,
szükség esetén az adott kĺjvetelés behajtásaľa inínyuló további intézkedések
kezdeményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtással kapcsolatos intéz-
keđések nyilvantaľtása, nyomon kĺivetése

- követelések egyeztetésére vonatkozó igény alapjźn együttműködés a Pénzĺigyi
Ügyosztállyal

- a k<ivetelések minősítéséÍe, az éľtékvesztés elsziĺmolásara vonatkoző javas|at

elkészítése és megküldése a Pénzügyi Ügyosztźĺ|y részére, a behajthatatlannak
minősített követelések bizonylatokkal dokumentiílása, e minősítés nyi|vźntartá-
sa

- eÍTe vonatkozó felhívas esetén a kcĺvetelések minősítésére vonatkoző adatszo|-
gźitatźs a Pénzügyi Ügyosĺály részéte

. az iľanyadó szabáLyozásnak megfelelő adatszolgáltatás aPéĺtnigyi Ügyosztály-
nak a 60 napon tuli, lejáľt esedékességú kĺivetelések állományáról

ť1ĺ
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- a P éĺ:zÚgyi Ügyoszt tiy á|tat v égzett éľtékelés eredményének nyilvánt artása
- kĺjvetelés típusonként ellenőrzési nyomvonalkészítése és felülvizsgá|ata

3.gd) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabá|yok
Azigyintézőt a településképi véleményezési eljarásokért felelős Ĺigyintéző vagy a tele-
pülésképi k<jtelezési elj rĺrásokért felelős ugyiĺtézo helyettesíti.

3.h) iieyintéző _ teleptilésképi véleményezési eľárások

3.ha) szakmai feladatellátasźlra vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsoľolása {tĺirvény-
tő l ĺinkorm źny zati rendeletig }

2004. évi CXL. törvény akozígazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás źita|á-
nos szabályaiľól
20I|. évi CL)O(XIX. törvény Magyarors zág he|yi önkoľmányzatairőI
|997. évi L)O(VIII. t<iľvény az épített kömyezet alakításĺáľól és védelméről
253lt997.6II.20.) Koľmányrendelet az orszźtgos teleptilésrendezési és építési
kcĺvetelményekrő1
25212006. CXII.7.) Kormányrendelet a telepĹilésrendezési és építészeti tervtaná-
csokľól
l90l2009.(IX. 1 5.) Koľmĺányrendelet a főépítészi tevékenységről
3|4l20|2.(XI.8.) Koľmányrendelet a településfejlesztési koncepcióró|, az iĺteg-
rált településfejlesztési stľatégiĺĺról és a teleptilésrendezési eszkĺizĺikľő|, va|a-
mint egyes településrendezési saj áto s j o gintézményekľől
5l/2011.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-múszaki teľvtanács |étehozźr
saról és mfüödtetéséről
52120|1.(IX.19.) önk. rendelet a helyi éľtékvédelemĺől
5l20t3.(I.|0.) önk. rendelet az épitésiggyel összefüggő egyes helyi önkoľ-
ményzatihatóságieljĺĺľásokrészletesszabá|yaírő|

3.hb) Az ugyintéző által gyakorolt hataskörök (kiadmźnyozěs), a hatáskör gyakorlásĺĺnak
módja
- nincs

3 .hc) Az ngyintéző feladatkörei

4.|.7 . segíti a helyi építészeti- mllszatJ tervtanács múködtetését, gondoskodik az ezze|
összefiiggő nyilvĺántaľtás vezetéséről

4.I.||. előkészíti a keľiilet terĹiletén létesíthető ľendeltetések kcirét és a reklámok elhe-
|yezés&e vonatkozó kĺĺvetelményeket meghatźttozó ĺinkormĺĺnyzati d<intéseket

4.|.I2. előkészíti a polgármester településképi véleményezéssel kapcsolatos állásfog-
Ia|ástń

4.t.I4. részt vesz a keľület településpolitikai, településfejlesztési, telepĹilés üzemelete-
tési és az ingat|anvagyon-gazdálkodási programjĺĺnak elkészítésében, egyezteté-
sében, továbbáazágazati koncepciók kerületet érintő részeinek összehangolásá-
ban és véleményezésében

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teľületi és települési infoľmációs ľendszerek kiala-
kításában és szakmailag felügye|i az ágazati részeket..egyĹittmfüödve a hivatal
más szeľvezeti egységeivel (tériďormatika)
(|90l2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.$ Đ bek.) a4{
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4.2.15. a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben közremtĺkĺidik és adatot szo|gá|-
tat

Követeléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellátása:
- kĺivetelések naprakész nyilvántartásatípusonként és évenként
. a kĺivetelések alapdokumentumainak átadźsaaPéĺlztigyi Ügyosztály tészére
- a követelések pénzügyi teljesítésének nyomon kö'vetése, nemteljesítés esetén az

iľányadó szabźl|yzatnak megfelelő fizetési felszólítas küldése az adős részére,
sziikség esetén az adott kĺjvetelés behajtásara iĺányuló további intézkedések
kezđeményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtással kapcsolatos intéz-
kedések nyilvántartása, nyomon követése

- követelések egyeztetésére vonatkozó igény a|apjźn együttmúködés a Pénzĺjgyi
Ügyosztállyal

- a kovetelések minősítésére' az értékvesztés elsziĺmolására vonatkozó javaslat
elkészítése és megkiildése a Pénztigyi Ügyosztźiy részéte, a behajthatatlannak
minősített kĺivetelések bizonylatokkal dokumentríl ása, e minősítés nyi|vźntartá-
sa

- eITe vonatkozó felhívás esetén a k<jvetelések minősítésére vonatkoző adatszol-
gá|tatźLs a P éĺlzugy i Ü gyo sztály t észér e

- az iľanyadó szabáIyozźlsnak megfe|e|ó adatszolgáltatás aPérzugyi Ügyoszály-
nak a 60 napon tuli, lejĺĺrt esedékességtĺ követelések állomĺĺnyáľól

- aPéĺullgyi Ügyosztźiy áItalvégzettéľtékelés eredményének nyilvántaľtása
- kĺivetelés típusonként e||enőrzési nyomvona|készitése és felülvizsgá|ata

3.hd) A helyettesítés rendje és az eze|<hęztartoző felelősségi szabályok
Az ügyintézót atelepülésképi bejelentési eljrĺľásokért felelős ngyintéző vagy a telepü-
lésképi kötelezési eljaľásokéľt felelős ugyintézó helyettesíti.

3.i) ügyintéző _ telępülésképi kcitelezési eljĺáľás. értékvédelem

3.ia) szakmai feladatel|átásźtra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {tĺiľvény-
től tinkorm źny zati rendeleti g }

2004. évi CXL. tĺĺrvény akozigazgatasi hatósági eljarźs és szolgáltatás źL|ta|źL-

nos szabályaiľól
201 I. évi CL)O(XIX. törvény Magyaroľs zág he|yi önkormanyzatairő|
|997. évi L)o(Vn. tĺ!ľvény az épített kömyezet alakításaľól és védelméről
25311997.Cŕ'II.20.) Koľmĺĺnyrendelet az országos településrendezési és építési
kĺivetelményekľől
252 12006. CXII. 7.) Kormĺĺnyrendelet a teleptilésrendezési és építészeti tervtaná-
csokĺól
190 l2009.(IX. 1 5.) Koľmányrenđelet a főépítészi tevékenységľől
3|412012.6I.8.) Kormányrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciórő|, az integ-
rált településfejlesztési stratégiaról és a településrendezési eszkĺizökľől, vala-
mint egyes telepiilésrendezési saj átos j ogintézményekĺől
5|l20l1.(IX.19.) ĺjnk. rendelet a helyi épitészetí-műszaki tervtanács |étrehozá-
sĺáľól és míĺkĺidtetéséről
52l20I1.(x.19.) önk. rendelet a helyi éľtékvédelemľől
5l20l3.(I.I0.) önk. ľendelet az építésüggyel összeftiggő egyes helyi cinkor-
mźnyzatihatóságieljarásokrészletesszabźiyairóI
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3.ib) Az ugyintézó által gyakorolt hatáskorök (kiadmányozás)' a hatáskör gyakorlásának
módja
- nincs

3 .ic) Az ügyintéző feladatkörei
4.|.1. A helyi onkormanyzat építésügyi feladatával kapcsolatos dĺĺntések előkészítése,

közremúkĺidés a polgáľmester feladatkörében felmerülő építésiigyi feladatokban
4.t.9 e||átja az <lnkormányzat kulturális ör<ikség védelmével kapcsolatos feladatait
4.1.10. előkészíti az tjnkoľmźnyzat helyi építészeti éľtékek védelmével kapcsolatos

szabáIyozását, ťrgyelemmel kíséri annak érvényesülését
4.t.|2. előkészíti a polgiĺľmester településképi kĺjtelezéssel kapcsolatos állásfoglalását
4.2.|5. a szervezeti egységet érintő kozbeszetzésben közľeműködik és adatot szo|gźi-

tat
4.2.|6. a szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén előkészíti szakmai és a

pénzugy i telj esítés igazolást

Követeléskezelé s sel kapc so l ato s feladatok ellátása:
- kĺjvetelések napľakész ĺyiŁvźntartásatípusonként és évenként
- a kĺivetelések alapdokumentumainak átadása aPénzljgyiÜgyosztály részére
- a követelések pénziigyi teljesítésének nyomon ktivetése, nemteljesítés esetén az

iĺínyadó szabá|yzatnak megfelelő fizetési felszólítás küldése az adős részére,
szĹikség esetén az ađott követelés behajtásźna iranyuló további intézkedések
kezdeményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtással kapcsolatos intéz-
kedések nyilvantaľtása, nyomon követése

- követelések egyeztetéséľe vonatkozó igény alapjźn egyĺittmúkcidés a Pénziigyi
Ügyosaállyal

- a követelések minősítéséÍe) az értékvęsztés elszĺĺmolásara vonatkozó javaslat
elkészítése és megkiildése aPénztigyi Ügyoszta|y részéte, a behajthatatlannak
minősített követelések bizonylatokkal dokumentáIása, e minősítés nyilvźntartá-
sa

- eITe vonatkozó felhívás esetén a kĺivetelések minősítésére vonatkoző adatszol-
gźitatás a P énzügyi Ügyosĺály tészére

- az irĺĺnyadó szabáIyozźtsnak megfele|ó adatszolgáltatás aPénzugyiLJgyosztá|y-
nak a 60 napon túli, lejáľt esedékességii követelések állomanyaról

- aPénzigyi Ügyosztá|y źita|végzettértékelés eredményének nyilviĺntartźsa
- követelés típusonkénte||enőrzési nyomvonal készítése és felĺilvizsgáIata

3.id) A helyettesítés rendje és az ezek'hez tartoző felelősségi szabályok
Azigyiĺtézőt ate|epĹilésképi bejelentési eljáľásokért felelős igyintézo vagy a telepü-
lésképi véleményezési elj ĺĺľásokéľt felelős ügyintéző helyettesíti.

3.d) ügvintéző _ településfej lesztési koordinátor

3.da) szakmai feladatęllátásfua vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {töľvény-
től önkoľm ény zati rendeletig }

2004. évi CXL. t<irvény akozígazgatási hatósági e|jańs és szolgáltatás źiÍaliános sza-
báIyairőI
20| l. évi CLXXXIX. töľvény Magyaľors zág helyi önkoľmĺĺnyzataiľól
|997 . évi LXXVIII. tĺiľvény az épített kcirnyezet alakítĺísaról és védelméről
|90 l2009.(IX. l 5.) Kormĺínyľendelet a főépítészí tevékenységről
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3.db) Az iđlgyintéző által gyakorolt hatásköľök (kiadmtnyozás), a hatásköľ gyakorlásanak
módja
- nincs

3 .đc) Az ugyintézó feladatkörei
4.I.2. a kerület helyi építési szabá|yzatrĺnak és telepiilésrendezési terveinek előkészíté-

sével, feliilvizsgál aLűlv aI tisszefüggó feladatok ellátása
4.t.4. gondoskodik a hatályos teleptilésľendezési eszközöknek az ĺinkormányzat hon-

|apj aĺ tiiľténő kozzététe|ér ő|
4.l,5. tajékoztatast ad' a hatályos telepiilésrendezési eszközĺikben foglaltakľól, ennek

keretében javaslatot tesz a telek beépítésének feltételeiľe a településkép és az
építészeti örökség megóvásával és minőségi alakításával kapcsolatban

4.t.6. szakmai konzultaciót biztosít a4.|.5. pontban meghatźrozott követelmények tel-
jesítése érdekében

4.|.7. e||ćtja a Központi TerWanácsot a helyi építési szabéiyzattal kapcsolatos infor-
mációkkal

4.2.|. Településfejlesztési stratégia kidolgozása, szakmai felügyelete (pl.: ITS' Telepü-
lésfej lesztési koncepció, KözterĹilet alakítási terv)

4.2.9. aszervezeti egységet érintő közbeszerzésben közremfüĺjdik és adatot szoIgá|tat
4.2.|1. aszewezeti egységen keletkezett szerzőďések esetén ęlőkészíti a szakmai telje-

sítés igazolást

3.dd) A helyettesítés ľendje és az ezeL<heztartoző felelősségi szabályok
Azügyintézotvalanennyifeladatábanazügyosztályvezetó-he|yetteshelyettesíti.

3. A szervezeti erység szeľvezeti ábľáia (grafikus)
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4. Az ütvosztály munkaľendje (a Hivatal dolgozóinak általános munkarendie sze.
rint):

hétfőn
kedden
szerdán
csütoľtökön
pénteken

0800 _ 1800 óráig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ 1630 őrźig
0800 _ 1600 óráig
0800 - |330 őrźig

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ęllenőľzése céljábó| az ijgyosztály jelenléti nap-
Iőtvezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkából távozás pon-
tos idejét. A jelenléti napló vezetésééľt azugyosztźiyvezető által megbízottszemély a fele-
lős.

Azigyosztźiy dolgozői a Hivatal épületében a munkaidőnttú az tigyosztályvezető engedé-
lyével, héwégén _ előzetes íľásbeli bejelentés mellett _ a jegyzó engedélyével taľtózkod-
hatnak.

A munkahelyéről önhibáján kívĹil távol taľtózkodó dolgozó akadźůyoztatásanak tényéről
haladéktalanul kĺiteles az igyosztá|yvezetot éľtesíteni.

A betegségről szóló oľvosi igazo|ást a do|goző munkába állása első napjan köteles a sze-
mé|yzeti vezetőnek átadfi, Az átadés e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontját az
ügyosztályvezetőnek atáppélues lapon le kell ígazo|nia.

5.Az üĺlvos ztá|v üwféIfosadási rend i e

Ügyfélfogadás idej e : általanos ügyfélfogadási rend szerint

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest Baross u. 63-67.III. em. 306. iľoda.

Soľon kívĹili ügyfelfogadás rendje: esetileg előre egyeztetett időpontban.

6.Iĺľtekezletek ľendi e :

Az,ťjgyosztźiyvezeto minden hétfőn 1030-kor taÍtéÍtekezletet a munkatĺĺľsakńszére.

7.Külső kancsolattaľtás:

Az ugyosztá|y do|gozőit az á|Ianpolgáľokkal, az önkoľmźnyzati és más külső szervekkel,
iĺtézményekkel és gazdasági tiĺrsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kultuľált, hatékony,
gyors ügyintézésre való törekvés, valamint a segítő szríndék kell, hogy je|Iemezze.

A hivatali dolgozók kĹilső kapcsolattaľtásanak körét és rendjét _ ideértve a képviselő.
testiilettęl, a bizottságokkď való kapcsolattaľtást is _ a jegyzÍ| á||apítja meg és az ugyosz-
t"ály iigyrendjében, illetve a munkakĺĺri leírásokban szabá|yozza.
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Az ugyosztźl|yvezetó feladatkörében eljárva közvetlęn kapcsolatban állhat az clnkormány-
zat intézményeivel, gazđaséryi taľsaságaival. Ennek során jogszabályban, ĺinkormźnyzati
hatétrozatbarl. munkiĺltatói döntésben meghatáľozott adatszolgáltatást kérhet és adhat.

Az ellenőrzésľe jogosult felügyeleti és kiilső szervekkel, a jegyző és a polgríľmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

BurlapcsĹ,20|5.
Femezelyi Gergely DLA

ijgyosztá|yvezető

A Varosép ítészeti Ügyosztály ügyrendjét jóváhagyom:

Danada-Rimán Edina
jegyzo

taľtós távollétében

dr. Mészaĺ Eľika
aljegyzó
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1.a) Szervezeti egvség megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal Hatósági Ügyosztály

1.b) A szeľvezeti eeysée címadatai:

Miĺködési helye: Bp. Fővríros VIII. ker. Józsefurĺľosi Önkormányzat
Polgármesteri Hivatal

1082 Budapest, Baross utca63-67

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross utca63-67

Hatósági Ügyosĺály

Igazgatásí Iroda

Anyakönyvi Iroda

Építésügyi Iroda

telefon szám:459 2|64 faxszźtm:459 2|85
email cím: hatosag@jozsefuaľos.hu

telefon szźtm:459 2|64 faxszétm 459 2185
email cím: igazgatas@jozsefv aros.hu

telefoď szám:459 -2265 fax 459 2240
email cím: anyakonyv @jozsefuaros.hu

telefon szźlm:459226 fax:459 2234
emai l : epites@j ozsefu aľo s. hu

1.c) A szervezeti egysée ioeállása:

A Hatósági Ügyosĺály nem onilló jogi személy.

2. A szeľvezetĺ egvség általános feladat. és hatáskiire:

Az igyosztźl|y jegyzői hatósági _ kivételesen ĺjnkoľmźnyzati hatósági - hatáskĺjľben eljáró
szervezeti egység. Feladatait hírom irodara tagoltan végzi
_ jegyzői kereskedelmi hatósági, jegyzői kömyezetvédelmi, jegyz(ii állatvédelmi, jegyzőí
biľtokvéde|mi, tórsashózak torvényességi feliigleleti, a fakivágźtsi ügyekben önkormĺínyzati
hatósági jogkĺirben
- jegyzői hagyatéki hatáskcirben, illetve anyakönywezetői feladatokat Iát e|'
- jegyzőí építésĺigyi hatósági, koztltkeze|ői, továbbá utcanéwáltozások, hźzszámrendezés,
címigazolás jegyzóihatáskĺirbenfeladatokatláte|.

3. A Hatóságĺ Ügyosztály engedélyezett létszáma tevékenységek szeľĺnti bontásban. az
azokhoz taľtozĺó feladat- és hatásköriikkel :

3.a) Az ugyosztźúWezető

3.aa) Az ügyosztályvezetó szakmai feladate||źltásáĺa vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása
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3.ab) Az ügyosztályvezeto áItaI gyakoľolt hatásk<irök (kiadmanyozás), a hatáskör
gyakorlásának módja

A Polgáľmesteri Hivata| irányításźtva|, vezetésével és a jegyzo helyettesítésével tlsszefiiggő
egyes kérdésekĺőI és az a|jegyzĺ3i feladatkĺirĺjkľől szóló 2120|5. (IX.25.) polgármesteľi-
jegyzői utasítás VI. részében foglaltak szerint.

3.ac) Az ugyosztál|yvezető feladatk<iľei:
A harom irodát összefogó szewezeti egység iĺźnyítoja és vezetője az llgyosztźiyvezető. Az
ügyosztályvezető szewezi és e|Ienőrzi azigyosztźlly munkáját, azugyosńźůyvezetonek koor-
dinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre van az[gazgatźsi Iľoda, az Anyakonyvi Iroda és
az Epítésügyi Iroda tekintetében.

Konkľét feladatok:
- A jogszabályokban foglaltak szeľint biztosítja a szervezeti egységét érintő szakmď

feladatok j o gszenĺsé gét, elléLtásźú.

- A Polgáľmesteri Hivatal mindenkori hatályos Szervezeti és Működési SzabáIyzata,
valamint a belső noľmák alapjźn ellátja a szęrvęzeti egységét érintő vezetői és iranyí-
tói feladatokat.

- Szakterületét érintően előkészíti-előkészítteti a képviselő.testiileti/bizottsági előter-
jesztéseket és ľészt vesz aképviselő-testület és az illetékes bizottságok ülésein;

- Előkészíti a szervezeti egységet érintő önkoľmányzati kittintetés (Józsefuarosi
Aľanykoszoru) adomány ozását.

3.ad) A helyettesítés ľendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok

A Hatósági Ügyosztály vezetőjét taľtós távolléte esetén a feladatok e|lźúźsźhan uigy-
osztźiyí i odav ezetők helyettesítik feladatkörĹiknek megfelelően.

3.b) Ieazeatásĺ lľodavezető

3.ba) Az fuodavezetó szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

- a kozigazgatási hatósági eljĺárás és szolgáltatás źitalźnos szabályaiľól szóló
2004. évi CXL. tv.
. a szo|gá|tatási tevékenység megkezdésének és folýatasrĺnak általános szabá-
lyairól sző|ő2009. évi L)O(VI. tv.
- akeľeskedelemľől sző|ő 2005. évi CLXIV. tv.
- ą kislrereskedelmi szektorbąn történő vasárnapi munlravégzés tilalmóról szóló

2014. évi CII. n.
- atźtrsasháza]<ről szóló 2003. évi CXXXIII. tv.
- apolgáľi t<irvénykcĺnyvről szóló 2013. évi V. tv.
- akĺiľnyezet védelmének általanos szabźt|yairól szóló |995. évĺ LIII. tV.

- ahulladékĺól szóló 20|2. évi CL)O(XV. tv.
- azélelmiszerláncľól és hatósági feliigyeletéről szóló 2008. évi XLVI. tv.
- az állatok védelméľől és kíméletéről szóló 1998. évi )O(VIII. tv.
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- a jegyző tarsashazak feletti t<irvényességi felügyeletének eljarási szabźiyairő|
szóló 1 55/20|5 (VI.25.) Koľm. ręndelet
- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 21012009.
(IX.29 .) Korm. rendelet
- a szálláshely-szo|gáItatási tevékenység folýatĺsának részletes feltételeiről és a
szálláshely-tizemeltetési engedély kiadásĺĺnak rendjéľől sző|ő 239/2009. CX.20.) Koľm.
ľendelet
- a nem iizlcti cólú kĺizössógi, szabadidős szálláshcly.szolgĺíltatásról szóló
17312003. CX.28.) Korm. rendelet
- a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható
egyes termelő és egyes szoIgźt|tatő tevékenységekľől, valamint a telepengedélyezés
rendjéről és a bejelentés szabźiyairól szóló 57120|3. (II.27.) Koľm. rendelet
- a vásĺírokról, a piacokľól, és a bevásárlókĺizpontokľól szóló 5512009. (I[.13.)
Koľm. rendelet
- a zenés, táncos rendezvények működésének biztonságosabbá tételéről szóló
23/2011. (III.8.) Korm. ľendelet
. a kedvtelésből tartott állatok tartásańI és forgalmazásźnő| sző|ő 41l20I0.
(II.26.) Korm. rendelet
- az állatvédelmi hatóság kijelölésérőlszóló 33412006 (XII.23.) Korm. rendelet
- a k<imyezeti zaj és rczgés elleni védelem egyes szabáIyairől szóló 28412007.

6.29.) Koľm. rendelet
- a köľnyezetvédelmi, teľmészetvédelmi, vizugyi hatósági és igazgatási feladato-
kat ellátó szervek kijel<iléséľől szóló 34712006. (XII. 23.) Korm. renđelet
. az országos településľendezési és építési követelményekről szóló 253l|997.
(XII. 20.) Koľm. rendelet
- afás szárűnĺivények védelméről szó|ó 34612008. (xII'30.) Korm. rendelet
- a jegyző hatáskörébe tarÍoző biľtokvédelmi eljĺĺľásľól szóló |7/20|5. (II.16.)
Korm. rendelet
- avízgazdźikodási hatósági jogk<ir gyakoľlásrĺľól szóló 7211996. N .22.) Korm.
rendelet
- ata|á|t dolgok tekintetében kövętendő eljárásról szőlő 2013. évi V. tv.
- a köľnyezeti zaj- és rezgésterhelési hataréľtékek megállapításaľól szőllő
2712008. CXII. 3.) KvVM-EüM egyĹittes rendelet
- a zajkibocsátási hatrĺľéľtékek megállapításanak, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csátás ellenőľzésének módjĺĺľól sző|ő 9312007. (XII. 18.) KvVM rendelet
- az iizletek éjszakai nyiwatartási rendjéről szóló Budapest Fővĺĺros VIII. keľĹilet
Józsefuaros onkoľmźnyzat Képviselő-testiiletének 4512008. (IX.|z.) sz. ĺjnk' rende-
lete
. a Józsefuárosban adományozhatő kitiintetésekľől szóló |112006. (III.10.) szá-
mú Budapest Józsefuiíros Önkormányzati ľendelet
- azaj és rezgésvédelem helyi szabáiyozátsáľól szóló 2812003. (V. 14.) sz. Bu-
dapest Fővĺáĺos VIII. keľĺilet Józsefuaľosi onkorm źnyzati rendelet
- ajózsefuarosi természeti környezet védelméről szőIő 2812014. (VII.101.) Bu-
dapest Fővĺĺľos VIII. keľiilet Józsefvarosi onkorm źnyzat ľendelete
- a közterĺiletek, ingatlanok ľendjéľől és a konisnaságaľól sző|ő 6212007

CXI.13.) Budapest Főváros VIII. keľület Józsęfuaľosi onkormányzati ľendelet

3.bb) Az irođavęzeto által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlá-
sanak módja
A Polglármesteľi Hivatal irźnyítástwaI, vezetéséve| és a jegyző helyettesítésével össze-
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fiiggő egyes kérdésekĺő| és az aljegyzói feladatkörokľől szóló 2l20I5. (IX.25.) pol-
gármesteri-j egyzői utasítás VI. részében foglaltak szerint.

3 .bc) Az irodavezető feladatkĺjrei

- źl|talános vezetői feladatok ellátása

7.2.I4. aziroda tevékenységét érintő iigyköľben beadványok kivizsgálása, hatósági el-
jarások lefolytatása
7.2.I7. a helyi rendelet, a KT és abizottsági előtedesztések előkészitése
7.2.28. pontban a követeléskezeléssel kapcsolatos feladatok -követelésállomany nyil-
vźntartźsa, behajtásra töľténő intézkedések megtétele _ ellen(5rzése, éwégi minősíté-
sében t<irténő ľészvétel

3.bd) A helyettesítés renđje és az ezęk'hęztartoző felelősségi szabályok

A Polgáľmesteri Hivatal irźnyítéséxal, vezetésével és a jegyzó helyettesítésével ĺjssze-
fiiggő egyes kérdésekľőI és az a|jegyzői feladatkörcĺkľől szóló 2120|5. (IX.25.) pol-
gĺármesteri-j egyzői utasítás VI. ľészében foglaltak szerint.

3.c) Az iigvintézők munkakłiľeĺ és az azokhoz tartozó feladat- és hatásköľiik
(személyenkénti bontlásban)

kereskedelmi ügyintéző: ipari.kereskedelmi, szálláshely szolgáltatói tevékenységet
folýatók, piacok, vásaľok és bevásaľlóközpontok nyilvántaľtásba vétele, engedéIyezé-
se, zenés tancos ľendezvények engedélyezése, hatósági eljáĺások lefolytatása jegyzői
kereskedelmi hatósági ügyekben
birtokvédelmi tigyintézó:kére|em alapjanjegyzííi biĺtokvédelmi eljĺĺrĺások lefolytatá-
sa
állafuédelmi lJ;gyintéző : kérelem alapján állatvédelemmel, állattartással kapcsolatos
eljáľások lefolytatása
környezetvédelmi ugyintéző : zajhatáĺérték megállapítása, nem kĺizteriileti hulladék
e|szźi|íttsával és ártalmatlaritástlval kapcsolatos feladatok, fás- és fássziíru növények
védelme, paľlagfiĺ elleni közérdekű védekezés, vizgazdźikodással kapcsolatos jegyzői
hatósági feladatok
ta|á|tttlrgyakkalkapcsolatos tigyintéző : közteľiileten talált tárgyaknyilvĺĺntaľüĺsba vé-
te|e, jegyzokönyv készítése, ata|á|ttźtrgyak órzése, fulajdonos részére kiadása, éľtéke-
sítés előkészítése
tarsashazak törvényességi feltigyeletét ellátó igyintézo: a társashźzak törvényességi
felügyeletével kapcsolatos feladatok ellátása

3.ca) szakmai feladatel|źÍasźlra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tör-
vénýől önkormlányzati rendeletig }

Kereskedelem:
akozigazgatási hatósági eljĺĺľás és szolgáltatás általanos szabéúyaiľól szóló 2004. évi
CXL. tv.
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a szo|gźL|tatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általános szabźůyafuőI
szőIő2009. évi L)O(VI. tv.
a kereskedelemľől sző|ő 2005. évi CLXIV. tv.
ą kiskereslredelmi szektorban történő vasárnapi munlĺavégzés tilalmáról szóló 2014.
évi CII. tv.

atétrsashźnakrólszóló 2003. évi CXXXIII. tV.

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 2|0/2009. (lX.29.)
Korm. ľendelet
a szálláshe|y-szo|gá|tatási tevékenység folytatásának részletes feltételeiről és a szál-
láshely-Ĺizemeltetési engedély kiadásĺának rendjéľől sző|ő 23912009. (X.20.) Korm'
rendelet
a nem Ĺizleti célú k<iz<ĺsségi, szabadidős szálláshely-szolgźůtatásrő| sző|ő 17312003.

CX.28.) Korm. rendelet
a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapjan gyakoľolható egyes
teľmelő és egyes szolgáltató tevékenységekľől, valamint a telepengedélyezés ľendjé-
ről és a bejelentés szabźiyairól szóló 57120|3. (II.27.) Korm. ľendelet
a vásárokĺól, a piacokľól, és a bevásárlókö'zpontokľól szóló 5512009. (III.13.) Koľm.
ľende1et

azenés, táncos rendezvények mfüödésének biĺonságosabbá tételéľől szőIő 23l20I1.
(III.8.) Koľm. rendelet
ata|źit dolgok tekintetében követenđő eljárásľól szőIő 2013. évi V. tv.
az ílzletek éjszakai nyitvatartási rendjéről szóló Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet Jó-
zsefuĺĺľos onkoľmĺányzat Képviselő-testületének4512008. (IX.12.) sz. <ink. rendelete
a Józsefuarosban adomźnyozhatő kitiintetésekĺől szóló 1112006. (III.10.) sziímú Bu-
dapest Józsefuáros onkormanyzati rendelet

Biľtokvédelem:
a polgĺĺri törvénykĺinyvről szóló 20|3. évi V. tv.
a jegyzo hatáskörébe tartoző biľtokvédelmi eljaľásról szóló 17/2015' (II.]6.) Korm.
rendelet

Állatl,édelem:
azźůlatokvédelmérőlés kíméletéről szóló 1998. évi )O(VIII. tv.
a kedvtęlésből taĺtott állatok tartźsźről' és forgalmazásárő| sző|ő 4|l20l0. (II.26')
Korm. rendelet
azá||atvéđelmi hatóság kijelĺilésérőlszóló 33412006. (xII.23.) Koľm. rendelet

Kömyezetvédelem:
a környezet védelmének általanos szabźiyairől szóló 1995. évi LIII. tV.

ahulladékĺól szóló 2012. évi CL)O(XV. tv.
az é|e|miszerláncról és hatósági felügyeletérő| szőLő 2008. évi XLVI. tv.
a kĺiľnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabá|yairő| sző|ő 28412007. 6. 29.)
Koľm. rendelet
a köľnyezetvédelmi, teľmészetvédelmi, vízngyi hatósági és igazgatálsi feladatokat el-
látó szeľvek kijelöléséről szóló 34712006. (XII. 23.) Korm. rendelet
az orszźlgos településrendezési és építési követelményekľől sző|ó 253/1997. (XII.20.)
Koľm. rendelet
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afás szárÚ növények védelméľől sző|ő 34612008. (XII.30.) Koľm. rendelet
avizgazdźtLkodási hatósági jogk<ir gyakorlásáľól szóló 7211996. (v .22,) Korm. rende-
let
a környezeti zaj- és rezgésteľhelési hataľértékek megállapítasáról sző|ő 2712008. CXII.
3.) KvVM.EüM egyĹittes rendelet
a zajkibocsátásihatźlréľtékek mega|lapitźtsának, valamint azaj- és ľezgéskibocsátás cl-
lenőrzésének módjáľól szóló 9312007. CXII. 18.) KvVM rendelet
a zaj és rezgésvéđelem helyi szabźtlyoztĺsaľól szóló 2812003. (V. 14.) sz. Budapest
Fővaros VIII. keľület Józsefu aľosi onkorm ányzati rendelet
Buđapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuaros onkormźnyzat Képviselő-testtiletének
28l20l4. (VII.01.) önkormányzati rendelet a józsefuarosi természeti kĺiľnyezet
védelmérőla közterületek, ingatlanok rendjéről és a koztisztaságáró| sző|ő 6fl2007
(XI.l3.) Budapest Fővĺíľos VIII. kerület Józsefuaľosi onkoľmányzati rendelet

Taľsashazak törvényessé gi felĹigyelete
atźxsashźlzakľól szóló 2003. évi C)O(X[I. tv.
a jegyző tarsashazak feletti törvényességi felügyeletének eljárási szabá|yairől szóló
|55l20I5. (VI.25.) Koľm. ľendelet

3.cb) Az íjgyintéző által gyakorolt hatásk<iľĺĺk (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja
A Polgĺáľmesteri Hivatal iranyításával, vezetéséve| és a jegyző helyettesítésével ĺjssze-
fiiggő egyes kérdésekĺő| és az a|jegyzői feladatkörökĺől szóló 2l20t5. (IX.25.) pol-
gáľmesteľi-j egyzói utasítás VI. ľészében foglaltak szerint.

Az iigyintézók _ M lJ;gy érdemében hozoÍthatźrozat kivételével _ általános ki-
admźnyozási joggalrendelkeznekaza|ábbiakszeľint:
- eljáľás megindítása,
- szakhatóságimegkeresések,
- helyszíni szemle kitrĺzése, éľtesítése,
- a helyszínen jegyzőkönyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- idézés, éľtesítés,
- az első _ általános _ hianypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
- éľtesítésjogeľőre emelkedésről,
- a Hivatalon beliili irat-átadás kísérő levelei, adatkérés tekintetében.

3 .cc) Az ugyintéző feladatkörei
7.2.|. kereskedelmi tevékenység végzéséhez működési engedély kiadása, bejelen-tések

nyilvántaľtásba vétele, nyilvĺĺntaľtások vezetése, hatósági ellenőľzések lefolyta-
tása, (a kereskedelemľől sző|ő 2005. évi CLXIV. tv; a kereskedelmi tevékenysé-
gek végzésének feltételeiľől szóló 21012009. (IX.29.) Koľm. rendelet)

7.2.2. az ipan, szolgáltató tevékenység végzéséhez, va|arint a környęzetre és egés-
zségre veszélyes anyagok és készítmények raktarozásárahasznált telepľe telep-
engedélyek kiadása, bejelentések nyilvĺĺntaľtásba vétele, hatósági ellenőrzések
lefolyatása (a telepengeđély, illetve a telep létesítésének bejelentése a|apján
gyakorolható egyes teľmelő és egyes szo|gá|tatő tevékenységekľől, valamint a
telepengedéIyezés rendjéľől és a bejelentés szabályairól szőIő 57120|3. (II.27.)
Koľm. ľendelet) 
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7.2.3. a nem ilz|eti célú közösségi, szabadidős szálláshelyek nyilvántartásba vétele (a
nem iizleti célú közösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatásról szóló
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet)

7.2.4.i,n|eticé|íszá||ttsheIy@eje1entéseknyilvantartásbavétele,el.
lenőrzések lefolytatása (a szĺźllóshely-szolgáltatási tevél<enys,ég .folytatásának
részletes feltételeiről és ą szólláshely-ĺizemeltetési engedély kiądósónąk rendjé-
ről szóló 239/2009. (X'20.) Korm. rendelet)

7.2,5. közérdekiĺ kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljrírlĺs
7.f .6. piacok, vásarok és bevásarlóközpontok engedélyezése, nyilvántaľtásba vétele,

ellenőľzése, vásarcsaľnokok hatósági nyilvántartásba vétele, ellenőľzés e (a v ás á-
rolcról, a piacolĺról, és a bevásórlókôzpontoltról szóló 55/2009. (Iil.]3.) Korm.
rendelet)

7.2.7. állattaľtással, állatvédelemmel kapcsolatos jegyzói hatósági hatáskörök gyakoľ-
|źsa (az állatok védelméről és kíméletéről szóIó ]998. évi MVIII. tv.; az óllatvé-
delmi hatósóg kijelÓléséről szóló 334/2006 (XII.23.) Korm. rendelet I. s, 2. s; a
lredvtelésből tartott állatok tartásáról és forgalmazásáról szóló 4]/20l0. (II.26.)
Korm. rendelet)

7.2.8. Józsefuiáľosi Aĺanykoszoru szakmai kitiintetés odaítélésének előkészítő fe|adatai
(a Józsefvárosban adományozható kitüntetéselcről szóIó ] I/2006. (Iil.]0.) számú
Budapest Józsefváros onkormányzati rendelet I. s a bekezdés, 8. s)

7.2.9. aszervezeti egységet érintő kozbeszeruésben közremfüĺjdik és ađatotszolgźitat,
7.2.l0. önkormrányzati tulajdonú köĺeľĹileten jarda létesítésének, átépítésének engedé-

lyezése
7.2.|I. tarsashazak nyilvantaľtźsa (a kÓzterületek, ingatlanok rendjéről és a lrôztisztasá-

góról szótó 62/2007 (XI.Ij') Budapest Főváros VIII. kertilet Józsefvárosi on-
kormányzati rendelet 4. $)

7,2,]2. zenés, táncos reĺdezvények engedélyezése, ellenőrzése (a zenés, táncos rendez-
vények míikadésének biztonságosabbá tételérőI szóló 23/201]. (III.8.) Korm.
rendelet)

7.2.|3. azirođatevékenységét érintő ügykörben beadványok kivizsgálása, hatósági eljá.
ľások lefolytatása

7,2.I4. birtokvédelmi ügyek elbírálása (a polgári tÓrvénykonyvről szóló 2013. évi V. tv,

a jegző hatásk1rébe tartozó birtoloédelmi eljárásról szóIó 17/2015. (il']6.)
Korm. rendelet)

7.2.|5. a talá|t dologgal kapcsolatos iigyintézés ellátása (a polgári tt)rvénykônyvről
szóló 2013, évi V. tv. ).
7 .2,16. tfusashźaak törvényességi felügyeletével kapcsolatos feladatok ellátása (a társas-

házakÍő| sző|ő 2003. évi C)oo(III. tv., a jegyző tarsashának feletti tĺirvényességi
felügyeletének eljĺĺľási szabá|yairól szóló l55l20l5. (VI.25.) Koľm.rendelet

7.2.l7. helyi rendelet, a KT és a bizottsági előterjesztések előkészítése

Első fokú környezetvédelmi hatóságként:

7.2.|8. k<izremfüĺidik és eljrĺľ más hatóságok engedélyezési ügyeiben
7.2.I9. e|jár zaj- és panasz Ĺigyekben (a kôrnyezeti zaj- és rezgésterhelési határértélrpk

megállapításáról szóló 27/2008' (XII. 3.) KvVM-EüM egłüttes rendelet 2. s, ].,
2., 4' melléklete; a zajkibocsátási hatórértékek megállapításának, valamint a
zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének módjáról szóló 93/2007. (ilI. r8')
KvVM rendelet 5. melléklete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabáIyozásáról szóló
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28/2003. (T. I4.) sz. Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onkormányzati
rendelet 6. $.)

7.2.20. zaj határértéket állapít meg, a lcÓrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem eg/es sza-
bályairól szóló 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet I0-11. s; a kłrnyezeti zaj- és
rezgésterhelési határértélrek megállapításáról szóIó 27/2008. (XII. 3.) KvVM-
EüM egüttes rendelet 2.$ .í.$, 5.$ /., 2., 4. mellékletei; a zajkibocsátási határ-
értékek megállapításának, vąlamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének
módjóról szóló 93/2007. (Xil' 18.) KvVM rendelet ].s, 2.s, ]. 2. melléklet) zaj-és
rezgésbírságot szabhat ki a k)rnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egles szabá-
lyairól szóló 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. $; a zajkibocsótási határ-
értékek megállapításdnah valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének
módjáról szóló 93/2007. (nI. 18') KvVM rendelet 5. $, 5. melléklet)

7.2.2l.hozzájźru|ást adhat akor|źtozás alá eső kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(V' 14.) sz. Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onlarmányzati rendelet
7. $, 15.$)

7.2.22. szakhatóságként mfüĺidik közre más hatóságok engedélyezési ügyeiben (a lilr-
nyezeti zaj és rezgés elleni védelem eg/es szabályairól szóló 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet 9.s (6) belrezdés és a 2. melléklet; a kôzigazgatósi hatósógi eljá-
rás és szolgáltatás általános szabĺźlyairóť szóló 2004. évi CXL' nrvény aa. $ Q)
bekęzdése, 45. s 45A s)

7.2.23. a szewezeti egységet énntoközbeszerzésben közremfüödik és adatot szolgáItat
7.2.24. e|Iátja a nęm ktizteľĹileti ingatlanon elhagyott hulladék e|szá||ításělval és ártal-

mat|arńtásával kapcsolatos jegyzői hatósági feladatokat (a hulladélcról szóló
2012. évi CI'Wĺ/. tv. 6]. s, 84. $; a kÓrnyezet védelmének általónos szabólyai-
ról szóló ]995. évi LIII, n')

7 .2.25. ellź-ĺja a fźů<, és fás szrĺru növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
(aÍas szárú növényekvédelméről szóló 346/2008. (XII.30.) Korm. rendelet; a jó-
zsefiórosi természeti kôrnyezet védelméről szóló 287/2014. (WI.}I.) Budapest
Főváros VIII. keriilet Józsefvĺźrosi onlarmányzat rendelete )

7.2.26. e|Iźtja a parlagfil elleni közéľdekiĺ védekezés jegyzői hatósági feladatait (az
élelmiszerlóncról és hatóságifeltigleletéről szóló 2008. évi XLW. tv. ]7. s)

7.2.27.vízgazdá|kodási feladatok ellátĺĺsa (avízgazdálkodósi hatósĺźgi joglôr glalrorlá-
sáról szóló 72/1996. (v. 22.) Korm. rendelet 24. s)

Kĺiveteléskezelés

7.2.28. kĺivetelésállomríny nyilvĺĺntaľtźsa,behajtásra történő intézkedések megtétele

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

7.3. Anyakönyvi Iroda

Feladata az e|ső fokú anyakĺinyvi igazgatási feladatok ellźttása, hatósági nyilvantartźs vezeté-
są az ember halá|áva| bekövetkező hagyatékźltszáIlás _ az ĺir<ikösként érdekelt személyeknek
és a hagyaték egyes vagyontáĺgyaita, vagyoni részhźnyadárava|őjogcímtiknekmagá||apitá-
sával kapcsolatos egyes intézkedések megtétele. A címnyilvantaľtás vezetése érdekében ellát-
ja a címképzési és címkezelési feladatokat. A nyilvźntartás folyamatos és napľakész vezętése
érdekében gondoskodik az i||etékességi teľületén bekövetkezett adatváltozások, va|arrint az
illetékességi teľületén lakcímmel ľendelkező polgár adafuáitozásanak és adatjavításrának nyil- "/u.'ľ--
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vántaľtáson történő átvezetéstől. A hatósági nyilvántaľtásból adatokat szolgá|tat a meghatáro-
zott szerveknek és személveknek.

3.b) Anvakiinwĺ lľodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásiíľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
lása {ttirvénytől ĺinkormányzatí rendeletig}

- Anyakĺinyvi eljarásról szőIő 2010. évi I. tv. és a végrehajtźtsara kiadott 32120|4. (v.
19.) KIM rendelet

. egyes rangok és címek megszĹintetéséről sző|ő |947. évi IV. tv.

- a bejegyzett élettĺĺrsi kapcsolatľóI, az ezze| összefiiggő, valamint az é|ettźtrsi viszony
igazolásának megkĺinnyítéséhez szĹikséges egyes töľvények módosításĺĺľól szóló 2009.
évi )o(X. tv.

- a magyar állampolgĺáľságľól szőIő |993. évi LV. tv. és a végrehajtásźra kiadott
|25 l 1993. (IX. 22. ) Koľmanyrendelet

- anemzetkozi maganjogÍól szóló |979. évi 13. tvľ.

. a biintetőeljarásban résztvevők, az igazsźlgszo|gáltatást segítők Védelmi Programjaról
sző|ő200l. évi LXXXV. tv.

- atanúvédelemről szóló 200|. évi L)O(XV. tv.

- az egészségügyről szóló |997. évi CLIV. tv.

- az egészségĹigyről szóló |997. évi CLIV. tĺiľvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végľehajtasaról, valamint a rendkíviili halál esetén követendő eljáľásľól szóló
3 4 l 1999 . (IX. 24.) BM-EtiM-IM együttes ręndelet

- aholtnak nyilvánításról szóló |11960. (rV.l3.) IM ľend'

- az egyes közjegyzői nempeľes eljárásokľól szól2008. évi XLV. tv.

- a gyeľmekvédelemľől és a gyámiigyiigazgatásról szóló |997.)0Č{I. N.

- aPolgáĺi Tĺirvényktinyvľől sző|ő2013. évi V. tv.

- akozigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatźs á|talźnos szabá|yairól szóló 2004, évi.
CXL. tv.

- illetékről szóló 1990. évi XCIII. tv.

- akozigazgatási hatsági eljáľásban a személyes kĺiltségmentesség megái|apításĺĺľól szó-
ló 1 80/2005.(x.9.) Koľmányrendelet

- abiaonsági okmĺĺnyokĺól szóló 86l|996. (VI. 14. ) Koľmrĺnyľendelet

}i az egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó többletszolgźůtatásért fizetendő díjak
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méľtékéről sző|ő |21201 1 . (II. 1 2.) onkoľmrány zati reĺlđe|et

- ahagyatéki eljrĺľásľól sző|ő20l0. évi XXXVIII. tv

- a gylímhatóstĺgok'rő|, valamint a gyeľmekvédelmi és gyámĺigyi eljarásról sző|ő
|49 l |997 . (IX. 1 0.) Kormányrendelet

. a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat és hatáskörĺik elHtasaľól, valamint a gyźlnha-
tóság szewezetéről és illetékességéről sző|ő 33|12006. CxI.23.) Koľmanyrendelet

- a polgarok személyi adatainak és lakcímének nyilvántaľtásáról sző|ő 1992. évi LXVI.
törvény és a végĺeh ajtásźtra kiadott |46l |993. (X.26.) Koľmányrendelet

- az információs önľendelkezési jogról és az információszabadságról szóló 20||. évi
CXII. tv.

- aközponti címĺegisztenől és acinkezeIésről szóló 34512014. (XII.23') Koľm. rende-
let

- Az állami és önkormźnyzati nyilvlántaľtások egyĹittmiíködésének általános szabźtlyairő|
sző|ő20|3. évi CCXX. tv.

- az önálló ingatlanok helyrajziszámozásźrő| és az alrészletek megielölésérő| sző|ő
4412006.NI. I 3.) FVM rendelet

- a kdzterület- és varosľésznevek megá||apításĺĺľól, azok jelöléséről, valamint a ház-
szám-megállap ítás szab á|y afu ől szó l ó 9 4 l 20 I 2. (XII.27 .) Főv. Kgy. rendelet

- az ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI. tv.

3.bb) Az fuođavezető által gyakorolt hatáskörĺik (kiadmányozás), a hatáskĺir gyakorlásának
módja:

A Polgármesteri Hivatal irźtnyításźtva|, vezetésével és a jegyző helyettesítésével ĺisszefiiggő
egyes kérdésekrő| és az a|jegyz(5i feladatk<lrĺĺkĺől szóló 2120|5. (IX.25.) polgáľmesterĹ
jegyzői utasítás VI. részében foglaltak szeľint.

3 .bc) Az iro dav ezeto feladatkörei

7.3.I A ttiľvényben meghatźrozottak szerint adatokat rögzít az elektronikus anya-
könyvi nyilvántaľtásban, kiállítja az anyakönyvi okiratot, teljesíti az adatszo|gźi-
tatásokat, határidő nélktil őtzi az illetékességi teľületén töľtént anyakönyvi ese-
ményeket tarta|maző papír alapú anyaktinyveket és betíĺrendes névmutatókat.
Kĺizremfüödik a hazasság megk<itésében, valamint a bejegyzett é|ettźnsi kapcso-
lat létesítésében. Dcjnt ahźzassági néwiselési forma iránti kérelemľől. Az ada-
tok bejegyzésre irźnyuló eljĺáľásban teljesített bejegyzését ktĺvetően okiratot állít
ki. 20l0. évi I. tv. 4.s 32l20I4. (V.19.) KIM rend. 4.$ (1)

7.3.2 Hivatalból anyakdnyvezni a Magyarorszttgon tĺiľtént születést és halálesetet, ha
bejelentésre kĺjtelezett nincs, vagy akötelezett a bejelentést elmulasztotta. 2010.
évi I. tv. 61. $ (7) 
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7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

Az e|őtte tett apai elismeľő nyilatkozatot az apai elismerő nyilatkozatok nyilvan-
taľtásában rcgzíti, az alźirt péIdarryát megküldi a szülętést nyilvántaľtó anya-
könywezetőnek, illetve ahazai anyakĺĺnyvezéstvégzo hatóságnak. A megszĹile-
tett gyeľmekľe tett apai elismerő nyilatkozat teljes hatáIya esetén a ľögzítéssel
egyidejiĺleg az adatokat az elektľonikus anyakönyvbe is bejegyzi. 2010. évi I.
tv.70. $

A hĺázasságkötési szandék bejelentéséľől és a bejegyzett élettársi kapcsolat léte-
sítéséľől jegyzőkönyvet vesz fel. A hazasságk<ités és a bejegyzett élettĺáľsi kap-
csolat létesítésének időpontját a hĺázasulókkal, illetve felekkel folýatott egyezte-
tést ktĺvetően tíĺzi ki. 20|0. évi I. tv. 17.$ (2) (5),27.s (1)' 31.$' 39.$ (1)

A|áíÍJaahźnastźlrsakkal, illetve felekkel, a tanúkkal, továbbá a tolmáccsal együtt
a házassárykötési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolatlétesítéséről szóló lapot.

20|0. évi I. tv. 30. $ (1)' 42.$ (1)

Közremfüödik a hazasságkötés, illetve bejegyzett élettĺĺľsi kapcsolat hivatali he-
lyiségen kí\,iili létesítésénél. 20|0. évi I. tv. 18.$ - 19.$' 32.$-33.$

Hĺĺzasságkĺitésnél, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésénél töľténő közremű-
kĺidést meglagađja, ha a hĺĺzasságkötésnek, bejegyzett élettaľsi kapcsolat létesí-
tésének akadá|ya van. 20 1 0. évi I. tv.fŻ. $' 34. $

Születés anyakönyvezésekoľ a szülők szĹiletési éshźzassáąi anyakönyvi bejegy-
zésének az elektľonikus anyakĺĺnyvbe töľténő bejegyzése érdekében megkeresi a
sztiletést és hĺŁasságkötés nyilvéľ;rtaÍtő anyakĺinywezetőt vagy a hazai anya-
könyvezést végző hatóságot. 2010. évi I. tv. 57lA. $ (1)

A házasságkĺitési szandék, ílletve abejegyzett élettĺírsi kapcsolat létesítése iľĺánti
szĺándék bejelentésékot az érintett személyek születési anyak<inyvi bejegyzésé-
ĺek az elektľonikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése érdekében megkeresi a szü-
letést nyilvźntartő anyakönywezetőt vagy ahazaí arryakönyvezést végző hatő-
ságot. 2010. évi I. tv. 58. $ (2)

A haláleset bejegyzése esetén az eIha|t születési anyakönyvi bejegyzésben sze-
ľeplő adatainak az elektronikus anyakönyvbe töľténő bejegyzése érdekében
megkeresi a sztiletést nyilvĺĺntartó anyak<inywezetót vagy ahazai anyakĺinyve-
zéstvégzo hatóságot. 2010. évi I. w. 58/A. $

Ha az elhaltnak halálakoľ házassága vagy bejegyzett é|ettétrsi kapcsolata źů|t

feĺul, az elhalt hźzassági vagy bejegyzett é|ettársi anyakönyvi bejegyzésben sze-
replő adatainak az elektronikus anyakĺinyvbe történő bejegyzése érdekében
megkeresi a házasságot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvántaľtó
anyakĺlnywezetőtvagy ahazai anyakonyvezést végző hatóságot. 2010. évi I. fu.
s8/A. $ (2)

/:c/rĺ
v

W,r
ł1ł



7.3.r2

7.3.13

7.3.r4

7.3.15

7.3.16

7.3.17

7.3.r8

7.3.r9

7.3.20

Azelha|thźzastáľsavagybejegyzetté|ettźtrsaszĹiletésianyak<inyvibejegyzésé-
ben szereplő adatainak az elektronikus anyakönyvbe t<!ľténő bejegyzése érdeké-
ben megkeľesi a szĹiletést nyilvĺĺntaľtó anyakönywezetót vagy a hazai anya-
könyvezést végzo hatóságot. 20l0. évi I. tv. 58/A. $ (3)

A törvényben meghatĺáľozott kötelezo adattovábbítást végez, az aľĺa jogosult ré-
szére adatigénylés a|apján adattovábbítást végez, vagy az anyakönywezető az
aľra jogosult kérelmére hatósági bizonyítvłíný állít ki. 2010. évi I. tv. 77.$

A statisztikĺról szóló törvényben meghatiĺľo zott adatgyujtéssel kapcsolatos fela-
datai teljesítése céljábő| az arryak<ĺnyvi eljárás sorĺín kezeli a népmozgalmi adat-
szolgáItatéls k<irébe tartoző adatokat. 2010. évi I. tv. 80.$

Az elektľonikus anyakönyvben keze|t adatok teljes körét kcizvet|enhozzáféľéssel
jogosult átveľni, továbbá ah'lzáľő|ag a papira|apú anyakönyvben nyilvántaľtott
adatot, valamint az arryakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni. 20|0. évi I.
tv.81.$

Értesíti a gyźtrlhatóságot, ha a gyeľmek születését az apa adatai nélktil aÍIya-
k<inyvezték' az apa aďatait adattovábbítás teljesítése után jegyzi be a születési
anyakĺinyvbe, ha a gyeľmeket ismeretlen szülőktől szźrmaző talált gyeľmeknek
kell tekinteni,vdEY kiskoru személy kcit házasságot. 20|0. évi I. tv. 88.$

Más anyakönywezető, idegenĺendészeti hatóság, külképviselet, és a KEKKH
éľtesítése a töľvényben meghatarozott esetekben. 2010. évi I. tv. 87.$ és 89.$

Az anyakiĺnyvből a|ĺzárő|ag papír alapú anyakönyvben nyilvantartott adat, va-
lamint az a|apirat tekintetébefl az affajogosult tekintetében engedélyezi a bete-
kintést, részére adatigénylés alapjĺán adattovábbítást végez. kéľelemľe hatósági
bizonyítványt állít ki, az érintętett az információs ĺinĺęndelkezési jogról és az ín-
foľmációszabadságľól szóló t<irvény szerint tájékoztatja személyes adatainak ke-
zeIésérol.20|0. évi I. tv. 78.$

Az e|ha|t magyar állampolgĺĺľ szeméIyazonosság ígazo|ására alkalmas hatósági
igazolvźnyát és személyi azonosítót és lakcímet igazo|ő hatósági igazolványát
érvénýeleníti, majd aszemé|yazonosításra alkalmas okmanyokkď együtt továb-
bítja a haláleset helye szerint illetékes megyei (fővarosi) koľmlínyhivata| jźrási
hivatalának. 20|0, évi I. tv. 62. $ (3)
Az e|ha|t úti okmĺányában lévő érvényes magyaÍ vizumra' illetve a taľtózkodási
jogosultságra vonatkozó bejegyzést kĺivetően az anyakónyvi folyószám feltÍinte-
tésével ,,érvénýelen,, bejegyzést tesz, és a külÍřildi hatóságok által kiállított ok-
mányokat a bejelentőnek visszaadja.2010. évi I. tv. 62. $ (4)
Az újszülött személyazonosító igazo|vźnyának kiadása érdekében az újszülĺitt
arcképét a szeméIyazonosító igazo|vźnyt kiállító hatóság részére, a tĺirvényes
képviselők nevét a személyi azonosítót kiállító hatóság tészére megktildi. 20|0.
évi I' fu. 89. $ (l) ,/ui>
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7.3.22 Az l980. december 3l-igvezetett anyakönyvben tal.źihatő bejegyzés |ezárásárő|
abejegyzés folyószámanak és az anyakonyv azonosító adatainak továbbításával
az illetékes levéltĺĺľat éľtesíti.2010. évi I. tv. 89. $ (2)

7.3.23 A magyar állampolgárság megállapítása céljából megkeľesi az á||arrryolgársági
ügyekben eljaró szervet. 20|0. évi I. tv. 16.$ (2)

7.3.24 A magyaľ állampolgĺáľság megszerzésével kapcsolatos adatszolgźůtatást az á|-

lampolgarsági eskii vagy fogadalom letételéről más anyakönywezetőnek, a pol-
garok személyi adatait és lakcímét nyilvĺĺntartó hatóságnak, az idegenĺendészeti'
a menekiilttigyi hatóságnak, valamint a Központi Statiszikai Hivatalnak. 1993.
évi LV. tv.19. $ (1)

7.3.25. A kiadmlínyozás, a Polgáľmesteri Hivatal irźnyításáva|,vezetésével és a jegyző
helyettesítésével összeftiggő egyes kérdésekrő| és az aljegyzői feladatkor<jkről
sző|ő 2120|5. (IX.25.) polgármesteń-jegyzői utasításban foglaltak szerint, az
anyakönyvi eljáľással ĺisszefüggo jegyzői döntéseket, intézkedéseket kiadmá-
nyozáskeretébenazigyosztźiyvezetogyakoľolja.

7.3.26. a helyi rendelet, a KT és abizottsźęi előteľjesĺések előkészitése'

7.3.27. szakmai tájékoztatők készítése, kapcsolattaľtás, kóľházal<ka|, klinikákkal

7.3.28. Az elektronikus anyakönyvi rendszeľen keresztĺiligényelhető, központilag elő-
állított anyakönyvi nyomtatványok, valamint a biztonsági tintával töltött író-
eszkoz igénylése és kezelése, továbbá az elektronikus anyakĺinyvi rendszer
haszná|atźůloz sziikséges hozzáférési jogosultságok és a felhasznźiőí kárfyák
igénylése és kezelése

7.3.29.

7.3.30.

a selejtezhető okmányok (hibás adatta| kitöltött, továbbá a megszemélyesítés
során megsériilt anyaktinyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végtehajtásá-
hoz bizotts ág felá||ítasa' a megseÍrmisítésről jegyzőkönyv készítése.

a keľĹilet címnyilvríntartásźxal kapcsolatos feladatok e||átása, a 14 éven aluli
érintett és az egészségügyi okból történő akadá|yoztatása esetén a po|gźr sze-
méIyazonosító igazolvźny irźnti kérelmének źltllétele, a kérelmező jogosultsá-
gának és személyazonosságának e||enórzése, a kérelem továbbításával kapcso-
latos hatósági feladatok e||źtása.

7.3.3|. A címnyilvźntartźs vezetése érdekében e|látja a círĺlképzési és címkezelési fe-
ladatokat. A nyilvantaľtás folyamatos és naprakész vezetése érdekében gon-
doskodik az il|etékességi területén bektjvetkezett adatyá|tozások, va|amint az
illetékességi teľületén lakcímmel ľendelkező polgár adatvá|tozásrának és adatja-
vításanak nyilvantaľtáson töľténo átvezetésről. A hatósági nyilvántaľtásból ada-
tokat szo l g źitat a me ghatźlr ozott szerveknek és személ yeknek.

3 .bd) A helyettesítés rendj e és az eze|đlęz tartoző felelősségi szabályok

A Polgĺáľmesteľi Hivata| kźnyitásáva|, vezetésével és a jegyzo helyettesítésével ĺĺsszefiiggő
egyes kérdésekĺő| és az a|jegyzői feladatkörĺjkľől szóló 2120|5. (Ix.25.) polgáľmesteri-
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jegyzői utasítás VI. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3.ca) Az ügyintézők munkakörei és az azok'hoztartoző feladat- és hatáskorök (személyenkénti
bontásban)

Anyakönywezeto:

7.3.I. A törvényben meghatźttozottak szerint adatokat rogzít az elektronikus anyakönyvi
nyilvántaľtásban, klá||ítja az anyakonyvi okiratot, teljesíti az adatszo|gźitatźsokat,ha-
táľidő nélkül orzi az illetékességi teľtiletén történt anyakönyvi eseményekettarta|maző
papfu a|apu anyakönyveket és betĹĺrendes névmutatókat' Közľemfüödik a hźnasság
megkcitésében, valamint a bejegyzett é|ettársi kapcsolat létesítésében. Dcint ahźnassá-
gi néwiselési foľma iranti kérelemľől. Az adatok bejegyzésre irlínyuló eljarásban tel-
jesített bejegyzését követően okiratot állít ki. 2010. évi I. tv. 4.$ 32120|4. (V.19.)
KIM rend. 4.$ (l)

7.3.2. Hivatalból anyakönyvezĺĺ aMagyarországon tĺjľtént születést és halálesetet, ha beje-
lentésľe ktjtelezett nincs, vagy ak<jtelezett a bejelentést elmulasztotta. 20|0. évi I.
tv.61.$ (7)

7.3.3. Az e|otte tett apai elismerő nyilatkozatot az apai elismerő nyi|atkozatok nyilvántartá-
sában rogzíti, az a|áílt pé|danyát megküldi a születést nyilvántaľtó anyakönywezető-
nek, illetve ahazai anyakönyvezést végzo hatóságnak. A megsztiletett gyeľmekre tett
apai elismerő nyilatkozat teljeshatélya esetén a rögzítéssel egyidejiĺ|eg az adatokat az
elekhonikus anyakönyvbe is bejegyzi. 2010. évi I. tv. 70. $

7.3.4. A hazasságkötési szándékbejelentéséről és abejegyzett élettĺáľsi kapcsolat létesítéséről
jegyzőkonyvet vesz fel. Ahazasságkötés és abejegyzett élettĺáľsi kapcsolat létesítésé-
nek időpontját ahźĘasulókkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kcivetően tlJziki.

20|0. évi I. fu. 17.$ (2) (5)'27.s (1)' 31.$' 39.$ (1)

7.3.5. A|áíÍ]a ahźzastáĺsakkal, illetve felękkel, a tanúkkal, továbbá a tolmáccsal együtt a
hlázasságkĺitési, illetve bejegyzett élettáľsi kapcsolatlétesítéséről szóló lapot. 20t0.
évi I. w. 30. $ (1)' 42.$ (1)

7.3.6. Közremfüöđik a hazasságkötés, illetve bejegyzett élettaľsi kapcsolat hivatali helyisé-
gen kíviili létesítésénél. 2010. évi I. tv. 18.$ - 19'$' 32.$-33.$

7.3.7. Hazasságkötésnél, bejegyzett élettlírsi kapcsolat létesítésénél töľténő kcizreműkcidést
megtagadja,ha a hazasságkötésnek, bejegyzett élettaľsi kapcsolat létesítésének akadá.
lya van. 20|0. évíI. tv.22. $' 34.$

7.3.8. Születés anyakönyvezésekor a szülők szĹĺletési és hĺízassági anyakĺinyvi bejegyzésé-
nekaz elektronikus anyakönyvbe tĺiľténő bejegyzése éľdekében megkeresi a szĹilętést
és hiázasságkötés nyilvźľltartő anyakönywezetőt vagy ahazai anyakönyvezést végző
hatóságot. 2010. évi I. tv. 57lA. $ (1)

7.3.9. A hĺázasságkötési szźndék, illetve abejegyzeÍt élettĺáľsi kapcsolat létesítése irźnti szźn-
dék bejelentésékoľ az érintett személyek születési anyakĺinyvi bejegyzésének az elekt-
ronikus anyakönyvbe történő bejegyzése éľdekében megkeresi a születést nyilvantaľtó
anyakĺinywezetőtvagy ahazai anyakönyvezést végzó hatóságot' 2010. évi I. tv. 58. $ zÍ(2) C-'ír
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7.3.|0.A halálesetbejegyzése esetén az e|ha\t születési anyakönyvi bejegyzésben szeľeplő
adatainak az elektronikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megkeresi a szü-
letést nyilvźntartő anyakönywezetőt vagy a hazai arĺyakĺinyvezést végzł| hatóságot.
2010. évi I. tv. 58/A. $

7 .3.1|. Ha az elhaltnak halálakor házassága vagy bejegyzett é|ettźtrsi kapcsolata á||t fern, az
clhalt hrízassági vagy bcjcgyzctt iIcttźrsi anyakdnyvi bcjcgyzósbcn szcrcplő adatainak
az elektronikus anyakönyvbe tĺjľténő bejegyzése érdekében megkeresi a házassźryot
vagy a bejegyzett élettársi kapcsolatot nyilvĺántaľtó anyak<inywezetőt vagy a hazai
anyakönyvezéstvégzo hatóságot. 2010. évi I. tv. 58/A. $ (2)

7.3.12. Az e|haLt hĺĺzastarsa vagy bejegyzett é|ettźlrsa születési anyakönyví bejegyzésében
szereplő adatainak az elektľonikus anyakönyvbe történő bejegyzése érdekében megke-
resi a születést nyilvantartó anyakĺinywezetőt vagy a hazai anyakönyvezést végző ha-
tóságot. 2010. évi I. tv. 58/A. $ (3)

7.3.|3. A tĺirvényben meghatátozott kĺjtelező adattovábbítěst végez, az arrajogosult tészére
adatigénylés alapjan adattovábbítźlst végez' vagy az anyakönyvvezető az aÍrajogosult
kéľelmére hatósági bizonyítványt állít ki. 2010. évi I. tv. 77.$

7.3.|4. A statisztikáĺő| szo|ő tĺĺľvényben meghatźrozott adatgyujtéssel kapcsolatos feladatai
teljesítése céljából az anyakönyvi eljrírás során kezeli a népmozga|mi adatszolgáltatas
kĺirébe tartoző adatokat. 20t0. évi I. tv. 80.$

7.3.|5. Az elekhonikus anyakĺĺnyvben kezelt adatok teljes körét közvetlen hozztféréssel jo-
gosult átvenni, továbbá a k'lzźlrő|ag a papíra|apú anyakĺinyvben nyilvántartott adatot,
valamint azarryakonyvialapiratot jogosultmegtekinteni. 2010. évi I. tv. 81.$

7.3.16. Értesíti a gyámhatőságot, ha a gyeľmek születését az apa adatai nélkül anyakönyvez-
ték, az apa adatait adattovábbítás teljesítése után jegyzibe a születési anyakönyvbe, ha
a gyermeket ismeretlen szülőktől származő talźit gyermeknek kell tekinteni, vagy kis-
koru személy köt hiĺzasságot.20|0. évi I. tv. 88.$

7.3.|7. Más anyakönyvvezeto, idegenľendészeti hatóság, kiilképviselet' és a KEKKH éľtesíté-
se a tĺirvényben meghatározott esetekben. 20|0. évi I. w. 87.$ és 89.$

7 .3.|8. Az anyakönyvből a kizfuő|ag papír a|apű anyakönyvben nyilvlĺntartotl adat, valamint
az a|aphat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi abetekintést, részére
adatigénylés alapján adattovábbítźst végez, kérelemľe hatósági bizonyiwźnyt állít ki'
az énntetett az információs önĺendelkezési jogľól és az informáciőszabađságról szóló
törvény szerint tájékoztatja személyes adatainak kezeléséľől .2010. évi I. tv. 78.$

7.3.|9. Az e|ha|t magyar állampolgaľ szemé|yazonosság igazolrźséna alkalmas hatósági iga-
zo|vźnyź./- és személyi azonosítót és lakcímetigazo|ő hatósági igazolvźnyát érvénýe-
leníti, majd a szemé|yazonosításra alkalmas okmányokkal együtt továbbítja a haláleset
helye szerint illetékes megyei (fővlírosi) koľmányhivatal jaľási hivatalának. 20|0.
évi I. tv. 62. $ (3)

7 .3 .20 , Az elha|t úti okmany źtban |évő érvényes magyar vízllmta, illetve a tartőzkodási j ogo-
sultságra vonatkozó bejegyzést kĺivetóen az anyakönyvi folyószám feltĹintetésével

,,érvénytelen,, bejegyzést tesz, és a külftildi hatóságok áItalk'lá||ított okmanyokat a be-
jelentőnek visszaadja.z}ID. évi I. w. 62. s G)

7.3.2I. Az újsziilĺitt személyazonosító igazo|vźnyĺĺnak kiadása éľdekében az újszülött aľckép-
ét a szemé|yazonosító igazo|ványt kiállító hatóság tészére, a ttirvényes képviselők ne-
vétaszemélyi azonosítőtkiéL|Iitőhatőságrészére megkiildi. 20|0. évi I. tv. 89. $
(t)

,r'Í,fr/ 1ő
t--f6

Á T'/

tż.



7.3.22. Az 1980. december 3l-igvezetett anyakönyvben ta|á|hatő bejegyzés |ezárźsárolabe-
jegyzés folyószámanak és az anyakönyv azonosító adatainak továbbításával az i|Ieté-
kes levéltaľatértesiti.20l0. évi I. tv. 89. $ (2)

7.3.23.A magyaÍ állampolgárság megállapítása cé|jábő| megkeľesi az állampolgrĺľsági
ügyekben eljaľó szervet. 2010. évi I. tv. 16.$ (2)

7.3.24. A magyaľ állampolgáľság megszerzésével kapcsolatos adatszolgźł|tatést az áLlampol-
gársági eskĹi vagy fogadalom letételéről más anyakĺjnywezetőnek, a polgarok szemé-
lyi adatait és lakcímét nyilvántartó hatóságnak, az idegenľendészeti, a menekültĹigyi
hatóságnak, valamint a Központi Statiszikai Hivatalnak. 1993. évi LV. tv.19. $ (1)

A szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabźiyok felsorolása {tör-
vénytől önkoľmányzati rendeletig}

- Anyakönyvi eljarásról sző|ő 20|0. évi I' tv. és a végrehajtásara kiadott 32/20|4. (v.
19.) KIM rendelet

. egyes rangok és címek megsztintetéséről szőIő 1947. évi IV. tv.

- abejegyzett élettarsi kapcsolatľó|' az ezze| <isszefüggő, valamint az é|ettársi viszony
igazo|ásának megkönnyítéséhez sziikséges egyes tĺlrvények módosítasaról szóló 2009.
évi )oilX. tv.

. a magyaľ állampolgĺáľságról sző|ő |993. évi LV. tv. és végľehajtásźlra kiadott
|25 l 1993. (IX. 22. ) Koľmanyrendelet

- anemzetkozi maglánjogrólszóló |979. évi 13. tvľ.

- abĹintetőeljĺíľásban ľésztvevők, azígazságszolgá|tatást segítők Védelmi Programjaról
sző|ő200|. évi L)oo(V. tv.

- az egészségügyrő| sző|ő |997. évi CLIV. tv.

- az egészségiigyľől szóló |997. évi CLIV. törvénynek a halottakkal kapcsolatos ľenđel-
kezései végrehajtásiĺĺól, valamint a rendkívĹili halál esetén kĺivetendő eljrírásról szóló
3 4 l 1999. (IX. 24.) BM-EüM-IM egyiittes rendelet

. aholtnak nyilvánításrólszóló |l|960. (rV.13.) IM ľend.

- az egyes kozjegyzői nempeľes eljáľásokról szóló 2008. évi XLV. tv.

- agyermekvédelemľől és a gyámügyiigazgatásról szóló 1997. )o(XI. tv.

- a Polgĺáĺi Töľvénykönyvről sző|ó2013. V. tv.

- akozigazgatási hatósági eljáľás és szolgáltatás źL|ta|źnos szabályairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

- illetékľől szóló 1990. évi XCIII. tv'

- akozigazgatási hatsági eljáľásban a személyes költségmentesség megá||apitásźttő| sző-
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- abizonsági okmanyokľól szóló 86l|996. (VI. 14. ) Kormĺĺnyľendelet

- az egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó többletszolgźůtatásért fizetendő díjak
mértékéről szőIő |2l20l 1 . (II. 1 2.) Önkormanyzati rendelet

3.cb) Hagyatéki tigyintéző:

7.3.3I. a keľĹileti lakosok hagyatéki ügyeinek teljes körtĺ intézése, a temetést intéző
személy felhívása nyi|atkozattételľe, hagyatéki leltĺĺľfelvétele, ha az ĺir<ikhagyó
lľĺzźlrőIag ktil-földi állampolgaľ volt, a hagyatéki eljarás lefolytatasanak
tényéről az ől|Iampolgźttság szerinti állam külképviseletének értesítése, helyszí-
ni és safe leltaĺak felvétele, gyámi vagy gondnoksági |e|tźrra| kapcsolatos fela-
datok, ingóságok éľtékelése, bizosítási intézkedések megtétele, éľtékek bírói
letétbe helyezése, adó-értékbizoĺyitvźnyok megkérése, megiiresedett, hagya-
tékkal terhelt önkoľmányzati bérlakások és öröklakások kulcs nyilvĺántaľtásá-
nak vezetése, a megĹiľeseđett béľlakásokľól az önkoľmźnyzati vagyonkezelő ér-
tesítése, hagyatéki letár és mellékletei, valamint ahite|ezoi igények kozjegyző
felé való továbbítása

A szakmai fe|adate||átźlsaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {törvénýől ön-
kotmźny zati rendel eti g }

- ahagyatéki eljaľásľól szőIő20|0. évi )oo(VIII. tv

- a gylámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gylímĹigyi eljárásról szóló
|49 l 1997 . (IX. l 0.) Koľmányľendelet

- a gyeľmekvédelmi és gyámtigyi feladat- és hatĺĺskörök ellátásaról, valamint a gylímha-
tóság szerv ezetérő| és illetékességéľől sző|ô 33 | /2006. CXI.23. ) Koľmĺányrendelet

- aközigazgatási hatósági eljaľás és szo|gá|tatás á|ta|ános szabályaiľól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

3.cc) Az ugyintéző által gyakorolt hatáskĺirök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásanak
módja:

Az anyaktinywezetők kiadmányozásaaz anyakönyvi eljarásľól szőlő 20|0. évi I. tv.4.$ -ábaĺ,
valamint az arĺyakonyvezési feladatok ellátásának részletes szabáIyairől szóló 32l20I4. évi
(V.19.) KIM ľendelet a.$(1) bekezdésében foglaltaknak megfelelően tcĺľténik.

Az iigyintézők kiadmźnyozása, a Polgáľmesteľi Hivatal irányítasáva|, vezetésével és a jegyző
helyettesítésével összefiiggő egyes kérdésekĺől és az aljegyzői feladatköľĺikről szóló 2l20l5.
(Ix.25.) polgármesten-jegyzoi utasítás VII. ľészében foglaltaknak megfelelően töľténik.

Az iigyintéz(jk_ Migy éľdemében hozott hatźlrozat kivételével . ĺíltalános, taľtós kiadmrányo-
zźsí j o ggal ľendelkezn ek az a|ábbiak szerint :

- e|jarás megindítása,

- aszakhatósági megkeresések,
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- a helyszíni szemle kitrĺzése, az arÍa vonatkozó éľtesítés'

- ahelyszínenjegyzőkĺinyvbefoglalthelyszíniideiglenesintézkedések,

- az idézés, az éľtesítés,

- az első - áItalanos _ hianypótlási felhívás,

- akézbesítési vélelem,

- éĺtesítés jogerőľe emelkedésľől,

- aHivatalon belüli irat-źúadźs kísérő levelei, ađatkéľés tekintetében.

eredeti kiadmány, dokumenfum hitelesítése (aláirthaűltozatlvégzés hitelesítése)

a címkeze|és, akijzzététe|, a hiľdetőtáblán tĺirténő kiftiggesztés tekintetében.

3.cd) A helyettesítés ľendje és az ezek.heztaĺtoző felelősségi szabályok

Ha a településen az anyakĺinyvi igazgatási feladatok az arryakonyvvezető akađá|yoztatása
vagy az anyakönywezetői feladatokat ellátó személy hiĺĺnya miatt nem láthatőak e|, a jegyzó
kérelmére a helyettesítésről a fővarosi és megyei koľmanyhivata| az illetékességi teri|etéhez
tartoző települési ĺinkoľmanyzatok képviselő-testĺilete hivatalainak anyakĺinywezetői közĺil
történő kijelcĺléssel gondoskodik. (az anyakönyvezési feladatok ellátásának ľészlętes szabá|ya-
iról szóló 32l20I4. (V.l9.) KIM rendelet 5. $ (1) bekezdése)

3.b) Építésüevi ĺľodavezető

3.ba) Az itođavezető szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása {ttirvenytől ĺinkoľmanyzati rendeletig}
- akozigazgatásí hatósági eljaľás és szolgáltatás á|ta|źnos szabályairól szóló 2004.
évi CXL. tv.
- az épített köľnyezet a|akításaÍől és védelméről szóló |997. évi LXXVII tv
- atźrsashźnak.łől szóló 2003. évi C)oo(III. tv.
- 1990.évi XCn. ff az illetékekĺől
- |997,évi torvény aziĺgatlat-nyilvantaľtásról
- 200l. évi LXIV törvény a kultuľális örökség védelméről
. 2010. évi C)O(VI. tv. a fovarosi és megyei kormanyhivatalokról, valamint a főviíľo-
si és megyei kormányhivatalok kialakításával és tertileti integrációval összefüggő tĺiľ-
vénymódosításokról.

20ł2, évĺ eŁVtrI tv a telep.ĺilésÍiilesztéssel; a telepüłésľendezéssel és az łépítés,ig,,

- 253llg97.(XII.}O.) Korm' rendelet oTÉK
- 343l2006.(xII.23.) Koľm. rendelet azépítésigyí és az építésfelügyeleti hatóságok ki-
jelĺiléséről és mĺĺködési feltételeiről(módosítottaa39412012 CXII.2O.) Korm. rendelet
- 3|2l20|2.(XI.8.) Koľm. ľendelet az építésiigyi és építésfelügyeleti hatósági eIjará-
sokĺól és ellenőrzésekľől, valamint az épitésugyi hatósági szolgáltatásról
- 3|3l2012'(XI.8.) Korm. ľende]et az Epítésügyi Dokumentációs és Információs
Központról, valamint az országos Epítésügyi Nyilvantaľtásról

322/20]2, (Xł,ł6) Kerm, rendelet az egĺes építési}tgĺel ěsszďĺłtgő eĐĺes Kerłn,
M *í-
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- 83/20I2.(Iv.2I.) Korm. ľendelet aszabáIyozott elektronikus ügyintézésí szolgźiÍa-
tásokĺól
- 245l2006.(xII.05.) Koľm. ľendelet az épitésugyi bírság megá|Iapítźtsának részletes
szabźůyairő1'
- 252l2006.(X[.07.) Koľm. ľendelet a településrendezési és az épitészeti-műszaki terv-
tanácsokról
- 19I|2009.(IX.15.) Koľm. rendelet azépitőipan kivitelezési tevékenységről
- 39/20I5.( ilI.] ].) Korm. rendelet arégészeti örĺlkség és a műemléki érték védelmé-
vel kapcsolatos szabályokĺól
- 456/2015.(XII.29.) Korm. rendelet a lakoépiłlet építésének egłszerű bejelentéséről
és egłes építésügłt tár głú larmányrendeletek módosítás áról
- 85/2000.CxI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
- 47l1998.cx.15.) Főv. Kgy. ľendelet BVKSZ
- 6612007{Xil.|Z) önk. ľendelet rórÉsz
- 5/2013.(II.10.) önk. rendelet az építésĹiggyel összefüggő egyes helyi önkormźnyzati
hatósági elj arások részletes szabá|yairőI
- 5ll2011.(x.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-múszaki tervtanács létrehozásáĺő|
és mfüĺldéséről (módosítja a 612013.(I. 10) önk. rendelet
- A köZuti közlekedésľől szóló 1988. évi I. törvény

-A kĺizúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény
végrehajtásaľól szóló 30/1988. (tV.21:) MT ľendelet

- a helyi közutak kezelésének szakmai szabá|yáről szóló 512004.(I.28.) GKM
ľendelet

3.bb) Az iľodavezető á|tal gyakorolt hatásktirĺik (kiadmźnyozás)' a hatáskör gyakorlá-
srĺnak módja
A Polgáľmesteri Hivatal irtnyításáva|, vezetésével és a jegyző helyettesítésével cjssze-
ftiggő egyes kérdésekrő| és az a|jegyzói feladatkörökről szóló 2l20I5. (IX.25.) pol-
gáľmesteri-j egyzí|i utasítás VII. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3 .bc) Az iro đav ezető feladatkörei : általános v ezetóí feladatok

7.|.24. Megállapítás, illetve a jővźhagyás előtt véleményezi azi||etékességi területén a helyi
építési szabá|yzatot és a településrendezési teľveket.

7.l.25. A helyi ľendelet, a KT és abizottsági előterjesztések előkészítése
7,I.29. külfrldi állampolgarok ingatlan szerzésévelkapcsolatos nyilatkozatok előkészítése
7.|.30. a szervęzeti egységet érintő kozbeszerzésben kĺĺzremfüödik és adatot szo|gáItat

7.t.35. pontban meghatźrozott, követeléskezeléssel kapcsolatos feladatok -kĺivetelésállomĺĺny
nyilvantaľtása, behajtásľa t<ĺľténő intézkedések megtétele _ ellenőrzése, éwégi minősítésében
töľténő résméte|

3.bd) A helyettesítés ľendje és az eze|<heztartoző felelősségi szabályok:

A Polgáľmesteri Hivatal irátnyításélval, vezetésével és a jegyző helyettesítésével összeftiggő
egyes kéľdésekľő| és az a|jegyzői feladatkörtikľől szóló 2l20I5. (IX.25.) polgáľmesteľĹ
jegyzői utasítás VI. részében foglďtaknak megfelelően történik.
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3.c) Az tigyintézők munkakörei és az azokhoz taľtozó feladat- és hatásköľ<jk
- építésügyi hatósági ngyintéző
- köztÍkezelői feladatokat ellátó ugyintéző
- ĺjgyintéző és tigykezelő

3.ca) szakmai feladatel|átásźlra vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsoľolása {tör-
vćnytől önkoľmányzati ľendeletig}
- aközigazgatźsi hatósági eljarás és szolgáltatźLs źL|talrźľros szabályairól szóló 2004.
évi CXL. tv.
- az épitettkomyezet alakításáról és védelm&ő| szőIó |997. évi LXXVIII tv
- atarsashazakľól szóló 2003. évi C)oo(III. tv.
- l990.évi XCIII. tv az illetékekľől
- 1997.évi tcĺrvény azingatlarl.nyilvantaľtásról
- 2001. évi LXIV törvény a kultuľális örökség védelméről
- 20|0. évi C)O(VI. tv. a fovaľosi és megyei kormanyhivatalokĺól, valamint afőváro-
si és megyei koľmrĺnyhivatalok kialakításával és teľtileti integľációval osszefüggő tör-
vénymódosításokĺól.

20]2, évi eLĺW, tĺ., a telep*lésíElesztéssel a telep*lésreĺńezéssel és az építési8ľ
#el- ě's szďił#ő e gŕes törv
- 253l|997,(XII.20.) Korm. ľendelet oTÉK
- 343l2006.CxII.23.) Koľm. ľendelet azépítésigyi és az építésfeliigyeleti hatóságok ki-
jelölésérőlés mfüödési feltételeiről (módosítottaa394l20l2 (XII.20.) Korm. ręndelet
- 312/20|2.(xI.8.) Koľm. rendelet az épíÉsngyi és építésfelügyeleti hatósági e|járá-
sokľól és ellenőľzésekľől, valamint az építésugyi hatósági szo|gźltatásrő|
- 3|3l20t2.6l.8.) Korm. rendelet az Epítésügyi Dokumentációs és Információs
Központľól, valamint az Orszźlgos Epítésügyi Nyilvĺĺntaľtásról

322/20ł2, (,W.ł6) Kerm. rendelet az eĐĺes építésügfrrcl ,összďłłggő effiĺes Kelnt,
M
- 83l20|2.(Iv.21.) Korm. rendelet aszabáIyozott elektľonikus ügyintézési szo|gá|ta-
tásokľól
- 245l2006.(xII.05.) Korm. ľenđelet az építésugyi bíľság megállapításĺĺnak részletes
szabźl|yairóI
- 252|2006.(XII.07.) Korm. rendelet a telepĹilésrendezési és az építészeti-míjszaki terv-
tanácsokĺól
- |9|l2009.(IX.15.) Koľm. ľendelet azépitőipan kivitelezési tevékenységľől
- 39/20] 5.( ilI. ] I.) Koľm. rendelet a régészeti örĺikség és a műemléki éľték védelmé-
vel kapcsolatos szabályokľól
- 456/20I5.(XII'29.) Korm. rendelet a lakóépület építésének egłszerű bejelentéséről
és egłes építésügłi tár gú kormányľendeletek módosítás óról
- 85l2000.(XI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
- 47l|998.CX.15.) Főv. Kgy. rendelet BVKSZ
- 6612007.(XlI.I2.)cink. rendelet JOKESZ
- 5ĺ2013.(II.10.) önk. ľende|etaz építésüggyel ĺisszefüggő egyes helyi tinkorményzati
hatósági elj árások részletes szabáIy air ő|
- 5Il2011.(x.19.) ĺink. rendelet a helyi építészeti-műszaki tervtanács létrehozásźrő|
és mfütidéséről (módosítja a 6/20t3.(il.10) önk. rendelet

aközűtkezelői feladatokat is ellátó üryĺntéző feladatellátásáĺavonatkozó legfonto-
sabbjogszabályok . 
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- A köZuti közlekedésről szóló 1988. évi I. ttirvény
. AköZutiközlekedésľől szóló 1988. évi I. törvény

végrehajtásźró| sző|ő 30/l988. (Iv.21:) MT rendelet
- a helyi közutak kezelésének szakmai szabá|yáről szóló

5 12004.(I.28.) GKM rendelet

3.cb) Azugyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatĺĺskör gyakorlásá-
nak módja
Az iigyintézők kiadmźnyozása a Polgáľmesteri Hivatal iľĺĺnyításáva|,vezetésével és a
jegyző helyettesítésével összefiiggő egyes kérdésekľő| és az a|jegyzoi feladatkorĺikről
szőIő 2120|5. (x.25.) polgármesteń-jegyzói utasítás VI. részében foglaltaknak megfe-
lelően történik.

Az ügyintézók_ uugy éľdemében hozotthatétrozat kivételével _ általanos kĹ
admźnyozélsi joggalrendelkeznekazalźlbbiakszerint:
- eljaľás megindítasa,
- szak'hatósági megkeľesések,
- helyszíni szemle kitíĺzése, éľtesítése,
- a helyszínen jegyzőkönyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- iđézés, értesítés,
- az első _ általanos _ hianypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
- éľtesítésjogerőreemelkedésről,
- a Hivatalon belüli kat-ź"/radás kíséľő levelei, adatkérés tekintetében.

Két ügyintéző egyittesen jogosult a|źńmi: ahatátozatok, végzések és tervek jogerós zá-
raďékźtt,kivévea jogorvoslatta|meglźlmađottdöntéseket.

3 .cc) Az ĺjgyintéző feladatköľei :

Első foku építéstigyi hatósági jogkörök gyakorlása, illeték megźi|apitźtsa. Első fokú
általĺános építésügyi hatóságkén t jźr e|, döntéseit az ÉTDR tftjźn hozza meg:

7 .I.I. építési engedélyezési,
7.|.2. összevont engedélyezési

7.|.3. fennmaľadási engedélyezési
7 .| .4. haszná|atbavételi engedélyezési

7.1.5. bontási engedélyezési

7 .I.6. engedély hatályanak meghosszabbítása iránti engedélyezési

7.I.7. jogutódlás tudomásulvételi

7 .|.8. használatbavételi tudomásulvételi

7.|.9. országos építési követelményektől való eltéľés engedélyezési

7.|.rc. kötelezési
7 .1.||. végľehajtási

7.I.I2. szakhatósági,
7 .| .I3 . veszéIyhe|yzet esetén szükségess é váiő építési tevékenység tudomásulvételi

eljĺĺľásokban,
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