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1.a) Szervezetĺ egység megnevezése:

Budapest Fővaros VIII. keriilet Józsefuaľosi Polgáľmesteri Hivatal Hatósági Ügyosztály

1.b) A szeľvezeti egvsée címadatai:

Mfütidési lrelye: Bp. Fővrĺr.os VIII. keľ. Józsefuár.osi Önkoĺlllźnryzat
Polgármesteri Hivatal

1082 Budapest, Baross utca63-67

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross utca63-67

Hatósági Ügyosĺály

Igazgatźsi Iroda

Anyakönyvi Iroda

ÉpítésĹigyi Iroda

telefon szźtm: 459 2164 fax szźtm: 459 2|85
email cím: hatosag@jozsefuaros.hu

telefon szám: 459 2164 fax szźrn: 459 2|85
email cím: igazgatas@j ozsefuaľo s.hu

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

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

l..c) A szervezeti egvség iogállása:

A Hatósági Ügyosztály nem önálló jogi személy.

2. A szeľvezetĺ egvség általános feladat. és hatáskiiľe:

Az igyosztá|y jegyzói hatósági _ kivételesen önkoľmźnyzati hatósági - hatáskörben eljaró
szewezęti egység. Feladatait haľom irodára tagoltan végzi
_ jegyzí5i kereskedelmi hatósági, jegyzői kĺiľnyezetvédelmi, jegyzői állatvédelmi, jegyzői
birtokvédelmi, a fakivágási ügyekben önkormlínyzati hatősźlgi jogkĺĺrben
- jegyzői hagyatéki hatáskörben, illetve anyakönywezetői feladatokat látt eI,
- jegyzői építésügyi hatósági feladatokat |át e1'.

3. A Hatósági ÜgYosztálv engedélvezett létszáma tevékenvségek szerinti bontásban" az
azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiľiikkel :

hatósági tigyosztály: 2 fő (1 ügyosztá|yvezetó, I ngyintézoltitkárĺrő)
igazgatási iľoda: 10 fő (| fuodavezető, 9 ngyintéző)
anyakönyviiroda: I fő (1 irodavezető, 13 ügyintéző)
építéstigyi iľoda: 11 f(' (1 irodavezető, 9 ngyintéziĺ)

łisszes létszám: 37



3 .a) Az igyosztá|:ru ezetó

3.aa) Az ügyosztályvezető szak'rtai feladatelláúasaru vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

3.ab) Az tigyosztályvezeto á|ta| gyakoľolt lratásk<irök (kiadmĺínyozźls), a hataskĺiľ
gyakorlásĺĺnak módja

A kiadmanyozźs, akiadmĺĺnyozás és az a|źtirás rendjéľől szóIő ll20l3. (l.8.) sz.
jegyzoi

utasítás III. ľészében foglaltaknak megfelelően történik.

3.ac) Azijgyosztá|yvezeto feladatkĺirei:
A haľom irođát összefogó szewezeti egység irźtnyitőja és vezetĺ|je az igyosztá|yvezető. Az
iigyosztályvezető szervezi és e|Ienőrzi azigyosztźtly munkáját, azigyosztźiyvezetónek koor-
dinációs tevékenysége és felügyeletijogköre vaľazIgazgatási Iľoda, az Anyakonyvi Iľoda és

az EpíÉsngyi Iroda teki ntetében.

Konkrét feladatok:
- A jogszabáIyokban foglaltak szerint biztosítja a szewezeti egységét érintő szakmai

feladatok j ogszerűsé gét, ellátásźt.

- A Polgáľmesteľi Hivatal mindenkori hatályos Szervezeti és Működési Szabá|yzata,
valamint a belső noľmák a|apján ellála a szervezeti egységét érintő vezetői és irányĹ
tói feladatokat.

- SzakteľĹiletét érintően előkészíti-előkészítteti a képviselő-testĹileti/bizottsági előter-
jesztéseket és ľészt vęsz aképviselő-testület és azil|etékes bizottságok iilésein;

- Előkészíti a szervezeti egységet érintő önkoľmanyzati kitiintetés (Józsefuaľosi
Aranyko szoru) adomány ozásźú.

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

Az igyosztźiyvezetó általĺános helyettese: dľ. Kóródi Éva

3.b) Ieazeatási Irodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolasa

- a közigazgatási hatósági eljĺárás és szolgáltatás áItalános szabá|yaíľól szóló
2004. évi CXL. tv.
. a szolgéůtatási tevékenység megkezdésének és folýatásanak általános szabźy

lyairól sző|ő 2009. évi L)O(VI. tv.
- akeľeskedelemľől sző|ő2005. évi CLXIV. tv.
- atźtrsashźzakĺólszóló 2003. évi CX)O(I[. tV.
- apolgaľi töľvényk<inyvről szóló 1959. évi Iv. tv.
- aköľnyezet védelmének általrános szabźiyairőlszóló |995. évi LIII. tv.
. ahulladékról szóló 2012. évi CLXXXV. w.



- az élelmiszeľlancľólés hatósági felügyeletéről szóló 2008. évi XLVI. tv.
- az állatok védelmérőlés kíméletéróIsző|ő 1998. évi XXVIII. tv.
- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 2|012009.
(IX.29.) Korm. ľendelet
- a szálláshely-szo|gźůtatási tevékenység folýatásának részletes feltételeiľől és a
szálláshely-üzemeltetési engedély kiadásanak rendjéről sző|ő 23912009. Cx.20.) Koľm.
rendelet
- a nenr tizleti célú kĺizösségi, szabadidős szálláshcly.szolgáltatásról sző|ő
17312003. (X.28.) Koľm. rendelet
- a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható
egyes termelő és egyes szolgtĺItatő tevékenységekľől, valamint a telepengedélyezés
rendjéľől és abejelentés szabályaiľól szóló 358/2008. (XII.31.) Korm. rendelet
- a vásárokľól, a piacokról, és a bevásĺĺľlóközpontokĺól sző|ő 55/2009. (I[.l3.)
Koľm. rendelet
- a zenés, táncos ľendezvények mfüĺidésének biztonságosabbá téte|&o| sző|ő
f3l20ll. (III.8.) Korm. rendelet
- a kedvtelésből taľtott állatok tartásárőI és forgalmazásźrő| sző|ő 4Il20|0.
(II.26.) Korm. rendelet
. azállatvédelmi hatóság kijelöléséről szóló 33412006 (XII.23.) Koľm. rendelet
- a köľnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabá|yairől szóló 28412007.
(X.29.) Korm. rendelet
- a köľnyezetvédelmi, természetvédelmi, vínigyi hatósági és igazgatźlsi feladato-
kat ellátó szeľvek kijelöléséről szóló 34712006. (XII. 23.) Koľm. rendelet
- az oľszágos településrendęzési és építési kĺivetelményekĺől szóló 25311997.
(xII. 20.) Korm. ľendelet
- afás szárínĺĺvények védelméről sző|ó 34612008. CXII.30.) Koľm. rendelet
- a jegyző hatáskörébe tartoző birtokvédelmi eljarásľól szóló 228lf009. (X.16.)
Koľm. rendelet
- avízgazdá|kodási hatósági jogkör gyakoľlásaľól szóló 72l|996. (v. f2.) Koľm.
rendelet
- a köľnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatáľéľtékek megállapításaľól szóló
27 12008. CXII' 3.) KvVM-EtiM egyĹittes rendelet
- a zajkibocsátási hatáĺértékek megál|apítasának, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csátás ellenőrzésének módjáľól szóló 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet
. az iŁletek éjszakai nyiwatartási ľendjéľől szóló Budapest Fővaros VIII. kerĹilet

Józsefuaĺos onkoľmtnyzatKépviselő.testiiletének4512008. (IX.12.) sz. ĺink. rende-
lete
- a Józsefüáľosban adományozhatő kitiintetésekről szóló ||12006. (I[.10.) szá-
mú Budapest Józsefuaľos onkoľmányzati ľendelet
- azaj és rezgésvédelem helyi szabá|yozásráľól szóló 2812003. (V. 14.) sz. Bu-
dapest Fővaľos VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkoľmĺĺnyzati ľendelet
- ajózsefurírosi zöldteľĹiletek és zöldfelületek védelméről, hasznźiatőróI sző|ő

57l2OO7. (X.16.) Budapest Fővaľos VIII. keriilet Józsefuaľosi onkoľmanyzat ľendelete
- a közteľületek, ingatlanok rendjéľől és a koztísztasźąźtrő| szőIő 6212007

(xI.13.) Budapest Főváros VIII. keľiilet Józsefuaľosi onkoľmanyzati rendelet

3.bb) Az irodavezető által gyakorolt hatáskĺirĺĺk (kiadmányozás), a hatásköľ gyakoľlá-
sának módja

A kiadmrĺnyozás, a kiadmányozás és az alźlítźs ľendjéről sző|ő |12013. (1.8.)

sz. jegyzői utasítás III. részében foglďtaknak megfelelően tĺirténik.
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3 .bc) Az fu o dav ezető fel adatkö'rei

- általános vezetői feladatok e||źĺása
7.2.3.játékteľmekkel kapcsolatos jegyzői nyilatkozatokkiadása (quasi szakhatóság)
7.2.8. állattaľtassaI, áIlatvéđelemmel kapcsolatos jegyzői hatósági hatáskĺirök gyakor-
Iása (az állatok védelméľől és kíméletérő| szőIő 1998. évi )O(VIII. tv.; az á||atvé-
đelmi hatóság kijelöléséľől szóló 33412006 (XII.23.) Korm. rendelet 1. $' 2. $; a kedv-
telésből taľtott állatok tartásańI és foľgalmazásárőI sző(ő 4|/2010. (II.26.) Koľm. ren-
delet)
7 .2.l4. az koda tevékenységét éľintő ügykörben beadványok kivizsgálása, hatósági el-
jarások lefolyatása

7.2.17. a helyi renđelet, a KT és abizottsági előterjesĺések előkészítése

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok

A kiadmanyozás, a kiadmrĺnyozás és az a|źirás rendjéľől szóIő Il20|3. (1.8.)

sz. jegy z(1i utasítas III. ré szében foglaltaknak me gfelelően töľténik.

3.c) Áz üevintézők munkakiiľeĺ és az azokhoz taľtozó feladat. ós hatásktiriik
(személyenkénti bontásban)

- kereskedelmi ugyiĺtéző (7 fő): ipaľi-kereskedelmi, szálláshely szolgáltatói tevékeny-
séget folytatók nyilvĺĺntaľtásba vétele, engeđéIyezése, zenés tancos rendezvények en-
geđéIyezése, hatósági eljarások lefolytatása jegyzoi kereskedelmi hatósági ügyekben

- biľtokvédelmi ugyiĺtéző (1 fő): kérelem a|apján jegyzói biľtokvédelmi eljáľások le-
folytatása

- á||atvédelmi lđigyintéző (1 fő): kérelem alapjźn állatvédelemme|, tů|attartással kapcso-
latos eljáĺások lefolytatása

- kĺimyezetvédelmi ugyintéző (2 fő): zajhatźrértek megállapítása, nem közteľĺileti hul-
ladék e|szá||ításźwal és áŕalmat|anításźxal kapcsolatos feladatok, fás- és fásszáru nö-
vények védelme, parlagfiĺ elleni közérdekű védekezés, vízgazdá|kodással kapcsolatos
jegy zői ható sági feladatok

3.ca) szakmai feladatellátásźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {tör-
vénytől önkormlányzati rendeletig}

Kereskedelem:
aközigazgatási hatósági e|jźtás és szolgáltatás általĺĺnos szabá|yairól szóló 2004. évi
CXL. tv.
a szo|gźitatási tevékenység megkezdésének és folytatásanak általanos szaběl|yaiľő|
sző|ő2009. évi LXXVI. tv.
a keľeskedelemľől sző|ó 2005. évi CLXIV. tv.

atźrsashźnrrkľól szóló 2003. évi C)O(X[I. tv.

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 2|012009. (IX.29.)
Korm. rendelet
a száIláshe|y-szo|gźitatźlsi tevékenység folytatásának ľészletes feltételeiľő| és a szźi-
láshely-iizemeltetési engedély kiadásának rendjéről sző|ő 23912009. (X.20.) Koľm.
rendelet



a nem uzleti célú kĺjzösségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatasról sző|o t73l2003.
(X.28.) Koľm. rendelet
a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes
teľmelő és egyes szolgźitatő tevékenységekľől, valamint a telepengedélyezés rendjé-

ről és a bejelentés szabá|yairól szóló 358/2008. CXII.31.) Korm. ľendelet
a vásárokľól, a piacokĺól, és a bevásaľlóközpontokról szóló 5512009. (III.13.) Korm.
rendelet
a zefiés, táncos rendezvények mfüötlésének biztonságosabbá téĹelélol sz,3|,3 23l20|l.
(III.8.) Korm. rendelet
az i.lz|ętek éjszakai nyiwatartétsi rendjérő| szőIő Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet Jó-
zsefuáros onkoľmĺĺnyzat Képviselő-testületének4512008. (IX.l2.) sz. önk. ľendelete

a Józsefuarosban adományozÁatő kitiintetésekľől szóló 1112006. (III'10.) számú Bu-
dapest Józsefuaĺos Önkormanyzati rendelet

Birtokvédelem:
apolgári t<irvénykiinywől szóló l959. évi Iv. tv.

ajegyzó hatáskĺirébetartoző biľtokvédelmi eljaľásról szóló 22812009. Cx.16.) Korm.
rendelet

Állatvédelem:
az á||atokvédelméľől és kíméletéről szóló l 998. évi XXVII. tv.
a kedvtelésből tanott állatok tartásźrőI és forgalmazásźtről sző|ő 4112010. (II.26.)

Korm. rendelet
az á||atvédelmi hatóság kijelöléséľől szóló 33412006 (XII.23.) Korm. rendelet

Kömyezetvédelem:
a kĺiľnyezet védelmének általanos szabźtIyairől szóló 1995. évi LIII. tv.
ahulladékľólszóló f0|2. évi CLXXXV. tv.
az éIe|miszeľláncról és hatósági felügyeletéről szóló 2008. évi XLVI. tv.
a kömyezeti zaj és rczgés elleni védelem egyes szabá|yairől szóló 28412007. (X.29.)
Koľm. rendelet
a kĺimyezetvédelmi, természetvédelmi, vizngyi hatósági és igazgatźlsi feladatokat el-
látó szervek kijelöléséľől szóló 34712006. CXII.23.) Koľm. rendelet
az orczágos településľendezési és építési követelményekĺől szóló 253/|997. (XII. 20.)
Koľm. rendelet
afás szźrűnövények védelméľől szőIő 34612008. CXII.3O.) Korm. rendelet
avízgazdá|kodási hatósági jogköľ gyakorlásĺáľól sző|ó7211996.(V. 22.)Korm. rende-

let
a k<imyezeti zaj- és rezgésterhelési hatríľéľtékek megá||apításríról szóló 2712008. c{.II.

3.) KvVM-EtiM egyĹittes ľendelet
a zajkibocsátásihataÉrtékek megállapításanak, valamint azaj- és rezgéskibocsátás el-
lenőrzésének módjĺĺľól szóló 93 12007 . (xII. 1 8') KvVM ľendelet
a zaj és rezgésvédelem helyi szabźlyozźtsĺĺľól szóló 2812003. (V. 14.) sz. Budapest
Fővaľo s V III. keľĹile t I őzsefv źľ:o si onkorm ány zati rendelet
a józsefuaľosi zĺildterületek és zĺildfelületek védelmétóI,hasznáiatźLrőI szőIő 5712007.

Cx. l 6. ) Budapest Fővĺĺľos VIII. keľület Józsefu áĺosi onkorm ány zat rendelete



a kdzterületek, ingatlanok rendjéről és a koztisztaságáĺőI szőlő 6212007 (XI.13.) Bu-
dapest Főváros VIII. keľütet Józsefu aľosi onkorm źnyzati rendelet

3.cb) Azngyintézo által gyakoľolt hatásktirök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

A kiadmlĺnyozás, a kiadmanyozás ćs az a|ćtírős rendjéről szőlő 1l20l3. (1.8.)

sz. jegyzői utasítás IV. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.
Az ugyintézők _ M ld;gy érdemébęn hozotthatálrozat kivételével _ általános ki-

aďmźnyozási joggalľendelkeznekazalábbiakszeľint:
- eljarás megindítása,
- szakhatóságimegkeľesések,
. helyszíni szemle kitíĺzése, éľtesítése,
- a helysziĺen jegyzőkönyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- idézés, értesítés,
- az első _ általĺínos _ hianypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
. értesítésjogerőre emelkedésľől,
- a Hivatalon belüli irat-źltadás kíséľő levelei, adatkérés tekintetében.

3 .cc) Az ngyintéző feladatkörei
7'2'1. kereskedelmi tevékenység végzéséhez míiködési engedély kiadása, bejelen-

tések nyilvźntartásba vétele, nyilvantaľtások vezetése, hatósági ellenőľzések le-
folytatása, (a kereskedelemről szóló 2005. évi CLXU. tv; a kereslrBdelmi tevé-
kenységekvégzésénekfeltételeiről szóló 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet)

7,2,2. az ipan, szo|gá|tatő tevékenység végzéséhez, va|arint a köľnyezetre és egés-
zségre veszélyes anyagok és készítmények raktáľozásźrahasznáIt telepre telep-
engedélyek kiadása, bejelentések nyilvĺántaľtásba vétele, hatósági ellenőľzések
lefolytatása (a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján
głakorolható egłes termelő és egłes szolgóltató tevékenységelcről, valamint a te-
lepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 358/2008. (XII.3].)
Koľm. rendelet)

7.2'3' játéktermekkel kapcsolatos jegyzői nyilatkozatok kiadása (quasi szakhatóság)
7.2'4' a nem Ĺizleti célú közcisségi, szabadidős szálláshelyek nyilrvént:ľtźtsba vétele (a

nem tjzleti célú kozÓsségi, szabadidős szálláshely-szolgáltatásról szóló
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet)

7.2.5. Ílz|eti cé|,tl szá||źtshelyek engedé|yezése, bejelentések nyilvlíntartásba vétele, el-
lenőľzések lefolytatása (a szálláshely-szolgáltatási tevékenység folytatásának
részletes feltételeiről és a szállóshely-üzemelteté s i engedély kiadás ának rendj é-

ről szóló 239/2009. (X,20.) Korm. rendelet)
7.2'6' közérdelnĺ kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljárás
7 '2'7. piacok és vásarok engedélyezése, nyilvántaľtásba vétele, ellenőrzése, vásaľcsaľ-

nokok hatósági nyilvántartásba vétele, e||enőtzése (a vásórolcróI, a piacolcról,
és a bevásárlókÓzpontolĺról szóló 55/2009. (Iil.]3.) Korm. rendelet)

7.2.8. állattaľtással' á||atvéđelemmel kapcsolatos jegyzői hatósági hatáskörĺjk gyakoľ-
|źsa (az állatok védelméről és kíméletéről szóló ]998. évi WWil. tv.; az állat-
védelmi hatóság kijeloléséről szóló 334/2006 (XII.23.) Korm. rendelet I. S, 2. S;
a kedvtelésből tartott állatok tartásáról és forgalmazósáróI szóIó 41/2010.
(II. 26.) Korm. rendelet)



7.2'9. Józsefuarosi Aľanykoszorú szakmai kitĹintetés odaítélésének előkészítő felada-
tai (a Józsefvárosban adományozható kittintetéselľől szóló I]/2006. (III.10')
számú Budapest Józsefváros onkormányzati rendelet I. s O bekezdés, 8. $)

7 .2.1o, aszewezeti egységet éľintő kozbeszerzésben köaemfüĺidik és adatot szolgéitat,
7.2.11' önkormányzati tulajdonú közteľületen jáľda létesítésének, átépítésének engedé-

|yezése
7.2.12'társashazak nyilvántartása (a lazterületek, ingatlanok rendjéről és a köztisztasá-

gárót szótó 62/2007 (XI.I3.) Budapost Főváros ,ĺ/III. 
keriilet Józsefi,fi7osi on.

kormányzati rendelet 4. $)
7.2.13.zenés, táncos rendezvéĺyek engedélyezése, ellenőrzése (a zenés, táncos rendez-

vények műlödésének biztonságosabbá tételéről szóló 23/2011. (III.8.) Korm.
rendelet)

7.2.14' azirodatevékenységét érintő ügykörben beadviĺnyok kivizsgálása, hatósági eljá-
rások lefolytatása

7 .2'15. biľtokvédelmi ügyek e|bitá|źsa (a polgári tÓrvénylúnyvről szóló 1959. évi Iĺ/. tv.

188-]92. $; a jegłző hatáskörébe tartozó birtokvédelmi eljárásról szóló
228/2009. (X.16.) Korm. rendelet)

7,2. 1 6 . a talá|t do 1o g gal kap csolato s igyintézés ellátása.

Első fokú kĺĺľnyezetvédelmi hatóságként:
7 .2.17 . közreműkodik és elj ĺíľ mas hatóságok engedé|yezési tigyeiben
7 .2.18, e|jar zaj- és panasz ügyekben (a kÓrnyezeti zaj- és rezgésterhelési határértélĺek

megźllapításáról szóló 27/2008' (XII. 3,) KvVM-EüM egłiittes rendelet 2. s, ].,
2., 4. melléklete; a zajkibocsótási határértékek megállapításánah valamint a
zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzłźsének módjáról szóló 93/2007. (XII. 18.)

KvVM rendelet 5. melléklete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabólyozásóról szóló
28/2003. (I/. ]4') sz. Budapest Fővĺźros VIII. kerület Józsefvárosi onkormányzati
rendelet 6. S.)

7 '2.19' zaj hatarérteket állapít meg, el larnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egles szo-
bályairól szóló 284/2007. (X. 29,) Korm. rendelet 10-]l' S; a kł;rnyezeti zaj- és

rezgésterhelési hatórértékek megállapításóról szóló 27/2008. (XII. 3.) KvVM-
EüM egłüttes rendelet 2.$ 3.$, 5,s, I., 2,, 4. mellékletei; a zajkibocsátósi határ-
értékek megźllapítĺźsának valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének
módjáról szóló 93/2007. (XII. I8.) KvVMrendelet I.s,2.s, ]. 2. melléklet) zaj-és
rezgésbírságot szabhatkj a környezeti zaj és rezgés elleni védelem eg/es szabĺź-
lyairól szóló 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. $; a zajkibocsátási határ-
értélrpk megállapításának, valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének
módjáról szóló 93/2007, (Xil. I8.) KvVMrendelet 5.$ 5. melléklet)

7.2.20.hozzájaru|ást adhat akorlźttozźls alá eső kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(V. I4.) sz. Budapest Főváros VIII. kerĺjlet Józsefvárosi Önkormányzati rendelet
7. S, 1s.S)

7 '2.21. szakhatóságként mfüödik közre más hatóságok engedélyezési ügyeiben (a kôr-
nyezeti zaj és rezgés elleni védelem egles szabályairól szóló 284/2007' (X. 29.)
Korm. rendelet 9.s (6) belrezdés és a 2. melléklet; a közigazgatási hatósági eljá-
rás és szolgtźltatás dltalónos szabĺźlyairóť szóló 2004. évi CXL. tÓrvény 44. s 0)
bekBzdése, 45. s 45A s)

7.2'22. aszervezeti egységet érintő közbeszętzésben kĺjzremfüödik és adatot szolgźitat
7.2,23. el|átja a nem közteľületi ingatlanon elhagyott hulladék elszá|Iításával és áľtal-

matlanításával kapcsolatos jegyzői hatósági feladatokat (a hulladékról szóló



2012. évi CI-Wĺ/. tv. 6I. s, 84. $; a környezet védelmének óltalános szabályai-
ról szóló l995. évi LIII. tv.)

7 .2'24. e||átja a fék, és flís száni növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
(afiźs szárú növényekvédelméről szóló 346/2008. (XII.30.) Korm. rendelet; a jó-
zsefiárosi zöldterületek és zaldfeluletek védelméről, hasznólatáról szóló
57/2007. (X.I6.) Budapest Főváros VIII. keľtilet Józsefvárosi onkormányzaĺ
rendelete 6/A., 6/8. S)

7,2'25, ellátja a parlagfíi ellelú kozéľdekiĺ védekezés jegyzóĺ lratósági fe|adataít (az
élelmiszerláncról és hatóságifelügleletéről szóló 2008, évi XLVI. n. 17. s)

7.2.26.vízgazdá|kodási feladatok ellátása (a vízgazdálkodósi hatósági jogkör głakorlá-
sáról szóló 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. s)

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

3.b) Anyaktinwí lrodavezető

Feladata az első fokú anyakĺinyviigazgatási feladatok ellátása, hatósági nyilvántaľtásvezeté-
se) az ember ha|á|áva| bekövetkező hagyatékátszáI|ás _ az orĺikÓsként érdekelt személyeknek
és a hagyaték egyes vagyontaľgyaira, vagyoni Észhányadáravalőjogcímtiknek magá||apítá-
sával kapcsolatos egyes intézkedésęk megtétele.

3.b) Anyakönyvi Irodavezető

3.ba) Az irodavęzető szakmai feladatellátásiĺľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
lása {töľvénýől önkotmányzati rendeletig}

az anyakĺinyvekľől, a hĺŁasságkötési eljárásról és néwiselésről szóló |982. évi |7.sz.
tvr. és a végrehajtásara kiadott 612003. (III. 7.) BM' ľendelet

egyes ľangok és címek megszĹintetéséľől sző|ő |947. évi IV. tv.

a bejegyzett élettlírsi kapcsolatróI, az ezze| összefüggő, valamint az é|ettátsi viszony
igazo|ásának megkonnyitéséhez sziikséges egyes törvények módosítlísĺĺról szóló 2009.
évi )oilX. tv.

a magyaÍ állampolgaľságról szóló |993, évi LV. tv.és a végrehajtásźra kiadott
125 l 1993 . (IX. 22. ) Koľmĺĺnyrendelet

a nemzetkĺizimagźnjogról szóló |979. évi 13. tVľ.

a tanúvédelemľől sző|ő200|. évi L)oo(V. tv.

azegészségiigyről sző|ő |997. évi CLIV. tv.

az egészségýgyről szóló 1997. éví CLIV. törvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végľehajtásaľól, vďamint a rendkívĹili halál esetén követendő eljárásról szóló
3 4 l 1999 . (IX. f4.) BM-EĺiM-IM egyĹittes rendelet



- aholtnaknyilvánításról szóló |11960. (IV.13.) IM rend.

- az egyes közjegyzői nemperes eljárasokľól szól2008. évi XLV. tv.

- agyeľmekvédelemĺől és a gyámügyiigazgatásról szóló 1997. )ooil. tv.

- abázasságről, családrólés gyámságról szóló 1952. évi IV. tv.

. akozígazgatási hatósági eljáľás és szolgáltatás általĺános szabályairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

- illetékľől szóló 1990. évi XCIII. tv.

- akozigazgatási hatsági eljarásban a személyes költségmentesség megállapításárő| sző-
ló 1 80/2005.(tX.9.) Kormĺĺnyrendelet

- abiztonsági okmlĺnyokľól szóló 8611996. (VI. 14. ) Koľmanyľendelet

- az egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó többletszolgá|tatásért fizetendő díjak
méľtékéľől szőlő |2 l2O1 1 . (II. 1 2.) Önkormanyzati rendelet

- ahagyatéki eljráľásról sző|ő 20|0. évi X)O(VIII. tv

- a gyĺĺmhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljarásról szóló
| 49 l 1997 . (IX. 1 0.) Kormányrendelet

- a gyermekvédelmi és gylámügyi feladat- és hatáskĺiľök ellátásaľól, valamint a gyźtnha-
tóság szeľvezetérő| és illetékességéľől sző|ő 33|12006. (xI.23.) Kormanyrendelet

- a polgaľok személyi adatainak és lakcímének nyilvłíntartésáľő| szőIő 1992. évi LXVI.
töľvény és a végreh ajtásźlra kiadott |46l |993. 6.26.) Koľmányrendelet

- az információs cinľendelkezési jogĺól és az infoľmációszabadságról szóló 20Il. évi
CXII. tv.

3.bb) Az iľodavezető által gyakorolt hatáskĺirĺĺk (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásának
módja:

A kiadmanyozás, a kiadmányozás és az aláirás rendjéről szőlő |120|3. (l.8.) sz. jegyzói utasí-
tás III. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3 .bc) Az irodavezető feladatköľei

7.3.|3 A kiadmĺányozás, a kiadmányozás és az aláirás rendjéről szőIő Il2013. (1.8.)
sz. jegyzői utasítás III. rész 4.) pontja szeľint, az anyakłĺnyvi eljaľással ĺissze-
fiiggő jegyzői döntéseket, iÍ|tézkedéseket kiadményozás keretében a Hatósági
Ügyosĺály v ezetője gyakorolj a.
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7.3.21.

7.3.22.

7.3.23.

7.3.24.

7.3.25.

7.3.t.

7.3.2.

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok

A kiađmĺĺnyozás, akiadmányozás és azallźtítźs rendjéről sző|ő Il20|3. (l.8.) sz. jegyzői utasí-
tás III. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3.ca) Azügyintézők munkakĺjľeí és az azoh'hoztartoző feladat- és hatásköľök (személyenkénti

bontásban)

Anyakĺinywezetó: ||fó

a helyi ľendelet, a KT és abizottsźąi előteľjeszések előkészitése,

szakmai tájékoztatők készítése, kapcsolattaľtás, kórházakka|, klinikákkal

Az ASZŁ-rendszeren keresztül igényelhető, központilag előállított anyakĺinyvi
nyomtatviĺnyok, valamiĺt a biztonsági tintával tĺĺltĺĺtt írőeszkoz igénylése és

kezelése, továbbá az ASZA-rendszer hasznáůatźůloz szĹikséges hozzáférési jo-
gosultságok és a felhasználóikártyák igénylése és kezelése (Aľ. 6. és 7. számťl

melléklete)

a selejtezhető okmanyok (hibás adattal kitöltött, továbbá a megszemélyesítés
során megsérĹilt anyakĺinyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végľehajtĺísá-
hoz bizotts ág fe|á||ítása' a megseÍnmisítésről jegyzókönyv készítése.

a keľĹilet címnyilvántartásźlva| kapcsolatos feladatok e|Iátása, a 14 éven aluli
érintett és az egészségügyi okból töľténő akadá|yoztatása esetén a polgáľ sze-
méiyazonosító igazoivany iranti kérelmének źlwétele, akéte|mező jogosultsá-
gának és személyazonosságának ellenőrzése, a kéľelem továbbításával kapcso-
latos hatóságĺ fe|adatok ellátása, adatok szo|gá|tatźtsa meghatározott szeľvek-
nek és személyeknek, (a polgaľok személyi adatainak és lakcímének nyilván-
taľtásĺĺról sző|ő 1992. évi LXVI. tĺĺrvény és a végrehajtźsára kiadott 14611993.
(X.26 .) Koľmányrendelet)

a települési onkoľmanyzat sziletési, hĺízassági, halotti és bejegyzett életÍírsak
anyakönyvénekvezetése, a bejegyzett adatokban tĺirtént változások fe|jegyzé-

se, (az anyakönyvekľől, a hźzassźrykötési eljarásról és a néwiselésľől szó-
Iő1,982. évi 17. tvr. /továbbiakban At./l.$ (1)' 2.$ (1)' 4.$ (D-Q), és a végrehaj-
tásárakiadott 612003 (III. 7.) Bm. ľend /továbbiakban Aĺ.l 1.$(1) és (3)' 2.$(1)

bekezdése)

az anyakönyvek használatba vétel előtti, valamint újrakötés utan hitelesítése,
anyakönyvekben a szervezeti véitozások feljegyzése, valamint az anyakĺinyvek
Iezátása, (Aľ.3.$(1)' 4.$' 5.$ (1) bekezdése)

az anyakönyvezés elhalasztása, ha a születés vagy a haláleset bejelentésekor
valamennyi anyak<inyvi adat nem áll ľendelkezésre, (At.12.$ (1) bek' Aĺ.17.$
(1) és (2) bekezdése)

il
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7.3.4.

7.3.s.

7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.

a|ezćtrt alap-, valamint az utólagos bejegyzések törlése, kijavíüĺsa vagy kiegé-
szítése, (At. 14. $, Ar. 20.s 2|.s,2z.5,23.s,24.$'25.$'26.$)

az anyakönyv utólagos bejegyzések ľovatába az á||ampolgaľsági eljaľásban
törtéÍÍ névmódosítás, az anyakönyvi tigyekéľt felelős miniszteľ által engedé-
Iyezett születési családi vagy utónév megváltoztatźsěnak' az örökbefogadás
vagy ĺirĺikbefogadás hatáIýalanná váIásának, illetőleg megszűnésének bejegy-
zése, a gyeľmek nemének, valamint ezze| osszefiiggően utónevének megválto.
zásáĺnak, a be1egyzett személyi azonosító megvá|tozźlsának, az ismeretlen á1-

lampolgĺĺrságú gyermek vagy szülők ismeľtté vált állampolgarságanak bejegy-
zése, a megktilönboztető betiĺjel viselésére inínyuló megeľősítő nyilatkozat, i|-
letve a megkülönboztető bettĺjel, haaz nem szerepe| abejegyzésben, a bejegy-
zéskijavításának, abejegyzett személy halźiźnak, aházassźry, illetve bejegyzett
élettáľsi kapcsolat jogerős hattrozattal tĺiľténő felbontásĺínak, érvénytelenné
nyilvlĺnításźnak, magyar állampolgárság megszeľzésének, illetve megszűnésé-
nek, ismeretlen holttest később megállapított szemé|yi adatainak, a holtnak
nyilvánító vagy ahalráItéĺyét megállapító bírósági hatźtrozat hatályon kíviilhe-
lyezésének bejegyzése. (Ar. 60. $-69. $' AÍ.78. $')

a születés, hźnasság,bejegyzettélettarsi kapcsolat utólagos anyakönyvezése,ha
a sziiletést vagy a halálesetet annak napjától szźmlitott haľminc napon beltil, a
hazasságkötést vagy abejegyzett élettarsi kapcsolatot ahźzasságmegkötésekor
vagy abejegyzett élettlíĺsi kapcsolat létrehozásakor azonna| nem anyakonyvez-
ték' (Ar. 71.$' 72.$')

az alapbejegyzés törlése és újból anyakönyvezése,ha az nem javíthatő ki, ille-
tőleg nem egészíthetó ki, valamint, ha a bíľóság jogerős határozata szerint az
apaként bejegyzett személy a gyeľmeknek nem apja, illető|eg az anyaként be-
jegyzett személy a gyeľmeknek nem ďryja, aképzelt szülő vagy szĹilők adatai-
nak töľlése a megźi|apított véľ szerinti szi|ó vagy sziilők adatainak, vagy az
tirökbefogadó szĹilő vagy snj|ők adatainak bejegyzése miatt, az örökbefogadĺĺs
megszĹĺnése miatt a vér szeľinti sztilőkként bejegyzett ĺirĺlkbefogadók adatainak
törlése, a vér szerinti apa adatainak törlése, ha a bíróság jogerősen holĺrak
nyilvlánító vagy halál tényét megáIlapitő hatźtrozata a ha|á| napját a gyeľmek
vélelmezett fogantatási idejét mege|ózó időpontban á|Iapította meg' (Aĺ. 73.$-
7s.$)

Az apa adatai nélktil anyakdnyvezett születésekľől nyilvĺĺntartás vezetése,
(AÍ.48.$ (2),94.E)

a sziiletés anyakönyvezésének elhalasztása ismeretlen szĹilőktől száľmaző
gyermek születése esetén, a vér szeľinti szülők, illefue aképze|t szülők adatai-
nak megállapítása céljából az illetékes gyźtmhivatal megkeresése. (Aĺ. 50.$ (1)
bekezdése)

teljes hatályű apaí elismerő nyi|atkozatok felvétele, a teljes hatalyű apai elis-
meľő nyilatkozatbő| az elismerő nyi|atkozatot tevő személy, az aÍIya, valamint
az énntętt nagykoru gyermek szźtmźlra okiratmásolat kiadása, képze|t személy
apaként tĺjrténő bejegyzése' (At. 6.$ (4)bekezdése, Aĺ. 51.$' 53.$)

a külft'ldi okiratok, vagy kĹilftildi állampo|gár á|taltett apaí elismerő nyilatko-7.3.rr.
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zatok felterjesztése kormányhivatalba, (At. 3.$' Ar. 13. $)

7.3.|2. állami vagy önkormźnyzati szerv nevében eljaró személynek a fe|haszná|ás
céljanak és jogalapjźnak igazolása mellett az anyakclnyvbe töľténő betekintés
engeđélyezése, (At. 6.$ (1) bekezdése)

7.3.13. házassági szánďék bejelentéséről, bejegyzett é|ettársi kapcsolat létesítéséről
jegyzőkĺinyv felvétele, kötelező várakozási idő alóli felmentési kérelmekkel,
hźzassági akadályok alóli felmentési kéľelmekkel, hivatali helyiségen kívül,
hivatali időn túl tĺiľténő hrízasságkĺitési kérelmekkel kapcsolatos ügyek intézé-
se, házassági néwiseléssel, névmódosítással, hazai anyakönyvezéssel, tanúsít-
vĺánnyal kiállításávď kapcsolatos tigyek intézése. (At. 15. $ (1)' 16. $, 17. $' 18.

$, 19. $ (4) bekezdés, 20. s,24.s,26lA. $ (l)' 27.s,27lB. s' 28. $, 28lA. s'
28lB. $, 39. $, a házassźryrőI, családľól és gyámságľól szóló 1952. évi IV. tv. 3.

$ (2) bekezdése, 8. $ (2) bekezdése, a bejegyzett élettarsi kapcsolatró|,azezze|
ĺisszefüggő, valamint az é|ettźlĺsi viszony igazo|ásźnak megkönnyítéséhez
szükséges egyes ttiľvények módosításaról szóló 2009. évi )oilX. tv.)

7.3.|4. hivatali helyiségen kívĺil, hivatali időn tuli közreműködés hazasságkötésnél,
bejegyzett élettlĺĺsi kapcsolat létesítésénél, igény szeľint családi események taľ-
sadalmai megĺinneplésénél, (At. 25. s' 25lA. s' 26lE. s' 42lA. $ (a) bek. a)-b)
pontja, valamint AÍ.7. $ a) és c) pontja, 8. $' 35. $,36. $,37. $.43.$,44. $,
44lA. s, 44lB. s, 44lC. s, 44lG. g, 44lH. $, továbbá az egyes anyakĺinyvi ese-
ményekhez kapcsolódó többletszolgźt\tatásért ťtzetendő díjak méľtékéről szóló
|2120|1. (II. 12.) onkoľmanyzati ľendelet)

7.3.I5. aházasságkötésnél, bejegyzett élettĺĺľsi kapcsolat létesítésénél való kcjzremti-
kĺidés meglagadźlsa, At. 1 9.$ 26lB.s

7.3.|6. a rendőrség feladat- és hatlískörľel rendelkező szerve źůta|kiizoĺt adatok alap-
ján ismeľetlen holttest anyakönyvezése, bíróság jogerős hatźrozata a|ap1źn
holtnak nyilvánítás,halźů tényének anyakönyvezése, (AÍ. 57. $)

7.3.I7. anyakönyvi kivonatok, éľtesítések, másolatok kiállítása, betíĺľendes névmutató
vezetése, az eloírt adatszo|gá|tatások teljesítése, (Aľ. 59.$' 70.$' 83. $, 84. $,
85. $, 86. $, 87. $, 88. $, 99. $-102. $)

7.3.|8. Anyakönyvi Szolgáltató Alľendszeľ (ASZA) kezelése, elektronikus okiratok
kiállítása, az anyakönyvi okiratok kiállításara irányuló belft'ldi jogsegélyek
iranti megkeľesések fogadása, továbbítása (At. 4|lA. $' 41lB. $, Aľ. 89. $'
891A. $,89/B. $)

7.3.|9. állampolgársági eskĹi letételénél jegyzőkönyv vezetése, honosított polgarok
részére személyi azonosító jel képzése, néwiselési kéľelmek jegyzőkijĺyvezé-
se, az állampolgarságigazolása céljából azfuatok állampolgĺáľsági ügyekben el-
jĺĺľó szervnek tĺirténő felteľjeszése, (Aľ. 18. $ (2) bekezdése, amagyar éů|arn-

polgaľságľól szóló |2511993. (IX.22.) Koľm. ľend. 5.$)

A szakmai feladatellźtásźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tör-
vénytő l önkoľmány zatí r ende|etíg}

- az anyakönyvekľől, ahźzasságkötési eljarásról és néwiselésről szóló 1982. évi l7.sz.
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tvr. és a végrehajtásara kiadott 612003. (III. 7.) BM. rendelet

egyes ľangok és címek megszüntetéséről szőLő 1947. évi IV. tv.

a bejegyzett élettáľsi kapcsolatróI, az ezze| osszefüggő, valamint az éIetĺátsi viszony
igazolásĺának megkönnyítéséhez sztikséges egyes töľvények módosításáról szóló 2009.
évi XXIX. tv.

a magyar ĺállampolgáľságról sző|ő 1993. évi LV. tv. és végrehajtására kiadott
|25 l 1993 . (IX. 22. ) Kormrányrendelet

a nemzetkĺizimagźnjogról szóló |979. évi 13. tvr.

atanúvédelemről sző|ő200l. évi LXXXV. tv.

az egészségpgyről szóló |997. évi CLIV. tv.

az egészségslgyről szóló 1997. évi CLIV. törvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtásźttő|, va|arlint a ľendkívüli halál esetén kĺivetendő eljárásról szóló
3 4 l 1999 . (IX. 24.) BM-EüM-IM egytittes rendelet

aholtnaknyilvlánításról szóló |11960. (tV.13.) IM rend.

azegyesközjegyzóinemperes eljarásokĺól szóló 2008. évi XLV. w.

a gyeľmekvédelemľől és a gyámügyiigazgatásról szóló 1997. XXXI. tv.

ahźzassźryről, családról és gyĺámságľólszóló |952. évi IV. tv.

aközigazgatasi hatósági eljárás és szolgáltatźs áIta|ćnos szabályairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

illetékľőlszóló 1990. évi XCIII. tv.

akozigazgatási hatsági eljaľásban a személyes kĺiltségmentesség megá||apitásźtrő| sző-
ló 1 80/2005.(x.9.) Koľmiĺnyľendelet

abinonsági okmanyokĺólszóló 86/|996. (VI. 14. ) Koľmĺĺnyľendelet

az egyes anyakönyvi eseményekhez kapcsolódó tĺibbletszolgźůtatéLsért fizetendő díjak
méľtékéről sző|ó I2l2O1 l . (II. 1 2.) onkoľmán yzati renđe|et

3.cb) Hagyatéki ügyintézó:2 fő

7.3.26. a keľĹileti lakosok hagyatéki Ĺigyeinek teljes köľíi intézése, a temetést intézíĺ
személy felhívása nyíIatkozattételľe, hagyatéki leltĺĺďelvétele, ha az öľĺĺkhagyó
|<lzátőIag kiil-földi állampolglíĺ volt, a hagyatéI<l eljárás lefolytatásának
tényéről az źt||ampolgarság szeľinti állam kiilképviseletének éľtesítése, helyszĹ
ni és safe leltarak felvétele, gyĺími vagy gondnoksági le|tÁrľa| kapcsolatos fela-
datok, ingóságok éľtékelése, biztosítási intézkedések megtétele, éľtékek bírói
letétbe helyezése, adó-éľtékbizonyítvźnyok megkérése, megtiresedett, hagya-
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tékkal terhelt ĺinkoľmanyzati bér|akások és öröklakások kulcs nyi|vźtntartásér
nakvezetése, a megiiresedett bérlakásolaól az önkoľmźlnyzativagyonkeze|ó ér-
tesítése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint ahite|ezoi igények k?lzjegyzó
felé való továbbítása, (a

A szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {törvénytől cin-
kormźny zati rendeleti g }

- ahagyatéki eljarásról szőIő20|0. évi )oo(V[I. tv

- a gyámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gylĺmügyi eljĺĺľásról szóló
|49 l |997 . (IX. l 0.) Koľmányrendelet

- a gyermekvédelmi és gyámügyi feladat. és hatáskörök ellátasaľól, valamint a gyźlnha-
tóság szeľvezetéről és illetékességéľől szőIő 33|12006. (xI.23.) Koľmanyľendelet

- akozígazgatási hatósági eljáľás és szolgáltatás źitalános szabályairól szóló 2004. éví.
CXL. tv.

3.cc) Az iigyintéző által gyakorolt hatáskörök (kiadmányozás), a hatáskör gyakoľlásanak
módja:

Az anyaköĺyvvezetők kiadmanyozźsa az anyakönyvekről, ahéaasságkĺitési eljárásról és név-
viselésről sző|ő |982. évi 17. tvr. 2. $ (1) bekezdésében, valamint a végľehajtására kiadott
612003. (III. 7.) BM. rendelet 1. $ (1) és (3) bekezdésében és a 6. $ -ában foglaltaknak megfe-
lelően töľtéđk.

Azngyintézők kiadményozása, a kiadmlĺnyozás és az a|áirás rendjéľől sző|ő Il20I3. (1. 8.) sz.
jegyzói utasítás IV. részében foglaltaknak megfelelően történik.

Az ügyintézók _ M ngy éľdemében hozotthatźrozat kivételével - általĺĺnos, tartós kiadmĺínyo-
zási jo ggal rendelkezn ek az alábbiak szerint:

- e|jaréts megindítasa,

- a szakhatósági megkeľesések,

- ahelyszíni szemle kihĺzése, éľtesítése,

- ahelyszínenjegyzőkönyvbefoglalthelyszíniideiglenesintézkedések,

- azidézés, az éľtesítés)

- az első _ általános _ hianypótlási felhívás,

- a közmeghallgatás kihirdetése )
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- akézbesítési vélelem,

- éľtesítés jogerőľe emelkedésľől,

- a Hivatalon belüli irat-átadás kísérő levelei. adatkérés tekintetében.

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

3.b) Iĺpítésiigvi ĺrodavezető

3.ba) Az fuodavezető szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása {törvénytől ĺinkoľmĺĺnyzati rendeletig}
- aközigazgatźsi hatósági eljáĺas és szolgáltatás źita|ános szabályairól szóló 2004.
A-.2 í1\rÍ +-,EVI \--1\IJ. LV.

- az épített köľnyezet alakításaľól és védelméľől szóló |997. évi LXXVIII tv
. atrírsashízakĺól szóló 2003. évi CX)O(III. tv.
- 1990.évi XCIII. tv az illetékekľől
- |997.évi tĺiľvény aziĺgatlarl-nyilvantartásról
- 2001. évi LXIV töľvény a kulĺrrális örökség védelméľől
- 20|0. évi CXXVI. tv. a fiivaľosi és megyei kormrínyhivatalokról, valamint a fővaľo-
si és megyei koľmanyhivatalok kialakításával és teriileti integľációval <ĺsszefüggő tör-
vénymódosításokról.
- 20t2. évi CLV[. tv. a településfejlesztéssel, a településľendezéssel és az építéSĹigy-
gyel összeftiggő egyes töľvények módosításaról

- 253/|997.(XII.20.) Koľm. ľendelet oTÉK
.343l2006.(xII.23.) Koľm. rendelet az épiÉsngyi és az építésfelügyeleti hatóságok ki-
jelöléséľőlés mfüiidési feltételeiről (módosítottaa394120|2 (xII.20.) Koľm. rendelet
- 3I2|20|2.(XI.8.) Korm. rendelet az épftésngyi és építésfelügyeleti hatósági eljźrá-
sokról és ellenőrzésekľől, valamint az építésigyi hatósági szolgáltatásról
- 3I3l2012.CxI.8.) Koľm. rendelet az Epítésügyi Dokumentaciós és Infoľmációs
Központról, valamint az Orszźtgos Epítésügyi Nyilvantaľtásról
- 32212012. (XI.l6.) Korm. ľendelet az egyes építésüggyel összeftiggő egyes Korm.
rendeletek módosításáról
- 83l20|2.(Iv.2t.) Koľm. rendelet a szabáIyozott elektronikus ügyintézési szolgá|ta-
tásokľó1
- 245l2006.Cx[.05.) Koľm. ľendelet az építésigyi bírság megállapításanak ľészletes
szabá|yairő|
- 252|2006.(XII.07.) Korm. rendelet a teIepülésrendezési és az épitészeti-muszaki terv-
tanácsokľó1
- 19|l2009.(Ix.15.) Korm. rendelet az épitoipan kivitelezési tevékenységről
- 393/20|2.(XII.20.) Koľm. rendelet arégészett ĺirökség és a műemléki éľték védel-
mével kapcsolatos szabályokĺól 

)

- 85|2000.CXI.8.) FVM ľendelet a telekalakításról
- 47l|998.cx.15.) Főv. Kgy. rendelet BVKSZ
- 6612007.(Xil.|z.) önk. rendelet ĺorÉsz
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- 512O|3.(II.10.) ö'nk. rende\etaz építéstiggyel összefüggő egyes helyi önkormźnyzati
hatósági elj aľások részletes szabá|y air ő|
- 5|l2}|l.(x.19.) önk. ľendelet a helyi építészetĹmriszaki tervtanács |étrehozźsárő|
és múkodéséről (módosítja a6120|3.(I.10) önk. renđelet

3.bb) Az iľodavezető által gyakoľolt hatásköľök (kiadmányozás), a hatáskĺjr gyakorlá-
sának módja

A kiadmanyozás, a kiadmányozás és az a|áitás rendjéról szőlrő Il2013. (1.8.) sz.
jegyzoi utasítás III. részében foglaltaknak megfelelően tĺjľténik.

3 .b c) Az ir o dav ezető fel adatköľei : általĺíno s v ezetői feladatok

7.I.24. Megállapítás, illetve a jőváhagyás előĺ véleményezi azi||etékességi teľĹiletén a helyi
énítési szahźivzztat és e te! enĺilésľendezési teľveket.

7.|.25. A helyi rendelet, a KT és a bizottsági előterjesztések előkészítése

7.I.29. ktilföldi állampolgárok ingatlan szerzésévelkapcsolatos nyilatkozatok előkészitése
7.t.30. aszervezeti egységet érintő kilzbeszerzésben közreműködik és adatot szolgáltat

3.bd) A helyettesítés ľendje és az ezęk.heztartozó felelősségi szabályok:

A kiadmanyozts, a kiadmanyozás és az a|áítás ľendjéről sző|ő Il20I3. (1.8.) sz.
jegy zőí utasítás IV. 7.) pontj ában fo glaltaknak megfelelően töľténik.

3.c) Az tigyintézők munkakorei és az azokhoz tartozó feladat- éś hatáskörtik
- építésügyi hatósági ugyintéző
- építésigazgatási- gép ész ĺigyintéző
- llgyintézó és tigykezelő

3.ca) szakmai feladatelLéúásálra vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsoľolása {tör-
vénytől önkoľmányzati ľendeletig}
- akozigazgatźĺsi hatósági eljarás és szolgáltatźn áIta|źnos szabályaiľól szóló 2004.
évi CXL. tv.
. az épített kciľnyezet a|akításáľől és védelméről szóló |997. évi LXXVII tv
- atláľsashazakĺól szóló 2003. évi C)oo(III. tv.
- 1990.évi XCIII. tv az illetékekĺől
. 1997.évi ttiľvény azingat|aĺl-nyilvrĺntaľtásról
- 2001. évi LXIV töľvény a kultwális örcĺkség védelméľől
- 20|O. évi C)O(VI. tv. a fővarosi és megyei koľmĺĺnyhivatalokľól, valamint afovźtro-
si és megyei koľmányhivatalok kialakításával és teľĹileti integrációval összefüggő töľ-
vénymódosításokĺól.
- 20|2. évi CLVII. tv. a településfejlesztéssel, a településľendezéssel és az építésügy-
gyel összefüggő egyes töľvények módosításĺáľól

- 253ltgg7.6II.2O.)Korm. renđelet oTÉK
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- 343|2006'CXII.23.) Korm. rendelet az épíÉsngyi és az építésfelügyeleti hatóságok ki-
jelĺllésérőlés mfüödési feltételeiről (módosítottaa394/2012 (XII.20.) Korm' rendelet
- 3I2l20|2.(xI.8.) Koľm. rendelet az építésugyi és építésfelügyeleti hatósági e|jará-
sokĺól és ellenőrzésekĺől, valamint az épíGsngyi hatósági szolgáltatásról
. 313l2012.CxI.8.) Koľm. rendelet az Epítésügyi Dokumentációs és Információs
Központról, valamint az Országos Epítésügyi Nyilvrántartísról
- 32212012. (XI.16.) Korm. rendelet azegyes építésüggyel összeftiggő egyes Korm.
ľerrdeletek nródosításáľól
- 83l2012.(Iv .21.) Korm. rendelet a szabá|yozott elektľonikus Ĺigyintézési szolgźita-
tásokľól
- 245l2006.CxII'05.) Koľm. rendelet az épftésngyi bírság megállapításanak részletes
szabáIyakó|
- 252l2006.(KI.07.) Koľm. ľendelet a településľendezési és az építészeti-műszaki teľv-
tanácsokľól
- |9Ilf009.(IX.15.) Koľm. rendelet azépítíĺipari kivitelezési tevékenységľől
- 393|20|2.(XII.20.) Korm. ľendelet arégészeti örökség és a mtĺemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabályokĺól

- 85l2000.CxI.8.) FvM ľendelet a telekalakításľól
- 47ll998.Cx.15.) Főv. Kgy. rendelet BvKsZ
- 6612007.6II.12.) önk. rendelet ĺórÉsz
- 5l20|3.(II.l0.) önk. rende|et az építésüggyel összefüggő egyes helyi ĺinkorményzatí
hatósági elj aľások részletes szabźĺ|yairől
- 5ll20|1.(x.l9.) önk. rendelet a helyi építészeti-műszaki tervtanács létrehozásźrőI
és mfüĺjdéséről (módosítja a6120|3.(I.10) önk. rendelet

3.cb) Azngyintéző á|ta| gyakorolt hatásköľĺik (kiadmźnyozźs), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

A kiadmanyozás, a kiadmányozás és az a|źirás rendjéről sző|ő |12013. (1.8')
sz. jegyzői utasítás IV. ľészében foglaltaknak megfelelően töľténik.

Az tigyintézók_ azld;gy érdemében hozott határozat kivételével - általrános ki-
admźnyozźlsi joggalľendelkeznekaza|ábbiakszerint:
- eljárás megindítása,
- szakhatóságimegkeľesések,
- helyszíni szemle kittĺzése, értesítése,
- a helyszinen jegyzőkĺinyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- idézés, értesítés,
- az első _ általanos _ hianypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
- éľtesítésjogerőreemelkedésről,
- a Hivatalon belüli irat-átadás kíséľő levelei, adatkérés tekintetében.

Két tigyintézo egyittesen jogosult aláími: ahatározatok, végzések és tervek jogeros zźr
radékát,kivévea jogorvoslaÍta|meglámadottdĺintéseket.

3 .cc) Az ugyintézó feladatkörei :

Első fokú építésügyi hatósági jogkiiľök gyakoľlása, illeték megá||apítása. Első fokú
általános építésügyi hatóságként jźr e|,döntéseit az ÉTDR tľrjźnhozzameg:

7.1.1. építési engedélyezési,
7.I.2. ĺisszevont engedélyezési
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7.|.3. fennmaradási engedélyezési
7 .1.4. haszná|atbavételi engedélyezési
7.|.5. bontási engedélyezési
7.1.6. engedély hatályának meghosszabbítása iránti engedélyezési
7.1.7. jogutódlás tudomásulvételi
7.l.8. használatbavételi tudomásulvételi
7.1.9. oľszágos építési követelményektől való eltéľés engedélyezési
7 .| .1 0. hatósági bizony íťv ény kiállítása iľĺínti
7.1JI. kötelezési
7.|.If. végľehajtási
7.1.I3. szakhatósági,
7.|.I4. veszélyhelyzet esetén szükségessé váló építési tevékenység tudomásulvételi

eljarásokban,
7.I.|5. jogszabályokban meghatźtrozott esetben és módon építésügyi hatósági szolgáltatást

nyujt.
7.I.16. jogszabá|yban meghatarozott esetekben tény, éi|apot, egyéb adatigazolása céIjźlbő|

a.) atervezés elősegítése érdekében vagy'
b.)az ingatlan adataiban bekövetkezett vźĺ|tozásnak az ingatlan nyilvántaľtásba t<iľténő

átvezetéséhezhe|yszíruszemlealapjanhatóságibizonyítvźnytállítki.
,lz építésügłi és építéýlügleleti hatósági eljárósolcról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-

t é s ü g,li hat ó s ĺź gi s z ol gól t at ás r ól,' sző|ő3 |2 l 20 12.6I. 8. ) Koľm. rendelet a|apján

Első fokú építéstigyi hatóságként _ az engedélyezési eljĺĺľással összefüggésben - jogosult az
építési tevékenység jogszenĺségének ellenőrzésére.

7.L.|7. Engeđé|yezési ügyekkel összefiiggő e||enőtzési és ktitelezési eljiĺľások, az építési
munka végzésének helyszíni ellenőrzése, hatósági ellenőrzések folytatása

7.1.18. Engedélytől eltéľően épített építmény fennmaľadásĺĺnak engedé|yezésekoľ építési

bíľságot szab ki

7.I.I9. jogszabźiyban meghatlíľozott esetekben és módon elľendelheti a telek bekerítését,

továbbáazengedéIynélküliépítményhaszná|atmegsztintetését

7.|.20. El kell rendelniejogszeľiĺtlen vagy szakszerut|en építési tevékenység esetében az

építési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a jogeľős és végľehajthatő épí.
tési engedélynek és a hozzátntoző, jővźůlagyott engedélyezési terveknek megfelelő
állapot kialakítását.

7.I.2|. szabályossá téte|i kötelezettség nem teljesítése esetén haladéktalanul intézkedik a
bontĺĺsról.

7.|.22. A végrehajtható kdtelezettséget - annak nem teljesítése miatt a kcjtelezett terhére ha-

tósági úton, a felmerĺilő költségeket megelőlege^Ie - magavégeńetheti el, a költsé-
gek erejéig, azok megtéľítéséig az énntett ingatlanĺa je|zźůogogot jegyeztethet be az
ingatlan.nyilvántaľtásba. A munkálatok ttĺľéséľe kötęlezheti azt, aki akadá|yozza az

elrendelt munkálatok e|v égzését.

7.|.23. Intézkedik a jogerős, és végľehajtható kötelezettségek teljesítés elmaľadása esetén a

Ket, ÉTv és a I93l2O09. (IX.15.) Korm. ľendelet szerinti végrehajtásľa,
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,lz építésüg,li és építéýltigleleti hatósági eljárásolcról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-

téstigłi hatósógi szolgáltatósról,'sző|ő312l20I2.6l.8.) Koľm. rendelet a|apján
7 .1 .24 . Megá||apítźts, illetve a jővźhagyás előtt véleménye zi az illetékességi teľületén a helyi

építési szabátlyzatot és a településľendezési terveket.

7.|.25. A helyi rendelet, a KT és abizoÍtsági előterjesztések előkészítése

Egyéb hatósági feladatok:
7.I.26. Yezeti a jogszabźůyban meghatározott építósügyi hatósági nyilvlĺntartásokat (kivéve

a település rendezési nyilvantaľtíst)

,,Az Épftésügłi Dokumentációs és Információs KÓzpontról, valamint az országos
Epítésiig,,i Nyilvántartásról', sző|ő 3t3l2012.(XI.8.) Koľm. rendelet a|apjźn

7.I.27. Építéstigyi szakhatóságként műkĺjdik közre más hatóságok engedélyezési ügyeiben.

,,Az építésügli és építésfelĹigleleti hatósági eljárósolcról és ellenőrzéselcről, valamint
az építésügli hatósági szolgáltatásról,'sző|ő 3I2l20|f.6I.8.) Korm. rendelet alap-
ján

7.I.28. azenés tĺáncos rendezvények mfüĺidésének biztonságosabbá tételéről szóló koľmány-

rendelet szerint általános építéstigyi szakhatósági elj arást folytat.

,,a zenés táncos rendemények műkÓdésének biztonsĺźgosabbá tételéről'' szóló
23120|1. (III.8) Koľm. ľendelet a|apjźn

3.cd) A helyettesítés ľendje és az ezę|<heztartoző felelősségi szabályok

4. A szeľvezetĺ egység szervezeti ábľáia (graÍikus)

5. Az ĺiąvosztály munkaľendie (a Hivatal dolgozóĺnak általános munkarendie
szerint):

hétfőn 0800 _ 1800 óľáig
kedden 0800_ |600 őráíg
szeľdán 0800 _ 1630 őtáíg
csütĺirtökĺin 0800 _ 1600 óľáig
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pénteken 0800 _ |330 őrźig

A ledotgozott munkaidő nyilvríntaľtása és ellenőrzése céljából az iigyoszttiy jel'enléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell ttintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséértazagyosztáIyvezető áIta|megbízottszemély felelős.

Az igyosztáIy dolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn túl uz llgyoszLźt|yvezeto ellgedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével tanózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibájan kívüt távol tartőzkodő dolgozó akadźt|yoztatásanak tényéró|ha|a-
déktalanul köteles az ĺjgy osztá|yv ezetot értesíteni.

A betegségről szóló oľvosi igazo|ást a dolgozó munkába á||ása első napjĺĺn köteles a szemé|y-
zeti vezetőnek átadni. Az átadás e|ótt az utolsó munkába töltött nap időpontj át az igyosztáIy-
vezetőnek atáppétues lapon le kell igazo|rua.

6.Az üąvosztály ütvfélfogadási rendi e

Az iigyosztály ügyfelfogadás rendje megegyezik a Polgĺáľmesteri Hivatal általanos ügyfelfo-
gadási rendjével.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest Baross lÍca63-67

Soron kí\Ąiti ügyfélfogadás reĺdje: Az Anyakĺinyvi Iroda újszülött anyakĺinyvezése, valamint
haláleset anyakönyvezése esetén munkaidőbenazźitalźtĺos ügyfélfogadási renden kívtil is
fogad tigyfeleket.

7.Éľtekezletek ľendie:
- az ugyosztáIyvezetoi értekez|et napján
- részvevők: irodavezetők
- jegyzőktinyv:

8.KĺiIső kancsolattaľtás:

Az igyosztá|y dolgozőit az állampolgarokkal, az önkormźnyzati és más külső szervekkel,
intéz'ĺnényekkel és gazđasági taľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kultuľált, hatékony,
gyors iigyintézésre való törekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j e||emezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattaľtásĺĺnak kĺirét és ľendjét _ ideértve a képviselő-
testülettel, abizoÍtsĘokkal vďó kapcsolattaľtást is - a jegyző źůIapitja meg és az ugyosztźiy
ügyľendjében, illetve a munkaköri leíľásokb an szabá|yozza.

Az igyosztźl|yvezetó feladatkĺiľében eljáľva közvetlen kapcsolatban źilhat az önkormźnyzat
intézményeive|, gazdasági tĺĺrsaságaival. Ennek során jogszabáIyban, önkoľmźnyzati hataľo-
zatban,munkáltatói döntésben meghatározott adatszo|gá|tatźstkérhet és adhat.

A jegyzo tĺirvényességi e||enőtzési jogkörében eljríľó dolgozó jóvahagyott el|enőtzési prog.
ľam vagy eseti megbízás a\apjźnjogosult ellenőľzést végezni.
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Az e||eĺőtzésre jogosult felügyeleti és kiilső szervekkel, a jegyzó és a polglĺľmester tartja a
kapcsolatot, illefue esetenként dont a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľĺí rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváros VIII. keľiilet Józsefuaľosi Önkormźnyzat Képviselő-
tcstiilctc által .. .lf0|3. (......) számú hataľozottal elfogadott, a Budapest Fővĺlľos VIII. keľĹilet
Józsefuaľosi Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és Mfüĺjdési Szabályzatźnak l. szĺĺmú fiiggelé-
ke.

A szewezeti egység aktua\izá|t ügyrendjét az abban szfüségessé vźit vźltoztatást kövętő 60
napon belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend a jóváhagyását kĺivető napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelődj einek ko ľábbi ü gyľendj e hatáIy át ve szti.

Budapest,2013. ......

Ugyosztźlyvezeto

A Hatósági Ügyosztály ügyľendjét jóváhagyom:

Riman Edina
jegyző
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Ugyľendje
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Készítette: dľ. BojszaKrisztina, Kincses lbolya, Koscsóné Kolkopf Judit



1.a) Szervezeti egvség meqnevezése:

Budapest Fővaĺos VIII. kerĹilet Jőzsefvárosi Polgármesteń Hivatal Humánszo|gá|tatási
Ügyosztály

1.b) A szeľvezeti egység címadatai:

Míĺköclési helye: 1082 Budapes[, Baľtrss u. 63-67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baĺoss u. 63-67. vagy I43| Budapest, Pf.: 160.

Humiánszo|gá|tatásiÜgyosaály telefon: 459-2192,faxszźtm: 459-2138
email cím: oktatas@jozsefuaľos.hu

Humrĺnkapcsolati Iroda telefon: 459-2|92'faxszám:459-2138
email cím: oktatas@jozsefuaľos.hu

Családtĺĺmogatási Iľoda telefonszám:333-5743,459-2277, fax:314-1416
e-mail cím: szocialis@jozsefuaros.hu
telephely cím: 1082 Budapest, Baross u. 66-68.

1.c) A szeruezetĺ egvség ioeállása:

A Humáns zo|gá|tatási TJ gy o snáIy nem ĺinál ló j o gi személy.

2. A szeruezeti egység általános felađat. és hatáskiiľe:

Az adott szakźryazathoztartoző több iľodát összefogó szervezeti egység, melynek iranyítója és

vezetője az iigyosztáIyvezető. A Családtámogatási Iroda ellátj a az eseti- és rendszeres támo-
gatásokkal, segéIyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humĺánkapcsolati Iroda e|Iźńja a tanügy-
igazgatási, intézményfeliigyeleti, egészségiigyi, kulturális feladatokat. Az ügyosztály előké-
sziti a szakteľiiletéhez kapcsolódó képviselő-testĹileti, bizottsági előterjesztéseket és végrehajt-
ja a szakerületét érintő képviselő-testĹileti, bizottsági dcintéseket.

3. A Humánszolgáltatási Ügyosztálv engedélyezett létszáma tevékenvségek szeľĺnti bon.
úásban. az azokhoz tartozĺí feladat. és hatásktiľtikkel

Humánszolgáltatásĺ Ügyosztály tagoződásaz
igyosztáIyvezető 1 fő
ugyintézo: 2 f|J

A Humánkapcsolati Iľoda tagoződásaz
iroďavezető: 1 fli
igyíntéző: 7 fő

A Családtámogatási lľoda tagoződásaz
irodavezető: 1ň
irođavezetó helyettes: 1 fő



ljlgyintézó:
Ügyosztály összesen:

15 fő
28 fő.

Az ijgyosztźůy |étszámát a po|gármester és a jegyzo á|Iapitja meg, az iigyosztály |étszámát
megemelhetik, csökkenthetik, iľodan belül átcsopoľtosíthatj fü .

3 .a) Az ld;gyosŻtéiw ezető

3 .aa) Az ügyosĺályv ezeto szakmai feladatel |átásar a vonatkozó legfontosabb j o gsza-
bályok felsorolása

Tĺirvények:
- Magyaľországhelyi önkormźnyzaturól szóló f0I|. évi CLXXXIX. töľvény (Mt'tV.)
- aközszolgálati tisztviselőkről szóló 201.I. évi CXCIX. tĺirvény (Kttv.)
. az áIlannháztaÍtásról szóló 20Il. évi CXCV. törvény (Át't.)
- aszociális igazgatásről és szociális ellátásokľólszóló 1993. évi III. tĺirvény (Szt.)
- az egészségügyľől szóló |997. évi CLN. törvény,
- aMagyar Kijztársaság költségvetéséľől szóló tĺirvény targyévben,
- aközbeszeruések'ről szóló 20|I. évi CMII. törvény (Kbt.)
- akozigazgatćsi hatósági eljaľás és szolgáltatźs éita|ános szabályairól szóló 2004. évi

CXL. tĺirvény (Ket.)
- a gyennekek védelméről és a gyĺámügyi igazgatásról szóló |997. évi X)oil. tĺĺrvény

(Gyvt.)
- az euľópai uniós csatlakozással összefüggő egyes tĺirvénymódosításokĺól, törvényi

ľendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes törvényi ľendelkezések
megźi|apításaról szőIő 2004. évi )oilX. töľvény 141-143. $

Kormányrendeletek:
. az á||aInháńartásrőI szóló töľvény végrehajtásarőI szőIő 3681201-|. CXII. 31.) Koľm.

ľendelet (Á*.)

onkoľman y zati r endeletek :

- Budapest Józsefu aľos onkormany zatźnak a Józsefu ĺĺľosban adom źny ozÁatő kittinteté-
sekről szóló 1112006. (III.10.) sz. ök. ľendelet

- ahéziorvosi köľzetekrőlszóló 2512002. (vI.21.) sz. ök' ľendęlet
- a Józsefuĺáľosban mfüödő önszęrvezodő közĺisségek, továbbá muvészek és sportolók

pźůyazatitémogatásáĺől szóló 22l20I1. (IV.12.) sz. ĺik. ľendelet
- Józsefulíľos káľtyĺĺľól szóló 6412011. CXI.07.) sz. ĺik' rendelet
- az önkormźnyzatközművelődési feladataiľól szóló 8Il20||.6II.22.) sz. ök. rendelet
- aJőzsefvaľosi Difüöszttindíjról sző|ő3512007. (VI.04.) sz. ök. ľendelet
- Budapest Józsefuaľos onkoľmźnyzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásľól szóló

49/2003. (DĹ18.) cinkoľmĺányzati rendelete (hatályon kívtil helyezve, đe a hatályosság
ideje alatt induk és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuaros onkoľmányzatának az adősságkezelési szoLgá|tatásról szóló
3 1 /20 1 0. (VII. 1 5.) önkoľmany zati rcndelete

- Budapest Józsefuĺĺros Önkoľmányzatźnak a gźnszolgáltatásból va|ő k'lzétrźts időtaľtam-
aľa tciľténő flĺtési díj kompenzációról szőIő 612004. (I.28.) ĺinkoľmanyzati rendelete

- Budapest Jőzsefvátos onkoľmányzatźnak apéĺ:zbeli és teľmészetben nyújtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások helyi szabá-

lyairól szőIő 37 /2004. (VII. 1 5.) önkormĺĺnyzati rendelete



Budapest Józsefuiíros Önkormanyzatźnak a gyeľmekvédelmi támogatasokĺól, valamint
azegyéb gyermekjóléti ellátási formlákról sző|ő 412006. (I.25.) önkoľmanyzati rendelete
Budapest Józsefuarosi onkoľmanyzatźnakaz ĺlnkoľmźnyzattargyévi és átmeneti gu-
dálkodásaľól és kĺĺltségvetéséről szóló <inkormźnyzati rendeletei

3.ab) Az ügyosĺályvezető źůta| gyakorolt hatáskĺjrtik (kiadmĺĺnyozéls), a hataskĺir gya-
korlásanak módja
A kiadmĺĺnyozás és az alźńrás ľendjéről sző|ő hatźiyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
kĺĺľľel ľendelkezik.
A kiadmĺĺnyozés ľendjéről sző|ő hatáIyos polgáľmesteľi utasításban foglaltak szerinti
hatáskönel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalvźnyozással, e||enjegyzésse1, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljĺĺrási rendről szőIő hatá|yos polgáľmesteri-jegyzői egyĹit-

tes utasítás szerint gyakorolja a polgármester és a jegyzó által meghatározott kĺirben a
kiadmanyo zási, uta|v őny ozási, telj esítési gazolási j ogot.

3 .ac) Az ügyo sztályv ezető fe|adatkĺjrei

az igyosztá|y kanyitőja és vezetĺĺjeként szervezi és ellenőrzi az ügyosrĺéůy mlnkáját'
koordinációs tevékenysége és felĹigyeleti jogköre van a Humánkapcsolati Iľođa és a
Családtámogatási Iľoda tekintetében,
e||átja az igyosztźt|y dolgozói tekintetében a jegyzó á|ta| átnŕrźľ;ott munkáltatói jogokat,
gondoskodik az á|ta|a vezetett ügyosztály tevékenységére vonatkozó költségvetés-
tervezeténekelkészítéséről,betartatásárő|,
felügyeli az ugy o sztály iktatási és ir attźr o zási tevékenysé gét,

köteles az egységes polgármesteľi hivatal munkáját elősegítő szewezeti egységek közöt-
ti folyamatos tájékoztatásra, aszabźiyozott hivatalon belüli és kĺilső kapcsolattaľtásra,
folyamatos e|emzó munkát végez' melynek a|apjan vá|toztatást kezdeményez az hodát
éľintő feladatok vonatkozasában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátas éľdekében,
azugyosztá|yf eladataitérintőügybeniigyfélfogadásttart,
fi gyelemmelkísériazigyosztályügyfélszolgá|atitevékenységét,
a Minőségirányítási Rendszerdokumentáciő részét képező eljarásokban foglaltak alap-
jan biĺosítj a a szesĺezeti egységét érintő szakmai feladatok ellźĺásźt,
a Polgáľmesteľi Hivatal mindenkori hatalyos Szeľvezeti és Mfüödési Szabá|yzata, va-
lamint a belső noľmfü a|apjan e||átja a szervezeti egységét érintő vezetói és irányítói fe-
ladatokat,
a hatályos belső normában foglaltak alapján gyakoľolja a kiadmanyozéts, valarrlint a kö-
telezettségvlállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogkĺirét,
Mfüödteti az ugyosztály tekintetében a Minőségiranyítási Rendszeľt,
a szeÍvezeti egységei részére feladataik e||źttásźůloz szakmai segítséget nyújt'
szakteľiiletét érintően gondoskodik a képviselő-testĺiletilbizottsźąi előterjeszések elké-
szítéséről, a képviselő-testtileti/bizottsági döntések végľehajtásáról,
résztvesz a képviselő-testtilet és az illetékes bizottságok iilésein;
egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Humánszolgáltatási LJgyosztá|ý.

3.ad) A helyettesítés ľendje és az eze|<heztartoző felelősségi szabályok
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Az ugyosztźiyvezetőnek nincs általános helyettese' az ügyosztályvezetót a Családtámogatási
Iľodával kapcsolatos feladatkörét tekintve a Családtámogatási Iroda vezetoje, a Humánkap-
csolati Irodával kapcsolatos feladatkörét tekintve a Humánkapcsolati Iroda vezetője helyette-
síti.

3 .b) Az ir o dav ezetők (szemé lyenkénti bontásban)

1. A Családtámogatásĺ lľoda iľodavezető

3.ba) Azirodavezeto szakmai feladatellátásáravonatkozó legfontosabb jogszabályok fel-
soľolása

Tĺiľvények:
- Magyaľorcztĺghe|yiönkoľmányzatairo|sző|ő2011. évi CD(XXIX. ttirvény (Mötv.)
- az á||anlháztartásról szóló }OtI.évi CXCV. törvény (,łľ't.)
- aszociźlisigazgatźtsról és szociális ellátásokľól szóló |993. évi III. torvény (Szt.)
- a hadigondozásról sző|ő |994. évi XLV. törvény (Hadigond.tv.)
. aközigazgatásíhatósági eljĺáľás és szolgáltatás általanos szabá|yafuőlszóló 2004. évi CXL.

töľvény (Ket.)
- akłjzszolgálati tisztviselőkrőlszóló 20||. évi CXCIX. tdľvény (Kttv.)
- a gyelmekek védelméről és a gyámĹigyi igazgatásról szóló |997. évi )c(X. törvény

(Gyvt.)
- a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek e||átźLsarő| sző|ő 199|. évi IV. törvény

(Flr.)
- a kozfog|aLkońatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb töľvények

módosításaľólszóló 20l|. évi CVL töľvény
. a Magyar Köztarsaság ktiltségvetéséľől szóló t<iľvény taľgyévben,
- aházasságrő|, a családľól és a gyámságrő| sző|ő |952. éví IV. töľvény' (Csjt.)
- a családok támogatásarő| szóló LXXXIV. töľvény (Csttv')
- a villamos energiaról szóló 2007. évi LXXXVI tĺirvény (Vet.)
- aťo|dgazellátásrólszóló 2008. évi XL. tĺirvény (Get.)
- akozbeszerzéseLłól szóló 201-|. évi CVIil. tĺiľvény (Kbt.)
- aközérdekű önkéntes tevékenységľől sző|ő2005. évi LXXXVIII. törvény,
- az egyes gazdasági és pénzügyi tź.ľgyű törvények megalkotásáról, illetve módosításáról

sző|ő20|0. évi XC. tciľvény,
- az egyszenĺsített foglalkoztatásról szóló 2010. LXXV. tĺirvény,
- a megváltozott munkaképességű személyek ellátásaiľól, és egyes tĺirvények módosításaról

sző|ő 20|1. CXCI. tĺiľvény,
- a taľsadalombiaosítás ellátásaira és a magĺĺnnyugdíjra jogosultakĺól, valamint e szolgźita-

tások fedezetéről sző|ő |997. évi L)oo(. ttirvény,
- abírósági végrehajtásľól sző|ő |994. évi LIII. töľvény (74. $)

Koľmányrendeletek:
- apélubeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításanak, valamint

folyósításanak részletes szabályairól szóló 6312006. (III.27.) Koľm. rendelet (SzľVhľ.)
- az egyes pérube|i szociális ellátások elszámolásźnak szabályaiľól sző|ő 6212006. (III.27.)

Koľm. rendelet
. egyes lakáscélú kölcsöntikből eredő adósságok rendezéséľől szóló ll/2005. (I.26.) Korm.

rendelet
- a gyĺámhatóságokról, valamint a gyeľmekvédelmi és gyrĺmügyi eljáľásokró| sző|ő

|49l|997. (IX.10.) Koľm. rendelet, (Gyer.)



- a gyeľmekvédelmi és a gyámtigyi feladat-és hatáskĺĺrök ellátásaról, valamint a gytĺnlhatő-
ság szewezetéről és illetékességéľől szóIő 33112006. CXII.23.) Koľm. ľendelet,

- a villamos energiáról szóló 20a7. évi L)O(XVI. töľvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tásaról sző|ő27312007. Cx.19.) Korm. rendelet (Vet vhľ)

- a ťolďgazellátrĺsról szóló 2008. évi XL. tĺirvény rendelkezéseinek végrehajtĺĺsarőI sző|ő
1912009. (I.30.) Korm. rendelet (Get vhr),

- a kĺizfoľgalmú szemé|yszti|itási utazási kedvezményekről szőIó 85/2007. (IV. 25.) Koľm.
ľendelet,

- a nemzeti kĺiznevelésről szóló törvény végrehajtásźrőL szőIő 22912012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- az 1945 és 1963 közĺitt tĺirvénysértő módon elítéltek, az |956-os foĺradalommal és szabad-
ságharccal összefüggésben elítéltek, valamint a koľábbi nyugdíjcsökkenés megsziintetésé-
ről, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|átoző intézkedések hatálya a|atíá||t sze-
mélyek tlíľsadalombiztosítási és munkajogi he|yzetének renđezéséró| sző|ő 93ll990.
(IX.21.) Korm. rendelet

- az országos Statisztikai Adatgyujtési Program adatgffitéseiľől és adatátvéte|efuő| sző|ő
288/2009. CXII. 15.) Koľm' rendelet,

- a tarsadalombiztosítási nyugellátásról sző|ő 1997. évi L)oo(I. törvény végrehajtásáról
szőIő 16811997. (X.6.) Koľm. rendelet,

- a Foglalkoztatási és Közfogla|koztatásí aďatbźlzisről szóló |6912011. (VIII.24.) Koľm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:
- a Staľt-szźlm|źwa|, kincstĺĺľi letéti Staľt-számlźxal rendelkező gyeľmekek magasabb ösz-

szegli állami támogatásravalőjogosultságźnakigazolásaľól szőIő |12008. PM rendelet,
- A települési önkoľmźnyzatokrészéte szociális nyaľi gyermekétkezetés céljából nyújtott

támogatás igénylésének, folyósításanak és elszámolásanak ľészletes szabáIyaittarĺa|ma-
ző aďott éwe vonatkoző źryazatíminiszteri ľendelet

onkoľmlányzati ľendeletek :

- Budapest Józsefuaľos onkoľmźnyzatźnak az adósságkezelési szoLgá|tatásľól szóló
4912003. (IX.18.) ĺlnkoľmányzati renďe|ete (hatályon kívül he|yene, de ahatáIyosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)

. Budapest Józsefuáľos onkormányzatának az adósságkezelési szolgáltatásról szóló
3 | l20|0.(vII. 1 5.) önkoľmanyzati rendelete

- Buđapest Jőzsefvźros onkoľmźnyzatának a gźzszo|gźitatásból va|őkizarás időtartamĺíľa
tĺjrténő fiĺtési díj kompenzáciőrő| sző|ő 612004. (I.28.) ĺlnkoľmanyzati rendelete

- Budapest Józsefuiĺľos onkoľmányzatÁnak a péĺube|i és teľmészetben nyujtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások he|yi szabźiyai-
ľó1 szóló 37 12004. (VII. 1 5.) önkoľmányzati rendelete

- Budapest Jőzsefvátos onkoľmźnyzatźnak a gyeľmekvédelmi támogatásokĺól, valamint
azegyéb gyeľmekjóléti ellátási foľmĺĺkľól sző|o 412006. (I.fs.) önkoľmányzati ľendelete

- Budapest Józsefuĺírosi onkormźnyzatának az önkoľmányzat tĺáľgyévi és átmeneti gu-
dálkodásaról és költségvetéséľől szóló önkormźnyzati rendeletei

3.bb) Az trođavezető által gyakorolt hatásköľĺik (kiadmźnyozźs)' a hatáskör gyakorlá-
sanak módja
A kiadmanyozás és az a|áíráls renđjéről sző|ő hatźiyos jegyzői utasítás szeľinti hatás-
könel rendelkezik.
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A kiadmányozás rendjéről sző|ő hata|yos polgármesteľi utasításban foglaltak szerinti
hatásk<iľľel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalványozássa|, e|Ienjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljarási rendről szőIő hatáIyos polgármestei-jegyzói egyĹit-
tes utasíüís szerint gyakorolja a polgĺíľmester és a jegyző által meghatározott körben a
kiadmanyozási, rrtalványozási, teljesítésigazolási jogot'

3.bc) Az irodavezető feladatköľei

a Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és Mrĺködési Szabá|yzat mellékletében a Csa|ádtá-
mogatási Iľoda tevékenységét meghatároző feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszeľíi és jogszerÍĺ mfüödésérő|, afeladat- és hatásköri jegyzékben meghataľozott fe.
ladatok végrehaj tásĺáľól.
Az első fokri szociális és gyeľmekvédelmi hatósági jogktlrtiket gyakorolja, hatóságként
jaľ el.
Elkészíti a Családtźmogatási Iroda tevékenységére vonatkozó kĺiltségvetést, ellenőľzi
annakbetartásźlt,e|készitiaköltségvetésibeszámolókat.
Felügyeli és ellenőrzi a Családtámogatási Iroda iktatási és iratttrozási tevékenységét,
havonta ellenőrzi a hátralék listát.
Előkészíti a feladatköréhez tartoző bizottsági és képviselő-testtileti előterjesztéseket,
íľásos anyagokat, gondoskodik a hataľozatok végrehajtásźtrő|, a|ejźtrthataridejű hatlĺro-
zatokľól szóló jelentésęket elkészíti.
Részt vesz atestiileti és bizottsági Ĺiléseken, és egyéb szakmai éľtekezleteken.
Gondoskodik avezętése alatt á11ó iľodan a megfelelő munkavégzésró|, rendszeľesen el-
lenőrzi azt, a jegyző áIta| átĺvhźzott egyéb munkáltatói jogokat gyakoľolja (szabadságo-
lási ütemteľv), javaslatot tesz egyes szeméIyzeti tigyekben (a|ka|mazás, jutalmazás,

munkaéľtékelés, fegyelmi stb.).
Az tigyintézíĺk egyen|ő teheľviselését feltigyeli, a feladatokat ęzeĺ e|v mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolódó munkaköri leírások napľakész áIlapotárőI, évente megha-
táĺozza akönisztviselők teljesítményéľtékelési célkihĺzéseit és az tigyosztílyvezętó ré-
szére előké szítí az egyénenkénti teljesítményénékeléseket,
Köteles az egységes polgármesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek kcĺ-
Zötti folyamatos tájékoztatásta, a szabá|yozott hivatalon belüli és kĹilső kapcsolattaľtás-
tdt
Folyamatos elemző munkát végez, melynek alapjaĺvźitonatźst kezdeményez az irodźlt
érintő feladatok vonatkozásźlbana hatékonyabb, eľedményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás éľdekében.
Az irođa feladatait érintő egyedi ügyekben egyeztetett időpontban felfogadást taľt.

Jegyzői egyedi utasítás a|apján előkészíti és koordinźt|ja az irodát érintő pźiyázatokat és
azok teljesítését ellenőrzi.
Az á|Iaĺnigazgatási és ĺlnkoľmĺányzati hatósági dtintések kiadmĺĺnyozásae|ótte|Ieĺórzi a
dtintésmega|apozottságát,azeljáĺástöľvényességet.
Az önkormźnyzat tisztségviselői, hivatalvezetői, ügyosztályvezeto felLé beérkezett la-
kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban ellenótzi a szfüséges intézkedések
me gtételét, e|lenór zi a v álaszlręv eleket.
Elősegíti a Minőségi rźnyitásí Rendszer mfüödését.
Rendszeres entájékoztatja az ügyosztályvezetőt az iroda źital' ę||éúott feladatok végrehaj-
tásának áIlásaľől, soron kívül tájékoztatja az ugyosztá|yvezetot az ftoda munkavégzése
során felmeľiilő _ ugyosztá|yvezetőibeavatkozást, segítséget igénylő problémĺáľól.
Képviselő-testĺileti döntés a|apjtn:



EU élelmis zercegéIy koordinációj a (SzMSz 8. 1 . 1 2.).
Közfo glalko ztatás kooľdinációj a (SzMS z 8. 1 . 1 3 .)

- A szervezeti egységet éľintő beszerzésekben töľténő közremfüĺĺdés (SzMSz 8.1.10.).
- Külĺin jogszabályok alapjtnmeghatźrozott kötelező jellegu települési onkoľmányzati fe-

ladatellátĺĺsľa vonatkozőan szerződések megkötésére javaslattétel, az ezekľe vonatkozó
előterjesztések összeállítása döntéshozatal céljából, végľehajtás. (SzMSz 8.|.2.),

- a hatályos belső noľmában foglaltak a|apjźn gyakoľolja a kiadmányozás,valarclint a kö-
telezettségvállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazĺllással kapusolaltls
jogkĺlrét.

3.bd) A helyettesítés ľendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok
Az irodavezetót azkodavezeto-helyettes helyettesíti, egyidejű taľtós távollétiik esetén Migy-
osztá|yvezető helyettesíti. A Családtámogatásiltodavezetoje az ügyosztályvezetőt helyettesíti
a Csa|ádtámogatási Irodával kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humánkapcsolati lľoda irodavezető

3.be) Az kodavezetó szakmai felađatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

Töľvények:
. Magyarországhe|yi tinkoľmrányzatairő| szó|ő 20|1. évi CL)C(XIX. törvény (MötV.)
- aÍLemzeti köznevelésről szóló CXC. ttirvény (Nkt.)
. a közokÍatásról sző|ő |993. évi LXXIX. törvény (Köot.)
- azá||aÍnháztartásról szóló 201|. évi CXCV. törvény (Aht.)
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény,
- azegészségügyi hatósági igazgatźsi tevékenységľől szóló |99|. éviXI. törvény,
- a kötelező egészségbiztosítás ellátásairő| sző|ő |997. évi L)oo(III. ttirvény (Eb. tv.).
- az önálló orvosi tevékenységľől szóló 2000. évi II. töľvény.
- aközalkalmazottakjogállásaľól szóló 1992. évi )ooilIl. ttiľvény (Kjt.)
- a gyermekek védelméről és a gyámiigyi igazgatásról szóló |997. évi )ooil. törvény

(Gyvt.)
. a MagynKoztźtrsaság költségvetéséről szóló törvény táľgyévben,
- a kulturális javak védelméről és amuzeáIis intézményekľől, a nyilvános könyvtári el-

|átásrő| és a közművelődésről sző|ő 1997. évi CXL. tĺiľvény,
- a közbeszeľzésekről szóló 201.|. évi CVilI. töľvény (Kbt.)
- aszociá|isigazgatásról és szociális ellátásokĺól szóló |993. éví III. törvény (Szt.)

Kormányľendeletek:
- az á||anhártartásról szóló törvény végľehajtásźlrő| sző|ő 368120|1. (xII. 31.) Koľm.

rendelet (Á"r.)
- |3811992. (X. 8.) Koľm. rendelet (akoza|ka|mazottak'ről szóló |992. évi X)oilII. tv.

végľehajtásfu ő|aközoktatásiintézményekben),
- 277l|997,6|I.22.) Korm. ľendelet (a pedagógus _ továbbképzésľől, a pedagógus _

szakvizsgźről, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásaiľól és kedvezményei-
ről),

- a nemzeti kĺjznevelésrő| sző|ő tĺirvény végľehajtásarő| sző|ő 22912012. (VIII.28.)
Koľm. ľendelet.



- a súlyos mozgáskorlátozottakközlekedési kedvezményeiről sző|ő 16411995. (XIL27.)
Koľm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljrĺľásokban közremtĺködő
szakénőkľe, szakértői szervekĺe vonatkozó részletes szabályokľól szóló 340ĺ2007.
(XII. I 5.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátrĺsok térítési díjáľól sző|ő f9/1993.
(II. I 7.) Korm. rendelet

. Az egészségtigyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból tłiľténő Íiĺlarszíľozásának
részletes szabá|yairőlszóló 43l|999. Gn. 3.) Koľm. rendelet,

- A szociális, gyeľmekjóléti és gyeľmekvédelmi szoLgá|tatők, intézmények źryazati azo-
nosítójrĺľól és országos nyilvantartásátőI sző|ő 22612006. (XI. 20.) Koľm. rendelet

Miniszteri rendeletek:
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális iĺtéanények szakmai feladatairól és mfüĺj-

désiik feltételeiről szóló |12000. (I.7.) SzCsM ľendelet
. a személyes gonđoskodást nyujtó szociális ellátások igénybevételéről sző|ő 911'999.

6I.24.) SzCsM rendelęt
- apéĺubeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának,va|a-

mint folyósításĺĺnak részletes szabźiyairől szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet
. az egyes pénzbeli szociális ellátások elszĺĺmolásáĺak szabá|yairő| sző|ő 6212006.

(III.27 .) Korm. ľendelet,
- az egészségiigyi szo|gá|tatások Egészségbiztosítźtsi Alapból történő ťtnanszirozásanak

ľészletes szabźĺ|yairőlszóló 43lI999. (III. 3.) Korm. rendelet
. a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséľől és a szociális szakvizs-

gárőIszőlrő 912000. (VIII.4.) SzCsM rendelet
- a betegjogi, az ellátottjogi és a gyermetjogi képviselő mfüödésének feltételeiről szóló

112004. (I.5.) ESzCsM rendelet
- a nevelési-oktatási intézmények mfüödéséről és a köznevelési intézmények névhaszná-

|atfuő| szőllő 20ĺ2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-

mint személyek szakmai fe|adatairól és működésfü feltételeiről szóló |5lI998. (Iv.30.)
NM rendelet

- a személyes gondoskodást végző személyek adatainak múk<ĺdési nyilvlĺntaľtásaľól szóló
8/2000. (V[I.4.) SzCsM rendelet

- 4 l20l0. (I. l 9.) oKM rendelet a pedagógi aí szakszolgálatokról
- az egészségügyi szolgáltatasok nyujtásához szfüséges szakmai minimumfeltételekľől

sző|ő 6012003. Cx. 20.) ESzCsM ľendelet

onkoľmrán y zati r enďelete k :

- Budapest Józsefuaľos onkormanyzatának a Józsefuaľosban adomźnyozhatő kittinteté-
sekľől szóló 1|12006. (III.10.) sz. ök. rendelet

- aháziorvosi körzetekľől szóló 2512002. (VI.21.) sz. ök. ľendelet
- a Józsefuĺĺľosban mfüödő onszeweződő kĺizĺĺsségek, továbbá mvvészek és spoľtolók

pźiy ázati támogatásźról szóló 22 l20 I 1 . (IV. l 2.) sz. ĺjk. ľendelet
- Józsefuaľos káľtyáról szőIő 641201l. CxI.07.) sz. ök. rendelet
- az ĺjnkormźnyzatközművelődési feladatairól szóló 8|l201l.Cŕ'II.22.) sz. ök. ľendelet
- a Józsefuarosi Diakoszttindíjľól szőIő 3512007. (VI.04.) sz. tik. rendelet
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3.bÍ) Az irodavezető által gyakorolt hatáskĺiľĺĺk (kiadmźnyozás), a hatáskĺĺr gyakorlá-
srĺnak módja
A kiadmanyozás és az a|áirás rendjéről szőlrő hatályos jegyzői utasítás szeľinti hatás-
kĺjľrel rendelkezik.
A kiadmrĺnyozźls rendjéľől szőIő hatźiyos polgĺĺľmesteri utasításban foglaltak szeľinti
hatásktiľľel ľendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, uta|ványozással, e|Ienjegyzéssel, éľvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljáľási ľendľől szőIő hatá|yos polgáľmesterĹjegyzői egytit-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatározott körben a
kiadmanyo zási, utalvźny ozźsi, telj esítésigazolási j ogot.

3.bg) Az irodavezető feladatköľęi

- a Polgáľmesteri Hivata|Szervęzeti és Mrĺkt'désiSzabá|yzat mellékletében a Humánkap-
csolati hoda tevékenységét meghatźttozó feladatok tekintetében gondoskodik az iľoda
szakszerués jogszeľiĺ miĺkodésérő|, afeladat- és hatiĺskĺĺrí jegyzékben meghatlĺľozottfe-
ladatok vé grehaj tásaľól.

- Elkészíti a Humankapcsolati hoda tevékenységéľe vonatkozó költségvetést, ellenőľzi
annak betartásźi, elkészíti a ktiltségvetési beszámolókat.

- Feltigyeli és ellenőrzi a Humankapcsolati Iroda iktatási és iratíźrozási tevékenységét,
havonta el lenőľzi a héttr alék listat.

- Előkészíti a feladatköréhez tartoző bizottsági és képviselő-testĹileti előterjesztéseket,
írásos anyagokat, gondoskodik ahatźrozatok végĺehajtź.sźrő|, a|ejárt határidejű hatáĺo-
zatok'r ő| szóló j elentéseket elkészíti.

- Részt vesz a testtileti és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
- Gondoskodik a vezetése a\att áIIő iľodan a megfelelő munkavégzésről, rendszeresen el-

|enőtzĺ azt, a jegyző á|ta| átruházott egyéb munkáltatói jogokat gyakoľolja (szabadságo-

lási titemterv), javaslatot tesz egyes szeméLyzeti ügyekben (a|ka|mazás, juta|mazás,

munkaéľtékelés, fegyelmi stb.).
- Az ngyintézt)k egyenlő teherviselését feltigyeli, a fe|adatokat ezen elv mentén szétoszt-

ja, gondoskodik a kapcsolódó munkaköri leírĺások naprakész á||apotáĺő|, évente megha-
táľozza aköztisztviselők teljesítményéľtékelési célkitíizéseit és az ügyosztályvezetó ré-
szére előké szítí az egyénenkénti teljesítményéľtékeléseket,

- Ktiteles az egységes polgáľmesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek kö-
zötti folyamatos tájékoztatásta, a szabá|yozotthivata|on beltili és külső kapcsolattaľtás-
Í4,

. Folyamatos elemző munkát végez, melynek alap1źn vá|tońatást kezdeményęz az fuodź"/-

érintő feladatok vonatkozásábanahatékonyabb, eľedményesebb, gazdaságosabb, ľacio-
nálisabb feladatellátás érdekében.

. Az iľoda feladataitéÍintő egyedi iigyekben egyeztetett időpontban félfogadást taľt.

- Jegyzői egyedi utasítas alapjźn előkészíti és koordináljaazirodźt éľintő pźůyźz;atokatés
azok teljesítését ellenőrzi.

- Az á||anigazgatási és <ĺnkormĺányzati hatósági döntések kiadmrínyozása e|ótt el|enőrzi a
dĺintésmega|apozottságát,aze|járástörvényességet.

. Az önkormanyzat tisztségviselői, hivatalvezetői, iigyosztáIyvezető felé beérkezett |a-

kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban e|Ienőrzi a sziikséges intézkedések
me gtéte lét, ellenőr zĺ a v á|asz|eveleket.

- Elősegíti a Minőségirĺínyítási Rendszer mfüödését.
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- Rendszeresen táj éko ztatja az igyosztáIyvezetot az iroda által ellátott feladatok végrehaj -

tásanak á||ásarőI, soľon kívĹil tĺjékoztatja az ugyosztźt|yvezetőt az iroda munkavégzése
soľán felmeľülő _ tigyosztályvezetoibeavatkozást, segítséget igénylő pľoblémĺĺĺól.

3. irodavezető-helyettes:
A Családtámogatásĺ Iroda ĺľodavezető helyettese:

3.bh) Az iľodavezető-helyettes szakmai feladatellátásĺĺľa vonatkozó legfontosabb jog-
szabályok fęlsorolása

Törvények:
- Magyaľorszźtghelyi ĺĺnkormányzatairól szóló 20||. évi CL)O(XIX. töľvény (Mötv.)
- azáIlanháztaÍtásľól szóló fOlI.évi CXCV. törvény (,łt't.)
- aszocíźiisigazgatásról és szociális ellátásokról szóló |993. évi III. törvény (SZt.)
. a hadigondozásról sző|ő |994. évi XLV. törvény (Hadigond.tv.)
- akozigazgattsi hatósági eljáľás és szolgáltatás általános szabá|yairól szóló 2004. évi CXL.

töľvény (Ket.)
- akilzszolgálati tisztviselőkről szóló 20Il. évi CXCIX. törvény (Kttv.)
- a gyeÍmekek védelméľől és a gyámngyi igazgatásról sző|o 1997. évi )oo(I. tĺirvény

(Gyvt.)
- a foglalkoztatás elősegítéséľől és a munkanélkiiliek ellátásaról sző|ő l99|. évi ľV. töľvény

(Flt.)
- a kĺizfog|a|koztatásľól és a kĺĺzfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺirvények

módosításaról szóló f0||. évi CVL töľvény
- Magyarorczágz}|3. évi ktĺltségvetéséről sző|ő 20|2. évi CCIV törvény (Kvt.)
- a hĺízassźryró|, a családról és a gyámságrő| szőIő 1952. évi IV. törvény, (Csjt.)
- a családok tamogatásárőI szóló LX)O(IV. tĺlrvény (Csttv.)
. a villamos energiáról szóló 2007. évi LX)O(VI tcirvény (Vet.)
- aťo|dgźzellátásľól szóló 2008. évi XL. töľvény (Get.)
- akozérdekű önkéntes tevékenységľől szóló 2005. évi LXXXVIII. törvény,
. az egyes gazdasági és pénziigyi taryý t<irvények megalkotásrĺról, illetve módosításáról

sző|ő20|0. évi XC. tĺiľvény,
- azegyszerűsített foglalkoztatásról szóló 20|0. LXXV. töľvény,
. a megváltozott munkaképességrĺ személyek ellátásairól, és egyes töľvények módosításaľól

sző|ő 2011. CXCI. törvény,
- a taľsadalombiztosítás ellátásaira és a magĺlnnyugdíjra jogosultakĺól, valamint e szo|gálta-

tások fędezetérőI szőIő 1997. évi L)oo(. tĺiľvény,
- abírósági végrehajtásról szőlő 1994. évi LIII. törvény (74. $)

Kormányľendeletek:
- apélubeli és teľmészetbeni szociális ellátasok igénylésének és megállapításanak, valamint

folyósításának ľészletes szabá|yutől szóló 6312006. (III.27.) Koľm. ľendelet (Sztvhr.)
- az egyes pénzbeli szociális ellátĺísok elszĺĺmolásának szabźtlyairól sző|ő 6212006. (III.27.)

Koľm. ľendelet
- egyes lakáscélú kölcsĺinökből eredő adósságok rendezéséľől szóló |Il2005. (I.26.) Korm.

rendelet
- a gyámhatóságokĺól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyĺĺmĹigyi eljĺírásokľól szóló

|49lI997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyeľ.)
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- a gyeľmekvédelmi és a gyĺámiigyi feladat-és hatáskörök ellátasáról, valamint a gyźlnhatő-
ságszewezetérőlés illetékességéről sző|ő33|12006. CXII.23.) Koľm. rendelet,

- a villamos energiiíľól szóló 2007. évi L)oo(VI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tásaról szőIő27312007. (X.19.) Koľm. rendelet (Vet vhĺ)

- a ťo|dgázellátásľól szóló 2008. évi XL. törvény ľendelkezéseinęk végrehajtásáĺő| szćiő
|912009. (I.30.) Koľm. rendelet (Get vhľ)'

- a közforgalmli szeméIyszáI|itási utazási kedvezményekľől szóló 8512007. (Iv. 25.) Koľm.
ľerrdelet,

- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásarő| szőIő 22912012. (Vm. 28.) Koľm.
rendelet

- az |945 és 1963 között tĺiľvénysértő módon elítéltek, az l956-os forradalommal és szabad-
ságharccal összefiiggésben elítéltek, valamint a koľábbi nyugdíjcsĺĺkkenés megsziintetésé-
ľől, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|átoző intézkedések hatáIya a|att á||t sze-
mélyek taľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezéséről szóló 93l|990.
(IX.21.) Koľm. rendelet

- az országos Statisztikai Adatgyujtési Pľogram adatgffitéseiről és adatźúvételeiről szóló
28812009. CXII. 1 5.) Korm.rendelet,

- a tarsadalombiztosítási nyugellátásról sző|ő |997. évi L)oo(I. törvény végrehajtásáról
szóló l 68/1 997 . (X. 6.) Koľm. rendelet

- a Foglalkoztatási és Kĺizfogla|koztatási adatbázisről szóló 169/20|1. NIII.L4.) Koľm. ren-
delet

Minisztęri ľendeletek:
- a Staĺt-szźmlával, kincstríri letéti Start-szźlm|áva| ľendelkező gyeľmekek magasabb ĺisz-

szegű állami támogatásľava|őjogosultságźnakigazolásárő| sző|ő |12008. PM rendelet,
- A telepiilési önkoľmźnyzatokrészéte szociális nyaľi gyermekétkezetés céljából nffitott

támogatás igénylésének, folyósításanak és elszámolásának részletes szabá|yait taľtalma-
ző ađott évre vonatkoző ágazati miniszteri rendelet

Önkormányzati rendeletek:
- Budapest Józsefuaros onkoľmźnyzatának az adősságkezelési szolgáltatásľól szóló

4912003. (IX.l8.) onkoľmányzati rende|ete (hatályon kívül he|yeme, de ahatá|yosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő tigyekben alkalmazni kell)

. Budapest Józsefuaľos onkoľmányzatának az ađősságkezelési szo|gźůtatásról szóló
3 1 120|0.NII. 1 5.) önkormányzati rendelete

- Budapest Józsefuáľos onkoľmźnyzatźnak a génszo|gá|tatasbő| va|ő kizźlĺźls időtaľtam-
źnatorténő flĺtési díj kompenzációról szőIő 612004. (I.28.) önkoľmĺĺnyzatirende|ete

- Budapest Józsefüáľos onkormźnyzatźnak apéĺ:z;belí és teľmészetben nyujtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások helyi szabályaĹ
ról szóló 3712004. (VII.15.) önkormányzati ľendelete

- Budapest Józsefuáľos onkormźnyzatának a gyermekvédelmi támogatásokľól, valamint
az egyéb gyeľmekjóléti ellátási formákról sző|ő 412006. (I.25.) önkormĺĺnyzati ľendelete

- Buđapest Józsefuaľosi onkoľmányzatának az önkoľmźnyzattargyévi és átmeneti gu-
dálkodásáľól és kĺiltsésvetéséről szóló önkormźnvzati ľendeletei

3.bi) Az iľodavezető-helyettes által gyakorolt hatáskĺir<ik (kiađmányozás), a hatáskdľ
gyakorlásrának módja
A kiadmĺĺnyozás és az a|áírás ľendjéľől sző|ő hatźiyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
körľel rendelkezik.
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A kiadmlínyozás ľendjéről szóló hatályos polgĺĺľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hatáskĺirrel rendelkezik.
A kötelezettség.vállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljĺĺrási ľendről szóló hatályos polgáľmesteri-jegyzői egyiit-
tes utasítás szeľint gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatźnozoĺIk<ĺrben a
kiadmányo zásí, uta|v ény ozási, telj esítésigazolási j ogot'
3.bj) 

^z 
irodavezető.helyettes feladatkörei

- az irodavezető tź..volléte esetén gondoskodik az iroda szakszeľú és jogszerű műkĺjdéséľől,
afe|adat- és hatáskörijegyzékben meghatźrozott feladatok végrehajtásátő|'azirodaveze-
tő távollétében részt vesz a testiileti és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai értekezlete-
ken képviseli az irodát.

- tankönyvtĺĺmogatĺĺs (SzMSz 8. 1.20.)'
- tźtbotoztatźsi tźmogatźts (SzMSz 8. 1 .2 1 .)'
. nyári gyermekétk eztętés megszeľvezése (SzMS z 8.| .22.),
- nyilvántart ások (szerződések, beszállítók) vezetése,
. aszewezeti egységet érintő beszęrzésekben töľténő kozremiĺkĺidés (SzMSz 8.1.10.),
- előkészíti a feladatköréhez tartoző bizottsági és képviselő-testĹileti előteľjesaéseket, írá-

sos anyagokat, gondoskodik a hatźtrozatok végľehaj tásźrő|,
- jogszabźlvfigyelés,
- azkodatevékenységét érintően a Józsefuláľosi Honlap frissítésével kapcsolatos feladatok

e||átősa (SzMSz 8. 1 .7.)'
- panaszügyek kivizsgáIása,
- szignálás, I<lvezetés,
- a Családtámogatasi Iľoda tekintetében a Minőségirĺĺnyítással kapcsolatos feladatokat el-

|átja,
- statisztika elkészítése (SzMSz 8.1.15.)'
- a rendszeľes gyeÍmekvédelmi kedvezményhez kapcsolódó egyszeľi Eľzsébet utalvánnyal

kapcsolatos feladatok e||źtása(SzMSz 8.1.32.) Gyvt. 19. $, valamint a Gyer., alapján:
- a gyelmekvédelmi támogatások (óvodáztatási támogatás, nyári gyeĺmekétkeztetés, Eľ.

zsébet-utalvany) igénylése és elszámo|ása aMagyar Á[amkincstar oNpclvĺ. ľendszeré-
ben Gyvt. 19. $, valamint a Gyer., alapjźn,

- jegyzőí egyedi utasítás alapján előkészíti és kooľdiná|ja az irodát érintő pźlyźľ;atokat és
azok telj esítését e||enorui,

- az źillaĺrligazgatási és önkormtnyzati hatósági döntések kiadmlányozźsa e|ott e|lenorzi a
döntésmegalapozot1ságźń,aze|jarástöľvényességet,

- általános lakossági információnyújtás telefonon, szőban, íľásban (papíľ, elektľonikus)
(SzMSz 8.1.1.);

3.bk) A helyettesítés rendje és az eze|<hez tartoző felelősségi szabályok
Az irodavezető helyettes

- ki helyettesíti: tavollétében azhodavezető
- kit helyettesít: irodavezetót helyettesíti.

3.c) Az ügyintézők munkaköľei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatásköľök (szemé-
lyenkénti bontásban)

A Családtámogatĺísi Iroda igyiĺtézói feladatkĺiľfüet tekintve 4 csopoľtľa oszthatóak (lsd.

3cca-3ccd), a3.cc) pontban meghatźrozott feladatokat utcakĺĺľzethez kötötten paľban léújeke|.

13



Humánkapcsolati Iroda ügyintézói felaďatköľüket tekintve 7 csopoľtra oszthatóak (lsd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatellźÍásźravonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása

3' caa) Csalódtámogatósi lroda ügłintéző :

Töľvények:
- aszociál|is igazgatásról és szociális ellátásokĺól szóló 1993. évi III. törvény (SZt.)
- a hadigondozásról sző|ő 1994. évi XLV' törvény (Hadigond.tv.)
- a gyermekek védelméről és a gyámügyi igazgatasról szóló t997. évi )o(X. törvény

(Gyvt.)
- akozigazgatási hatósági eljáĺás és szolgáltatás áůtalrénos szabályairól szóló 2004. évi CXL.

törvény (Ket.)

Kormányrendeletek:
- a péĺubeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint

folyósítasanak ľészletes szabélyakől szóló 63/f006. (III.27.) Koľm. ręndelet (Sztvhľ.)
- egyes lakáscélú kĺilcsönĺikből eredő adósságok rendezéséről szóló l1l2005. (I.26.) Koľm.

ľendelet
- a gyámhatóságokról, valamint a gyeľmekvédelmi és gyĺímtigyi eljaľásokľól szóló

l49ll997. (IX.10.) Koľm. rendelet, (Gyeľ.)
- a gyeÍmekvédelmi és a gyĺímügyi feladat.és hatlískörok ellátásáról, valamint a gyánhatő-

ságszewezetéľől és illetékességéľől sző|ő 33112006. (XII.23.) Koľm. rendelet,
- a villamos energiáról szóló 2007. évi LX)O(VI. toľvény egyes ľendelkezéseinek végrehaj-

tásĺáľól sző|ő27312007. Cx.19.) Korm. ľendelet (Vet vbľ)
- a ťolďgźzellátásról szóló 2008. évi XL. ttĺrvény rendelkezéseinek végrehajtásźrőI sző|ő

1912009. (I.30.) Koľm. rendelet (Get vhľ)
- a kĺizforgalmú szemé|yszá||ítasi ltazźlsi kedvezményekről sző|ő 85/2007. (IV. 25.) Koľm.

rendelet
- a nemzeti ktiznevelésľől szóló töľvény végrehajüísarő| szőlő 22912012. (VIII. 28.) Koľm.

rendelet,
- az |945 és 1963 kozott ttiľvényséľtő módon elítéltek, az I956-os forradalommal és szabad-

ságharccal összefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsökkenés megsziintetésé-
ľől, továbbá az egyes személyes szabadságot koľlátozó intézkedésekhatźl|ya a|att á||t sze-
mélyek tĺáĺsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének ľęndezéséről szóló 93lI990.
(Ix.21.) Koľm' rendelet

- a Foglalkoztatási és Közfogla|koztatási adatbźľ;istól szóló |69120|I. NIII.L4.) Koľm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:
- a Start-szám|áva|, kincstĺíľi lętéti Staľt-szám|źwa| ľendelkező gyeľmekek magasabb ĺlsszegű

állami támogatásra való jogosultságának igazo|ásźről szóló I/2008. PM ľendelet

onkoľmanyzati rendeletek:
- Budapest Józsefrĺĺros Önkoľmźnyzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásról sző|o

4912003. (tX.18.) önkormányzati rendelete (hatrílyon kívülhelyene, de a hatályosság ideje
alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)
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- Budapest Józsefuáros onkormźnyzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásról szóló
3 1 /20 l 0.(V[. 1 5.) önkormányzati rcĺďelete

- Budapest Józsefuaľos onkormányzatźnak a gźzszolgáltatásból valő k'lzźrás időtaĺamaľa
töľténő fiĺtési díj kompenzációľól sző|ő 612004. (I,28.) önkormányzati rendelete

- Budapest Józsefuaľos onkormányzatźnak a pénzbeLi és természetben nyújtott szociális
ellátasok, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások helyi szabályairól
szőIő 37 12004. (VII. 1 5.) önkoľmányzati ľendelete

- Budapest Józsefuaľos Önkormźnyzatźnak a gyeľmekvédelmi tamogatásokról, valamint az
egyéb gyermekjóléti eltátási foľmakľól szőIő 412006. (|.25.) önkoľmányzati rendelete

3' cab) Humánlrnpcs olati Iroda ügłintéző :

Törvények:
- Magyaľország helyi önkoľmányzatďról sző|ő20|1. évi CL)O(XIX. törvény (Mötv.)
- anemzeti köznevelésľől szóló CXC. törvény (NIkt.)
. a közoktatásľól sző|ő |993. évi LXXIX. törvény (Kiiot.)
- azá||amhźztartásľól szóló 20Il. évi CXCV. törvény (Aht.)
- az egészségügyľől szóló |997. éví CLIV. tĺiľvény,
. azegészségĹigyi hatósági igazgatásitevékenységről szóló 1991. évi XI. törvény,
- a kcitelezó egészségbiĺosítĺĺs ellát"ísaiľól sző|ő |997. évi LX)O(III. törvény (Eb. tv.).
- azĺinálló orvosi tevékenységľől szóló 2000. évi II. törvény.
- a köza|kalmazottak j ogállasaľól szóló |992. évi )ooilIl. törvény (Kjt.)
. agyeľmekek védelméről és a gyámügyiigazgatásľól szóló |997. évi )ooil. t<ĺrvény (Gyvt.)
- a Magyaľ Köztaľsaság költségvetéséről szóló törvény tárgyévben,
- a kulturális javak védelméről és amuzeális intézményekľől, a nyilvĺĺnos kcinyvtĺľi el-

látásról és a közmúvelődésľől szőlő 1997. évi CXL. törvény,
- a közbeszerzések'rol szóló 201'l. évi CWII. törvény (Kbt.)
. aszociális igazgatásról és szociális ellátasokľól szóló 1993. éví III. törvény (szt.)

Koľmányrende1etek:
- az á||aľr'hźlztaÍtásľól szóló törvény végľehajtásańI sző|ő 368120|1. (XII. 3l.) Koľm.

rendelet (Ávr.)
. |38l|992. (X.8.) Koľm. rendelet (a közalkalmazottak,łől szóló 1992. évi xXx[I. tv.

végrehajtłísárőIakĺizoktatĺĺsiintézményekben),
- 27711997. fl(Il.Zf .) Koľm. rendelet (a pedagógus _ továbbképzésľől, a peđagőgus _

szakvizsgrĺľól, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatasaiľól és kedvezményei-
ľől),

- a neÍnzeti kcĺznevelésről szóló töľvény végrehajtźLsań| sző|o 22912012. (VIII.28.)
Korm. rendelet,

- a súlyos mozgáskoľ|źúozottakközlekedési kedvezményeiről szőIő |64l|995. (XII.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljaľásokban kĺizľemfüödő
szakéĺtőkľe, szakértőí szervekľe vonatkozó részletes szabályokľól szóló 34012007.
(xII' 1 5.) Koľm. rendelet

. a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátasok téľítési díjáÍőI szőIő 29/1993.
(II. 17.) Koľm. rendelet

- Az egészségĺ.igyi szo|gźitatások Egészségbiztosítási Alapból töľténő ťlnanszírozásanak
részletes szabá|yairől szóló 43lt999. (III. 3.) Koľm. rendelet

- A szociális, gyeľmekjóléti és gyeľmekvédelmi szo|gźt\tatők, intézmények ágazati azo-
nosítójĺĺról és országos nyilvríntaľtásĺĺľól szőIő 22612006. (XI. 20.) Korm. rendelet
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Mini szteľi ľendeletek:
. a személyes gondoskodást nyujtó szociális intézmények szakmai fe|adatairől és mtĺ-

ködéstik feltételeiről szóló lĺ2000. (I.7.) SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodást nffitó szociális ellátások igénybevételéľől sző|ő 9l|999.

6I.24.) SzCsM rendelet
- a péĺubeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, va-

larrrirrt folyósításĺĺĺrak ľészletes szabályairól szóló 63ĺ2006. (II|.27.) Koľm. ľendelct
- az egyes pérzbe|i szociális ellátások elszámolásáĺak szabéůyairól sző|ő 6212006.

(III.27 .) Koľm. rendelet,
- az egészségĹigyi szoLgéitatások Egészségbiztosítasi Alapból tĺiľténő ťlnanszírozásanak

részletes szabáIyairől szóló 43lI999. (III. 3.) Koľm. rendelet
- a személyes gondoskodástvégző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizs-

gárő| sző|ő 912000. (v[I.4.) SzCsM rendelet
- a betegjogi, az ellátottjogi és a gyermekjogi képviselő mfüödésének feltételeiről szóló

112004. (I.5.) ESzCsM rendelet
- a nevelési-oktatási intézmények mfüĺidéséről és a ktĺznevelési intézmények névhasz-

náIatań| szőIő 20 l 201 2. (VI[. 3 1 .) EMMI rendelet
- a személyes gondoskodást nyújtó gyeľmekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-

mint személyek szakmai fe|ađatairől és működésfü feltételeiről szóló |5lI998.
(IV.30.) NM ľendelet

- a személyes gondoskodást végző személyek adatainak miĺködési nyilvántaľtásárő| sző-
1ó 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

- 4l20l0. (I.19.) oKM ľendelet apedagógiai szakszolgálatokĺól
- az egészségtigyi szo|gźltatások nyujtásźthoz sztikséges szakmai minimumfeltételekľől

sző|ő 6012003. (X. 20.) ESzCsM ľendelet

onkoľmanyzati rendeletek :

- Budapest Józsefuiáros Önkoľményzatźnaka Józsefuarosban adomźnyozhatő kitiinteté-
sekľől szóló 1112006. (III.10.) sz. ök. rendelet

- ahaziorvosi körzetekľől szőIő2512002. (vl.zt.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuĺĺľosban mfü<idő ĺinszervezođő köztisségek, továbbá művészek és spoľtolók

pá|yazatitźtmogatźsźttől szóló 22lf0|1. (tV.12.) sz. ök. ľendelet
- Józsefuĺĺros kĺĺľtyáról szóló 64120|l. (XI.07.) sz. ĺik. rendelet
- azönkoľmĺányzatkozmuvelődési feladatairól szóló 8ll20||.C{.II.22,) sz. ök. rendelet
. aJózsefuláľosi Diĺĺkösztöndíjról szőIő 35ĺ2007. (VI.04.) sz. ök. rendelet

3.cb) Azngyintéző által gyakoľolt hatáskcirök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

' Családtámogatásilrodaügłintézői
A kiadmanyozás és az a|áitźts rendjéről sző|ő hatźl|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
kĺjrľel ľendelkezik.
A kiadmĺínyozźs rcndjéről szóló hatályos polgáľmesteľi utasításban foglaltak szerinti
hatáskĺirľel rendelkezik.

Humánkapcs olati Iroda iłg,lintézői
A kiadmanyozás és aza|źirás ľendjéľől szőLőbatá|yos jegyzói utasítás szerinti hatĺás-

könel rendelkezik.
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A kiadmanyozás rendjéről szôIőhatźiyos polgármesteľi utasításban foglaltak szerinti
hataskörrel rendelkezik.

3 .cc) Az ngyintéző feladatkörei

C s al ádt ámo gatáS i lro da
c c a) E s et i t ámo gat ás ok- s e gé ly e z ő ĺi gy tnt é z ő fe l a d at ai :

szt45. $ és a 3712004. (VII.15.) ĺinkoľmányzati rendelet 18. $-a a|apjźn:
- átmeneti segély (SzMSz 8.1.15);

szt46. $ és a 3712004. (VII.15.) ĺinkormanyzati rendelet alapján:
- temetési segély (SzMSz 8.1.16);

Szt 48.$ (1) bekezdése és a37l2004. (V[15.) ĺinkormányzati rendelet 2. $-a a|apjźn:
- köaemetés (SzMSz&.I.|7, és SzMSz 8.1.18);

Gyvt. 2l. $ valaminta412006. (I.25.) ĺinkoľmanyzati rendęlet 12.$ alapjĺĺn:
- évente kétszeri alkalommal ľendkívüli gyeľmekvédelmi támogatás pénzbe|i (SzMSz

8.r.23);

Gyvt. 21. $ valaminta4lf006. (I.25.) önkoľmanyzati rendelet l5.$ (1) bekezdés:
- bizottsági előterjesztéshez dontés előkészítés az évente egy alkalom-

mal méltĺányosságból adható rendkívüli gyermekvédelmi támogatás ügyben (SzMSz
8.1.23);

Gyvt. 2l. $ valamint a 412006. (I. 25.) önkoľmĺĺnyzati rendelet 6.$ (l) bekezdés, valamint a
16.$ (1) bekezdés:

- gyeľmekvédelmi teľmészetbeni tĺĺmogatás foľma: étkezésténtési támogatás (SzMSz
8.1.19);

612004. (I.28.) önkoľmĺĺnyzati rendelet atapjźn:
- fÍĺtési díj kompenzáció

Szt 38. $ (l) bekezdés a) pontja a|apjźn:
- normatív lakásfenntartási tźlmogatás (SzMSz 8.|.26. és az SzMSz&.I.Z7.);

Szt49. $ alapjan:
- méltanyossági j ogcímen közgy őgy e||átźls (SzMSz 8.| .44.);

Gyvt. 20lC. $ valamint a412006. (I.25,) tĺnkormĺĺnyzati rendelet alapján:
- őv oďźntatasi támogatas, felülvizsgźt|at (SzMSz 8. 1 .3 1 .) ;

Gyvt. 19. $ és a229ĺ20I2. (Vm. 28.) Korm. ľendelet 27-29. $-a alapjĺĺn:
- cĺnkéntes sziilői nyilatkozatok felvétele aba|mozottan háĺányos helyzet megźůlapításá-

hoz, felülvizsgźiat, nyi|atkozat továbbítása az illetékes szerv felé. (SzMSz 8.1.33.);

Gyvt. l 9. $ valam int a 4 12006. (I. 25 .) tinkormanyzati rendelet a|apjźn:
- rendszeres gyeľmekvédelmi kedvezmény (SzMSz 8.|.32.);
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Gyvt. 2018. $ alapjan:
- kiegészítő gyermekvédelmi támogatás

93ll990. (IX.21.) Koľm. rendelet a|apján:
- a kárpótlási ügyekben a folyósítás biztosítása a jogosultak részére

3'ccb) az eseti segélyező ĺiglintézők sząIcĺnai munkaját szervező és ellenőrző ügłintéző fela-
datai:

- Az eseti típusú ügyek dĺintés-előkészítések szakmai ellenőrzése, javítása, szignátrásą'

- Az eseti típusú tigyekhez kapcsolódó munkafolyamatokat szervezi, koordinálja, ellenőr-
zi, szfüség esetén a feladatokat átcsoportosítja asegé|yező ügyintézők kĺizött;

- Az eseti segélyezo ĺjgyintézo páĺok kialakítĺĺsa, utcakö'rzetek szétosztása;

- Jogszabályok naprakész a|ka|mazása és ebből az eseti segélyező ugyintézok szakmai
felkészítése.

A6312006. (III.27.) Koľm. ľendelet (Sztvhr.) 5. $ (3) bękezdés alapjan:
- az eseti államigazgatási és önkoľmányzati hatósági hatĺáskörben megállapitott péĺtz-

beli tĺĺmogatások folyósításĺának előkészítése és apénaigyi teljesítésre tĺiľténő továb-
bítása;

- A konkĺét (eseti) iigyekhez kapcsolódó kéľelemnyomtatványok, tźĄékoztatók kaľban.
tartása, frissítése, utĺáĺĺendelése (SzMS z 8.I.4.);

- WINSZOC (eseti) adatbźzis és szakmai nyilvántartó program karbantaľtása, minta-
határozatokelőkészítése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

- Az eseti típusú ügyekhez kapcsolódó iktatási és irattźtrozási tevékenységet figye-
lemmel kíséľi és a rendelkezésére adott hátralék lista teljesítését ellenőľzi.

- Úgyfélfogadás(he1yettesítés);

- Általanos lakossági infoľmációnyujtás telefonon, szóban, írásban (papír, elektronĹ
kus) (SzMSz8.l.l.);

- Az egyedi ügyekhez kapcsolódó vagyonvizsgźiat e|végzéséhez a ftildhivatali nyil-
vantaľtásból(Takarnet)adatszolgá|tatásaziľodaügyintézł5irészére;

3.ccc) rendszeres tĺźmogatások - segélyező ügłintéző feladątai:

Szt 55. $, valamint a31-l2010. (vII. 15.) önkoľmányzati rendelet a|apján:
- adósságkezelési szo|gáItatás (SzMSz 8.1.14.);

SZt 38. $ (1) bekezdés b) pontja a|apjźn:
- adósságkezelési szo|gá|tatáshoz kapcsolódó lakásfenntaľtásítźmogatźls (SzMSz 8.1.28.

és az SzMSz8.|.29.);
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|lĺ2005. (I.26.) Koľm. ľendelet alapjan:
- takáscélú kölcsönĺikből eľedő adósság fizetési kötelezettség felfiiggesztésének felül-

vizsgźiata (SzMSz 8. 1 .3 6.) ;

Szt 33.$ és a 35. $ (1) bekezdés alapjĺán:
- foglalkoztatásthelyettesítő támogatás és felülvizsgálat (SzMSz 8.1.34.);.

Szt 33.$ 37. $ és a3712004. (VII.15.) ĺinkoľmányzati rendelet alapjrín:
- ľendszeres szociális segély és felülvizsgá|ata (SzMSz 8.1.35.);

Szt 33.$ és a37. $ (1) bekezdés alapjĺĺn:
- oEP jelentés (SzMSz 8.1.11.);

Szt 33.$ a|69l20||. (vII.24.) Koľm. ľendelet és a37l2004. (VII.15.) ĺinkoľmanyzati rendelet
a|apjźn:

- az al<tív koruak elláüĺsa tigytípus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orczźr
gos nyilvántaľtási rendszerbe, a tendszerinfoľmációk napi szintű figyelemmel kísérése.,
munkatigyi központ és az egyĹittmfüĺidésľe kijelölt szerv felé adatszolgáltatás (SzMSz
8.1.41, SzMSz 8.1.42.);

8512007. (IV. 25.) Koľm. rendelet a|apjźľ'
- utazásrajogosító kedvezmény igazo|źls kiállítás (SzMSz 8.1.40.);

. A Képviselő-testĹilet57l20l2. (II.16.) szálmudöntése alapjźna|akbérhátralékkal (szoci-
ális lakbér) ľendelkezők tekintetében negyedévente adatszo|gźitatźs;

3.ccd) a rendszeres segélyező üg,lintézők szakľnai munlraját szervező és ellenőrző tłgłintéző

feladatai:

- A rendszeres típusú tigyek döntés.előkészítések szakmai ellenőľzése, javítása, szigná|ása;

- A rendszeres típusú ügyekhez kapcsolódó munkafolyamatokat szewezi, koordinálja,

. ellenőľzi, szĹikség esetén a feladatokat átcsopoľtosítja asegé|yezó ügyintézők kozött;

- A ľendszeres segélyező ügyintéző parokkialakítĺĺsa' utcaköľzetekszétosztása;

- WINSZOC (rendszeres) adatbrĺzis és szakmai nyilvántaľtó progľam karbantartźlsa, min-
tahatźttozatok előkészítése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

- WINSZoC segélynyilvrĺntartó rendszer teljes könĺ karbafiartźtsa (supervisori jog);

. Jogszabátyok naprakész a|ka|mazása és ebből a rendszeres segélyező ügyintézők szak.
mai felkészítése.

A 6312006. (III.27.) Korm. ľendelet (Sztvhľ.) 5' $ (3) bekezdés alapján:
- az á||arĺligazgatźsi és ĺinkorményzati hatósági hatásköľben megállapított pénzbeli tĺĺmo-

gatások fotyósítasĺának előkészítése és apérungyi teljesítésre töľténő továbbítása;
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- A kon]aét (rendszeľes típusú) ügyekhez kapcsolódó kérelemnyomtatványok, tájékozta-
tók kaľbant artása, fr i ssítése, utĺínľendelése (SzMS z 8. 1 .4. ) ;

- Havi, negyedéves, féléves, éves statisztika elkészítésében való közreműködés (SzMSz
8.1.15.),

- Az ügyfelfogadáslroz kötődő foľgó rendszeľlrez beosztáskészítés;

- A rendszeres típusú tigyekhez kapcsolódó iktatasi és irattźlrozási tevékenységet figye-
lemmel kíséri és a rendelkezéséte adott hátraléklista teljesítését e||enőrzi.

- Ügyfelfogadás (helyettesítés);

. Szt. 17. $. és az 55lB. $ alapjĺĺn hozott - jogosulatlanul igénybe vett szociális tźmogatá-
sok - jogerős dontéseinek végrehajtásźwa| kapcsolatos ügyintézés;

. Általanos lakossági információnyujtás telefonon, szőban, írásban (papíľ, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

Ák al áno s, minden iigl int é z őr e v onatla z ó fe l adat o k :

Ket 107. $ (1) és (2)bekezdés alapjĺán:
- Az źů|aĺrligazgatási hatósági ügyekkel kapcsolatos fellebbezések felteľjesztésének elő-

készítése a II. fokú szeľv felé javaslattal elléúva, dĺĺntés végľehajtása. (SzMSz 8.I.37.);

- Az önkormźnyzati hatósági ügyekkel kapcsolatos fellebbezések előterjesztésének előké-
szítése a II. fokú szerv felé javaslattal ellát,la, végrehajtasa. (SzMSz 8.|.25.);

Szt 17.$.a a|apjźn:
- Az źi|ałĺligazgatási és önkoľmányzati hatósági ügyekben benyújtott méltĺínyosságí ké-

relmek vizsgáiata, döntés előkészítés, v égrehajtás (SzMSz 8. 1 .3 8.) ;

- Ket.26. $ (1) c) pontja alapjanbelft'ldi jogsegély keľetében hatósági bizonyítvany ki-
adása;

Get vhĺ 56. $ és Vetvhľ 30. $-a a|apjźn:
- Igazolás kiállítása szociálisan ľászoruló személyként a védendő fogyasztók nyi|vźlntartźr

sábatöľténő felvétel lnýIvántntásábavétel meghosszabbításairźnt. (SzMSz 8.1.39.);

Fenti (eseti és ľendszeres) tigýípusokban - mind az egyedi önkormĺínyzati hatósági ügyekben,
mind az egyedi á||arigazgatási hatósági iigyekben _ a szociá|is igazgatási eljáĺás lefolytatása,
a nyilvántaľtások vezetése (SzMSz 8.1.45.);

- Azigazgattsi e|jźtrźts lefolytatása során valamennyi esetben feladat:
o ajoghatóság, hatásköľ és illetékesség vizsgźůata,
o tényállás tisztźzása, a szfüséges bizonyítási eljĺíľás lefolytatása,
o érdemi dĺjntéshozataI e|okészítése, ide éľtve a munkakĺiľébe tartoző tlámogatások

esetén a bizottsági előterj esztést is,
o jogoľvoslati eljarás lefolytatásának előkészítése, iđe éľtve a bizottsági illetve kép-

viselő-testületi előterjesztések előkészítését is,
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o szükség esetén végrehajtási eljarás lefolytatása.

- WINSZOC adatbźnis és szakmai nyilvantartó program egyedi ügyekhez kapcsolódó
naprakész vezetése (SzMSz 8. l .8.);

- Az önkoľmányzat á|ta| fenntaľtott vagy miĺködtetett iĺltézményekkel, szervezetekkel
(JCSGYK, Bölcsődék' JKH, JvsZ, Kisfalu stb.) kapcso|attartźs, együttműkiidés a szo-
ciálisan ľászoruló lakosok tigyeinek intézésében (SzMSz 8.1.6.);

- Tarsintézményekke|, szerlezetekkel, kozí,lzemi szervekkel az egyedi á||anigazgatási
hatósági és az önkorměnyzati hatósági hatáskörben megállapított tĺámogatások végrehaj-
tása érdekében szĹikség szerinti kapcsolattaľtás, adatszo|gźůtatás és adatkérés (SzMSz
8.1.3.);

- Általanos lakossági információnyújtas telefonon' szóban, írásban (papíľ, elektronikus)
(SzMSz 8.1.i.);

- Ügyfélfogadás (foľgó ręndszerben, előre elkészített beosztás a|apján haromhetente is-
métlődő ciklusban);

- Környezettanulmlány készítése - a Ket 26. $-a, azSzt 10. $-a 33|12006. Qil.23.) Koľm.
rendelet, a 412006. (I. 25.) ĺinkormányzati renďe|et 5. $, a 3712004. (VII. 15.) önkoľ-
mźnyzati rendelet 3. $, és 15/A $ alapjĺán _ egyrésztjogsegély teljesítése, mźsrészt az
egyedi á||arnígazgatási hatósági és az önkormźnyzati hatósági hatáskörbe és illetékes-
ségbe tartoző tigyekben (SzMSz 8.1.30., és az SzMSz8.|.43.);

Humánlrnpc s olati Ir oda

j c c e) T anügł -i gaz gat ds i, kĺj znev e l é s i ügł int é z ő

Nkt., EMMI ľendelet, Áht., Ávr. a|apjźn
. óvodĺák a\apítésäval, źiszewezésével, megsztintetésével, névhasználatźwa| kapcsolatos

fenntaľtói tevékenysé g, (SZMSZ 8.2.| .)

Áht., Ávr. a|apjźn
- az iĺtézmények alapítő okirataval, szakmai programjáva|, szal<rr.mii dokumentumaiva|,

szęwezeti és működési szabźiyzatźxa|,hazirendjével kapcsolatos önkoľmányzati,hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.2.2)

Nkt., EMMI rendelet a|apján:
- 8.2.3. szakmai törvényességi feltigyelet,vizsgźiatokvégzése (SZMSZ 8.2.3)'

229120|2. (WII.28.) Korm. r. alapjźn:
- a szakteľiiletet érintő statisztikak, adatszo|gáltatások, kimutatások <isszeállítása (SZMSZ

8.2.4),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megváĺaszolása, panaszok |<lvizsgá|á-

sa (SZMSZ 8.2.9),
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Kbt. alapjan:
- a szeÍvezeti egységet érintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarásban közreműk<i-

dik és adatot szo|gźůtat, (sZMsZ 8.2.|2.),

- az ágazatra vonatkoző pźĺ|yźnati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségekó| az érin-
tett intézmények értesítése, pá|yźzati igényfü esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testiileti előterjesztés előkészítése, a páIyźaatok szakmai végrehajtásának, valamint a
p éĺ:.z:esrkozzel t<irténő el szĺĺmo lásának nyomon k<! vetése (sZMsZ 8 .2.t 4.),

- az źlgazatra vonatkoző jogszabáIyi előíľások ťlgyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintií normĺíkra va|ő átvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.r5.),

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabá|y szerinti progľamjainak, koncepcióinak kĹ
dotgozźsźrő|,aktlla|izáIásarólésvégrehajtźsźrőI(sZMsZ8.2.16.)'

Nkt., Ket. a|apján:
- jegyzőihatósági feladatok e|Iátása (sZMsZ 8.2.|7.),

Nkt. alapjrán:
- iskola iĺtézsnényvezetőimegbízások véleményezésének előkészítése'(SZMSZ 8.2.18)
- nemzetiségi önkoľmányzat egyetéľtésével kapcsolatos hataskör biĺosítása, (SZMSZ

8.2.20.)
- óvodai felvétel fenntaľtói feladatai (sZMsZ8.2.33),
- óvodai j ogviszonnyal kapcsolatos önkormany zatí teendők (SZMSZ 8.2.3 4),

- a köznevelési intézmények kisebbségi nevelésével kapcsolatos fenntaľtói és ĺ!nkoľ-
mźny zati feladatok (sZMsZ 8.2.3 0),

- nemzetiség nyelvén folyó neveléssel kapcsolatos feladatok (szVsz 8.2.3|)

- felvételi köľzetek kialakítása az ővodćk.vonatkozásában (SZM\Z 8.2.3f),
- a sajátos nevelési igény(i gyeľmekek nevelésével kapcsolatos fenntartói intézkedések

(szMsz 8.2.35),

- az óvodaköteles gyeľmekek, valamint a halmozottanháĺtrtnyos helyzetrĺ gyermekek, ta-
nulók nyilvĺántartása, jogszabály szerinti adatszo|gáItatás (SZMSZ 8.2.36)

- óvodai csopoľtok kialakításĺĺhoz kapcsolódó fenntaľtói dontések előkészítése (SZMSZ
8.2.37),

- az ővodai és az esélyegyenlőség megteľemtésével ĺisszefüggő pá|yázatok benyújtásá-
v a|, a pá|y źzatok el számo lás ával kapcso l ato s feladatok ( SZM S Z 8 .2.3 9)

- iskolaérettségi vizsgálatok (SZM\Z 8.2.42)

- óvoda heti és éves nyitvataľtási ideje (SZMSZ 8.2.43)'

- óvoda heti munkaidőalapjĺának meghatźrozása (heti fog|a|koztatási időkeret) (sZMsZ
8.2.44),
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- intézményi munkatewhez előzetes vélemény intézményi munka értékelése (sZMsZ
8.2.45),

- a gyennek balesetek nyilvĺĺntaľtása (SZMSZ 8.2.47)'

- munkaerő-gazdá|kodásí rendszer mfüodtetésével kapcsolatos feladatok ellátása
(szMSZ 8.2.51),

- a Pedagógus Szolgálati Emlékéremmel, a keriiletben élő nyugdíjas pedagógusok részére
a jubileumi oklevél igénylésével, źfiadásával kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.52),

- az ĺinkoľmányzati fenntartású személyes gondoskodást nyujtó szociális, gyermekjóléti'
gyeľmekvédelmi feladatokat e||atô intézmények téľítési díjának feliilvizsgá|ata, (az
önkormányzat fenntartásában és működtetésében lévő köznevelési iĺltézmények vo-
natkozásában) (SZMS Z 8.2.55),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvźt|aszolása, panaszok kivizsgá-
lása (SZMSZ8.2.9),

3ccfl Szociális, głermekjóléti, ifiúsági és egészségüggłel kapcsolatos feladatok ügłintézője

- szociális, gyeľmekjóléti, egészségĺigyi intézmények a|apítźlsával, átszewezésével,
megszĹintetésével, névhasználatźtval kapcsolatos fenntaľtói tevékenység (sZMsZ
8.2.r),

- az intézmények alapító okiľatával, szakmai pľogramjával, szakmai dokumentumaival,
szewezeti és mfüödési szabźiyzatával, hźzirendjével kapcsolatos ĺinkoľmányzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai tĺirvényességi feltigye|et, vizsgá|atok végzése (SZMSZ 8.2.3),

- a szakteľĹiletęt érintő statisztikfü ' adatszo|gá|tatások, kimutatások összeállítása (SZMSZ
8.2.4),

- az önkoľményzat egészségügyi a|ape||átźlsa köľében kĺizremfüödik a keľĹileti lakosság
hĺŁiorvosi ellátásanak megszeľvezésében (sZMsZ 8.f .56)'

- az ĺinkorményzat egészségügyi a|ape||źĺása kĺĺľében kcizľemfüödik ahźzi gyermekorvo-
si ellátásrának megszervezésében (sZMsZ 8.2.57 ),

- az önkoľmźnyzat egészségĹigyí a|ape|Iátźlsa körében közremfüödik a felnőtt és gyeľmek
fo gorvo si ellátás kialakításáb an (SZMSZ 8. 2. 5 8 )'

- az önkormźnyzat egészségügyi alapellátása k<irében kĺizremíĺködik a felnőtt és gyeľmek
ügyeleti ellátásľól megszervezésében (sZMsZ 8.2.59),

- nyilvĺĺntaľtj a, e||enórzi és egyezteti aháziowosi és hĺĺzi gyermekoľvosi szolgáltatók te-

rületi ellátasi kötelezettségét (sZMsZ 8.2.60),
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- előkészíti, nyilvántartja aháziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzóđéseket és javaslatot

tesz azok módosításara (SZMSZ 8.2.6|),

- nyilvantaľtjaazegészségiigyi telephelyeket és renđelési időket (sZMsZ8.2.62),

- az ágazatra vonatkoző jogszabźllyi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szinĺ'íi normiłkĺa valő 'źttvezeĹéséľe vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- a lakossági bejelentéseket, panaszokatmegvizsgálja, szĹikség esetén a keriileti ÁNTSZ,
illetve a Magyar oľvosi Kamaĺa felé továbbítja (SZMSZ8.2.66)'

- az ágazatravonatkozó pá|yźzati kiírások ťrgyelemmel kíséľése, a lehetőséget<rol az énn-
tett intézmények értęsítése' páIyźzati igényfü esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testiileti előterjesĺés előkészítése, a páIyazatok szakmai végrehajtasának, valamint a

péľ.z;eszkozzel ttiľténő elsziímolásának nyomon kĺivetése (SZMSZ 8,f .14),

- ifi úsági Ĺigyekkel kapcsolatos hivatali teendők (sZMsZ 8.2.23),

- a szerĺezeti egységet éľintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljárásban közremiĺkö-
dik és adatot szolgźltat (sZMsZ 8.2.|2).

- Közalkalmazottí Tanácsok vá|asztása, miiködéséhez kapcsolódó fenntaľtói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszolása, panaszokkivizsgá|á-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartás azországos és fováľosi ágazatí intézményekkel, a keľületi civi| szeľveze-
tekkel, illetve tarshatóságokkal (SZMSZ 8.2.| I)'

3ccg) Szociális, g,lermekjóléti, ifiĺűsági és egészségüggłel kapcsolatos feladatok ügllintézője

- szociális, gyeľmekjóléti intézmények a\apitásźna|' átszewezésével, megszĹintetésével,
névhaszná|atáv a| kap csol ato s fenntartó i tevékenység ( S ZM S Z 8 .2.|)'

- az intézmények a\apitő okiratával, szak'nai pľogramjáva|, szakĺnai dokumentumaival,
szervezeti és mfüödési szabá|yzatźxa|,hazitenđjével kapcsolatos önkoľmétnyzati,hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai törvényes s é gi felügyel et, vizsgźiatok vé gzé se (sZMsZ 8.2.3),

. a szakterĹiletet éľintő statisztikík, adatszolgáltatások, kimutatasok összeállítasa (SZMSZ
8.2.4),

- az źlgazatra vonatkozó pźůyázati kiíľások figyelemmel kísérése, a lehetőségekľől az éľin-
tett intézmények éľtesítése, pźiyźr;ati igényĹik esetén a bizoÍtsági, illetve a képviselő-
testĹileti előteľjesztés előkészítése, a páIyźnatok szakmai végľehajtásának, valamint a
p énzeszko z-zel tĺĺrténő el számo l ás ának nyomon követés e (SZMSZ 8 .2. I 4),



- az ágazatra vonatkoző jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szinttĺ noľmákra va|ő átvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- az ágazati kittintetésekkel kapcsolatos e|ókészító feladatok ellátása a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZM\Z 8.2.48)'

- az önkoľmźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyújtó szociális feladatokat ellá-
tő intézmények által nyújtott szo|gáItatźtsokľólnegyedéves, illetve féléves jelentés az or-
szágos nyilvantaľtási rendszerbe (SZMS Z 8.2.5 4)'

- az önkormźnyzati ferntartású személyes gondoskodást nyijtó szociális, gyeľmekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat ellátó intézményektérítési díjának felülvizsgá|ata(SZMSZ
8.2.ss),

- gondoskodik a kerület kicza|ka|mazottainak és a Polgáľmesteri Hivatal köztisztviselői-
nek foglalkozźs-egészségügyi ellátásráľól és szervezi annak évenkénti feltilvizsgalatát
(szMSZ 8.2.63)

- az önkormźnyzat fenntaľtásában működő jáľóbeteg szakellátással és gondozó intézeti el-
látłíssal kapcsolatos fenntaľtói feladatok ellátása érdekében bizottsági, illetve testiileti
előterjesztéseket készít és gondoskodik ahatźrozatok végľehajtásátő| (sZMsZ 8.2.64),

- előkészíti az egészségĹigyi gépmiĺszeľ minimumfettételek fonásigényének biztosítását
és azok beszeruését (sZMsZ 8.f.65),

- a lakossági bejelentéseket, panaszokatmegvizsgálja, szfüség esetén a keriileti ÁNTSZ,
illetve aMagyat oľvosi Kamara felé továbbítja (SZMSZ 8.2.66),

- megszervezi a Po|gáľmesteri Hivatalban képemyő előtt dolgozó munkatĺíľsak szűrő-
vizsgźiatát (sZMsZ 8.2.67)

- felvilágosító előadásokat és szlltővizsgálatokat szęrvez a Polgáľmesteri Hivata| ki5z-
tisztviselői számźľa a megbetegedések megelőzése érdekében (sZMsZ 8.2.68),

- az ágazatravonatkozó jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosí-
tasok helyi szintiĺ noľmákra va|ő átvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.rs),

- ny'íri napkĺizis tábor (SZMSZ8.2.46)

- a szervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljaľásban közľemű-
ködik és adatot szo|gá|tat (\ZMSZ 8.2.12),

- a szakteľületet érintő statisztikfü, adatszolgáltatások, kimutatások ĺisszeállítása
(szMsz 8.2.4),

- települési esélyegyenlőségi pľogram (sZMsZ 8.2.2t)
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- Közalkalmazotti Tanácsok váIasztása, miĺkcidéséhez kapcsolódó fenntaľtói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- gondoskodik az ětgazat szakmai jogszabály szerinti programjainak, koncepcióinak kĹ
dolgozásaĺól,aktualizá|ásárő|ésvégrehajtźsárő|(sZMsZ8.2.16)

- kapcsolatot taľt a keľĹileti idős klubokka| (SZMSZ 8.2.10)'

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvá|aszolása, panaszok kivizsgá-
lása (SZMSZ8.2.9),

- kapcsolafianás az országos és fővaľosi ágazati intézményekkel, a keľületi civil szerve-
zetekkel, illetve taľshatóságokkal (sZMsZ 8.2.| 1),

3cch) KukuróIis és civil szeĺ,vezetekkel lrapcsolatos feladatak ügllintézője

81120|1.fl'Il.z2.) sz. <ik. rendelet alapjźn:
- az ágazati kitüntetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok e||átása a rendezvény meg-

szerv ezésének kivételével (SZM\Z 8.2.48),

. az ágazattavonatkozó jogszabźiyi előíľások figyelemmel kísérése, valamint a módosí-
tások helyi szinttĺ noľmiíkľa va|ő źúvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- el|átja a Józsefuaľos kaľtya ľendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatokat (SZMSZ
8.2.29),

- előkésziti anemzetiségi és civil pá|yazatokat, az e|számolást, a feladatok végľehajtását
me gszęľve zi (SZMSZ 8 .2.27 ) ;

- az önkoľmányzati miivészeti tevékenység trámogatása kĺirében e||źÍja a miĺvészeti te-

vékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.2.28)

- az ágazatra vonatkozó pźńyázati kiírások figyelemmel kíséľése, a lehetőségek'rő| az
éľintett intézsnények értesítése, pá|yázati igényfü esetén abizottsági, illetve a képvise-
lő-testiileti előterjesztés előkészítése, a pá|yazatok szakmai végrehajtásának, valamint
apélueszkijzze|torténőelszĺĺmolásánaknyomonkövetése(sZMsZ8.2.|4),

- a Bĺáľka JózsefuarosíSzínhazi- és Kulfurális Nonpľofit Koľlátolt Felelősségtĺ Tlírsaság,
aJőzsefvźrosi Kulturális és Spoľt Kiemelten KozhasznűNonprofit Kft., a Józsefuaľosi
Köz<isségi HázakNonprofit Kft. és az önkoľmźnyzat kulturális taryyű egyĹittmrĺködé-
sének szakmai koordinálása (SZMSZ 8.2.24)

- testvéľvaľosi kapcsolattaľtás kultuľális feladatainak ellátasa (sZMsZ 8.2.25)

- e|Iátja a kulturális tareyű kéľelmekkel (pl. kĺinyv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ8.2.26)
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- az tinkoľmźnyzati' valamint civil szervezetek ét|tal fenntaľtott személyes gondoskodást
nyujtó szociális, gyermekvédelmi, gyeľmekjóléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordináciő, szak<rlai feliigyelet a jogszabályok és azirźnyítólfenntartő źĺIta| megha-
tár ozott keretek között (sZMsZ 8 .2. 53)'

- civil szewezetekhelyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsági előterjesĺés készítése,

- a szervezeĹi egységct éńntó ktjzbcszcľzésben és veľselryeztetési eljár.ásbarr kĺiz.enrű-
ködik és adatot szolgáItat (sZMsZ 8.2.12),

- hirđetmények kiftiggesztésével, nyilvantaľtźsával kapcsolatos feladatok (sZMsZ
8.2.13).

- a szakteľületet énnt(5 statisztikfü, ađatszolgáltatások, kimutatások összeállítása
(szMsz 8.2.4),

- kapcsolatot tart a kerületi közművelődési intézményekkel, Helyt<inéneti Tanáccsal, a
kulturális civil szervezetekkel, a|apítvźnyokkal, múvészeti csopoľtokkal, segíti azok
bemutatkozását (SZMS Z 8.2.I 0).

- résztvesz a kulturális tárgytl helyi önkormźnyzati rendeletek megvalósításában, segíti
a ľendeletękből adódó feladatok előkészítését, végrehajtasát (SZMSZ 8.2.6);

- kiizľeműködik a kulturális, közművelődési, spoľt, civil tervek, koncepciók összeállítá-
sában (sZMsZ8.2.7),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megváiaszolása, panaszok kivizsgá-
lása (SZMSZ 8.2.9)'

- kapcsolattartás az orczźtgos és fővĺáľosi ágazati intézményekkel, a keľĹileti civil szerve-
zetekkel, illetve taľshatóságokkal (sZMsZ 8.2.7 1),

3cci) Pedagógiai, lrôzművelődési és spoľtszervezetekkel kapcsolatos feladatok iigintézője

- az ágazati kitĹintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ell'źtása a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),

- a Józsefuĺĺľosi Diakĺisztĺindíj páIyázat lebonyolítasa, a tamogatással kapcsolatos teendők
(szMSZ 8.2.49),

- Bursa Hungarica páIyźzatta| kapcsolatos feladatok (sZMsZ 8.2.50)

- az źtgazatravonatkozó jogszabá|yi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintĺi noľmákľa va\ő áí,ezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.rs)

- előkészíti a spoľt és egyhazi pźiyźľ;atokat, az elszímolást' a feladatok végrehajtását
me gszerve zí (SZMSZ 8.2.27 ) ;
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- az önkormányzati művészeti tevékenységtźmogatźtsa körében ellátja amuvészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szaL<rnai feladatokat (sZMsZ 8.2.28)

- az ágazatta vonatkoző páIyázati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségękróI az érin-
tett íntézmények éľtesítése, pźiyázati igényfü esetén a bizottsźęi, illetve a képviselő-
testtileti előterjesztés előkészítése, a páIyźzatok szakmai végrehajtásiĺnak, valamint a
péľr;eszközzel történő elszámolásának nyomon követése (SZMSZ 8.2.I 4),

- jogszabály szeľinti rendkívtili szünet elrendelése (sZMsZ8.2.40)

- pedagógus továbbképzési programok j óvlíhagyása (SZMSZ 8.2.4l)

. a szeÍvezeti egységet éľintő közbeszerzésben és versenyeztętési eljaľásban közremfüti-
dik és adatot szolgźůtat (sZMsZ 8.2.12),

- a szakteľiiletet éľintő statisztikfü, adatszo|gáltatások, kimutatások összeállítása(SZMSZ
8.f.4),

. Közalkalmazotti Tanácsok vá|asztása, múködéséhez kapcsolódó fenntartói feladatok
(szMsz 8.2.2f)

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabá|y szerinti pľogľamjainak, koncepcióinak ki-
đo|gozásźttő|,aktla|izá|ásźnőIésvégrehajtásźrő|(sZMsZ8.2.|6)

- kapcsolatottart a keľĹileti közművelődési intézményekkel, Helýörténeti Tanáccsa|, a|a-

pítványokkal, muvészeti csoportokkal, segíti azok bemutatkozását. A tájékonatás és a
rendezvényeken való ńszvéte| biztosítása érdekében kapcsolatot taľt a keľületi közneve-
lési intézményekkel (SZMSZ 8.2. l 0);

- jogszabály szerinti nyilvántaľtások vezetése (SZMSZ 8.2.5)

- tésztvesza kulturális taryyú helyi ĺinkormźnyzati rendeletek megvalósításában, segíti a
rendeletekből adódó feladatok előkészítés ét, végrehajtását (SZMSZ 8.2.6);

- intézméný tanács, óvodaszékek mfüödtetésének biztosítása (sZMsZ 8.2.38)'

- pedagógiai, közművelődési sport ügytípusokkal kapcsolatban a keľiileti honlap frissĹ
tésével kapcso lato s feladatok e||átása (sZMsZ 8 . 2. 8 )'

- kĺizremfüĺĺdik a kulturális, közművelődési, spoľt, civil tervek, koncepciók összeállításá-
ban (SZMSZ8.2.7),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszolása, panaszokkívizsgźiá-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartźs azoľszágos és fővarosi ágazatiintézményekkel, a keľĹileti civil' szeweze-
tekkel, illetve táľshatóságokkal (sZMsZ 8.2. 1 1 )'

3 cc) Áhatános ĺ)glfélszotgátati fetadatok tłgńntézőj e
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- E||źúja a TAMPONT Információs Szolgálat keľetében a Hivatal általános ĺigyfélszolgá-
lati feladatait, ennek soľán átreszi az ngyfé|kérelmeket, tájékoztatja az iigyfeleket a Hi-
vata| á\tal ellátott feladatokľól, a Hivatal mfüödéséről, a hivatali ügýípusokľól, szerve-
zeti egységek elhelyezkedéséről, nyomtatványokľól (SZM\Z 8.2.69).

3 cck) Ügłintéző, titlrari feladatok

- a szakteľĹiletet éľintő statisztikák, adatszolgáltatások, kimutatások összeállítása
(szMsz8.2.4),

- jogszabály szeľinti nyilvántaľtások vezetése (SZMSZ 8.2.5)'

- szeÍvezeti egységet érintő adatok tekintetében a keľĹileti honlap frissítésével kapcsola-
tos feladatok ellátĺása (sZMsZ 8.2.8)'

- azágazatravonatkozó jogszabá|yi előírások figyelemmel kísérése (sZMsZ 8.2.15)'
- a szakterületét érintő jogszabályokat megismeri, alkalmazza) érvényesíti,betartja,

. e||źúja az igyosztá|yvezető és az iľodavezető mellett a titkámői, asszisztensi, személy-
ügyi nyilvantaľtási feladatokat,

o gondosko dik az tigyiľatok megfelelő, szakszerú és pontos taľolásáľól, e|végzi az irattérl
teendőket,

o nyilvĺántartj a azfuodavezetők és az iroda dolgozói számáta a határidőket és feladataikat,
valamint a Képviselő-testiileti, bizottsági hatfuozatok végĺehajtásźnakhatfuidejét és be-
szerzi a szĹikséges aláíľĺísokat,

o nyilvantaľtja a képviselő-testiileti ülések és az egyéb bizottsági ülések artyagait, u ugy.
osńá|yszakteľületétéľintőhatźrozatokat,ľendeleteket,

o nyilvantaľtja a Humánkapcsolati Irodát éľintő szeľződéseket,
o naprakészĺyi|vźntartźlst vezet a Humánkapcsolati Irođźthoztartoző helyiségek és eszkĺi-

zokle|tán á||ományaről, szfüség esetén kezdeményezi a selejtezést,

3.cd) A helyettesítés rendje és az eze|,heztartoző felelősségi szabźiyok

C s al ádtámo gatás i Ir o da
Azugyíntézó:

- ki helyettesíti ahiźnyző ijgyintézőttávollétébęn a paľjaként kijelölt ugyintéző helyet-
tesíti.

. kit helyettesít: a parjaként kijeliilt ugyiĺtézőt helyettesíti.

Humánkapcsolati lroda
A helyettesítés ľendje a munkaköri leírasokban szabźůyozva.
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4. A szervezeti egység szeľvezeti ábľáia (erafikus)

5. Az ĺĺtvosztály munkaľendie ía Hivata| dolgozóinak általános munkaľendje
szerint):

hétfőn 0800- 1800 óráig
kedden 0800_ t60o őráig
szerdźn 

. 
0800 _ 1630 óráig

cstit<lrtokĺin 0800 _ |600 őrźig
pénteken 0800_ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőľzése céljábó| az ugyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért azirođavezetők a felelősek.

Az igyosztáIy ďolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az ugyosztźúyvezetó engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes íľásbeli bejelentés mellętt _ a jegyzo engedélyével taĺtózkodhat-
nak.

A munkahelyéľől önhibáján kívĹil tívol tartőzkođő dolgozó akadźiyoztatásanak tényéről hala-
déktalanulkĺĺtelesazugyosztályvezetőtéľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazolást a do|goző munkába źi|ása első napján köteles a személy-
zętivezetonek átadni. Az átadás elott az utolsó munkába töltött nap időpontjźú azugyosztá|y-
vezetőnek atźtppénzes lapon le kell ígazo|nia.

6.Az iigvos ztá|v iiwfé|fopadási ren d i e

Családtámogatási Iroda tigyfélfogadás ideje:
hétfőn 0815 _ 1800 óráig
kedden 0815 _ |600 őráig
szerđźn 0815_ 1630 őráíg
csütöľtökön 0815 _ 1600 óľáig

ffiw
r--r-rffiffiII

Lww
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pénteken 0815 _ tŕ0 fuěig

Ügyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baľoss u. 66-68.

A Humĺĺnkapcsolati Iroda iigyfelfogadási rendje megegyezik a Hivatal általanos ügyfélfoga-
dási ľendjével

ľÁľ,ĺpoNľ Infoľmációs Szolgálat {lgyfélfogadási ľenctje megcgyezik a Hivatal dolgozóinak
általanos munkaľendj ével.

Soľon kí\,tili ĺigyfélfogadás rendj e :

A Családtámogatási Iroda soron kívĹili Ĺigyfélfogadásanak rendje a 912010. (06.17.)
szźtmű jegyzői kĺĺrlevél a|apjźn kiadott 5l20I0. (06.18.) szźlmtĺ irođavezetói utasítĺís
szerinti, mely az alábbiakat tartalmazza:

,,Minden olyan esetben, amikor az üg,fel
. 14 év alatti głeľmet
- súlyos fogłatélas karhatárra tekintet nélkĺ;l,

- mozgássértilt korhatárra tekintet nélktłl,

- várandós,

- babakocsival érkezih

abban az esetben biztosítani kell ügllének soron kívüli intézését, vórakozási idejének a
lehető le grÓvidebb időre történő lecsökkentés ét.

Azon tényrőI, hogł a vóróteremben afent megjelah lcritériumolcrlak megfelelő üg1fel vá-
ralrnzik iig,lének intézése céljóbó[ a biztonsági szolgálat munkatdrsa tájékoztatja az ille-
télres ügintézőt.,,

7.Éľtekezletek rend i e :

Azigyosztźůy, irodaéľtekez|et szfüség szeľint, felfogadási időn kívül keľĹillebonyolításra, az
tigyosztályvezető vagy azirodavezető hívja össze az alábbitémźk megvitatása érdekében:
- a résńĺevőknek kiadja a feladatokat, instrukciókkal segíti a megéľtést, biĺosítja a dönté-

sek előkészítésének, végrehajtĺĺsĺának feltételeit,
. a r észtvevőkkel áttekinti a feladatok végrehaj tĺĺs źnak á||ását'
- érhę|mezi az tlj jogszabá|yokat, a képviselő-testĹileti, bizottsági' polgáľmesteri és jegyzői

dĺ jntéseket,valamintmeghatározzaazazokbólkövetkęzőfeladatokat,
. tisztźvza az okokat és meghatĺĺľo zza a szlikséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tźljékoztatőt tart tĄ módszerek bevezetése, a munkamódszeľek fej-

lesztése érdekében,
- feltźttjaa konfliktus helyzeteket és fel- vagy mego|djaazokat.

Az hodaértekezletről emlékeztető készül, a tésztvęvők névsora a melléklet. Az értekez|eten az
iigyosztályvezetó, az irodavezető, valamint az irođa munkatarsai vesznek részt. Az ügyosztályi
értekez|etr e meghívót kap a jegyziĺ.

8.Kůilső kancsolattartás :

31



Az ugyosztźl|y dolgozóit az źtl|anpolgarokkal, az önkoľmányzati és más külső szeľvekkel,
intézményekkel és gazđasági tĺĺľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyors tigyintézésre való tĺirekvés, valamint a segítő szándékkell, hogy je||emezze.

A hivatali dolgozók kiilső kapcsolattartásanak körét és ľendjét _ ideértve a képviselő-
testtilettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző á||apítja meg és azigyosztály
ügyrendjében, illetve a munkaköri leírásokb an szabźl|yozza.

Az ugyosztźiyvezeto feladatkörében eljaľva kĺjzvetlen kapcsolatban állhat az önkoľmźnyzat
intézményeive|, gazdasági taľsaságaival. Ennek során jogszabályban, önkormźnyzatí hataľo-
zatban, munkáltatói dtintésben meghatározott adatszolgáltatást kérhet és adhat.

Az ellenőrzésľe jogosult feltigyeleti és külső szervekkel, a jegyző és a polgáľmesteľ tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dĺint a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľó rendelkezések

Jelen ügyľend a Budapest Főváľos VIII. kerĹilet Józsefulírosi Önkotměnyzat Képviselő-
testülete áItal' ...120|3. (.. ...) számú határozattal elfogadott, a Buđapest Fővaľos VIII. keľület
Józsefulĺrosi Polgáľmesteđ Hivatal Szervezeti és MfüĺidésíSzabá|yzatźnak I. szźlmt fiiggelé-
ke.

A szewezeti egység aktua|izáit ügyľendjét az abban szfüségessé vá|t vá|toztatást követő 60
napon belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyľend ajóvahagyását kĺivető napon léphatá|yba.

Budapest,2013

Ugyosztá|yvezeto

AHumanszolgá|tatásiÜgyosztályügyľendjét jóvĺíhagyom:

Rimán Edina
jegyz(3
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