3.nb) A személyiigyi és kézalkalmazott tigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas),

a hataskor gyvakorlasanak médja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.nc) A személyiigyi és kézalkalmazotti ligyintéz6 feladatkorei

2.3.2.

2.3.3.
2.34.

2.3.5.
2.3.8.

2.3.10.

2.3.14.

2.3.15.

el6késziti a kinevezéseket, munkaszerz6déseket, tovabba ezek moédositasait, atsoro-
lasokat, megallapitja az illetményeket, potlékokat, haladéktalanul tovabbitja a mun-
kaiigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztositasa érdekében megteszi a sziikséges tajékoztatast
az érintett belsd szervezeti egységek felé, gondoskodik a foglalkoztatas feltételeinek
biztositasarol (pl. pszicholdégiai alkalmassagi vizsgélat, jelvény-igazolvany megren-
delése) (2011. évi CXCIX torvény 38-49. § A kormanyzati szolgalati jogviszony 1é-
tesitése; 131-143. § Dijazas, illetmény; 249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend.; 71/2012.
(X11. 13.) 6nkormanyzati rendelet; 2012. 1. torvény; 29/2012. (II. 7.) Korm. rend.);
Osszeallitja és kezeli a személyi anyagokat (45/2012. (1II1. 20.) Korm. rend);
naprakészen vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, és a KIRA személyligyi mo-
duljat; kozponti adatszolgéltatast végez a kozszolgdlati nyilvéantartds adataibol
(45/2012. (I1I. 20.) Korm. rend);

munkaltatéi igazolasokat allit ki;

ellen6rzi a munkaid6 nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a hiva-
talvezetdk, tisztségviselok, ligyosztily- €s irodavezetok szabadsagat (2011. évi
CXCIX. térvény 115. §);

ellatja a betegéllomannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, tovabbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszimfejtési egységé-
nek, illetmény tulfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki (2011. évi CXCIX. torvény
149. §; 1997. évi LXXXIII. térvény);

ellatja az egyéb juttatdsokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. torvény
150-154.9);

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

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

2.3.24.

2.3.30.

2.3.31.

2.3.32.

2.3.33.
2.3.40.

2.3.53 -

tokat, felszolit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat 6riz, nyilvantart és
kezel (2007. évi CLIL torvény);

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

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

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

ellatja a kegyeleti tamogatassal kapcsolatos feladatokat 2011. évi CXCIX. t'6rvény
152.§),

adatszolgaltatast teljesit ajandékozashoz, iinnepi rendezvények lebonyolitasdhoz;

az Onkorményzati intézményvezetbk koézalkalmazotti jogviszonyaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, palyazatok kiirdsa, kinevezés és annak modositasa, illetmény
megallapités, atsorolas, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személyiigyi fe-
ladat hivatali koordinaldsa (2012. I. torvény; 1992. évi XXXIII. térvény);

A kovetelés tipusonként €s évenként naprakész nyilvantartas vezetése a tudasbazis-
ban kialakitott excel tablazatokban;
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- A kovetelések alapdokumentumainak (szerzodés, hatérozat, stb.) atadasa Pénziigyi
Ugyosztaly részére a szamviteli nyilvantartas céljabol;

- A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, nem teljesités esetén fizetési felszo-
lit6 levél kiildése a szamviteli politikaban és az eszk6zok és forrasok értékelési sza-
balyzataban rogzitettek szerint. Tovabbi behajtasra torténd intézkedések megtétel-
ének kezdeményezése: ligyvédnek atadas. Az adott kovetelés behajtasaval kapcsola-
tos cselekmények dokumentalasa, nyomon kévetése €s a nyilvantartasban valo rogzi-
tése.

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

Tavollétében a személyiigyi és kozfoglalkoztatasi {igyintéz6 helyettesiti. Az tigyintéz koteles
a folyamatban 1év6 iligyekrél az irodavezet6t tajékoztatni az ligyintézéshez sziikséges infor-
mécidkkal egyiitt.

3.0) A Szervezési és Képviseldi Iroda vezetdje

3.0a) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

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

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kételezettségekrol sz6l6 2007. évi CLIL. toérvény

a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl sz616 36/2014. (X1.06.)
O6nkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.0b) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskordk (kiadméanyozas), a hataskor gyakorldsanak
modja

- Ellatja a bizottsagi és képviselO-testiileti hatdrozatokat tartalmazé jegyzOkonyvi
kivonatok hitelesitését. ‘

3.oc¢) Az irodavezet6 feladatkorei

- Feluigyeli a képvisel6-testiileti és bizottsagi lilések megtartasanak személyi és targyi
feltételeinek biztositasat
- Figyelemmel kiséri a rendeletek hatalyositasaval kapcsolatos feladatokat
- Feliigyeli a K6zmeghallgatas és a lakossagi forumok megszervezését
- Gondoskodik a vezetés altal rabizott feladatoknak a jogszabalyban el6irt ellatasarol
- Részt vesz a feladatait érint6 bizottsagi, illetve testiileti tiléseken, megbeszéléseken,
egyeztetéseken és konzultacidkon
- Gondoskodik a feladatkorét érint6 testiileti elbterjesztések elokészitésérol ezeknek
jogszabaly szerinti, illetve sziikség szerinti egyeztetésérol
- A jegyz6 iranyaban kezdeményezi a feladatkorét érintd szabalyozasok sziikség sze-
rinti feliilvizsgalatat
- Beszerzi a munkaja ellatasahoz sziikséges jogszabalyokat, a rendelkezéseket elsaja-
titja és alkalmazza
- Gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott munkaltatoi jogokat
- Feladatkorével kapcsolatos intézkedések kiadvanyozasra elokésziti
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- Felel a vezetési alatt 4116 szervezeti egység szakszerti munkavégzéséért a feladatok-
ra elGirt jogszabalyok és hataridok betartasaért

- Biztositja az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett el-
lendrzés mitkodését

- Biztositja a szakmai feladatkorébe tartozé tevékenységébdl eredd koveteléséllo-

méany kezelését: a kovetelések tipusonként és évenként naprakész nyilvantartasat, a
behajtasra torténd intézkedések megtételét (dokumentalds, nyomon kovetés és a
nyilvantartidsban valo r8gzilés), adatszolgaltatast.

3.0d) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartoz6 felelosségi szabalyok

Szakmai feladatellatisdban a feladat jellegének megfelelden az ligyintézOk helyettesitik az
irodavezeté dontése alapjan.

3.p) Képviselo-testiileti figyintéz6i munkakor:

3.pa) szakmai feladatellatasdra vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa:
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

a Képvisel6-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatéarol sz616 36/2014. (X1.06.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskérdk (kiadményozds), a hataskor gyakorldsanak
mddja:
Kiadményozasi hataskére nincs.

3.pc) Az ﬁgyinte’zc’i feladatkorei

2.5.1. aKépviseld-testiilet és bizottsagai iilésének elokészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatasa az iilések id6pontjarol, esedékes napirendek dsszeallitasa,
meghivé elkészitése, postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. 111 fe-
jezet, SZMSZ 111. fejezet)

2.5.2. az iilés lebonyolitasa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracié biztosi-
tasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ II1. fejezet)

2.5.3. az iilések anyagainak hangkazettdjabol jegyzOkonyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készitése, érintettek felé t6rténd tovabbitasa, (Motv. IIL. fejezet, SZMSZ III. feje-
zet)

2.5.4. bizottsagi és képvisel6-testiileti tilésekrdl késziilt jegyz6konyvek, valamint bizott-
sagi és képvisel6-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon torténd kozzé-
tétele, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ III. fejezet)

2.5.5. SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivo, jegyz6konyv bekottetésre elokészité-
se,

2.5.6. az elkészitett jegyzokdnyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabalyban meghata-
rozott szervekhez, (Motv. I1I1. fejezet, SZMSZ I1I. fejezet)

2.5.7. rendeletek kihirdetése, és tovabbitdsa a jogszabalyban meghatérozott szervekhez,
(Moétv. I11. fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.9. a helyi rendeletek jogtarba torténé felvezetése, amelynek hatalyositasa testiileti
iilések utdn sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtaron keresztiil a hatalyos
helyi joganyag minden szervezeti egység szamdra egységes szerkezetben elérhetd
a T:\INormak\Rendeletek mappaban, (Motv. 1. fejezet, SZMSZ I1. fejezet)
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2.5.11.
2.5.12.
2.5.14.

2.5.15.
2.5.22.

2.5.23.
2.5.24.

2.5.25.

2.5.26.

2.5.27.

2.5.28.

a képviseldi felvilagositas kérésekkel, valamint interpellaciokkal kapcsolatos hiva-
tali feladatok ellatasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ IX. fejezet)

sziikség szerint egyéb eloterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
garmester, a jegyz0, illetve az aljegyz6 éltal atadott anyagokban,

tigyfelek részére rendeletek kiadasa, (Motv. L fejezet, SZMSZ I11. fejezet)
hitelesitett kivonatok kiadasa,

a Keriileti Erdekegyeztet6 Tanécs iilésckre, vezet6i értekezletekre, tisztségviseldi
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositasa, tovabba a rogzitett hanganyagbol
jegyzokonyvek készitése, (Mtv. XIX. fejezet, Kjt. II. rész)

rendezvények szervezése,

kézmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa (Motv. III. fejezet, SZMSZ VIIL feje-
zet)

képviseldk, kiils6s bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa,
(Métv. 111 fejezet, SZMSZ IV. fejezet)

a képviselok testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsdgi munkaban
torténo részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Motv. I11. fejezet, SZMSZ
IV. fejezet)

Képviselo-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitoi feladatok el-
latasa, (Motv. I11. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

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

2.5..29. a lejart képvisel6-testiileti hatarozatok begyiijtése, amelybdl havonta elkésziti a

polgarmesteri tajékoztatot. (SZMSZ I11. fejezet)

3.pd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok: az azonos feladatkort
ellato tigyintézoik egymast helyettesitik.

3.q) Bizottsagi iigyintéz6i munkakor:

3.qa) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)
a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 36/2014. (X1.06.)
O6nkorményzati rendelet (SZMSZ)

3.qb) Az ligyintéz$ altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak
moédja: kiadmanyozasi hataskore nincs.

3.9c) Az tigyintéz6 feladatkorei

2.5.1.

2.5.2.

2.5.3.

a Képviselo-testiilet bizottsdgainak iilésének elokészitése, megszervezése: szerve-
zeti egységek tajékoztatasa az iilések idOpontjardl, esedékes napirendek Osszealli-
tasa, meghivo elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. IIL
fejezet, SZMSZ V1. fejezet)

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

az llések anyagainak hangkazettajabol jegyzokonyvi kivonatok, jegyzokényvek
készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa, (Motv. III. fejezet, SZMSZ V. feje-
zet)
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2.5.4. bizottsagi és képvisel6-testiileti tilésekrdl késziilt jegyzOkonyvek, valamint bizott-
sagi és  képvisel6-testiileti  dontések mint adatok  szolgaltatisa a
www.jozsefvaros.hu honlapon torténé kozzététel céljabol, (Matv. III. fejezet,
SZMSZ VL. fejezet)

2.5.5. SZMSZ alapjan az elGterjesztések, meghivo, jegyz6konyv bekottetésre elokészité-
se,

2.5.6. az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitasa a jogszabalyban meghata-
rozolt szervekhez, (MO, IIL fejezet, SZMSZ 11. [ejezet)

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

2.5.9. bizottsiag atruhdzott hataskori dontéseir6l szolo elbterjesztések készitése féléven-
ként, (SZMSZ II. fejezet)

2.5.10. hitelesitett kivonatok kiadasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ VI. fejezet)

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

2.5.12. rendezvények szervezése,

2.5.13. a bizottsagi tagok bizottsdgi munkédban torténé részvételének folyamatos figye-
lemmel kisérése

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

2.5.15. képviselok, kiils6 bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint). (Motv. 111 fejezet, SZMSZ V1. fejezet)

3.qd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelésségi szabalyok: az azonos feladat-
kort ellaté tigyintézok egymast helyettesitik.

3.r) Képviseléi referens:

3.ra) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolésa:

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Mo6tv.)

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

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL. térvény

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 36/2014. (X1.06.)
Onkorményzati rendelet

3.rb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak
modja: kiadmanyozasi hataskore nincs.

3.rc) Az ligyintézo feladatkorei

2.5.1. az Onkormanyzat konzultacios testiileteivel és eseti bizottsagaival, forumaival kapcso-
latos szervezési feladatok ellatasa. E feladatkérben — az 6sszehivast kezdeményezni jo-
gosult tisztségviseld, illetve bizottsagi elnok Gtmutatdsai alapjan — koordindlja és szer-
vezi a testiiletek miikodését.
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2.5.2. a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyzOkonyvek jegyzoi
torvényességi kontrollra el6készitése, tovabbitasa a jegyzo részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ 11. fejezet)

2.5.3. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti tiléseirdl késziilt jegyzOkdnyvek tovabbi-
tasa az illetékes Kormanyhivatal részére. (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.4. a képviselo-testiileti és bizottsagi tilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrél, hogy az iilés/rendezvény helyszinéiil szolgdl6 terem ajtaja a |
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a te- -
rem ajtajat bezarni,

2.5.5. rendezvények szervezése,
2.5.6. kozmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ 1II. feje-
zet)
2.5.7. képviseldk, kiilsés bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval illetve koztartozasmen-
tes nyilatkozataival kapcsolatos tevékenység, (2007. €vi CLIL. térvény)

2.5.8. képviselOk részére hivatalos kiildemények postazasa a zart fakkba,

2.5.9. képviselok, kiils6s bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatésa,
(SZMSZ VL. fejezet)

2.5.10. bizottsagi elnokok titkarsagi feladatainak ellatasa,

2.5.11. a bizottsagi elnokok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatasa,

2.5.12. a bizottsagi elndkdk postdjanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.5.13. a bizottsagi elnokok részére érkezett kiildemények attekintése, szignalasa, alairasra
torténd el6készitése,

2.5.14. bizottsagi elnokok fogaddoraival kapcsolatos feladatok ellatasa, (SZMSZ VL. feje-
zet)

2.5.15. a Képviseldi Iroda recepcids feladatainak ellatasa,

2.5.16. a képviseldk, kiils6é bizottsagi tagok €s a szervezeti egységek kozotti kommunika-
ci6 biztositasa,

2547 Képviselo-testiilet és bizottsdgainak iiléseivel kapcsolatos kézbesit6i feladatok el-
latasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

2.5.18. képviselok, kiils6 bizottsagi tagok postajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (M6tv. I11. fejezet, SZMSZ V. fejezet)

2.5.19. a képviselok fogadodrajaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény szerint) (SZMSZ
V. fejezet)

2.5.20. a képvisel6k szamara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nyujtasa

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

3.s) Nemzetiségi onkormanyzati iigyintézo (ligyintéz6 hidnya esetén feladatait az iroda-
vezeto litja el:

3.sa) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

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

3.sb) Az lgyintéz6 altal gyakorolt hataskorék (kiadmanyozas), a hataskér gyakorlasanak
médja: kiadmanyozasi hataskore nincs.

3.sc) Az ligyintéz6 feladatkorei
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2.5.1. anemzetiségi 6nkormanyzatokkal fenntartasi és hasznalati szerzodések elokészité-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egyiitt, (Njt. V. fejezet,)

2.5.2. a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotend6é egylittmiikodési megallapodasok eld-
készitése, gondozasa, (Njt. V. fejezet)

2.5.3. a nemzetiségi Onkorményzatok munkajanak segitése, testiileti tiléseinek jegyzo-
konyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolod6é adminisztrativ feladatok ellatdsa
(Njt. V. fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.4. szakmai segitségnyGjtds a nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzOkonyvezési és
egyéb feladataihoz, (Njt. V. fejezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.5. a nemzetiségi 6nkormdanyzatok testiileti {iléseirdl késziilt jegyz6konyvek jegyz6i
térvényességi kontrollra el6készitése, tovabbitasa a jegyzo részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ VII. fejezet)

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

Az irodavezetd e feladatkorét a Polgarmesteri Hivatal, illetve az Onkorményzat altal szerz6d-
tetett megbizott utjan is ellathatja.

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

3.t) Fénymasolasi feladatok

3.ta) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsoroldsa

3.tb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasanak moéd-
ja: kiadmanyozasi joga nincs.

3.tc) Az ligyintézok feladatkorei

2.5.1. a hivatal szervezeti egységei részére t6rténé fénymasolés ellatasa (kozponti fény-
masoléban).

A fenti feladatot a Szervezési és Képvisel6i Iroda minden {igyintézdje koteles ellatni, vagy e
feladatkort a Polgarmesteri Hivatal, illetve az Onkormdanyzat éltal szerzédtetett megbizott
utjan is el lehet latni.

3.td) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok: helyettesitését a bi-
zottsagi ligyintéz0 latja el.

3.u) Az Ugyviteli Iroda vezetéje

3.ua) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

1995. évi LXVI. torvény a kéziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérol (Lvt)

2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol

2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrél (Aht)

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol

(Avr)
A5/
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335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl

L2 (] K orng andalet g 1drdsi{fovirosi-teriileti)-bivatalolrd
78/2012. (X11.28.) BM rendelet az nkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarol
90/2010. (II1.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikodésének, va-
lamint a minésitett adat kezelésének rendjérdl
25/2008. (XII. 16.) sz. jegyz6i utasitds a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)
10/2013. (X.21.) sz. jegyzbi utasitas a kiadmanyozas és az aldiras rendjérol
Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11
4/2014. )11.27.) sz. polgdrmesteri-jegyzGi kiozos utasitds a kotelezettségvdllaldssal,
utalvdnyozdssal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazoldssal kap-
csolatos eljards rendjérdl

3.ub) Az Ugyviteli Iroda vezetdie 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hataskor gya-
korlasanak médja

A kiadmanyozas és az alairds rendjérdl sz616 10/2013. (X.21.) sz. jegyz6i utasitas I11. fejezet
1.) pontja alapjan a 1. fejezet B.) 3.) pontjdnak megfelelGen

A kételezettségvdllaldssal, utalvdnyozdssal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarads rendjérdl szolo 4/2014. (11.27.) sz. polgdrmesteri-jegyzdi
kozés utasitds alapjan elldtia az Ugyviteli Iroda feladatkérébe tartozé utalvdnyozdsi és telje-
sitésigazoldsi feladatokat az utasitdasban foglalt értékhatarig.

3.uc) Az Ugyviteli Iroda vezetdiének feladatkérei

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

2.6.23. A Magyar Posta éaltal kiildott postai feladdsardl sz616 szamlak ellendrzése és teljesités-
igazoldsa - Aht 38.§ (2) bek.; Avr 57. § (1) bekezdés

2.6.8. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisdnak folyamatos nyilvantartasa és aktuali-
zaldsa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7. § d.) pontja

2.6.14. Az Atmeneti és Kozponti Irattarban elhelyezett tigyiratok szakszerti tarolasardl torténd
gondoskodas - Lvt 4.§, 9.§ (1) bek. e.) pontja; 78/2012. (XI1.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 137.-139.

2.6.15. Az évenkénti selejtezés elokészitése €s végrehajtasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
64. § (1) bekezdés.; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.

2.6.16. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata, bélyegzok
selejtezése a Bels6é Ellatasi Irodaval egytittmiikddve - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 54. §;
Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

2.6.17. A minGsitett iratok kezelése a hatalyos anyagi jogszabalyok alapjan - 2009. évi CLV.
térvény; 90/2010. (I11.26.) Korm. rend.

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

2.6.19. A szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikodik és adatot szolgaltat
2.6.22. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo elja-

¢/ g/ | /?g




rasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 1€v6 ligyiratok ataddsa a Keriileti Hivatal részére
¢s az ezzel kapcsolatos egytittmiikdés
2.6.20-21. A VI ker. teriiletén beliil a szervezeti egységek dltal elkészitett kiildeményeket
kézbesiték és a VIIIL keriilet teriiletén kiviil esd dllando kézbesitési feladatokat elldaté kézbesi-
t6k munkdjdnak irdnyitdsa, ellendrzése

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

Kiadmanyozas, szakmai teljesitésigazolas tekintetében kozvetlen felettese helyettesiti.

A szakmai feladatellatas tekintetében a Bélyegz6 nyilvantartasért felelés iktato- ligyintézo
munkakdrt bet61té munkatars helyettesiti, kivéve a mindsitett iratok kezelésében.

A minbsitett iratok kezelésében a helyettesitést ellatja a Mindsitett iratok kezeléséért felelos
iktato- ligyintéz6 munkakdort bet6lté munkatars.

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

3.va) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol (Lvt)
2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmérol
335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4lta-
lanos kévetelményeirdl

78/2012. (X11.28.) BM rendelet az 6nkormanyzati hivatalok egységes irattéri tervének
kiadasarol

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

25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyz0i utasitas a Budapest Févaros VIII. Keriilet J6zsefvarosi
Onkorményzat Polgirmesteri Hivataldnak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)

Mindségiranyitasi Kéziksnyv Fiiggelék AE-11

3.vb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hatdskorok (kiadményozas), a hatdskér gyakorldsanak
médja

Nincs.
3.vc) Az tigyintéz6 feladatkorei

Postabont6
2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fopolgarmesteri Hivatalbdl és a Kormany-
hivatalbol érkezett un. ,,rovid utas” kiilldemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesito-
okmany szerint - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.
2.6.2. Az un. ,r6vid utas” kiildemények kézbesitése a Fopolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 56. §; Iratkezelési Szabalyzat 120.-
129.
2.6.3. A beérkezett killdemények érkeztetése, €s ataddsa a szervezeti egység részére az
iratkezel6 rendszerb6l kinyomtatott érkeztet6 lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék alap-
jan iktatasra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 27. § - 34. §, 51.§ (1) bekezdés;
Iratkezelési Szabalyzat 57. — 71.
2.6.4. A Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovabbitasi modja szerinti postaza-




sa, kézbesitése (posta utjan, ,,r6vid utas”, belsé posta) - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
56.§; Iratkezelési Szabalyzat 120.-129.

2.6.5. A postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszdmmal t6rténé ellatasa,
majd a ragszamos és kozonséges levelekrdl az elektronikus feladojegyzék elkészitése -
335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 126.

2.6.6. A szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadédsa
az iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatésra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabalyzat
24., 26.

Altalanos iktat6 - ligyintézo

2.6.7. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkés6bb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezeld rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonositd adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

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

Altalanos iktat6 — tigykezeld

2.6.7. Az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkés6bb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szémmal €s egyéb azonositd adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X1L.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

2.6.8. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizélasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

Bélyegz6 nyilvantartasért felelds iktatd - ligyintézd

2.6.7. Az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel$ rendszerben (iratokat el6zményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.8. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizélasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja
2.6.16. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzoinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata bélyeg-
z0k selejtezése a Belsé Ellatasi Irodaval egyiittmikodve - 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rend.54.§; Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

Mindsitett iratok kezeléséért felelds iktatd — ligyintézd

2.6.7. Az iktatasra atvett anyagok iktatésa — a beérkezes napjan de legkésobb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel$ rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.

(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.8. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (X1L.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

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

2.6.7. A leiktatott iratok eléaddi ivvel torténd ellatasa, irattarban, hataridében 1évo eléz-
ményi ligyiratok szerelése és tovébbitasa a szervezeti egységek felé -335/2005. (X11.29.)
Korm. rend. 39.§ - 42.§
2.6.9. Az tigyiratok iigyiratp6tlé alapjan irattarbol, hatarid6bol torténd kiadasa — az Iratke-
zelési Szabalyzatban meghatérozott hatdridén beltil — és a kiadas (ényének rogzilése az
elektronikus iratkezelé rendszerben - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 63.§; Iratkezelési
Szabélyzat 37.-47.
2.6.10. A hataridé-nyilvéantartds vezetése az elektronikus iratkezel6 rendszerben, az erre
kijelolt tigyiratok hatarid6be helyezése, és az aktudlis hataridében l€v6 ligyiratok tovabbi-
tasa az ligyintézOkhoz. Iratkezelési Szabalyzat 130.-134.
2.6.11. Az irattarban elhelyezett anyagokrdl naprakész nyilvantartas vezetése az elektro-
nikus iratkezel6 rendszerben - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabaly-
zat 24.-28.
2.6.12. Az elintézett tigyiratok — az ligyintéz6 az ligyirat lezarasara vonatkozé ligykezel6i
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezel6 rendszerben az irattdrozas tényének
régzitése utdn - Atmeneti irattarba helyezése az irattari tételszimnak megfelelden -
335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 59.§-62.§; 78/2012. (X11.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 135.-142.
2.6.13. Az atmeneti irattdrban 1év6, de még nem selejtezhetd Ugyiratok athelyezése a
Ko6zponti Irattirba az irattari tételszamnak megfeleléen - 78/2012. (XII.28.) BM rend.;
Iratkezelési Szabalyzat 143.-144.
2.6.15. Az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtasa - 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rend. 64.§ (1) bek. ; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.
2.6.22. A Budapest Févaros Kormanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo
eljarasokhoz sziikséges és a Hivatal 6rzésében 16v6 iigyiratok atadasa a Keriileti Hivatal
részére és az ezzel kapesolatos egyiittmikodés —2182012~(VHI13)-Korm—rend—14-$(2)
bel:

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

A munkakoéri leirasban foglaltak szerint, illetve az irodavezetd egyedi utasitdsa alapjan.

2.

A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)
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A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa €s ellenbrzése céljabol az tligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allas és a munkabdl tavozas pontos
idejét. A jelenléti napld vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy felelds.

Az ligyosztaly dolgozdi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartozkodhat-
nak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozd akadélyoztatdsanak tényérol hala-
déktalanul koteles az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrdl szo6l6 orvosi igazolast a dolgozé munkéaba 4llasa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetének atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba toltott nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetdnek a tdppénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigvosztaly iigyvfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadas ideje: altalanos tigyfélfogadasi idében

7 Ertekezletek rendje:

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

8.Kiils6 kapcsolattartis:

Az itigyosztaly dolgozoéit az allampolgarokkal, az onkorméanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valé torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsdgokkal vald kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakari leiradsokban szabalyozza.

Az tigyosztalyvezeté feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban dllhat az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasigi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkorményzati hatéro-
zatban, munkiltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyz6 torvényességi ellen6rzési jogkorében eljaré dolgozd jovahagyott ellendrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyzd és a polgdrmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.
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9. Zaro rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisel6-
testiilete altal ..../2016. (I1.04.) szam1 hatarozattal elfogadott, a Budapest F6varos VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fiig-
geléke.

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

Jelen iigyrend 2016. februdr 15. napjdn 1ép hatdlyba, és a szervezeti egységnek, illetve jog-
elodjeinek korabbi ligyrendje hatdlyat veszti.

Budapest, 2016. februar

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

dr. Balla Katalin
Jegyz6i Kabinetvezetd

A Jegyz6i Kabinet ligyrendjét j6vahagyom:

Danada-Riman Edina

jegyzd
tarto tavollétében

dr. Mészar Erika
aljegyz6
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A Belsé Ellenérzési Iroda Ugyrendje a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Pol-
garmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) SZMSZ-nek zaré rendelkezések 23.4. pontja alap-
jén késziilt.

1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
Bels6 Ellendrzési Iroda

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

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

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

1.c) A szervezeti egység jogallasa:

1. A Belsd Ellen6rzési Iroda nem 6nallé jogi személy, a Hivatal szervezeti felépitésé-
ben 6nall6 irodaként mitkodik.

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

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

A belsd ellen6rzés fuiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkorményzat, Hivatal és a helyi nemzetiségi énkorméanyzatok md-
kodését fejlessze és eredményességét novelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletii
megkozelitéssel és modszeresen értékell, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi €s
belsd kontrollrendszerének hatékonyséagat.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiilonosen a kolt-
ségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkOzokkel és forrasokkal valo gazdalkodasnak a vizsgélatara.

A Belsé Ellenérzési Iroda biztositja a bels6 ellendrzés keretében a Képviseld-testiilet ltal

feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzését is mintfeligyeleti-ellenérzést. Tovabba ellendrzést
végezhet a Képvisel6-testiilet altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval kap-

csolatosan a kedvezményezetteknél és az iranyitdsa alé tartoz6 koztulajdonban 4116 gazdasagi
tarsasagoknal.

A Belsé Ellendrzési Iroda biztositja a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok belso ellenbrzését az
Onkormanyzat és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kotott egyiittmiikodési megalla-
podas alapjan.

A belsé ellendr bizonyossagot adé ellendrzési és az dllamhaztartasért feleldés miniszter 4ltal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal dsszhangban 1évo tanacsadési tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belsé ellenérzés feladata:
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1. az adott t¢éméak vonatkozdséban elemezni, vizsgalni €s értékelni a belsd kontrollrend-
szerek kiépitésének, miikodésének jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfele-
1ését, valamint miikodésének gazdasdgossagat, hatékonysagat és eredményességét,

2. elemezni, vizsgélni a rendelkezésre all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszdmolasok megfeleloségét, a beszamoldok
valodisagét,

3. a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javasla-
tokat mcgfogalmazni a kockazati ténycz6k, hianyossagok mcgsziintetése, kikiiszobo-
Iése vagy csokkentése, a szabéalytalansdgok megel6zése, illetve feltirdasa érdekében,
valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a belsd
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

4. nyilvantartani és nyomon koévetni a bels6 ellenérzési jelentések alapjan megtett intéz-
kedéseket,

5. éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasardl a kialakitott eljarasi rend szerint.

Tanacsado tevékenység keretében ellitandé feladatok kiilondsen:

1. vezetOk tamogatésa az egyes megoldési lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockézatanak becslésével,

2. pénziigyi, targyi, informatikai és humaner6forras-kapacitasokkal val6 ésszeriibb és ha-
tékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas,

3. a vezetOség szakértdi tAmogatdsa a kockazatkezelési és szabalytalansigkezelési rend-
szerek €s a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitasaban, folyamatos tovabbfe;j-
lesztésében,

4. tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozdsmenedzsment teriiletén;

konzultacio és tandcsadds a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

6. javaslatok megfogalmazasa a kéltségvetési szerv miikodése eredményességének nove-
lése és a bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében, a kdltségveté-
si szerv bels6 szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetGen.

hd

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

A belsd ellendrzési jelentésekrdl és az intézkedésekrdl Excel tdblazatban késziil nyilvantar-
tas. A tablazat elektronikus formaban a belsé ellen6ér meghajton az Ellenérzések nyilvantar-
tasa cimli mappaban évszerinti bontdsban megtaldlhatéak. A belso ellendrzés éves jelentés
mellékletét képezi a nyilvantartds nyomtatott valtozata.

A Kiilsé ellenérzések nyilvantartasa a belso ellenérzési jelentések és intézkedések nyilvan-
tartasaval azonos formdban és tartalommal t6rténik az érintett szervezeti egységek altal
elektronikus formaban szolgaltatott dokumentumok és az M-39 Kiils6 ellenérzések nyilvan-
tartdsa cimli  eljards alapjdn. A  nyilvantartdas  elérheté: a  Tudasbazis:
IV.Ugyintézési_segitség\Nyilvantartasok,statisztikdk, adatszolgaltatasok\Kiilsé Ellen6rzések
mappaban.

A belsé ellendrzés feladatait kiemelten meghatarozoé jogszabalyok:

e  Motv. - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. Torvény
119.§
e Aht. — Az llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 70.§
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. Bkr. - A kiltségvetési szervek belso kontrollrendszerérél és belsé ellendrzésérol
sz016 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet '
3. A Belsé ellenérzési Iroda engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontasban, az
azokhoz tartozo feladat- és hataskorskkel

A Bels6 Ellentrzési Iroda szervezeti felépitése:

Irodavezetd 116
Bels6 ellendr, igyintézo 116
Osszesen: 2 fo

3.a) Az 6nallo irodavezeto

Az 5nall6 irodavezet a Hivatal SzZMSz-ben meghatérozott vezetdi feladatok mellett, ellatja
a belsd ellendrzési vezet6i és belso ellenérzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezet6 szakmai feladatait az alabbi jogszabalyok szerint végzi:
e BKkr. 22.§, 25.-26.§ - a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és bels6 ellendr-
z€sérdl sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.ab) Az irodavezeto feladatai:

o A bels6 ellendrzési kézikonyv elkészitése. {Bkr.22.§ (1)}

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

e A kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellen6rzési terv — amely tartal-
mazza az Onkorményzati, Hivatali, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatokra és a
Seliigyelti koltségvetési szervek ellendrzéseit - 6sszeéllitasa, és elozetes jovahagyasra
megkiildi a Jegyz6 részére minden év november 30-ig.{Bkr.22.§,32.§ (3)}

e A Jegyz0 4ltal jovahagyott ellendrzési terv alapjan a helyi 6nkorményzatra vonatkozd
éves ellendrzési terv el6készitése a képviseld-testiileti jovahagyasra minden év de-
cember 31-ig. {Bkr.32.§ (4), M6tv.119.§ (5)}

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

e A belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendérzések végrehajtasanak ira-
nyitdsa, az ellenOrzott szerv, szervezeti egység tajékoztatisa az ellen6rzés céljarol,
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasarol. {Bkr.22.§ (1), 35.§ (1)}

o Az ellen6rzések Osszehangolasa, {Bkr.22.§ (1)}

o Amenngibern Ha az ellenbrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanu-
ja meriil fel, Jegyzonek, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén
Polgarmesternek a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a megfeleld eljarasok
meginditasara, {Bkr.22.§ (1)}

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

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

e Az éves ellendrzési jelentés Osszeéllitdsa és amelyet jovahagyasra megkiild a Jegyz6
részére a targyévet kovet6 év februar 15-ig. {Bkr.22.§ (1)}
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e Az éves jelentés és a koltségvetési szervek éves jelentései alapjan Osszeallitja az 6sz-
szefoglald éves ellentrzési jelentést, és megkiildi a Jegyzo és a Polgarmester részére a
targyévet kovetd aprilis 30-ig. , {Bkr.48.-49.§}

Koteles:

® Gondoskodni arrédl, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett modszertani Gtmutatok, {Bkr.22.§ (1)}

¢ Gondoskodni a bels6 ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellenérzési dokumen-
tumok megodrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsagos taroldsarol,
{Bkr.22.§ (1)}

¢ Biztositani a bels6 ellen6r6k szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — Jegyzd altal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol,
{Bkr.22.§ (1)}

o A Jegyz6t az éves ellen6rzési terv megvaldsitasarol, és az attol vald eltérésekrol tajé-
koztatni, {Bkr.22.§ (1)}

e Kialakitani és mikd6dtetni az ellendrzések nyilvantartasat, {Bkr.22.§ (1), 50.8}

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

e A belsé ellenérzési vezetd megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gssze-
férhetetlenségi ok tudomasara jutasar6l koteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyzo-
nek, amelynek elmulasztaséért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel
tartozik. {Bkr.22.§ (1)}

e Biztositani a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl ered6 kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartisat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabdl a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadast, adatszolgéltatast.

A belso ellendrzési feladat jellegébol adodoan kdvetelés csak esetlegesen kiilsé szolgal-
tatoval bels6 ellendrzési feladatra, szakért6i feladatellatasra megbizasi szerz6dés meg-
szegésébll eredhet.

3.ac) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozis), a hataskor gya-
korlasanak mddja

Az irodavezetd/belsé ellendrzési vezet6 hataskorei:

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

e Dontést hoz a belso ellendr Osszeférhetetlenségrol az dsszeférhetetlenség okanak tudo-
masdra jutasatol szamitott 10 napon beliil. A dontés meghozataldig az ellendrt, az dssze-
férhetetlenséggel Osszefiiggésben az adott ellendrzésben valo részvétel alol felmenti.

A belso ellendrzési vezetd dsszeférhetetlensége esetén a Jegyzo6 dont. {Bkr.20.§ (3)}

o A belso ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet informéciot kérni més szervektol az el-
lendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdalkodasaval 6sszefiiggd
kérdésekben. {Bkr.25.§ d)}

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

e A Jegyz0 ¢és belso ellendrzési vezetd kezdeményezésre tanacsadd tevékenység, illetve
soron kiviili ellenérzés végezhet6. {Bkr.31.§ (6)}
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e Dontést hoz az ellendrzott szerv, szervezeti egység ellendrzésérdl torténd eldzetes €rte-
sités és a helyszini ellen6rzés bejelentésének elhagydsardl. {Bkr.35.§ (5)}

e Megszakithatja, felfiiggesztheti az ellenérzést €s irasban tajékoztatja az ellen6rzott szerv
vezetdjét és Jegyz6t. Dont a vizsgalat folytatasardl é€s irdsban értesiti a ellen6rzott szerv
vezetdjét. {Bkr.38.§}

e Jovahagyja a belso ellendr 4ltal készitett ellendrzési programot, feliigyeli annak végre-
haJtasat attol Valo elterest is Jovahagyasaval lehet {Bkr 33 §}

o Megallaplthatja a hatarldot a Jelentes tervezetre tett eszrevetelek megkiildésére.
{Bkr.42.§(3)(4)}

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

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

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

Az irodavezetd/belsé ellendrzési vezeté kiadmanyozza:
e A belsd ellendr, vizsgalatban részt vev) szakértd megbizo levelét. A belsé ellenbrzési
vezetd esetében a Jegyz6 kiadmanyozza a megbizo levelet. {Bkr.34.§ (1)}.
o A bels6 ellen6rzési vezet6 altal készitett ellen6rzési jelentést, amely tartalmazza a veze-
t6i Osszefoglalot. {Bkr.22.§ (1)}

3.b) Az iigyintéz6i munkakorok és ehhez tartozé feladat- és hataskorok
A Bels6 Ellen6rzési Irodan az iigyintéz6i munkakort 1 £6 belsé ellendr latja el.

3.ba) A belsd ellendr szakmai feladatait az alabbi jogszabdlyok szerint végzi:
e BKr. 25.-26.§ - a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l és belso ellendrzésé-
6l sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.bb) A belsé ellenor feladatai:

e Az ellendrzés végzéséhez megbizolevelet és ellendrzési programot késziteni. A jova-
hagyott ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani. {Bkr.26.§ (a)}.

o Tevékenységének megkezdésérdl az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni és megbi-
z6levelét bemutatni. {Bkr.26.§ (b)}.

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

o Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszertien, a valésagnak megfeleléen
irasba foglalni, és azokat elegend6 és megfeleld bizonyitékkal aldtdmasztani.
{Bkr.26.§ (d)}.

o Amennyibern Ha az ellen6rzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fe-
gyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztés vagy hianyossag gyanu-
ja meriil fel, haladéktalanul jelentést tenni a bels6 ellen6rzési vezetdnek. {Bkr.26.§
(O}

e Ellen6rzési jelentés tervezetet az ellendrzétt szerv vezetdjével egyeztetni, ellendrzési
jelentést késziteni, az ellen6rzési jelentés alairasat kovetden a lezart ellenérzési jelen-
tést a bels6 ellendrzési vezetének atadni. {Bkr.26.§ (d)}.
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o Az ellenérzési megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Gsszeférhetetlen-
ségi ok tudomadsara jutasardl haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellentrzési vezetd-
nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik. {Bkr.26.§ (g)}.

o Az eredeti dokumentumokat az ellen6rzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgaltatni,
illetve amennyiben ha az ellenérzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljards meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gya-
nyja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések megtétele érde-
kében a belsd ellendrzési vezetd utjan az ellenérzott koltségvetési szerv vezetbjének
jegyzOkonyv alapjan atadni. {Bkr.26.§ (h)}.

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

e A tudomaséra jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot meg6rizni. {Bkr.26.§
0)}-

o Az ellen6rzés soran készitett iratokat és iratméasolatokat az ellenérzés dokumentacio-
jahoz csatolni. {Bkr.26.§ (k)}.

o A belsé ellenérzésekrol és intézkedésekrol nyilvantartds vezetése a kialakitott nyilvan-
tartas szerint.

o A kiils ellenérzések nyilvantartas vezetése a kiadott eljaras szerint.

3.bc) A belsé ellenor hataskorei:
Jogosult:

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

o Az ellenOrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellentrzés targyahoz kapcsolo-
dd, mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot tartalmazoé iratokba, a kézszolgalati
alapnyilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és
mindsitett adatok védelmére vonatkoz6 elbirdsok betartisaval, azokrdl masolatot, ki-
vonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hatrahagyasa mellett jegyzOkonyvben régzitetten atvenni, illetve visszaadni.
{Bkr.25.§ (b)}.

o Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjét6l és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informéciot kérni. {Bkr.25.§ (¢)}.

o Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység miikodésével és gazdélkodasaval Gssze-
fuiggd kérdésekben informaciét kérni més szervektdl a bels6 ellenérzési vezetd jova-
hagyasaval. {Bkr.25.§ (d)}.

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

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

e A belsé ellendrt tavolléte esetén az irodavezet helyettesiti, az aldbbiak szerint:
- a bels6 ellenérzési adminisztracios €s tanicsadoi feladatok tekintetében minden
esetben a tavollét idétartamatol fliggetleniil.
- tartds tavollét esetén (5 munkanapon tili):
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o teljes helyettesités, ha az adott ellen6rzést a belsé ellenér €s a belsé elle-
nérzési vezetd egylittesen végzi.

o ha csak a bels6 ellenér végzi az adott megkezdett ellendrzést, akkor a bels6
ellendrzési vezetd megszakithatja ez ellenérzést a tavollét megsziintéig.

o ha csak a bels6 ellenér végzi az adott nem megkezdett ellendrzést, akkor a
belsé ellenérzési vezetd fogja az ellendrzést lefolytatja figyelembe véve az
ellendrzés tervezett id6tartamat és a bels6d ellen6rzés adott idészakaban
meglévo kapacitasat.

e Az Irodavezet6t tavolléte esetén a belsé ellenérzési és tanacsadasi feladatok tekinteté-
ben a belsé ellendr latja el, kivéve az irodavezet6i feladatokat, amelynek helyettesitése
a jegyz0 kiilon megbizasa alapjan torténik.

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

szerint):
hétfén 08" — 18% 6raig
kedden 08% — 16" éraig
szerdan 08" — 16 6raig
csiitortokon ~ 08% — 16* éraig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellen6rzése céljabdl az iroda jelenléti naplét vezet.
A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkdba allas és a munkabdl tavozas pontos idejét. A
jelenléti naplé vezetéséért az ligyintézo a felelds.

A belsé ellen6r a Hivatal épiiletében a munkaidén til az irodavezeté engedélyével, hétvégén —
elézetes irdsbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat.

A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tavol tartozkodé dolgozé akadalyoztatasanak tényérol hala-
déktalanul koteles az irodavezet6t értesiteni.

A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozé munkaba éllasa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap iddpontjat az irodaveze-
tének a tappénzes lapon le kell igazolnia.

5. Az 6nallé iroda iigvfélfogadasi rendje

Az iroda tevékenységéhez nem kapcsolodik tigyfélfogadas.

s

6.Ertekezletek rendje:

Az irodan beliili informaciéaramlas széban vagy irasban (elektronikus forméaban) torténik.

Az iroda kis létszama miatt kiilon értekezlet 6sszehivasa €s tartdsa nem sziikséges.

Az ligyosztalyvezetdi értekezleten elhangzottak szobeli ismertetéssel torténik az értekezletet
kovetden, tovabba az email-en érkezé utasitasok, intézkedések email-en tovabbitasra keriilnek
a belsé ellendr részére.
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7.Kiils6 kapcsolattartds:

Az irodavezet6 képviselo-testiileti iiléseken koteles részt venni.

Az irodavezetd és a belsé ellendr feladatkorében eljarva kdzvetlen kapcsolatban éllhat a Hiva-
tal szervezeti egységekkel, az Snkormdanyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasidgaival. Ennek
soran jogszabdlyban, Onkormanyzati hatarozatban, munkaltatéi doéntésben meghatarozott
adatszolgaltatast kérhet és adhat.

8. Zaré rendelkezések

Jelen Ugyrend a Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal ..../2016. (I1.04.) szamt hatdrozattal elfogadott, a Budapest F6varos VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 1. szami fiig-
geléke.

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

Jelen Ugyrend 2016. Jebrudr 15. napjdn Iép hatalyba és ezzel egyidejiileg hatélyat veszti a
2016. janudr 1-jétél hatdlyos Ugyrend.

Budapest, 2016. februar

Majerné Bokor Emese
irodavezet6

A Belsé Ellenérzési Iroda Ugyrendjét jévahagyom:

Danada-Riman Edina

jegyzo
tartds tavollétében

dr. Mészar Erika
aljegyzd
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke

 BUDAPEST FéVARps VIII. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

VAROSEPITESZTI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2015. december 5.

Készitette: Ivanyi Gyongyvér




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Varosépitészeti
Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikddési helye: Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal
II1. em. 305-306-0s helyiségcsoport
1084 Budapest, Rakoczi tér 3. (34899/B/1 hrsz ingatlan)
Tervtar

Levélcime: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.
telefonszam: 06-1/45-92-157

email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu
telefonszam: 06-1/45-92-157, 158, 279, 526, 565

1.c) A szervezeti egység jogallasa:

A Viarosépitészeti Ugyosztaly nem 6n4llé jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

Az ligyosztalyvezetd — egyben fOépitész - iranyitasaval ellatja az keriileti 6nkormanyzat
épitésiigyi feladatainak el6készitését, kdzremiiksdik a polgarmester hatédskorébe utalt épi-
tésligyi eljarasok lefolytatasdban. Szakmailag feliigyeli a keriiletfejlesztési projektben
résztvevd szervezeteket.

3. A Virosépitészeti Ugyosztily engedélyezett létszaima tevékenységek szerinti bon-
tasban, az azokhoz tartozo feladat- és hataskorokkel

Ugyosztalyvezetd 1f6
Ugyosztilyvezetd-helyettes 116
Ugyintézé 416
Osszesen 616

3.a) Az tugyosztdlyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezet§ szakmai feladatellatasdra vonatkozd legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa {t6rvényt6l 6nkormanyzati rendeletig}

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altala-
nos szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
1997. évi LXXVIIL toérvény az épitett kornyezet alakitisardl és védelmérol
253/1997. (X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol
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252/2006. (X11.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol

190/2009. (IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

314/2012. (X1.8.) Korményrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az in-
tegralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkdzokrdl, va-
lamint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehoza-
sardl és mikodtetésérol

52/2011. (IX.19.) 6nkormanyzati. rendelet a helyi értékvédelemrol
5/2013.(11.10.) 6nkormanyzati rendelet az épitésiiggyel Osszefiiggd egyes helyi
Onkormanyzati hatosagi eljarasok részletes szabalyairol

3.ab) Az ligyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hataskor gyakor-
lasanak modja

A polgarmester hataskorébe tartozo telepiilésképi eljardsok esetén a fOépitész
(tigyosztalyvezetd) atruhdzott hataskorben jar el.
A telepiilésképi véleményezési eljaras soran az ETDR-ben digitalis forma-
ban, a telepiilésképi bejelentési és a telepiilésképi kotelezesi eljards esetén
papir alapt alairassal kiadmanyoz.

Az 1991. évi XX. térvény 139. §-a, valamint az allamhéztartasrdl sz6lé térvény

végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése
alapjan a Varosépitészeti Ugyosztalyhoz kapcsolodé tevékenységre jovaha-
gyott hivatali koltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatarig az ligyosztalyvezet6 kotelezettségvallalasra kijelolt.
Az allamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Varosépitészeti Ugyosztalyhoz
kapcsolodo tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi elGirany-
zat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi értékhata-
rig az ligyosztalyvezetd utalvanyozasra kijeldlt.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, ellen-
jegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljara-
si rendjérdl szol6 polgarmesteri-jegyz06i utasitdsban foglaltak szerint kételes
eljarni.

3.ac) Az ligyosztalyvezet6 kizardlagos feladatkorei

1.
2.

3.
4.

N o

az ligyosztaly szervezi és ellenOrzi az ligyosztaly munkajat,

ellatja az ligyosztaly dolgozdi tekintetében a jegyzd altal atruhdzott munkaltatdi jo-
gokat,

feliigyeli az tigyosztély iktatési és irattarazasi tevékenységét,

a mindenkor hatalyos bels6 normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas,
valamint a kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel, teljesitésiga-
zolassal kapcsolatos jogkoroket,

az ligyosztalyt érintéen gondoskodik a képviselo-testiileti/bizottsagi eldterjesztések
el-készitésérol, a képviselo-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasarol, ellendrzi a
végrehajtast,

részt vesz a képviseld-testiilet és az illetékes bizottsagok iilésein,

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébol eredd kovetelésallo-
many kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténé intézkedések
megtételét, év végi minbsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szdmviteli nyilvén-

75

>,
SR

T
w




tartas céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadast, adatszolgal-
tatast,

8. kizardlagosan ellatja a kertileti tervtandcs elnoki feladatait,

9. kizarélagosan ellatja a telepiilésképi véleményezési eljarasban a polgarmes-
ter altal atruhézott kiadmanyozasi feladatokat, a vonatkoz6 polgarmesteri utasitas
alapjén,

10. teljes korlien gyakorolja a f6€pitészi tevékenységet,

11. a Rév8 Zrt. szakmai feliigyelete.

4.1.1. A helyi 6nkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések el6készitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatkorében felmertild épitéstigyi feladatokban
(1997. évi LXXVIIL. torvény 6/A. § (3) bekezdés és a 190/2009. (IX.15.) Korm.
rend. 8.§ i) pont)
sével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatok ellatasa
(190/2009. (IX.15.) Korm. rend. 8.§ a)-b) pont és a 10.§ (1) bekezdés a)-f) pont)

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6z6krol
(190/2009. (IX.15.) Korm. rend. 8.§ e) pont €s a 10.§ (1) bekezdés g) pont)

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zbknek az 6nkormanyzat hon-
lapjan t6rténd kozzétételérdl

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

4.1.5. tajékoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési eszk6zokben foglaltakrol, ennek
keretében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az
épitészeti 6rokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

(1997. évi LXXVIIL torvény 6/A. § (1) a) ab) alpont €s a 190/2009. (IX.15.)
Korm. rend. 10.§ (1) bekezdés h) pont)

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kovetelmények tel-

jesitése érdekében
(1997. évi LXXVIIL. t6rvény. 6/A. § (1) bekezdés a) ac) alpont)

4.1.7. ellatja a K6zponti Tervtanacsot a helyi épitési szabdlyzattal kapcsolatos infor-
maciokkal
(190/2009. (IX.15.) Korm. rend. 8.§ h) pont)

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikddtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggb nyilvantartas vezetésérol
(190/2009. (IX.15.) Korm. rend. 8.§ g)-h) pont és a 10.§ (1) bekezdés j)-k) pont)

4.1.9. ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6rékség védelmével kapcsolatos feladatait
(190/2009. (IX.15.) Korm. rend. 8.§ c) pont)

4.1.10. elokésziti az onkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényestilését, gondoskodik az azokkal
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek. €s 190/2009.(IX.15.) Korm.rend.
10.§ (1) 1) bek.)

4.1.11. el6késziti a kertilet teriiletén 1étesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhe-
lyezésére vonatkozo kovetelményeket meghatarozé onkormanyzati dontéseket
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek.)

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

4.1.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kdzteriiletrdl 1atszo modon elhelye-
zend6 miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

&
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(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ d) bek.)

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemelete-
tési és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyezteté-
sében, tovabba az agazati koncepciok keriiletet €érintd részeinek 6sszehangolasa-
ban €s véleményezésében
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete (pl.: IVS, Tele-
piilésfejlesztési koncepcid, Kozteriilet hasznalati terv) 8
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

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

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti €s telepiilési informacios rendszerek kiala-
kitasaban és szakmailag feliigyeli az 4dgazati részeket—egyiittmiikodve a hivatal
mas szervezeti egységeivel (térinformatika)

(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

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

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelsségi szabalyok
Az iligyosztalyvezet6t tavollétében az ligyosztalyvezeté-helyettes helyettesiti. A
helyettesitést ellaté személy a helyettesités soran tett intézkedésekért olyan felel6sség-
gel tartozik, mint az ligyosztalyvezeto.

3.f) ligyosztalyvezetS-helyettes

3.fa) Az ligyosztalyvezet6-helyettes szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jog-
szabalyok felsorolasa {t6rvénytd] onkorményzati rendeletig}

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgéltatas 4ltala-
nos szabdlyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol
252/2006. (X11.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Korméanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integ-
ralt telepiilésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkdzokrdl, vala-
mint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtandcs létrehoza-
sérdl és miikodtetésérdl
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrol
5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggé egyes helyi Onkor-
manyzati hatdsagi eljarasok részletes szabalyairol

3.fb) Az iigyosztalyvezet6-helyettes altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor
gyakorlasanak modja
Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrdl sz016 torvény végrehajtasa-
rol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Varosépité- -




szeti Ugyosztalyhoz kapcsolodé tevékenységre jovahagyott hivatali kéltségvetés kiada-
si elGiranyzat terhére 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az ligyosztalyvezet6-helyettes
kotelezettségvallalasra kijelolt.

Az éllamhaztartasrol sz6ol6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Vérosépitészeti Ugyosztalyhoz kapcsol6do tevé-
kenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiadasi eldirdnyzat terhére teljesitett kiada-
sok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi értékhatérig az ligyosztalyvezet6-helyettes
utalvanyozasra kijelOlt.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegy-
zéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérol
sz616 polgarmesteri-jegyzo6i utasitasban foglaltak szerint koteles eljarni.

3.fc) Az ligyosztalyvezet6-helyettes feladatkorei

Altalanos feladatkorok

1. figyelemmel kiséri a kdzponti és helyi jogalkotast,

2. kezdeményezi a helyi jogszabalyok modositdsat, tarsadalmi és koézponti jogi
kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén,

3. elkésziti a polgarmester, alpolgarmesterek, bizottsagi elndk, és a jegyzd nevében a
képvisel6-testiileti hatarozatok végrehajtasardl szolo jelentéseket,

4. az ligyosztalyvezet6 koordinalasa mellett elokésziti a bels6 szabalyzatokat, azok
sziikkség szerinti modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyzo/aljegyz0k
intézkedésére,

5. részt vesz a feladatkorébe tartoz6é napirend targyaldsakor a képviselo-testiilet,
bizottsagok iilésén, a helyi kisebbségi Snkormanyzatok iilésein,

6. rendszeresen beszamol az altala vezetett szervezeti egység tevékenységérél az
tigyosztalyvezetonek,

7. az iligyosztalyvezetd koordinalasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatélyos
jogi szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérol, folyamatos aktualizalasardl,

8. gondoskodik az 4ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellen6rzés mikodésérol,

9. az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai €s biintet6jogi felel6sséget vallal.

10. gondoskodik arr6l, hogy az altala vezetett szervezeti egység évenkénti bontéas-
ban nyilvantartsa a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egység koz-
remiik6désével készitett képviseld-testiileti, bizottsagi elbterjesztéseket, az eldter-
jesztésekrdl sz616 hatdrozatokat, valamint a lejart hataridejii hatarozatokrdl sz6l6 je-
lentéseket.

11.  Telepiilésképi, telepiilésrendezési, értékvédelemmel kapcsolatos feladatok ese-
tén helyettesiti az ligyosztalyvezetot.

Szakmai feladatk6rok
4.1.1. A helyi 6nkorméanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatk6rében felmeriil6 épitéstigyi feladatokban
sével, feliilvizsgalataval 6sszefiiggd feladatok ellatésa
4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6z6kr6l
4.1.4. gondoskodik a hatélyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az dnkorméanyzat hon-
lapjan torténd kozzétételérol
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4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszk6zokben foglaltakrdl, ennek
keretében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az
épitészeti 6rokség megovasaval és mindségi alakitdsival kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kdvetelmények tel-
jesitése érdekében

4.1.7. ellatja a K6zponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos infor-
maciokkal

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs miikodtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6r6kség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az 6nkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén 1étesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhe-
lyezésére vonatkozé kovetelményeket meghatarozé 6nkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi vé-
leményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapesolatos allasfoglalasat

4.1.13. eldkésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kodzteriletr6l 1atszé mdodon elhelye-
zend6 miivészeti alkotdsokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés lizemelete-
tési €s az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyezteté-
sében, tovabba az agazati koncepciok kertiletet érintd részeinek Gsszehangolasa-
ban €s véleményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kézremiikddik €s adatot szolgal-
tat

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

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete (pl.: IVS, Tele-
piilésfejlesztési koncepcio, Kozteriilet hasznalati terv)

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

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informacios rendszerek kiala-
kitasaban és szakmailag feliigyeli az agazati részeket—egyiittmiikddve a hivatal
mas szervezeti egységeivel (térinformatika)

(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)

3.fd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felel6sségi szabalyok
Az ligyosztalyvezet6-helyettes tavolléte esetén szakmai feladataiban az tigyosztalyve-
zetd altal kijelolt személy helyettesiti, altalanos esetben az egyes ligyintézok a sajat fe-
ladataikkal kapcsolatos ligyekben helyettesitik.

3.g) ligyintéz6 — adminisztracio, teleplilésképi bejelentési eljarasok

3.ga) szakmai feladatellatasara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {t6rvény-
tdl dnkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altala-
nos szabalyairdl
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol
Y
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252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési €s épitészeti tervtana-
csokrol

190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepcidrdl, az integ-
ralt telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozokrol, vala-
mint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtancs létrehoza- ,
sardl és miikodtetésérol .
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrol |
5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggh egyes helyi Onkor-
manyzati hatosagi eljarasok részletes szabalyairdl

3.gb) Az ligyintéz6 4ltal gyakorolt hataskérok (kiadményozas), a hatéskor gyakorlésanak
moédja
- nincs

3.gc) Az ligyintéz6 feladatkorei
- Ellatja az ligyosztaly adminisztracios feladatait (iktatas, postazas, jelenléti és tavolléti
naplo6 vezetése)

- segiti az ligyosztalyvezetSt a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egy-
ség kozremitkodésével készitett képviselo-testiileti, bizottsagi elterjesztések, az els-
terjesztésekrol szol6 hatdrozatok, valamint a lejart hataridejii hatérozatokrol sz4lo je-
lentések évenkénti bontasban t6rténd nyilvantartdsdban

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6zokrol

4.1.9. gondoskodik a helyi épitészeti értékvédelemmel Gsszefliggd nyilvantartas veze-
tésérdl

4.1.12. el6késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos allas-
foglalasat

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgal-
tat

- Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

- kovetelések naprakész nyilvantartasa tipusonként és évenként

- akovetelések alapdokumentumainak 4tadasa a Pénziigyi Ugyosztaly részére

- akovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon kovetése, nemteljesités esetén az
irdanyad6 szabdalyzatnak megfelel6 fizetési felszolitas kiildése az adds részére,
sziikség esetén az adott kovetelés behajtasara irdnyulé tovabbi intézkedések
kezdeményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intéz-
kedések nyilvantartasa, nyomon kovetése

- kovetelések egyeztetésére vonatkozd igény alapjan egylittmiikddés a Pénziigyi
Ugyosztallyal

- a kovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamolasara vonatkozd javaslat
elkészitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak
mindsitett kovetelések bizonylatokkal dokumentalasa, e mindsités nyilvéantarta-
sa

- erre vonatkozod felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozd adatszol-
galtatas a Pénziigyi Ugyosztaly részére

- az irdnyad6 szabalyozasnak megfelelé adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztaly-
nak a 60 napon tili, lejart esedékességli kovetelések allomanyarol
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- aPénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének nyilvantartisa
- kovetelés tipusonként ellenérzési nyomvonal készitése €s feliilvizsgalata

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozoé felelGsségi szabalyok
Az tigyintézot a teleplilésképi véleményezési eljarasokért felelos ligyintézd vagy a tele-
plilésképi kotelezési eljarasokért felelds ligyintézo helyettesiti.

3.h) tigyintéz6 — telepiilésképi véleményezési eljarasok

3.ha) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {térvény-
t6l onkormanyzati rendeletig}

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altala-
nos szabalyair6l
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél
1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési
kovetelményekrol
252/2006. (X11.7.) Korményrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciodrdl, az integ-
ralt telepiilésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszk6zokrol, vala-
mint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(IX.19.) onk. rendelet a helyi €pitészeti-miiszaki tervtanacs 1étrehoza-
sarol és miikddtetésérol
52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl
5/2013.(11.10.) onk. rendelet az épitésiiggyel Osszefiiggd egyes helyi dnkor-
manyzati hatdsagi eljarasok részletes szabalyairdl

3.hb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldsanak
mébdja
- nincs

3.hc) Az iigyintéz6 feladatkorei

4.1.7. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanacs milkdtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. elokésziti a kertilet teriiletén 1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhe-
lyezésére vonatkozd kovetelményeket meghatarozé onkormanyzati dontéseket

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi véleményezéssel kapcsolatos allasfog-
lalasat

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemelete-
tési €s az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyezteté-
sében, tovabba az agazati koncepcidk keriiletet érint6 részeinek Osszehangoldsa-
ban és véleményezésében

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informacids rendszerek kiala-

kitasaban és szakmailag felligyeli az agazati részeket—egyiittmikédve a hivatal i
mas szervezeti egységeivel (térinformatika) :
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.) o 7
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4.2.15. a szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgal-

tat

Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

kovetelések naprakész nyilvantartasa tipusonként és évenként

a kovetelések alapdokumentumainak 4tadédsa a Pénziigyi Ugyosztaly részére

a kovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon kovetése, nemteljesités esetén az
iranyad6 szabalyzatnak megfeleld fizetési felszolitds kiildése az ados részére,
sziikség esetén az adott kovetelés behajtasara irdnyuld tovabbi intézkedések
kezdeményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intéz-
kedések nyilvantartasa, nyomon kdvetése

kovetelések egyeztetésére vonatkozo igény alapjan egyiittmiikodés a Pénziigyi
Ugyosztallyal

a kovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamoldsira vonatkozd javaslat
elkészitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak
mindsitett kovetelések bizonylatokkal dokumentalasa, e mindsités nyilvantarta-
sa

erre vonatkozo felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozd adatszol-
géltatas a Pénziigyi Ugyosztaly részére

az irAnyadé szabélyozasnak megfelelé adatszolgaltatds a Pénziigyi Ugyosztaly-
nak a 60 napon tuli, lejart esedékességii kovetelések allomanyarol

a Pénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének nyilvantartasa
kovetelés tipusonként ellendrzési nyomvonal készitése €s feliilvizsgéalata

3.hd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
Az ligyintéz6t a telepiilésképi bejelentési eljaradsokért felelos tigyintézdé vagy a telepii-
1ésképi kotelezési eljarasokért felelds ligyintéz6 helyettesiti.

3.i) ligyintéz6 — telepiilésképi kotelezési eljaras, értékvédelem

3.ia) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tGrvény-
t6] onkormanyzati rendeletig}

2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas éltala-
nos szabdlyairdl

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl

1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési €s épitési
kovetelményekrol

252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és €pitészeti tervtana-
csokrodl

190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepcidrdl, az integ-
ralt telepiilésfejlesztési stratégiardl és a telepiilésrendezési eszkdzokr6l, vala-
mint egyes telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehoza-
sérdl és mikodtetésérol

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

5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefligghd egyes helyi onkor-
manyzati hat4sagi eljarasok részletes szabalyairdl
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3.ib) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskdr gyakorlasanak
moédja
- nincs

3.ic) Az ligyintéz6 feladatkorei

4.1.1. A helyi 6nkormdanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiik6dés a polgarmester feladatkorében felmeriilé épitéstigyi feladatokban ,

4.1.9 ellatja az 6nkormanyzat kulturalis 6rokség védelmével kapcsolatos feladatait 8

4.1.10. eldkésziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapcsolatos '
szabalyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését

4.1.12. elokésziti a polgarmester telepiilésképi kotelezéssel kapcsolatos allasfoglalasat

4.2.15. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgal-
tat

4.2.16. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén el6késziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

- kovetelések naprakész nyilvantartasa tipusonként és évenként

- akovetelések alapdokumentumainak 4tadésa a Pénziigyi Ugyosztaly részére

- akovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon kdvetése, nemteljesités esetén az
irinyad6 szabalyzatnak megfelel6 fizetési felszolitas kiildése az ados részére,
sziikség esetén az adott kovetelés behajtisara iranyuld tovabbi intézkedések
kezdeményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intéz-
kedések nyilvantartasa, nyomon kovetése

- kovetelések egyeztetésére vonatkozé igény alapjan egyiittmiikodés a Pénziigyi
Ugyosztallyal

- a kovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamolasara vonatkozd javaslat
elkészitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak
mindsitett kovetelések bizonylatokkal dokumentalésa, e mindsités nyilvantarta-
sa

- erre vonatkozo6 felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozé adatszol-
galtatas a Pénziigyi Ugyosztaly részére

- az irdnyad6 szabalyozasnak megfeleld adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztaly-
nak a 60 napon tdli, lejart esedékességili kovetelések allomanyarol

- aPénzigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének nyilvantartasa

- kovetelés tipusonként ellenérzési nyomvonal készitése és feliilvizsgalata

3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Az ligyintéz6t a telepiilésképi bejelentési eljarasokért felelds tigyintézd vagy a telepii-
1ésképi véleményezési eljarasokért felelos ligyintézo helyettesiti.

3.d) tigyintéz6 — telepiilésfejlesztési koordinator

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa {torvény-
t6] onkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos sza-
balyairél
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi nkormanyzatairol
1997. évi LXXVIIL torvény az épitett kérnyezet alakitasardl és védelmérol
190/2009.(IX.15.) Korméanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol G




3.db) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak
moédja
- nincs

3.dc) Az ligyintéz6 feladatkorei

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek el6készité-
sével, [eliilvizsgalalaval Osszefliggd [eladatok ellatisa

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkbzoknek az 6nkorményzat hon-
lapjan torténé kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatlyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrol, ennek
keretében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az
épitészeti 6rokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kdvetelmények tel-
jesitése érdekében

4.1.7. ellatja a Kozponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos infor-
maciokkal

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete (pl.: ITS, Telepii-
Iésfejlesztési koncepcid, Kozteriilet alakitasi terv)

4.2.9. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgéltat

4.2.11. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén el6késziti a szakmai telje-
sités igazolast

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Az iigyintéz6t valamennyi feladatiban az ligyosztalyvezetd-helyettes helyettesiti.

3. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

ugyosztalyvezeto -
foepitesz

ugymtezo

 lUgyosztilyvezets- teiepu!esfe;iesztess
- koordinator

- agymtezo

teiepuleskep: koteiezesu

ei;arasok ertek;_  térinformatika




hétfén 08" — 18% 6raig

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

A ledolgozott munkaid6 nyilvéntartasa és ellenérzése céljabol az iigyosztaly jelenléti nap-
16t vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba 4allas €s a munkabdl tdvozas pon-
tos idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az ligyosztalyvezet6 altal megbizott személy a fele-
16s.

Az tigyosztaly dolgoz6i a Hivatal épiiletében a munkaidén tul az ligyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkod-
hatnak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartozkoddé dolgozé akadalyoztatdsdnak tényérdl
haladéktalanul kételes az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz6l6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles a sze-
mélyzeti vezetének atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkaba toltétt nap idépontjat az
tgyosztalyvezetonek a tdppénzes lapon le kell igazolnia.

5.Az ligvosztaly ligyfélfogadasi rendje
Ugyfélfogadas ideje: altalanos iigyfélfogadasi rend szerint
Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross u. 63-67. III. em. 306. iroda.

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje: esetileg elére egyeztetett idopontban.

6.1531;tekezletek rendje:
Az Ugyosztalyvezetd minden hétfén 10%°-kor tart értekezletet a munkatérsak részére.

Z.Kiils6 kapcsolattartis:

Az tigyosztaly dolgozéit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mds kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal vald kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal vald kapcsolattartast is — a jegyz6 éllapitja meg és az ligyosz-
taly tigyrendjében, illetve a munkakoéri leirasokban szabélyozza.
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Az uigyosztalyvezet6 feladatkérében eljarva kbzvetlen kapcsolatban allhat az 6nkormény-
zat intézményeivel, gazdasagi tarsasadgaival. Ennek sordn jogszabalyban, dnkormanyzati
hatérozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellenérzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz0 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartdé személyérdl.

Budapest, 2015. ............

Fernezelyi Gergely DLA
tgyosztalyvezeto

A Virosépitészeti Ugyosztaly tigyrendjét j6vahagyom:
Danada-Rimén Edina

jegyz0
tartos tavollétében

dr. Mészar Erika
aljegyz6

/62




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke

_ BUDAPEST FOVAROS VIIL KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HATOSAGI UGYOSZTALY -

Ugyrendje

2016. februdr




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest F6varos VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Hatésagi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: Bp. Févaros VIIL ker. Jozsefvarosi Onkormanyzat ~=
Polgarmesteri Hivatal f
1082 Budapest, Baross utca 63-67

Levélcime: 1082 Budapest, Baross utca 63-67

Hatésagi Ugyosztaly telefon szam: 459 2164 fax szam: 459 2185
email cim: hatosag@jozsefvaros.hu
Igazgatési Iroda telefon szam: 459 2164  fax szam: 459 2185
email cim: igazgatas@jozsefvaros.hu
Anyakényvi Iroda telefon/ szam: 459 -2265 fax: 459 2240
email cim: anyakonyv@jozsefvaros.hu
Epitésiigyi Iroda telefon szam: 459226 fax: 459 2234

email: epites@jozsefvaros.hu

1.c)_A szervezeti egység jogallasa:

A Hat6sagi Ugyosztaly nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység dltalinos feladat- és hataskore:

Az iigyosztaly jegyz6i hatosagi — kivételesen Snkormdanyzati hatésagi - hatdskorben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodéra tagoltan végzi

— jegyzbi kereskedelmi hatdsagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyzoi allatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, tdrsashdzak térvényességi feliigyeleti, a fakivagasi tigyekben 6nkorményzati
hatdsagi jogkdrben

- jegyz6i hagyatéki hataskérben, illetve anyakdnyvvezetdi feladatokat 14t el,

- jegyz06i épitésiigyi hatosagi, kézutkezel6i, tovabba utcanévvaltozasok, hézszamrendezés,
cimigazolas jegyz6i hataskorben feladatokat 14t el.

3. A Hatésagi Ugyosztily engedélyezett létszama tevékenységek szerinti bontisban, az
azokhoz tartozo feladat- és hataskorokkel :

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az tigyosztilyvezet$ szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogsza-
balyok felsoroldsa
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3.ab) Az ligyosztalyvezet6 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor
gyakorldsanak mddja

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitasaval, vezetésével és a jegyzO helyettesitésével Gsszefliggod
egyes kérdésekrdl és az aljegyz6i feladatkorskr6l szolo 2/2015. (IX.25.) polgarmesteri-
jegyzbi utasitas VI. részében foglaltak szerint.

3.ac) Aziigyosztalyvezet6 feladatkorei:
A hirom irodat 6sszefogd szervezeti egység iranyitdja és vezetdje az ligyosztalyvezetd. Az
ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosztaly munkajat, az tigyosztalyvezetonek koor-
dinécits tevékenysége €s feliigyeleti jogkore van az Igazgatasi Iroda, az Anyakonyvi Iroda és
az Epitésiigyi Iroda tekintetében.
Konkrét feladatok:

- A jogszabalyokban foglaltak szerint biztositja a szervezeti egységét érinté szakmai
feladatok jogszeriiségét, ellatasat.

- A Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatdlyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint a belsd normék alapjan elldtja a szervezeti egységét érintd vezetdi és iranyi-
toi feladatokat.

- Szakteriiletét érint6en elokésziti-elokészitteti a képvisel6-testiileti/bizottsagi eloter-
jesztéseket és részt vesz a képviselo-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein;

- El6késziti a szervezeti egységet €érint6 Onkorményzati kitiintetés (Jozsefvarosi
Aranykoszort) adoméanyozasat.

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

A Hatosagi Ugyosztaly vezet6jét tartos tavolléte esetén a feladatok ellatdsaban az iigy-
osztalyi irodavezet6k helyettesitik feladatkoriiknek megfelel6en.

3.b) Igazgatasi Irodavezetd

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasira vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

- a kozigazgatasi hatOsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyairol szo6l6

2004. évi CXL. tv.

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatdsanak altalanos szaba-

lyairdl sz616 2009. évi LXXVI. tv.

- a kereskedelemr6l sz616 2005. évi CLXIV. tv.

- a kiskereskedelmi szektorban torténd vasdrnapi munkavégzés tilalmdrol szolo
2014. évi CIL tv.

- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL. tv.

- a polgéri torvénykdnyvrdl sz616 2013. évi V. tv.

- a koérnyezet védelmének altaldnos szabalyairdl sz616 1995. évi LIII. tv.

- a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. tv.

- az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletér6l szolo 2008. évi XLVI. tv.

- az allatok védelmérol és kiméletérol szolo 1998. évi XXVIIL tv.




- a jegyz0 tarsashdzak feletti térvényességi feliigyeletének eljarasi szabalyairdl
sz016 155/2015 (VI1.25.) Korm. rendelet

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolé 210/2009.
(IX.29.) Korm. rendelet

- a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol szol6 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

- a nem lzleti célu kozdsségi, szabadidés szallashcly-szolgaltatdsrol szo6lo
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat6
egyes termel6 és egyes szolgaltatd tevékenységekr6l, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabalyair6l szol6 57/2013. (I11.27.) Korm. rendelet

- a vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokézpontokrdl sz6l6 55/2009. (I11.13.)
Korm. rendelet

- a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba tételérdl szolo
23/2011. (II1.8.) Korm. rendelet

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasardl szolé 41/2010.
(11.26.) Korm. rendelet

- az allatvédelmi hatosag kijelolésérol szol6 334/2006 (XI1.23.) Korm. rendelet

- a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyair6l szolo 284/2007.
(X. 29.) Korm. rendelet

- a kérnyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatdsagi €s igazgatasi feladato-
kat ellaté szervek kijelolésérol szo16 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

- az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl szolé 253/1997.
(X1I. 20.) Korm. rendelet

- a fas szard novények védelmérdl sz616 346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet

- a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolé 17/2015. (11.16.)
Korm. rendelet

- a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlaséarol szol6 72/1996. (V. 22.) Korm.
rendelet

- a talalt dolgok tekintetében kovetendd eljarasrol szol6 2013. évi V. tv.

- a komyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek megallapitasarol sz0l6
27/2008. (XII. 3.) KvVM-EiM egyiittes rendelet

- a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasdnak, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csatas ellenbrzésének modjarol sz616 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet

- az lizletek éjszakai nyitvatartasi rendjér6l sz616 Budapest Févaros VIII. keriilet
Jézsefvaros Onkorményzat Képviseld-testiiletének 45/2008. (IX.12.) sz. 6nk. rende-
lete

- a Jozsefvarosban adomanyozhat6 kitiintetésekrdl szolé 11/2006. (111.10.) sza-
m1i Budapest Jézsefvaros Onkorményzati rendelet

- a zaj és rezgésvédelem helyi szabalyozasardl szolé 28/2003. (V. 14.) sz. Bu-
dapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzati rendelet

- a jozsefvarosi természeti kornyezet védelmérdl sz6l6 28/2014. (VII.101.) Bu-
dapest Févaros VIIL keriilet Jo6zsefvarosi Onkorményzat rendelete

- a kozteriiletek, ingatlanok rendjérél és a koztisztasdgardl szolé 62/2007
(X1.13.) Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzati rendelet

3.bb) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hataskor gyakorla-

sénak modja
A Polgarmesteri Hivatal irdnyitasaval, vezetésével és a jegyz0 helyettesitésével ossze-
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fiiggd egyes kérdésekrol és az aljegyzbi feladatkdrokrdl szolé 2/2015. (IX.25.) pol-
garmesteri-jegyz06i utasitas VI. részében foglaltak szerint.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei

- altalanos vezeto6i feladatok ellatasa

7.2.14. az iroda tevékenységét érint6 ligyk6rben beadvanyok kivizsgélasa, hatosagi el-
jéarasok lefolytatasa

7.2.17. a helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések eldkészitése

7.2.28. pontban a koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok -kovetelésallomany nyil-
vantartdsa, behajtasra t6rténé intézkedések megtétele — ellendrzése, évvégi mindsité-
sében torténd részvétel

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok
A Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval, vezetésével és a jegyz6 helyettesitésével Gssze-
fiiggd egyes kérdésekrdl és az aljegyzéi feladatkorokrdl szolé 2/2015. (IX.25.) pol-

garmesteri-jegyzo6i utasitas VI. részében foglaltak szerint.

3.c) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és hatiskorok
(személyenkénti bontasban)

kereskedelmi {igyintéz6: ipari-kereskedelmi, szallashely szolgéltatéi tevékenységet
folytatok, piacok, vasarok és bevasarlokdzpontok nyilvantartasba vétele, engedélyezé-
se, zenés tancos rendezvények engedélyezése, hatosagi eljarasok lefolytatdsa jegyzoi
kereskedelmi hatosagi tigyekben

birtokvédelmi tigyintéz6 : kérelem alapjan jegyz6i birtokvédelmi eljarasok lefolytata-
sa

allatvédelmi tigyintéz6 : kérelem alapjan allatvédelemmel, allattartassal kapcsolatos
eljarasok lefolytatasa

kornyezetvédelmi tigyintéz6 : zajhatarérték megallapitasa, nem kozterileti hulladék
elszallitasaval és artalmatlanitdsdval kapcsolatos feladatok, fas- és fasszari novények
védelme, parlagfii elleni k6zérdekii védekezés, vizgazdalkodassal kapcsolatos jegyz6i
hatdsagi feladatok

talalt targyakkal kapcsolatos ligyintéz0 : kozteriileten talalt targyak nyilvantartasba vé-
tele, jegyzOkonyv készitése, a talalt targyak Orzése, tulajdonos részére kiadésa, értéke-
sités elokészitése

tarsashazak térvényességi feliigyeletét ellato ligyintézo: a tarsashdzak torvényességi
feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa

3.ca) szakmai feladatellatdsara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vénytdl 6nkormanyzati rendeletig}

Kereskedelem:
a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi
CXL. tv.
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— a szolgaéltatasi tevékenység megkezdésének €s folytatdsanak altalanos szabélyairol
sz616 2009. évi LXXVL. tv.

— akereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. tv.

— a kiskereskedelmi szektorban térténd vasdrnapi munkavégzés tilalmdrdol szolo 2014.
évi CII tv.

— atarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

— a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l sz6l6 210/2009. (IX.29.)
Korm. rendelet

— a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatisanak részletes feltételeir6l és a szal-
lashely-tizemeltetési engedély kiadasanak rendjérol szolé 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

— a nem izleti céla kozosségi, szabadidds széllashely-szolgaltatasrdl szoldé 173/2003.
(X.28.) Korm. rendelet

— a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhato egyes
termel0 és egyes szolgaltatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rend;jé-
16l és a bejelentés szabalyairdl sz616 57/2013. (11.27.) Korm. rendelet

— a vasarokrdl, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrdl sz6l6 55/2009. (I11.13.) Korm.
rendelet

— a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsdgosabba tételérdl szo6l6 23/2011.
(IIL.8.) Korm. rendelet

— atalalt dolgok tekintetében kdvetend6 eljarasrol szolo 2013. évi V. tv.

— az lzletek éjszakai nyitvatartasi rendjér6l sz616 Budapest Févaros VIII. keriilet J6-
zsefvaros Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének 45/2008. (IX.12.) sz. énk. rendelete

— a Jézsefvarosban adomanyozhat6 kitlintetésekrol szolé 11/2006. (I11.10.) szamt Bu-
dapest Jézsefvaros Onkormanyzati rendelet

Birtokvédelem:

a polgari torvénykonyvrol sz016 2013. évi V. tv.

a jegyzd hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrol szold 17/2015. (I1.16.) Korm.
rendelet

Allatvédelem:
— az allatok védelmérol és kiméletérol szol6 1998. évi XXVIIL. tv.
— a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsarél €s forgalmazasar6l sz6lé6 41/2010. (I11.26.)
Korm. rendelet
— az allatvédelmi hat6séag kijelolésérol szolé 334/2006. (X11.23.) Korm. rendelet

Koérnyezetvédelem:
— akomyezet védelmének 4ltalanos szabalyairdl sz616 1995. évi LIII. tv.
— ahulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. tv.
— az élelmiszerlancrol és hatosagi feliigyeletérdl sz616 2008. évi XL VL. tv.
— akornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyair6l szol6 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet

rrrrr

14t6 szervek kijelolésérol szol6 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
— az orszagos telepiilésrendezEsi €s €pitési kdvetelményekrdl szolé 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet
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a fas szari névények védelmérol sz6l6 346/2008. (X11.30.) Korm. rendelet

a vizgazdalkodasi hat6sagi jogkor gyakorlasardl szold 72/1996. (V. 22.) Korm. rende-
let

a kOrnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek megallapitasardl szol6 27/2008. (XII.
3.) KvWM-EiM egyiittes rendelet

a zajkibocsatasi hatarértékek megéllapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsatés cl-
len6rzésének modjardl szold 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet

a zaj ¢s rezgésvédelem helyi szabalyozasardl szold 28/2003. (V. 14.) sz. Budapest
Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzati rendelet

Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvaros Onkorményzat Képviseld-testiiletének
28/2014. (VII.01.) Onkorményzati rendelet a jozsefvarosi természeti kdrnyezet
védelmérola kozteriiletek, ingatlanok rendjér6l és a koztisztasagarol szolé6 62/2007
(X1.13.) Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzati rendelet

Téarsashazak torvényességi feliigyelete

a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

a jegyz6 tarsashazak feletti torvényességi feliigyeletének eljarasi szabélyairdl szolo
155/2015. (V1.25.) Korm. rendelet

3.cb) Az ligyintéz06 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
A Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval, vezetésével és a jegyz0 helyettesitésével dssze-
fiiggd egyes kérdésekrol és az aljegyzbi feladatkordkrdl szolé 2/2015. (IX.25.) pol-
garmesteri-jegyz0i utasitas VI. részében foglaltak szerint.
Az tigyintéz6k — az ligy érdemében hozott hatdrozat kivételével — éltalanos ki-

admanyozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

- eljaras meginditasa,

- szakhat6sagi megkeresések,

- helyszini szemle kitiizése, értesitése,

- ahelyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,

- idézés, értesités,

- azels6 — altalanos — hianypoétlasi felhivas,

- akézbesitési vélelem

- értesités joger6re emelkedésrol,

- a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.
3.cc) Az ligyintézo feladatkorei

7.2.1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez miik6dési engedély kiadasa, bejelen-té€sek
nyilvantartasba vétele, nyilvantartdsok vezetése, hat6sagi ellenérzések lefolyta-
tasa, (a kereskedelemro6l szol6 2005. évi CLXIV. tv; a kereskedelmi tevékenysé-
gek végzésének feltételeirdl szo16 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet)

7.2.2. az ipari, szolgaltat6 tevékenység végzéséhez, valamint a kdrnyezetre és egés-
zségre veszélyes anyagok és készitmények raktarozéasara hasznalt telepre telep-
engedélyek kiadasa, bejelentések nyilvantartdsba vétele, hatosdgi ellenérzések
lefolytatasa (a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhatd egyes termeld és egyes szolgéltatd tevékenységekrol, valamint a
telepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabélyairdl szolé 57/2013. (11.27.)
Korm. rendelet) -




7.2.3. a nem iizleti célu kozosségi, szabadidds szallashelyek nyilvéantartasba vétele (a
nem iizleti céli kizosségi, szabadidés szdlldshely-szolgaltatdsrol szolo
173/2003. (X.28.) Korm. rendelef)

7.2.4. uzleti céli szallashelyek-engedélyezése~bejelentések nyilvantartasba vétele, el-
lenérzések lefolytatdsa (a szdlldshely-szolgdltatdsi tevékenység folytatdsdanak
részletes feltételeirdl és a szdlldshely-iizemeltetési engedély kiaddsdanak rendjé-
r6l sz616 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet) ;

7.2.5. kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras -

7.2.6. piacok, vasirok és bevasarlokézpontok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, :
ellenérzése, vasarcsarnokok hatdésagi nyilvantartasba vétele, ellenérzése (a vdsd-
rokrdl, a piacokrol, és a bevdsarlokozpontokrdl szolé 55/2009. (I111.13.) Korm.
rendelet)

7.2.7. Aallattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyzoi hatosagi hataskorok gyakor-
lasa (az dllatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL tv.; az dllatvé-
delmi hatosdg kijelolésérdl szolo 334/2006 (XIL.23.) Korm. rendelet 1. §, 2. §; a
kedvtelésbdl tartott dllatok tartdsdrol és forgalmazadsardl sz6l6 41/2010. (11.26.)
Korm. rendelet)

7.2.8. Jézsefvarosi Aranykoszora szakmai kitiintetés odaitélésének elokészitd feladatai
(a Jozsefvdrosban adomdnyozhato kitiintetésekrdl szolo 11/2006. (II1.10.) szdmu
Budapest Jozsefvdros Onkormdnyzati rendelet 1. § (2) bekezdés, 8. §)

7.2.9. aszervezeti egységet érintd kozbeszerzésben k6zremiikodik €s adatot szolgaltat,

7.2.10. 6nkormanyzati tulajdonu koézteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedé-
lyezése

7.2.11. tarsashazak nyilvantartasa (a kozteriiletek, ingatlanok rendjérdl és a koztisztasd-
gdrol sz616 62/2007 (XI.13.) Budapest Févdros VIIL keriilet Jozsefvdrosi On-
kormdnyzati rendelet 4. §)

7.2.12. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenbrzése (a zenés, tdncos rendez-
vények miikodésének biztonsdgosabbad tételérdl szolo 23/2011. (II1.8.) Korm.
rendeler)

7.2.13. az iroda tevékenységét érint6 ligykorben beadvanyok kivizsgalasa, hatosagi elja-
rasok lefolytatasa

7.2.14. birtokvédelmi iigyek elbiralasa (a polgdri térvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. tv.
a jegyzd hatdskorébe tartozo birtokvédelmi eljardsrol szolo 17/2015. (11.16.)
Korm. rendeler)

7.2.15. a talalt dologgal kapcsolatos ligyintézés ellatdsa (a polgdri térvénykonyvrdl

52016 2013. évi V. tv. ).

7.2.16. tarsashazak t6rvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasa (a tarsas-
héazakrdl sz616 2003. évi CXXXIIL. tv., a jegyzo tarsashazak feletti térvényességi
felligyeletének eljarasi szabalyair6l sz616 155/2015. (VI.25.) Korm.rendelet

7.2.17. helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések el6készitése

Els6 foka kdrnyezetvédelmi hatésagként:

7.2.18. kozremiikodik és eljar mas hatosagok engedélyezési ligyeiben
7.2.19. eljar zaj- és panasz iigyekben (a kdrnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatdrértékek
megdllapitdsdrdl szolé 27/2008. (XIL 3.) KvVM-EiM egyiittes rendelet 2. §, 1.,
2., 4. melléklete; a zajkibocsdtdsi hatdrértékek megdllapitasanak, valamint a
zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének modjarol szolo 93/2007. (XII. 18.)
KvVM rendelet 5. mellékiete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabdlyozdsarol szolo
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28/2003. (V. 14.) sz. Budapest Févdros VIII. keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzati
rendelet 6. §.)

7.2.20. zaj hatarértéket allapit meg, a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes sza-
bdlyairdl szolé 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 10-11. §; a kornyezeti zaj- és
rezgésterhelési hatarértékek megdllapitdsardl szolo 27/2008. (XII. 3.) KvVM-
EiiM egyiittes rendelet 2.§, 3.§, 5.8, 1., 2., 4. mellékletei; a zajkibocsdtdsi hatdr-
értékek megdllapitdsinak, valamint a zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének :
médjarol szolé 93/2007. (XIL 18.) KvVM rendelet 1.8, 2., 1. 2. melléklet) zaj-és -
rezgésbirsagot szabhat ki a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabd-
lyairdl szol6 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. §; a zajkibocsdtdsi hatdr-
ériekek megdllapitasdinak, valamint a zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének
modjardl sz6l6 93/2007. (XIL. 18.) KvVM rendelet 5. §, 5. melléklet)

7.2.21. hozzajarulast adhat a korlatozas alé es6 kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(V. 14.) sz. Budapest Févdros VIIL keriilet Jézsefvdrosi Onkormdnyzati rendelet
7.8, 15.%)

7.2.22. szakhatosagként mitkkodik kozre mas hatdsagok engedélyezési tigyeiben (a kor-
nyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyairdl szolé 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet 9.§ (6) bekezdés és a 2. melléklet; a kizigazgatdsi hatdésagi elja-
rds és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairélt sz616 2004. évi CXL. torvény 44. § (1)
bekezdése, 45. § 454 §)

7.2.23. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kbzremiikodik és adatot szolgaltat

7.2.24. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitisaval és éartal-
matlanitasdval kapcsolatos jegyzoi hat6sagi feladatokat (a@ hulladékrdl szolo
2012. évi CLXXXV. tv. 61. §, 84. §; a kornyezet védelmének dltaldnos szabdlyai-
rol sz6l6 1995. évi LIII tv.)

7.2.25. ellatja a fak, és fas szari novények védelmével kapcsolatos hatosagi feladatokat
(a fds szdru névények védelmérdl szolo 346/2008. (X11.30.) Korm. rendelet; a jo-
zsefvdrosi természeti kornyezet védelmérdl szolo 287/2014. (VILO1.) Budapest
Févaros VIII keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat rendelete )

7.2.26. ellatja a parlagfli elleni kozérdeklti védekezés jegyzOi hatdsagi feladatait (az
élelmiszerldncrdl és hatésdgi feliigyeletérdl szolo 2008. évi XLVI tv. 17. §)

7.2.27. vizgazdalkodasi feladatok ellatasa (a vizgazdalkoddsi hatosagi jogkor gyakorld-
sardl szolo 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. §)

Koveteléskezelés

7.2.28. kovetelésallomany nyilvantartasa, behajtisra torténd intézkedések megtétele

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

7.3.  Anyakonyvi Iroda

Feladata az els6 foku anyakonyvi igazgatasi feladatok ellatasa, hatosagi nyilvantartas vezeté-
se, az ember halaldval bekovetkezd hagyatékatszallas — az orokosként érdekelt személyeknek
¢és a hagyaték egyes vagyontargyaira, vagyoni részhinyadara valé jogcimiiknek magéallapita-
saval kapcsolatos egyes intézkedések megtétele. A cimnyilvéantartas vezetése érdekében ellat-
ja a cimképzési és cimkezelési feladatokat. A nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetése
érdekében gondoskodik az illetékességi teriiletén bekdvetkezett adatvéltozasok, valamint az

illetékességi teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgér adatvéltozasanak és adatjavitdsanak nyil- 7




vantartason torténd atvezetésrol. A hatosagi nyilvantartasbol adatokat szolgaltat a meghataro-
zott szerveknek €s személyeknek.

3.b) Anyakényvi Irodavezetd

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa {t6rvényt6l 6nkormanyzati rendeletig}

Anyakonyvi eljarasrol szol6 2010. évi L tv. és a végrehajtasara kiadott 32/2014. (V.
19.) KIM rendelet

egyes rangok és cimek megsziintetésérol szolé 1947. évi IV. tv.
a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl, az ezzel 6sszefliggd, valamint az élettarsi viszony
igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes térvények modositasardl szolé 2009.

évi XXIX. tv,

a magyar allampolgarsagrol sz6lo 1993. évi LV. tv. és a végrehajtasara kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Korméanyrendelet

a nemzetkdzi maganjogrol sz616 1979. évi 13. tvr.

a binteteljarasban résztvevok, az igazsagszolgaltatast segiték Védelmi Programjarol
sz616 2001. évi LXXXV. tv.

a tantvédelemrol szo16 2001. évi LXXXV. tv.
az egészségligyrol sz016 1997. évi CLIV. tv.

az egészségligyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasarol, valamint a rendkiviili halél esetén kovetend6 eljarasrol szo6lo
34/1999. (IX. 24.) BM-EiiM-IM egyiittes rendelet

a holtnak nyilvanitasrol sz616 1/1960. (IV.13.) IM rend.

az egyes k6zjegyz6i nemperes eljarasokrol szol 2008. évi XLV. tv.

a gyermekvédelemrdl és a gydmiigyi igazgatasrol sz616 1997. XXXI. tv.
a Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013. évi V. tv.

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004. évi.
CXL. tv.

illetékrol sz616 1990. évi XCIIL. tv.

a kozigazgatési hatsagi eljarasban a személyes koltségmentesség megallapitdsarol szo-
16 180/2005.(IX.9.) Kormanyrendelet

a biztonsagi okmanyokrdl sz616 86/1996. (V1. 14. ) Kormanyrendelet

az egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsolodé tobbletszolgaltatasért fizetendd dijak
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3.bb)

mértékérdl sz616 12/2011. (I1.12.) Onkormanyzati rendelet
a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIII. tv

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szo6lo
149/1997. (1X.10.) Kormanyrendelet

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamha-
tosag szervezetérol és illetékességérdl szo16 331/2006. (XI.23.) Korményrendelet

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvéantartasarol sz616 1992. évi LXVI.
térvény és a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Kormanyrendelet

az informdacids 6nrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXIL. tv.

a kozponti cimregiszterr6l és a cimkezelésr6l sz616 345/2014. (XII. 23.) Korm. rende-
let

Az allami és 6nkorményzati nyilvantartisok egyiittmiikodésének altaldnos szabalyairdl
57616 2013. évi CCXX. tv.

az 0Onalld ingatlanok helyrajziszdmozasardl és az alrészletek megjelolésérdl sz6l6
44/2006.(V1.13.) FVM rendelet

a kozteriilet- és varosrésznevek megallapitisarol, azok jelolésér6l, valamint a haz-
szam-megallapitas szabalyair6l szol6 94/2012.(X11.27.) Fév. Kgy. rendelet

az ingatlan-nyilvantartasrol sz616 1997. évi CXLI. tv.

Az irodavezet altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hatdskor gyakorldsanak

mbdja:

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasaval, vezetésével és a jegyz6 helyettesitésével osszefliggd

egyes

kérdésekr6l és az aljegyz6i feladatkorokrol szolé 2/2015. (IX.25.) polgarmesteri-

jegyz0i utasitas VI. részében foglaltak szerint.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

7.3.1

73.2

A térvényben meghatarozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anya-
konyvi nyilvantartasban, kiallitja az anyakonyvi okiratot, teljesiti az adatszolgal-
tatasokat, hatarid6 nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakdnyvi ese-
ményeket tartalmazé papir alapu anyakonyveket és betlirendes névmutatokat.
Kozremiikodik a hazassag megko6tésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcso-
lat létesitésében. Dont a hazassagi névviselési forma iranti kérelemr6l. Az ada-
tok bejegyzésre iranyuld eljarasban teljesitett bejegyzését kovetéen okiratot allit
ki. 2010. évi L. tv. 4.§ 32/2014. (V.19.) KIM rend. 4.§ (1)

Hivatalbdl anyakonyvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és halélesetet, ha
bejelentésre kotelezett nincs, vagy a kotelezett a bejelentést elmulasztotta. 2010.
évil. tv. 61. § (7)
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733

734

7.3.5

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

Az elbtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvan-
tartasaban rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anya-
kényvvezetonek, illetve a hazai anyak6nyvezést végzo hatésagnak. A megsziile-
tett gyermekre tett apai elismerd nyilatkozat teljes hatalya esetén a rogzitéssel
egyidejiilleg az adatokat az elektronikus anyakényvbe is bejegyzi. 2010. évi L.
tv. 70. §

A hazassagkotési szandék bejelentésér6l és a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1éte-
sitésérol jegyzokonyvet vesz fel. A hazassagko6tés és a bejegyzett élettarsi kap-
csolat létesitésének idépontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyezte-
tést kovetben tiizi ki.  2010. évi L. tv. 17.§ (2) (5), 27.§ (1), 31.§,39.§ (1)

Alairja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tanukkal, tovabba a tolmaccsal egyiitt
a hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolatlétesitésér6l szo6lo lapot.
2010. évi L. tv. 30. § (1), 42.§ (1)

Kozremiikodik a hazassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali he-
lyiségen kiviili 1étesitésénél. 2010. évi L. tv. 18.§ - 19.§, 32.§-33.§

Hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat I€tesitésénél torténd kdzremi-
k6dést megtagadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesi-
tésének akadalya van. 2010. évi . tv.22. §, 34.§

Sziiletés anyakonyvezésekor a sziilok sziiletési €s hazassagi anyakdnyvi bejegy-
zésének az elektronikus anyakényvbe t6rténd bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést és hazassagkotés nyilvantarté anyakonyvvezet6t vagy a hazai anya-
konyvezést végz6 hatésagot. 2010. évi L. tv. 57/A. § (1)

A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitése iranti
szandék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakdnyvi bejegyzésé-
nek az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a szii-
letést nyilvantarté anyakonyvvezetét vagy a hazai anyakdnyvezést végz6 hato-
sagot. 2010. évi L tv. 58. § (2)

A halaleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakonyvi bejegyzésben sze-
replé adatainak az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében
megkeresi a sziiletést nyilvantarté anyakdnyvvezetdt vagy a hazai anyakdnyve-
zést végz0 hatdsagot. 2010. évi L. tv. 58/A. §

Ha az elhaltnak halalakor hadzassiga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt
fenn, az elhalt hazassagi vagy bejegyzett élettarsi anyakonyvi bejegyzésben sze-
replé adatainak az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében
megkeresi a hazassdgot vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantartd
anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakdnyvezést végz6 hatdsagot. 2010. évi L tv.
58/A. § (2)
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7.3.12

7.3.13

7.3.14

7.3.15

7.3.16

7.3.17

7.3.18

7.3.19

7.3.20

7.3.21

Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett €lettarsa sziiletési anyakényvi bejegyzésé-
ben szerepld adatainak az elektronikus anyakényvbe t6rténéd bejegyzése érdeké-
ben megkeresi a sziiletést nyilvantarté anyakdnyvvezet6t vagy a hazai anya-
konyvezést végzb hatésagot. 2010. évi L. tv. 58/A. § (3)

A torvényben meghatarozott kitelez6 adattovabbitast végez, az arra jogosult ré-
szére adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakdnyvvezetd az
arra jogosult kérelmére hatosagi bizonyitvanyt allit ki. 2010. évi L tv. 77.§

A statisztikarol sz616 torvényben meghatarozott adatgytjtéssel kapcsolatos fela-
datai teljesitése céljabdl az anyakényvi eljaras soran kezeli a népmozgalmi adat-
szolgaltatas korébe tartozé adatokat. 2010. évi L. tv. 80.§

Az elektronikus anyakdnyvben kezelt adatok teljes kérét kézvetlen hozzaféréssel
jogosult atvenni, tovabba a kizardlag a papiralapt anyakdnyvben nyilvantartott
adatot, valamint az anyak6nyvi alapiratot jogosult megtekinteni.  2010. évi L
tv. 81.§

Ertesiti a gyamhatosagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anya-
konyvezték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utan jegyzi be a sziiletési
anyakényvbe, ha a gyermeket ismeretlen sziilokt6] szarmazé talalt gyermeknek
kell tekinteni, vagy kiskort személy kot hazassagot. 2010. évi 1. tv. 88.§

Mas anyakényvvezetd, idegenrendészeti hatdsag, kiilképviselet, és a KEKKH
értesitése a torvényben meghatarozott esetekben. 2010. évi L. tv. 87.§ és 89.§

Az anyakonyvbél a kizardlag papir alapu anyakdnyvben nyilvantartott adat, va-
lamint az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a bete-
kintést, részére adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hat6sagi
bizonyitvanyt allit ki, az érintetett az informacids onrendelkezési jogrdl és az in-
formacidszabadsagrol sz616 torvény szerint tajékoztatja személyes adatainak ke-
zelésérol. 2010. évi L. tv. 78.§

Az elhalt magyar allampolgar személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi
igazolvanyat és személyi azonositot és lakcimet igazold hatdsagi igazolvanyat
érvényteleniti, majd a személyazonositasra alkalmas okmanyokkal egytitt tovab-
bitja a halaleset helye szerint illetékes megyei (févarosi) kormanyhivatal jarasi
hivatalanak.  2010. évil. tv. 62. § (3)

Az elhalt Gti okmanyaban 1év6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodasi
jogosultsagra vonatkozd bejegyzést kovetden az anyakényvi folyoszam feltiinte-
tésével ,.érvénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatosagok altal kiallitott ok-
manyokat a bejelentének visszaadja.2010. évi L. tv. 62. § (4)

Az jsziilott személyazonosité igazolvanyanak kiaddsa érdekében az ujsziilott
arcképét a személyazonositd igazolvanyt kiallité hatésag részére, a torvényes
képviselok nevét a személyi azonositot kiallitd hatésag részére megkiildi. 2010.
évil tv. 89. § (1)




7.3.22

7.3.23

7.3.24

7.3.25.

7.3.26.
7.3.27.
7.3.28.

7.3.29.

7.3.30.

7.3.31.

Az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyvben talalhaté bejegyzés lezarasarol
a bejegyzés folydszamanak €s az anyakonyv azonosit6 adatainak tovabbitasaval
az illetékes levéltarat értesiti.2010. évi L. tv. 89. § (2)

A magyar allampolgarsdg megallapitasa céljabol megkeresi az allampolgéarsagi
tigyekben eljaré szervet. 2010. évi L tv. 16.§ (2)

A magyar allampolgarsdg megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast az al-
lampolgéarsagi eskii vagy fogadalom letételér6l mas anyakdnyvvezetdnek, a pol- -
garok személyi adatait és lakcimét nyilvantartd hatosagnak, az idegenrendészeti,
a menekiiltiigyi hatosagnak, valamint a K6zponti Statisztikai Hivatalnak. 1993.
éviLV.tv.19.§ (1)

A kiadményozas, a Polgarmesteri Hivatal irdnyitasaval, vezetésével és a jegyz6
helyettesitésével 6sszefliggd egyes kérdésekrol és az aljegyz6i feladatkorokrol
szol6 2/2015. (IX.25.) polgarmesteri-jegyz6i utasitdsban foglaltak szerint, az
anyakonyvi eljarassal Osszefliggd jegyzo6i dontéseket, intézkedéseket kiadma-
nyozas keretében az ligyosztalyvezetd gyakorolja.

a helyi rendelet, a KT €s a bizottsagi el6terjesztések elokészitése,
szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartds, korhazakkal, klinikékkal

Az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil igényelhet6, kdzpontilag el6-
allitott anyakonyvi nyomtatvanyok, valamint a biztonsagi tintaval toltott ird-
eszkoz igénylése és kezelése, tovabba az elektronikus anyakonyvi rendszer
hasznalatdhoz sziikséges hozzaférési jogosultsagok és a felhasznaldi kartyak
igénylése és kezelése

a selejtezhet6 okmanyok (hibas adattal kit6lt6tt, tovabba a megszemélyesités
soran megsériilt anyakényvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasa-
hoz bizottsag felallitasa, a megsemmisitésr6l jegyz6konyv készitése.

a keriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa, a 14 éven aluli
érintett és az egészségiigyi okbdl t6rténd akadalyoztatisa esetén a polgar sze-
mélyazonosité igazolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmez6 jogosultsa-
ganak és személyazonossaganak ellenérzése, a kérelem tovabbitasaval kapcso-
latos hat6sagi feladatok ellatasa.

A cimnyilvantartds vezetése érdekében ellatja a cimképzési és cimkezelési fe-
ladatokat. A nyilvantartas folyamatos és naprakész vezetése érdekében gon-
doskodik az illetékességi teriiletén bekovetkezett adatvaltozasok, valamint az
illetékességi teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgar adatvéltozasanak és adatja-
vitasanak nyilvantartason torténd atvezetésrol. A hatdségi nyilvantartisbol ada-
tokat szolgaltat a meghatarozott szerveknek €s személyeknek.

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelGsségi szabalyok

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitasdval, vezetésével és a jegyzO helyettesitésével osszefiiggd
egyes kérdésekrdl és az aljegyz6i feladatkorokrol szolé 2/2015. (IX.25.) polgarmesteri-
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jegyz0i utasitas VI. részében foglaltaknak megfelelGen torténik.

3.ca) Az ligyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorok (személyenkénti
bontasban)

Anyakonyvvezeto:

7.3.1. A torvényben meghatirozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anyakonyvi
nyilvantartasban, kiallitja az anyakényvi okiratot, teljesiti az adatszolgaltatasokat, ha-
tarid6 nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakonyvi eseményeket tartaimazo
papir alapi anyakonyveket és betlirendes névmutatokat. Kézremiikédik a hazassag
megkotésében, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésében. Dont a hdzassa-
gi névviselési forma iranti kérelemr6l. Az adatok bejegyzésre iranyuld eljarasban tel-
jesitett bejegyzését kovetGen okiratot allit ki. 2010. évi L. tv. 4.§ 32/2014. (V.19.)
KIM rend. 4.§ (1)

7.3.2. Hivatalbol anyakdnyvezni a Magyarorszagon tortént sziiletést és halélesetet, ha beje-
lentésre kotelezett nincs, vagy a kételezett a bejelentést elmulasztotta. 2010, évi L
tv.61. § (7)

7.3.3. Az eldtte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismer6 nyilatkozatok nyilvantarta-
séban rogziti, az alairt példanyat megkiildi a sziiletést nyilvantarté anyakényvvezeto-
nek, illetve a hazai anyakonyvezést végz6 hatdsdgnak. A megsziiletett gyermekre tett
apai elismer6 nyilatkozat teljes hatalya esetén a régzitéssel egyidejlileg az adatokat az
elektronikus anyakényvbe is bejegyzi. 2010. évi L. tv. 70. §

7.3.4. A héazassagkotési szandék bejelentésérol és a bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésérl
jegyzokonyvet vesz fel. A hazassagkotés és a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésé-
nek id6pontjat a hazasulokkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kévetden tiizi ki.

2010.évi L tv. 17.§ (2) (5), 27.§ (1), 31.§, 39.§ (1)

7.3.5. Aléirja a hazastarsakkal, illetve felekkel, a tantukkal, tovabba a tolmaccsal egyiitt a
hazassagkotési, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolatlétesitésérdl szolo lapot. 2010.
éviL tv. 30. § (1),42.§ (1)

7.3.6. Kozremiikodik a hdzassagkotés, illetve bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyisé-
gen kiviili 1étesitésénél. 2010. évi L tv. 18.§ - 19.§, 32.§-33.§

7.3.7. Hézassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésénél torténé kdzremiikodést
megtagadja, ha a hazassagkotésnek, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének akada-
lya van. 2010. évi . tv.22. §, 34.§

7.3.8. Sziiletés anyakdnyvezésekor a sziilok sziiletési és hazassagi anyakonyvi bejegyzésé-
nek az elektronikus anyakonyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést
¢és hazassagkotés nyilvantarté anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakényvezést végz6
hatosagot. 2010. évi L. tv. 57/A. § (1)

7.3.9. A hazassagkotési szandék, illetve a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitése iranti szan-
dék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakonyvi bejegyzésének az elekt-
ronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvantart6
anyakonyvvezetot vagy a hazai anyakdnyvezést végz6 hatosagot. 2010. évi L. tv. 58. § -
@) -
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7.3.10. A halaleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakényvi bejegyzésben szerepld
adatainak az elektronikus anyakdnyvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi a szii-
letést nyilvantarté anyakényvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végzé hatdsagot.
2010. évi L. tv. 58/A. §

7.3.11. Ha az elhaltnak halalakor hazassaga vagy bejegyzett élettarsi kapcsolata allt fenn, az
clhalt hazassagi vagy bcjcgyzcett élcttarsi anyakdnyvi bejegyzésben szereplé adatainak
az elektronikus anyakonyvbe t6rténé bejegyzése érdekében megkeresi a hazassagot
vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot nyilvantarté anyakOnyvvezett vagy a hazai
anyakonyvezést végzo hatdsagot. 2010. évi L. tv. 58/A. § (2)

7.3.12. Az elhalt hazastarsa vagy bejegyzett élettarsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében
szerepld adatainak az elektronikus anyakdnyvbe torténd bejegyzése érdekében megke-
resi a sziiletést nyilvantarté anyakonyvvezet6t vagy a hazai anyakonyvezést végzo ha-
tosagot. 2010. évi L. tv. S8/A. § (3)

7.3.13. A torvényben meghatarozott kotelezé adattovabbitast végez, az arra jogosult részére
adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, vagy az anyakdnyvvezetd az arra jogosult
kérelmére hatosagi bizonyitvanyt allitki. 2010. évi L. tv. 77.§

7.3.14. A statisztikarol szo6l6 torvényben meghatarozott adatgydjtéssel kapcsolatos feladatai
teljesitése céljabol az anyakonyvi eljaras soran kezeli a népmozgalmi adatszolgaltatas
korébe tartoz6 adatokat. 2010. évi L. tv. 80.§

7.3.15. Az elektronikus anyakényvben kezelt adatok teljes korét kézvetlen hozzaféréssel jo-
gosult atvenni, tovabba a kizardlag a papiralapi anyakonyvben nyilvantartott adatot,
valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni. 2010. éviI. tv. 81.§

7.3.16. Ertesiti a gyamhatésagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakonyvez-
ték, az apa adatait adattovabbitas teljesitése utén jegyzi be a sziiletési anyakdnyvbe, ha
a gyermeket ismeretlen sziilokt6l szarmazé talalt gyermeknek kell tekinteni, vagy kis-
kora személy ko6t hazassagot.2010. évi L. tv. 88.§

7.3.17. Mas anyakOnyvvezet6, idegenrendészeti hatdsag, kiilképviselet, és a KEKKH értesité-
se a torvényben meghatarozott esetekben. 2010. évi 1. tv. 87.§ és 89.§

7.3.18. Az anyakonyvbol a kizérdlag papir alapi anyakonyvben nyilvantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részére
adatigénylés alapjan adattovabbitast végez, kérelemre hatosagi bizonyitvanyt allit ki,
az érintetett az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo
térvény szerint tajékoztatja személyes adatainak kezelésérdl. 2010. évi L. tv. 78.§

7.3.19. Az elhalt magyar allampolgér személyazonossag igazoldsara alkalmas hatoséagi iga-
zolvanyat és személyi azonositét és lakcimet igazol6 hatosagi igazolvanyat érvényte-
leniti, majd a személyazonositasra alkalmas okményokkal egyiitt tovabbitja a halaleset
helye szerint illetékes megyei (f6varosi) kormanyhivatal jarasi hivatalanak. 2010.
éviL tv.62.§ (3)

7.3.20. Az elhalt Gti okmanyaban 1év6 érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkodési jogo-
sultsagra vonatkoz6 bejegyzést kovetden az anyakodnyvi folydszam feltiintetésével
»ervénytelen” bejegyzést tesz, és a kiilfoldi hatésagok altal kiallitott okmanyokat a be-
jelentének visszaadja.2010. évi L. tv. 62. § (4)

7.3.21. Az 1jsziilott személyazonositd igazolvanyanak kiadédsa érdekében az Wjsziiltt arckép-
ét a személyazonositd igazolvanyt kiallité hatosag részére, a torvényes képviseldk ne-
vét a személyi azonositot kiallité hatosag részére megkiildi. 2010. évi L tv. 89. §
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7.3.22. Az 1980. december 31-ig vezetett anyakdnyvben talalhatd bejegyzés lezarasardl a be-
jegyzés foly6szamanak és az anyakonyv azonosité adatainak tovabbitdsaval az illeté-
kes levéltarat értesiti.2010. évi L. tv. 89. § (2)

7.3.23. A magyar allampolgarsig megallapitisa céljabol megkeresi az allampolgarsagi
tigyekben eljard szervet. 2010. évil. tv. 16.§ (2)

7.3.24. A magyar allampolgarsag megszerzésével kapcsolatos adatszolgaltatast az allampol-
garsagi eskii vagy fogadalom letételéré] mas anyakényvvezetének, a polgérok szemé-
lyi adatait és lakcimét nyilvantarté hatosdgnak, az idegenrendészeti, a menekiiltiigyi
hatésagnak, valamint a K6zponti Statisztikai Hivatalnak. 1993. évi LV. tv.19. § (1)

A szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {tor-
vényt6l dnkormanyzati rendeletig}

- Anyakonyvi eljarasrol szolo 2010. évi 1. tv. és a végrehajtasara kiadott 32/2014. (V.
19.) KIM rendelet

- egyes rangok €s cimek megsziintetésérol szold 1947. évi IV. tv.
- a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel Gsszefiiggh, valamint az élettarsi viszony
igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes térvények modositdsarol sz6lé 20009.

évi XXIX. tv.

- a magyar allampolgarsagrél szolo 1993. évi LV. tv. és végrehajtasara kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Korményrendelet

- a nemzetko6zi maganjogrol szol6 1979. évi 13. tvr.

- a biintetdeljarasban résztvevok, az igazsagszolgaltatast segiték Védelmi Programjarol
sz616 2001. évi LXXXV. tv.

- az egészségligyrol sz0l6 1997. évi CLIV. tv.

- az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. térvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasarol, valamint a rendkiviili halal esetén kévetendd eljarasrol szolo
34/1999. (IX. 24.) BM-EiM-IM egyiittes rendelet

- a holtnak nyilvanitasrél sz616 1/1960. (IV.13.) IM rend.

- az egyes kozjegyz0i nemperes eljarasokrol sz6l6 2008. évi XLV. tv.

- a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. XXXI. tv.
- a Polgari T6rvénykonyvrol szol6 2013. V. tv.

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lé 2004. évi.
CXL. tv.

- illetékrdl sz616 1990. évi XCIII. tv.

- a kozigazgatasi hatsagi eljarasban a személyes koltségmentesség megéallapitasarol szo-
16 180/2005.(IX.9.) Kormanyrendelet
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- a biztonsagi okmanyokrol sz616 86/1996. (V1. 14. ) Kormanyrendelet

- az egyes anyakdnyvi eseményekhez kapcsolodo tobbletszolgaltatasért fizetendd dijak
mértékérol szol6 12/2011. (I1.12.) Onkormanyzati rendelet

3.cb) Hagyatéki iigyintéz6:

7.3.31. a Kkeriileti lakosok hagyatéki tigyeinek teljes korli intézése, a temetést intéz6 i
személy felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyé
kizarélag kiil-foldi &allampolgar volt, a hagyatéki eljards lefolytatdsdnak
tényérol az allampolgarsag szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszi-
ni és safe leltdrak felvétele, gyami vagy gondnokséagi leltarral kapcsolatos fela-
datok, ingésagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékek birdi
letétbe helyezése, adoé-értékbizonyitvanyok megkérése, megiiresedett, hagya-
tékkal terhelt onkormanyzati bérlakasok és oroklakasok kulcs nyilvantartasa-
nak vezetése, a megiiresedett bérlakasokr6l az nkorményzati vagyonkezeld ér-
tesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igények kozjegyzo
felé valo tovabbitasa

A szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok felsorolasa {torvénytél 6n-
korményzati rendeletig}

- a hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. tv

- a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrél szold
149/1997. (IX.10.) Korményrendelet

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamha-
t0sag szervezetérol és illetékességérdl sz616 331/2006. (X1.23.) Kormanyrendelet

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6ld 2004. évi.
CXL. tv.

3.cc) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlésanak
modja:

Az anyakonyvvezetok kiadmanyozasa az anyakonyvi eljarasrol sz616 2010. évi 1. tv.4.§ -dban,
valamint az anyakonyvezési feladatok ellatisanak részletes szabalyairdl szolo 32/2014. évi
(V.19.) KIM rendelet 4.§(1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden torténik.

Az ligyintéz6k kiadmanyozasa, a Polgarmesteri Hivatal irdnyitasdval, vezetésével és a jegyzo
helyettesitésével 6sszefliggd egyes kérdésekrdl és az aljegyz6i feladatkorokrdl szolé 2/2015.
(IX.25.) polgarmesteri-jegyz6i utasitas VII. részében foglaltaknak megfelelden torténik.

Az tigyintéz6k — az ligy érdemében hozott hatarozat kivételével - altalanos, tartés kiadmanyo-
zasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

- eljaras meginditasa,

- a szakhatosagi megkeresések,




- a helyszini szemle kitlizése, az arra vonatkozo értesités,

- a helyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,

- az idézés, az értesités,

- az els6 — altalanos — hianypdtlasi felhivas,

- a kézbesitési vélelem,

- értesités jogerore emelkedésrol,

- a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.
eredeti kiadmany, dokumentum hitelesitése (aldirt hatarozat/végzés hitelesitése)
a cimkezelés, a k6zzététel, a hirdet6tablan torténd kifliggesztés tekintetében.

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozoé felelsségi szabalyok

Ha a telepiilésen az anyakonyvi igazgatasi feladatok az anyakonyvvezetd akadalyoztatisa
vagy az anyakonyvvezetdi feladatokat ellaté személy hianya miatt nem lathatéak el, a jegyzo
kérelmére a helyettesitésr6l a fovarosi és megyei kormanyhivatal az illetékességi teriiletéhez
tartozé telepiilési onkormanyzatok képvisel6-testiilete hivatalainak anyakonyvvezetoi koziil
torténd kijeloléssel gondoskodik. (az anyakonyvezési feladatok ellatisanak részletes szabélya-
irdl sz616 32/2014. (V.19.) KIM rendelet 5. § (1) bekezdése)

3.b) Epitésiigyi irodavezeté

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa {térvénytdl Snkorményzati rendeletig}
- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds ltalanos szabalyair6l szolé 2004.
évi CXL. tv.
- az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérol sz616 1997. évi LXXVIII tv
- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL. tv.
- 1990.¢évi XCIIL tv az illetékekr6l
- 1997. évi térvény az ingatlan-nyilvantartasrol
- 2001. évi LXIV torvény a kulturdlis 6rokség védelmérol
- 2010. évi CXXVL. tv. a févérosi és megyei korméanyhivatalokrél, valamint a févaro-
si és megyei kormanyhivatalok kialakitdsaval és teriileti integracioval osszefiiggo tor-
vénymodositasokrdl.
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Hggd-egyestorvény
- 253/1997.(X11.20.) Korm. rendelet OTEK
- 343/2006.(XI11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatdsagok ki-
jelolésérol és miikodési feltételeirdl (modositotta a 394/2012 (X11.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi ¢s épitésfeltigyeleti hatosagi eljara-
sokrol és ellenérzésekr6l, valamint az €pitésiigyi hatdsagi szolgéltatasrol

- 313/2012.(X18.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informécios
K6zpontrol, valamint az Orszagos Epitéstigyi Nyilvantartasrol
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- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgalta-
tasokrol
- 245/2006.(X11.05.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsdg megallapitdsanak részletes
szabalyair6l
- 252/2006.(X11.07.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki terv-
tanacsokrol
- 191/2009.(IX.15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol
- 39/2015.( 111 11.) Korm. rendelet a régészeti 6rokség és a milemléki érték védelmé-
vel kapcsolatos szabalyokrol
- 456/2015.(X1L.29.) Korm. rendelet a lakoépiilet épitésének egyszerii bejelentésérdl
és egyes épitésiigyi targyu kormdnyrendeletek médositdsarol
- 85/2000.(X1.8.) FVM rendelet a telekalakitasrol
- 47/1998.(X.15.) F6év. Kgy. rendelet BVKSZ
- 66/2007.(XIL.12.) 6nk. rendelet JOKESZ
- 5/2013.(11.10.) onk. rendelet az €pitésiiggyel 6sszefliggd egyes helyi Snkorményzati
hatdségi eljarasok részletes szabdalyairdl
- 51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozasarol
és miikodésérdl (modositja a 6/2013.(11.10) onk. rendelet
- A ko6zti kozlekedésrol szo16 1988. évi 1. térvény
- A kozuti kozlekedésrol sz6l6 1988. évi 1. torvény
végrehajtasarol szol6 30/1988. (IV.21:) MT rendelet
- a helyi kdzutak kezelésének szakmai szabalyarol sz6l6 5/2004.(1.28.) GKM
rendelet

3.bb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorla-
sdnak modja

A Polgarmesteri Hivatal irdnyitdsaval, vezetésével és a jegyz0 helyettesitésével Gssze-
fiigg6 egyes kérdésekrol €s az aljegyzdi feladatkorokrdl szolé 2/2015. (IX.25.) pol-
garmesteri-jegyz06i utasitas VII. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei: altaldnos vezet6i feladatok

7.1.24. Megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.
7.1.25. A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések elokészitése

7.1.29. kiilf61di allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése
7.1.30. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikddik €s adatot szolgaltat

7.1.35. pontban meghatarozott, kveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok -kovetelésallomany
nyilvantartasa, behajtasra tortén6 intézkedések megtétele — ellendrzése, évvégi mindsitésében
torténd részvétel

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok:
A Polgarmesteri Hivatal iranyitisaval, vezetésével és a jegyzoé helyettesitésével 6sszefliggd

egyes kérdésekr6l és az aljegyz6i feladatkorokrol szolé 2/2015. (IX.25.) polgérmesteri-
jegyzoi utasitas VI. részében foglaltaknak megfelelen torténik.
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3.c) Az ligyintéz6k munkakérei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorok
- épitésiigyi hatdsagi ligyintézd
- kozatkezeloi feladatokat ellaté ligyintézo
- ligyintéz6 és ligykezeld

3.ca) szakmai feladatellatidsara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok felsorolasa {tor-

vényt6l Snkorményzati rendeletig}

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabélyairdl szold 2004.

évi CXL. tv.

- az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmér6l sz6l6 1997. évi LXXVIII tv

- a tarsashazakrdl sz616 2003. évi CXXXIIL. tv.

- 1990.évi XCIII. tv az illetékekrol

- 1997. évi térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001. évi LXIV torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl

- 2010. évi CXXVL. tv. a févarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a févaro-

si és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és teriileti integracioval 6sszefiiggd tor-

vénymaddositasokrol.
1o

syel Ssszefiged-egyestorvények-médositésdrd
- 253/1997.(X11.20.) Korm. rendelet OTEK
- 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok ki-
jelolésérdl és mitksdési feltételeirl (modositotta a 394/2012 (X11.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljara-
sokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol

- 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumenticiés és Informécios
K&6zpontrél, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrél
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- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgalta-
tasokrol

- 245/2006.(X11.05.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitdsanak részletes
szabalyairol -

- 252/2006.(X11.07.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és az €pitészeti-miiszaki terv-
tanacsokrol

- 191/2009.(1X.15.) Korm. rendelet az épitbipari kivitelezési tevékenységrol

- 39/2015.(1II.11.) Korm. rendelet a régészeti 6rokség és a miiemléki érték védelmé-
vel kapcsolatos szabalyokrol

- 456/2015.(XIL.29.) Korm. rendelet a lakoépiilet épitésének egyszerii bejelentéséril
és egyes épitésiigyi targyu kormdnyrendeletek modositdsdrdl

- 85/2000.(X1.8.) FVM rendelet a telekalakitasrol

- 47/1998.(X.15.) F6év. Kgy. rendelet BVKSZ

- 66/2007.(XIL.12.) 6nk. rendelet JOKESZ

- 5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel 6sszefiiggd egyes helyi dnkormanyzati
hatdsagi eljarasok részletes szabalyairdl

- 51/2011.(IX.19.) onk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozasarol
és miik6désérdl (modositja a 6/2013.(I1.10) 6nk. rendelet

a kozatkezeloi feladatokat is ellaté iigyintézé feladatellatdsara vonatkozo legfonto-
sabb jogszabalyok : &(
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- A ko6ziti kozlekedésrol sz616 1988. évi 1. torvény
- A kozati kozlekedésrdl sz616 1988. évi L. térvény
végrehajtasarol sz616 30/1988. (IV.21:) MT rendelet
- a helyi k6ézutak kezelésének szakmai szabalyérdl sz6l6
5/2004.(1.28.) GKM rendelet

3.cb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hatask6rék (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

Az iigyintéz6k kiadmanyozasa a Polgarmesteri Hivatal irdnyitasaval, vezetésével és a
jegyzb helyettesitésével osszefiiggd egyes kérdésekrdl és az aljegyz6i feladatkorokrol
sz0l6 2/2015. (IX.25.) polgarmesteri-jegyz6i utasitas VI. részében foglaltaknak megfe-
leléen torténik.

Az ligyintéz6k — az iigy érdemében hozott hatarozat kivételével — éltalanos ki-

admanyozasi joggal rendelkeznek az aldbbiak szerint: '

- eljaras meginditésa,

- szakhat6sagi megkeresések,

- helyszini szemle kitlizése, értesitése,

- ahelyszinen jegyzO6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,

- 1dézés, értesités,

- az els6 — altalanos — hianypd6tlési felhivas,

- akézbesitési vélelem

- értesités jogerore emelkedésrol,

- a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.

Két ligyintéz6 egyiittesen jogosult alairni: a hatarozatok, végzések és tervek jogerds za-
radékat, kivéve a jogorvoslattal megtadmadott dontéseket.

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.1.4.
7.1.5.
7.1.6.
7.1.7.
7.1.8.
7.1.9.

3.cc) Az ligyintéz6 feladatkorei:
Els6 foku épitésiigyi hatdsagi jogkorok gyakorlasa, illeték megallapitasa. Elsé foku
altalanos épitésiigyi hatosagként jar el, dontéseit az ETDR ttjan hozza meg:
épitési engedélyezési,
Osszevont engedélyezési
fennmaradasi engedélyezési
hasznalatbavételi engedélyezési
bontasi engedélyezési
engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti engedélyezési
jogutodlas tudomasulvételi
hasznalatbavételi tudomasulvételi
orszagos épitési kovetelményektol valo eltérés engedélyezési

7.1.10. kotelezési

7.1.11. végrehajtasi

7.1.12. szakhat6sagi,

7.1.13. veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi

eljarasokban,

e




