A FENNTARTASI IRODA FELADAT-ES HATASKORI JEGYZEKE

Belligyi &gazaton belili feladatok és hataskorok

Polgarmesteri feladat-és hataskor

Kozremikddik a valasztdssal, népszavazassal,
népi kezdeményezéssel kapcsolatos feladatokban
és hataskorok gyakorlasaban.

1997. évi C. tv., 60/2005. (XI1.21.) BM. r.,
29/2006. (V.30.) BM. r., 1993. évi LXXVII. tv,
25/2006. (V.5.) BM. r., 29/2000. (X.27.) BM. r.

Jegyz 6i feladat-és hataskor

1. Elidtja és gyakorolla az orszaggydlési
képvisel6k valasztasaval, a helyi dnkormanyzati
képviselék és polgarmesterek, a kisebbségi
onkormanyzatok megvalasztasaval, a
népszavazassal, népi kezdeményezéssel,
kapcsolatos feladat- és hataskoroket.

1997. évi C. tv., 60/2005. (XI1.21.) BM. r.,
29/2006. (V.30.) BM. r., 1993. évi LXXVII. tv,
25/2006. (V.5.) BM. r., 29/2000. (X.27.) BM. r.

A Fenntartasi Csoport feladatai

1.Ellatja a Hivatal Mkoédésével kapcsolatos,
valamint az anyag- és eszkdzgazdalkodas
korébe tartozé feladatokat:

- Biztositja a Hivatal mikddéséhez szikséges
technikai feltételeket, lzemelteti az éplletet, és
gondoskodik a hivatali helyiségek
karbantartasarol.

- Gazdalkodik a Budapest Hegyvidék XII. kerdileti
Onkormanyzat jovahagyott éves koltségvetése
altal a Polgarmesteri Hivatal és a
balatonkenesei Udulé felhalmozasi-, és dologi
kiadasaira biztositott 6sszeggel.

- Evente elkésziti a Polgarmesteri Hivatal és a
balatonkenesei udilé felhalmozasi és dologi
kiadasaira vonatkoz6 javaslatat és beszamol a
koltségvetés végrehajtasarol.

- Végzi a fogydeszkdz-beszerzést és analitikus
nyilvantartasat.

- Koordinalja a tanacskoz6 termek hasznalatéat.

- Gondoskodik a dolgozdék utazasi bérletének,
fényképes kitlizéinek, parkolasi engedélyeinek,
névjegykartyainak elkészittetésérél, beszerzé-
sérdl, kiadasardl, nyilvantartasarol.

- Gondoskodik a gépkocsival széllitando
kiuldemények kézbesitésérél (a képvisels-
testiilet tagjai részére, Fépolgarmesteri Hivatal,
Kozigazgatasi Hivatal, MAK, Raiffeisen Bank,
birésagok stb).

- El6késziti a Hivatal mikddését biztositd
karbantartasi, bérleti, stb. szerzédéseket, a
teljesitést figyelemmel kiséri és ellenérzi.

- Kezeli az élelmiszer és irodaszer atmend,
valamint a kllsé raktarakat.

- Végzi a kdnyv-, folyoirat-, napilap megrendelést
és kiadast, vezeti nyilvantartasukat.

- Koordinalja a hivatali gépjarmivek
igénybevételét, lizemelteti azokat.

- Koordindlja a kulcsos gépjarmivek hasznélatat,
és nyilvantartja azokat.




- Kiadja a Jegyz6 altal engedélyezésre kerlt
taxicsekkeket, és nyilvantartja azokat.

- Gondoskodik a Hivatal napi- és

nagytakaritasarol.

Gondoskodik a kiilsé raktarak, irattarak
berendezésérdl, tisztantartasarol.

- A nemzeti Unnepek és egyéb rendkiviili

események (haladleset, évforduld, stb.)

alkalmaval gondoskodik a Hivatal

lobogbzasardl.

Mukdodteti a telefonkdzpontot, telefonhal6zatot.

Elvégzi a hivatali mobiltelefonokkal kapcsolatos

feladatokat.

- Mikodteti, és beszerzi a mlszaki berendezése-
ket (fénymasolo, telefax, irogép,

iratmegsemmisit6, hitégépek, Iégkondicionalo,

hangosité  berendezések, felvond, stb.),

megszervezi karbantartasukat, a

mikodésikhdz szilkkséges anyagokat beszerzi.

Biztositia a Hivatal f(it6- és melegviz

szolgéltataséat, elldtia a kazanok miszaki

felligyeletét.

Elkészitteti a Hivatal névtablait és egyéb

irdnyito-, tajékoztato tablait.

- Kezeli az lland6 készpénz elbleget.

- Igazolja a kilép6 dolgozok elszamolasi ivét.

2. A kiadméanyozashoz hasznélt bélyegz6krél,
érvényes alairas bélyegzdkrél és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol
nyilvantartast vezet.

335/2005. (XI1.29.) Korm. r. 54. §

3. A Jegyzének, mint a Hivatal vezetdjének
feladatkdorében gondoskodik a leltarozasi és
selejtezési, valamint az eszkdzgazdalkodasi
szabdlyzat  el6készitésérél. Szervezi és
koordindlja a leltarozasi és  selejtezési
feladatokat.

249/2000. (XI1.21.) Korm. r. 37. §

4. Gondoskodik az oOnkorméanyzati udulé
Uzemeltetésérél és ellatia az Udiltetés
szervezését.

Az Informatikai Csoport feladatai

1. Szervezi és iranyitja a Hivatal az informatika
és operativ feladatait.

- biztositja az lgyintézés egyszer(sitését segitd
feladat-, vagy Gigymenet orientalt szamitégépes
rendszerek kialakitasat,

- gondoskodik az egyes alkalmazasok

megbizhaté mikddtetésérdl, valamint az an.

kiszolgalé feladatok ellatasarol.

2. Kézremikodik az informatikai fejlesztési célok,

programok kidolgozasaban.

- elkésziti és karbantartja a Polgarmesteri Hivatal
rovid, illetve hossz( tava szamitastechnikai
koncepcidjat,

- adott évre, ill. a feladat jellegétél fuggben
megallapitandé id6szakra feladatterveket
fogalmaz meg,

- szaktanacsadoként koézremkodik az
onkormanyzati intézmények
szamitastechnikai terveinek, beszerzéseinek
elbiralasaban.

3. Ellatja a szamitdégépes rendszer
Uzemeltetésével, tervezésével kapcsolatos
feladatokat.
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4. Uzemeltetteti az informatikai, mu{szaki
infrastruktarat.
- elldtia a rendszergazdai feladatokat

(rendszeriranyitas, rendszertizemeltetés),

- megtervezi és feligyeli a hivatal adatatviteli
kabel halézatat, javaslatokat készit az

hélézat hivatali, illetve 6nkorméanyzati szinti
fejlesztésére,

biztositia a kozponti és helyi telepitési
alkalmazasok mikodéképességét, szoftver-
hiba esetén kozvetit a felhasznalo és a
fejleszté kozott,

- fellgyeli és konfigurdlja a hivatal halozati
rendszereit,
biztositja
mikodoképességét.

- a telepitett hardver

5. El6késziti, és véleményezi a szamitastechnikat
érintd szerz6déseket.

6. Elkészitteti a telepitési terveket.
- eszkdzbeszerzési terveket, telepitési terveket
készit, majd a beszerzett eszkdzoket telepiti,
- szoftvernyilvantartast vezet.

7.Bonyolitia a Hivatal dolgozéinak szamitas-
technikai képzését.

8. Elvégzi az alkalmazéi rendszerek oktatasat, ill.

célprogramok esetén az oktatasok
megszervezéseét.
9. A halézat rendszergazdai teendinek

részeként elvégezteti a kozponti adatmentési,
adat archivalasi feladatokat, Utemezteti és
szervezteti a teljes szerver farm ill. a tartomany
szerverek allomany replikaciés munkait.

Képvisel 6i Csoport feladatai

1. Elldta a Jegyzbének az ©onkormanyzat
képvisel6-testilete és bizottsagai, valamint a
kisebbségi ©6nkormanyzatok mikdodésével

kapcsolatos feladatait:

Biztositja a Képvisel6-testilet és bizottsagai,
valamint a kisebbségi 6nkormanyzatok
mikodéséhez sziikséges technikai
feltételeket.

Budapest Fév. Xll. ker. Hegyv. Onkormanyzat
tobbszér modositott  12/1995.  (X.25.) Ok.
rendelete a Bp. Fév. Xll. ker. Onkormanyzat
Képvisel6é-testiletének Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatardl (a tovabbiakban: SzMSz) 34. §

El6késziti a testlleti Uléseket (meghivok és
eléterjesztések sokszorositasa,
csomagolasa, Ulésterem technikai
elékészitése.)

SzMSz. 1ll. fejezet 15. 8.

Gondoskodik a  Képvisel6-testilet  és
bizottsagai, a kisebbségi ©nkormanyzatok
tléseire vonatkozd meghivok kézbesitésérdl.

SzMSz lll. fejezet 15. 8. (2) és (3) bek.

Gondoskodik a testileti miikddéshez igazodé
helyiséghasznalat biztositasarél, a postai,
kézbesitési, gépelési, sokszorositasi
feladatok ellatasardl.

Elkésziti és a Budapest F&varos
Kozigazgatdsi Hivatalahoz felterjeszti a
képviselb-testiileti, a bizottsagi, a kisebbségi
onkormanyzati Ulések meghivaoit,
jegyz6kényveit, a polgarmester atadott
hataskérben hozott 6nkormanyzati dontéseit.

1990. évi LXV. tv. (a tovabbiakban: Otv.) 17. 8.
(2), 1993. LXXVII. tv. 24. §.




7. Nyilvantartia a  képvisel6-testuleti  és
bizottsagi dontéseket, figyelemmel kiséri a
képvisel6-testileti dontések végrehajtasat, a
hataridék megtartasat, félévente Hatarozatok
Taraba kell foglalni.

1/1997. polgarmesteri és
utasitas V.6/c.

jegyz8i egyuttes

8. Nyilvantarta és kezeli a
kérdéseket, interpellaciokat.

képviselbi

SzMSz. 24. 8. (2).

9. A testlleti Ulések jegyz6kdnyvébdl kivonatot
készit, és azt megkildi a képviselék, a
tarsirodak és a meghivottak részére.

SzMSz. 34. 8. (4)

10. Képviselbk részére tajékoztatdas adasa,

Ugyviteli kdzremikddés.

Otv. 9. §. (2), SZMSZ 24. §. (5), 37. §. (2), 39. &.

11. A testlleti jegyz6kdnyvek, el6terjesztések | SzMSz 35. §.
nyilvantartdsa, betekintés biztositdsa a
lakossag szamara, kérésre kivonatok
készitése és kiadasa.

12. A bizottsagi titkarok munkéajanak | SzMSz 39. 8.
koordinalasa.

13. A bizottsagi Ulések meghivoinak és | SzMSz 46. 8. (1)-(3)

el6terjesztéseinek kikildése a bizottsagi
elndk utasitasa alapjan.

14. A képvisel6-testiilet, és a bizottsagok
mikodési feltételeit biztositja, mikodésikkel
kapcsolatos Ugyviteli feladatokat ellatja.

Otv. 29. §., SzMSz 51.. 8.

15. A bizottsagi ulésekrdl jegyzékodnyvet készit
és eljuttatia a bizottsag tagjaihoz, a
polgarmesterhez és az alpolgarmesterekhez.

SzMSz 50. 8.

16. A bizottsagi tagok altal kért tajékoztatast
megadja.

SzMSz 49. 8. (4)

17. Bonyolitia a képvisel6i és a tanacsnoki
tiszteletdijak és koltségtéritések kifizetését,
illetéleg a természetbeni juttatdsok kiadasat.

Atv. 20. 8. (1)-(2),

18. Biztositja a koézmeghallgatasok technikai
feltételeit, hanganyagat roégziti, és arrdl
jegyzékdnyvet készit.

Otv. 13. 8

19. A nyolc (német, horvat, szlovak, 6rmény,
,szerb,, bolgar, gorog, ruszin) kisebbségi
onkormanyzat mikddésével kapcsolatos
feladat ellatasa.

SzMSz XI. fejezet 76. és 77. 8. 1993. évi LXXVII.
tv. 28. 8. 217/1998. (XIl. 30.)Korm. rendelet 57.

8. (6)

20. A Képviselé-testiilet Uléseinek jegyz6kdnyvét
az Ulést kdvetd 15 napon elul megkuldi a
Kdzigazgatasi Hivatalnak

Otv. 17. § (2) bek.

21. A vagyonnyilatkozatokat nyilvantartja.

2000. évi XCVI. tv. 10/A.§ (3) bek.

Budapest Hegyvidék, 2007. november ,,

Jévahagyom:

dr. Gaal Szabolcs Barna
jegyzé

Haszonics Janos
irodavezetd




