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1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Főváľos VIII. keriilet Józsefuárosi Polgármesteri Hivatal Hatósági Ügyosztáty

1.b) A szervezeti egvség címadataĺ:

Működési helye: Bp. Főváľos VIII. ker. Józsefuaľosi onkormźnyzat
Polgáľmesteľi Hivatal

1082 Budapest, Baross utca63-67

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross utca63-67

Hatósági Ügyosztály

Igazgatási Iroda

Anyakönyvi Iroda

Építésügyi Iroda

telefon szźlm 459 2164 faxszám:459 2185
email cím: hatosag @jozsefvaros.hu

telefon szálm: 459 2|64 fax szźtm: 459 2185
email cím: igazgatas @j ozsefu aro s.hu

telefoď szźtm:459 -2265 fax:459 2240
email cím: anyak onyv @jozsefu aros.hu

telefon szźtm:459226 fax:459 2234
email : epites@jozsefu aros.hu

1.c) A szeruezeti egység iogállása:

A Hatósági Ügyosĺály nem önálló jogi személy'

2. A szeľvezeti eevség általános feladat- és hatásktiľe:

Az iťlgyosztźiy jegyzoi hatósági _ kivételesen önkormźnyzati hatósági - hatáskörben eljaľó
szervezeti egység. Feladatait haľom iľodara tagoltan végzi
_ jegyzoi kereskedelmi hatósági, jegyzői kömyezetvédelmi, jegyzői állawédelmi, jegyzóí
birtokvédelmi, a fakivágási ügyekben önkoľmány zati hatősági j ogkörben
- jegyzőĺhagyatéki hatáskörben, illetve anyak<ĺnywezetói feladatokat lát el,
- jegyzőí építésügyi hatósági feladatokat |át e|.

3. A Hatósáei Ügvosztály engedélvezett létszáma tevékenységek szerintĺ bontásban. az
azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiriikkel :

hatóságiügyosztály: ffő (1 Ĺigyosztźĺ|yvezeto, I ngyintézíĺlĺirkaÍnő)
igazgatási iroda: 10 fó (1 iľodavezető, 9 ugyintéző)
anyakđnyviiroda: I4fő (1 irodavezető, 13 ugyintézó)
építésügyi iroda: 11 fő (| irodavezető, 9 ngyintéző)
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3 .a) Az igYosztá|W ezeto

3.aa) Az ügyosztályvezető szakmai feladate||átásźra vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

3.ab) Az ügyosztályvezeto źt\ta| gyakorolt hatáskörök (kiadmĺĺnyozás), a hatáskör
gyakoľlásának módja

A kiadmányozás, a kiadmlínyozás és az a|áírtĺs rendjéről szől'ő Il20I3. (1.8.) sz.
jegyzói

utasítás III. ľészében fo glaltaknak megfelelően töľténik.

3.ac) Az ügyosztá|yvezetó feladatkörei:
A hĺĺľom iľodát összefogó szewezeti egység irźnyitója és vezetĺije az ugyosztáIyvezeto. Az
Ĺigyosztályvezető szervezi és ellenőrzi azugyosztály munkáját, az Ĺigyosztályvezetőnek koor-
dinációs tevékenysége és felügyeletijogköre vaflazlgazgatási lroda, az Anyakönyvi Iľoda és
az Építésügyi Iľoda tekintetében.

Konkľét feladatok:
- A jogszabá|yokban foglaltak szerint biztosítja a szeÍvezeti egységét énntő szakmai

fel adatok j o g szenĺsé gét, e||átásźt.

- A Polgármesteri Hivatal mindenkori hatályos Szewezeti és Mtĺködési Szabá|yzata,
valamint a belső normák a|apjan eI|átja a szervezeti egységét érintő vezetoi és iranyí-
tói feladatokat.

- SzakterĹiletét érintően előkészítĹelőkészítteti a képviselő-testtileti/bizottsźąi előter-
jesztéseket és részt vesz a képviselő-testiilet és az i||etékes bizottságok tilésein;

- Előkészíti a szervezeti egységet énĺtő tinkormanyzati kittintetés (Józsefuaľosi
Aĺanyko szoru) adomány ozását.

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

AzigyosztźtlyvezetóáltalánoshelyetteseazIgazgatásiIľodavezetője.

3.b) Ieazeatási Iľodavezető

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

- a kozigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás áIta|źnos szabályairő| sző|ő
2004. évi CXL. tv.
- a szo|gá|tatási tevékenység megkezdésének és folytatásanak általános szabá-
lyairól sző|ő2009. évi L)O(VI. tv.
- akereskedelemľől sző|ő2005. évi CLXIV. tv.
- atarsashazakľól szóló 2003. évi C)oo(III. tv.
- apolgĺĺľi törvénykcinyvľől szóló 1959. évi IV. tv.

' - akcimyezet védelmének általĺĺnos szabá|yairő| sző|ő 1995. évi LIII. tv.
- ahulladélaól szóló 2012. évi CLXXXV. tv.



- az élelmiszerlancrólés hatósági felügyeletéről szóló 2008. évi XLVI' tv.
- az állatok védelméről és kíméletéľőlszóló 1998. évi XXVIII. tv.
- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeiről szóló 21012009.
(IX.29 .) Koľm' rendelet
- a szálláshe1y-szo|gá|tatási tevékenység folytatásanak részletes feltételeiről és a
szálláshely-tizemeltetési engedély kiadásĺának rendjéről szőIő239lf009. Cx.20.) Koľm.
ľendelet
- a nem ĹizleÍi célíl k<ĺzösségi, szabacliclős szálláshely-szolgáltatásról szóló
17312003. CX.28.) Korm. rendelet
- a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapjan gyakorolható
egyes termelő és egyes szo|gźitatő tevékenységekľől, valamint a telepengedélyezés
rendjéľől és a bejelentés szabélyairól szóló 35812008. (XII.31.) Koľm. rendelet
- a vásárokĺól, a piacokľól, és a bevásaľlóközpontokľól szóIő 5512009. (III.13.)
Korm. rendelet
- a zenés, tiĺncos rendezvények mfüĺidésének biztonságosabbá tételéről szóló
2312011. (III.8.) Korm. rendelet
. a kedvtelésből taľtott állatok tartásánő| és foľgalmazásátő| szőIő 41/20|0.
(1I.26.) Korm. rendelet
- azállatvédelmi hatóság kijelöléséről szóló 33412006 (XII.23.) Koľm. rendelet
- a kĺiľnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabá|yairől szóló 284lf007.
6.29.) Koľm. rendelet
- a köľnyezetvédelmi, teľmészetvédelmi, vízigyi hatósági és igazgatátsi feladato-
kat ellátó szervek kijelöléséľől szóló 34712006. (XII. 23.) Korm. rendelet
- az országos telepiilésľendezési és építési kĺivetelményekľől szóló 253/1997.
(XII. 20.) Koľm. rendelet
- afás szźrűnövények védelméről szóló 34612008. (XII.30.) Koľm. ľendelet
- a jegyzł| hatáskĺirébe tartoző bitokvédelmi eljrĺľásľól szóló 228/2009. (X.16.)
Korm. rendelet
- avizgazdá|kodási hatósági jogkör gyakorlásĺíról szóló 7211996. (v.22.) Korm.
rendelet
- a köľnyezeti zaj- és rezgésterhelési határértékek megá||apításrĺról szóló
2712008. (XII. 3.) KvVM-EtiM egyättes rendelet
- a zajkibocsátási hatlĺľéľtékek megállapításanak, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csátás ellenőrzésének módjrĺról szóló 9312007. (XII. 18.) KvVM ľendelet
- az üzletek éjszakai nyiwataĺtźtsi rendjéről szóló Budapest Fővaros VIII. keľtilet
Józsefuĺĺľos Önkoľmányzat Képviselő-testületének4512008. (IX.12.) sz. ĺink. rende-
lete
- a Józsęfuaľosban adományozÁatő kittintetésekĺől szóló 1112006. (III.10.) szá-
mú Budapest Józsefuaľos onkoľm źnyzati rendelet
- azaj és ľezgésvédelem helyi szabéůyozásríľól szóló 28ĺ2003. (V. 14.) sz. Bu-
dapest Főváros VIII. kerĹilet Józsefuaľosi onkorm źnyzati rendelet
- a józsefuáľosi zöldterületek és zöldfelületek védelméri||, haszná|atźlrő| szőIő
57/2007. (x.16.) Budapest Főviĺľos VIII. keľület Józsefuaľosi onkoľmányzat rendelete
- a közterĹiletek, ingatlanok rendjéről és a köztisztasĘarőI sző|ő 62/2007
(xI.l3.) Budapest Főváros VIII. keľületJőzsefváĺosi Önkormtnyzatirendelet

3.bb) Az irodavezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakoľlá-
sĺínak módja

A kiadmányozás, a kiadmrínyozás és az a|áírás rendjéľől sző|ő |12013. (l.8.)
sz. jegyzói utasítás III. részében foglaltaknak megfelelően töĺténik.



3.bc) Az iľodavezető feladatkörei

- á|talános vezetőí feladatok ellátása
7.2.3.játékteľmekkel kapcsolatos jegyzői nyilatkozatokkiadása (quasi szakhatóság)
7 .2.8. állattartássa|, éůIatvédelemmel kapcsolatos jegyzői hatósági hatáskörĺĺk gyakoľ-
Iźsa (az állatok védelméľől és kíméletéről szóló 1998. évi )owul. tv.; az á||atvé-

delmi hatóság kijeloléséről szó|ó 33412006 6rr.23.) Korm. rendęlet 1. $, 2. $; a kędv-
telésből tartott állatok tartásáĺőI és forgalmazásárő| szőIő 4|/2010. (II.26.) Korm. ren-
delet)
7.2.I4. az irođa tevékenységét érintő ügykcirben beadványok kivizsgálása, hatósági el-
jarások lefolytatása

7.2.I7. a helyi ľendelet, a KT és abizottsági előterjesĺések előkészítése

3.bd) A helyettesítés rendje és az eze|ďleztartoző felelősségi szabályok

A kiadmanyozás, a kiadmanyozás és az a|étírás ľendjéľől sző|ő tl20I3. (1.8.)

sz. jegyzői utasítás III. részében foglaltaknak megfelelően t<iľténik.

3.c) Az Íieryintézők munkakiiľei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatásktiľtik
(személyenkénti bontásban)

- keľeskedelmi igyintéző (7 fő): ipaľi-kereskedelmi, szálláshely szolgáItatői tevékeny-
séget folytatók nyilvántaľtásba vétele, engedé|yezése, zenés táncos rcndezvények en-
gedélyezése, hatósági eljarások lefolytatása jegyzői keľeskedelmi hatósági iigyekben

- biľtokvédelmi ngyintézo (1 fő): kérelem a|apjan jegyzői biľtokvédelmi eljarások le-
folytatása

- á||atvédelmi ngyintézo (1 fő): kéľelem a|apján állatvédelemmel, állattaľtással kapcso-
latos eljarások lefolytatása

- kĺimyezetvéde|mi ngyintéző (2 ft5): zajhattrérték megállapítása, nem k<iaeruleti hul-
ladék e|szá||ításáva| és áľtalmatlanításával kapcsolatos feladatok, f,ĺs- és fásszáni nĺi-
vények védelme, parlagfű elleni közéľdekiĺ védekezés, vízgazdá|kodással kapcsolatos
jegy zoi ható sági feladatok

3.ca) szakmai feladatellátásfua vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {tör-
vénytől önkormányzati rendeletig}

Kereskedelem:
akozigazgatási hatósági e|jźlrás és szolgáltatás źtLta|źnos szabá|yairól szóló 2004, évt
CXL. tv.
a szo|gá|tatási tevékenység megkezdésének és folytatásának általanos szabá|yairőI
szőIő2009. évi LXXVI. tv.
a kereskedelemľől szó|ő2005. évi CLXIV. tv.

atźttsashźzakľól szóló 2003. évi CXXXIII. tv.

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirő| szőIő 21012009. (IX.29.)
Koľm. rendelet
a szálláshe|y-szo|gźútatási tevékenység folytatásának részletes feltételeirőI és a szźů-

láshely-üzemeltetési engedély kiadásának ľendjéről szó|ó 23912009. (X.20.) Koľm.
rendelet



a nem tizleti célú k<jzösségi, szabađidős szálláshely-szolgáltatásról sző|ő 17312003.
(X.28.) Korm. rendelet
a telepengedély, illetve a telep létesítésének bejelentése alapján gyakorolható egyes
termelő és egyes szo|géltatő tevékenységekről, valamint a telepengedélyezés rendjé-
ről és a bejelentés szabźiyafuő| szőIő 358/2008. (XII.31.) Korm. rendelet
a vásáľokról, a piacokról, és a bevásarlóktizpontokľól szóló 5512009. (III.13.) Koľm.
rendelet
a zenés, táncos rendezvények miĺktidésének biaonságosabbá tételéről szől.ő 23l20l|.
(III.8.) Koľm. rendelet
az uz|etek éjszakai nyitvatartási ľendjéről szóló Budapest Fővĺíros VIII. keriilet Jó-
zsefuaľos onkoľmanyzatKépviselő-testiiletének 45/2008. (IX.l2.) sz. önk. rendelete
a Józsefuaĺosban adományozhatő kitiintetéselaől szóló |112006. (III.10.) számú Bu-
dapest Józsefuaros Önkormanyzati rendelet

Birtokvédelem:
a polgari törvénykönyvľől szóló 1959. évi IV. tv.
a jegyzó hatáskdrébetartoző birtokvédelmi eljárásról szóló 22812009. (X.16.) Korm.
rendelet

Állatvédelem:
azá||atokvédelméľől és kíméletéľől szóló 1998. évi )O(WII. tv.
a kedvtelésből tartott állatok tartásźrő| és forgalmaztsátrő| sző|ő 4tl2010. (II.26.)
Koľm. rendelet
azźłIlatvédelmi hatóság kijelöléséről szóló 33412006 (XII.23.) Koľm. rendelet

Kĺimyezetvédelem:
a kĺiľnyezet védelmének általanos szabályairól szóló 1995. évi LIII. tv.
a hulladékról szóló 20|2. évi CL)O(XV. tv.
az éIelmiszerláncról és hatósági feltigyeletéről szóló 2008. évi XLVI. tv.
a köľnyezeti zaj és rezgés ellęni védelem egyes szabá|yairől szóló 28412007. (X.29.)
Korm. ľendelet
a környezetvédelmi, teľmészetvédelmi, vízügyi hatósági és igazgatélsi feladatokat el-
látó szervek kijelöléséről szóló 347/2006. (XII. 23.) Koľm. rendelet
az orszátgos településrendezési és építési kĺivetelményekről szóló 25311997. (XII. 20.)
Koľm. rendelet
afás szárű növények védelméről szőIő 346/2008. CXII.3O.) Korm. rendelet
avízgazdźĹkodási hatósági jogkör gyakorlásaról sző|ő 7211996. (V. 22.)Korm. rende-
let
a k<imyezeti zaj- és rezgésterhelési hatáĺértékek megállapításarći sző|ő 2712008. CXII.
3.) KvVM-EüM egyĹittes rendelet
a zajkibocsátásihatźréľtékek megállapításának, valamint azaj- és rezgéskibocsátás el-
lenőrzésének módjaľól szőIő 9312007. CXII. 18.) KvVM rendelet
a zaj és ľezgésvédelem helyi szabźůyozźlsaról szóló 2812003. (V. l4.) sz. Budapest
Főviĺľos VIII. kerület Józsefuarosi Önkoľm źmyzati rendelet
a jőzsefuárosi zöldteľületek és zöldfelületek védelmérő|,hasznáIatnő| sző|ő 5712007.
(X. l 6.) Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefu aľosi onkoľmĺány zat renđe|ete



a kdzteľĹiletek, ingatlanok ľendjéľől és a kijztisztaságaról szóló 62lf007 (XI.l3.) Bu-
dapest Fővaro s VIII. kerület Józsefu aľosi onkorm źny zati renđelet

3.cb) Azngyintéző által gyakoľolt hatáskörök (kiadményozás), a hatáskör gyakoľlásá-
nak módja

A kiadmányozźts, a kiadmányozás és az a|źlítás ľendjéről szólô Il20I3. (1.8.)
sz. jegyzői utasítás IV' részében foglaltaknak megfelelően történik.

Az ügyintézők _ u ugy érdemében hozotthatźtrozat kivételével _ általános ki-
admźnyozási joggalrendelkeznekaza|ábbiakszerint:
- eljárás megindítasa,
- szakhatóságimegkeľesések,
- helyszíni szemle kitíizése, éľtesítése,
- a helyszinen jegyzőkĺinyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- idézés, éľtesítés,
- az első - általanos _ hiĺĺnypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
- éľtesítésjogerőre emelkedésről,
- a Hivatalon belüli irat-źúadás kíséľő levelei, adatkérés tekintetében.

3 .cc) Az lj;gyintéző feladatköľei
7'2.1' keľeskedelmi tevékenység végzéséhez mfüĺidési engedély kiadása, bejelen-

tések nyilvántartásba vétele, nyilvantaľtások vezetése, hatósági ellenőľzések le-
folytatása, (a kereskedelemről szóló 2005' évi CI'ilV' n; ą kereskedelmi tevé-
lrenységekvégzésénekfekételeiről szóló 2]0/2009, (IX.29.) Korm. ľendelet)

7.2'2. az ípari, szo|gáItatő tevékenység végzéséhez, va|arlint a köľnyęzete és egés-
zségre veszélyes anyagok és készítmények raktározástlrahasznźit telepre telep-
engedélyek kiadása, bejelentések nyilvantaľtásba vétele, hatósági ellenőrzések
lefolytatása (a telepengedély, illetve a telep létesít,ésének bejelentése alapján
głakorolható egłes termelő és egles szolgáltató tevékenységelcről, valamint a te-
lepengedélyezés rendjéről és a bejelentés szabályairól szóló 358/2008. (XII.3I.)
Korm. rendelet)

7 '2.3' játékteľmekkel kapcsolatos jegyzoinyi|atkozatok kiadása (quasi szakhatóság)
7 '2,4, a nem uzletí célú közösségi, szabadidős szálláshelyek nyilvantaľtásba vétele (a

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

7 '2.5. uzleti cé|tl szá||áshelyek engedé|yezése, bejelentések nyilvántartásba vétele, el-
lenőrzések lefolytatása (a szállóshely-szolgáltatósi tevékenység folytatósának
részletes fekételeirőI és a szólláshely-iizemeltetési engedély kiadásának rendjé-
ről szóló 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet)

7.2.6. közérdekű kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljárás
7 '2.7 ' piacok és vásarok engedéIyezése, nyilvĺĺntaľtásba vétele, ellenőrzése, vásárcsar-

nokok hatósági nyilvantaľtásba vétele, e||enőrzése (a vásórolcról, a piacolcról,
és a bevásárlókozpontolĺról szóló 55/2009. (Iil.13.) Korm. rendelet)

7.2.8. állattaľtássa|, źi|atvédelemmel kapcsolatos jegyzői hatósági hatáskĺirök gyakor-
|ása(az állatokvédelméről és kíméletéről szóIó ]998. évi ruĺ/III. tv.; az állar
védelmi hatóság kijelöléséről szóló 334/2006 (XII.23.) Korm. rendelet 1. S, 2. S;
a kedvtelésből tartott óllatok tartásóról és forgalmazásóról szóló 4]/20]0.
(II. 26.) Korm. rendelet)



7.2.9. Józsefuarosi Aĺanykoszoľú szakmai kitiintetés odaítélésének előkészítő fe|ađa-
tai (a Józsefvárosban adomdnyozható kituntetéselĺről szóló II/2006. QII.]0.)
számú Budapest Józsefváros onkormónyzati rendelet ]. s O bekezdés, 8. $)

7.2'1o, aszetvezeti egységet érintő közbeszerzésben közremiíködik és adatot szolgź.Itat,
7.2.11' ĺjnkoľmányzati tu|ajdonú kĺizteľĹileten jaĺda létesítésének, átépítésének engedé-

lyezése
7.2.12. tarsashazak nyilvántartźsa (a kÓzterületek, ingatlanok rendjéről és a lcÓztisztasá-

góról szóló 62/2007 (XI,I3,) Budapest Főváros VIII. keriilet József,fi7gsi on-
kormányzati rendelet 4. $)

7.2.13.zenés, táncos rendezvények engedélyezése, ellenőrzése (a zenés, tóncos rendez-
vények műkadésének biztonságosabbá tételéről szóló 23/20]1. (III.8.) Korm.
rendelet)

7 '2.14. aziroda tevékenységét érintő ügyktirben beadványok kivizsgálása, hatósági eljá-
rások lefolytatása

7 '2.15' birtokvédelmi ügyek elbírálása (a polgĺźri törvénykönyvről szóló ]959' évi IV. n.
I88-]92' $; a jegłző hatáskłrébe tartozó birtolcvédelmi eljárásról szóló
228/2009. (X.16.) Korm. rendelet)

7 .2.16. ata|źit dologgal kapcsolatos ügyintézés ellátása.

Első fokú komyezetvédelmi hatóságként:
7 '2.17. közľemfüödik és eljáĺ más hatóságok engedélyezési ügyeiben
7 '2.18. e|jn zaj- és panasz ügyekben (a karnyezeti zaj- és rezgésterhelési határértékek

megállapításáról szóló 27/2008. (XII. 3.) KvVM-EüM eg/üttes rendelet 2. s, ].,
2., 4. melléklete; a zajkibocsátási határértékek megźllapításának, valamint a
zaj- és rezgéskibocsótás ellenőrzésének módjáróI szóló 93/2007. (nI. 18.)

KvVM rendelet 5. melléklete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabályozósóról szóló
28/2003. (T. I4.) sz. Budapest Főváros VIII' Iĺertjlet Józsefvárosi onkormányzati
rendelet 6. $.)

7 '2'19. zaj hatźnértéket állapít meg, a kôrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egles sza-
bályairól szóló 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet l0-l1. $; a karnyezeti zaj- és
rezgésterhelési hątárértékek mególlapításóról szóló 27/2008. (XII. 3,) KvVM-
EijM eg/üttes rendelet 2's, 3.s,5.$, /., 2', 4' mellékletei; a zajkibocsótási határ-
értékek mególlapítósónah valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének
módjáról szóló 93/2007. (nI. I8') KvVM rendelet ].s, 2.s, ]' 2. melléklet) zaj-és
rezgésbíľságot szabhat Yj a k)rnyezeti zaj és rezgés elleni védelem eg/es szabá-
lyairól szóló 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. $; a zajkibocsdtási határ-
értékek megállapításónak, valamint a zaj- és rezgéskibocsátás ellenőrzésének
módjáról szóIó 93/2007. (nI. I8.) KvľMrendelet 5.$, 5. melléklet)

7.2'20.hozzźĄtlru|ělst adhat akorlátozéts alá eső kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(V' 14.) sz. Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onlarmányzati rendelet
7. g /5.9)

7 .2.21. szakhatóságként mfüödik közre más hatóságok engedélyezési ügyeiben (a kör-
nyezeti zaj és rezgźs elleni védelem egles szabólyairól szóló 284/2007, (X. 29.)
Korm. rendelet 9.s @ bekezdés és a 2' melléklet; a közigazgatósi hatósági eljá-
rás és szolgáltatás általános szabályairótL szóló 2004. évi CXL. törvény aa. s Q)
bekezdése, 45. s 45A s)

7.2'22. aszervezeti egységet éľintő kozbeszetzésben közreműkĺldik és adatot szo|gá|tat
7 '2.23. e||átja a nem ktĺzteľtileti ingatlanon elhagyott hulladék e|szźi|ításával és rártal-

matlanításával kapcsolatos jegyzői hatósági feladatokat (a hulladélcróI szóló



20]2. évi CLWXV' tv. 6I, s, 84. $; a kaľnyezet védelmének általános szabályai-
ról szóló ]995. évi LIII. n.)

7 '2.24. e|Itĺfia a fák, és fás száru növények védelmével kapcsolatos hatósági feladatokat
(afĺźs szárúnÓvényekvédelméről szóló 346/2008. (nI.30.) Korm. rendelet; a jó-
zsefvórosi zoldterületek és zôldfeluletek védelméről, hasznólatáról szóló
57/2007. (X']6') Budapest Főváros VIII. kerület Józsefvárosi onkormányzat
rendelete 6/A., 6/8. S)

7.2.25' ellźĺja a par|agfü elleni kozéľdekű védekezés jegyzot hatósági fe|adatait (az
élelmiszerlóncról és hatóságifelügleletéről szóló 2008. évi XLW. tv. ]7' s)

7.2.26.vízgazdáLkodási feladatok ellátása (a vízgazdólkodási hatósĺźgi jogkÖr glakarló-
sáról szóló 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24' s)

3 .cd) A helyettesítés rendj e és az ezę|<hez tartoző felelősségi szabályok

3.b) Anyaktinwĺ Irodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásiíra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoro-
lása {törvénýől önkormáĺyzati rendeletig}

- az anyakönyvekľől, a hazasságkötési eljĺĺľásľól és néwiselésről szóló 1982. évi l7.sz.
tvľ. és a végrehajtásríra kiadott 612003 . (III. 7.) BM. ľendelet

- egyes ľangok és címek megsztintetéséről szőIő 1947. évi IV. tv.

- a bejegyzett élettarsi kapcsolatró|, az ezze| ĺisszeftiggő, valamint az éIettźlrsi viszony
igazo|ásźnak megkönnyitéséhez szfüséges egyes törvények módosításĺíľól szóló 2009.
évi XXIX. tv.

- a magyaÍ źiLampolgárságľól szóló 1993. évi LV. tv.és a végľehajtására kiadott
125 I 1993. (IX. 22. ) Kormanyrendelet

- anemzetközi magánjogról szóló 1979. évi 13. tvr.

- atanúvédelemről szóló 200|. évi LX)O(V. tv.

- az egészségtigyľől szóló 1997. évi CLIV. tv.

- az egészségiigyľől szóló 1997. évi CLIV. tĺirvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtásaról, valamint a rendkívüli halál esetén követendő eljáľásľól szóló
3 4 l 1999 . (IX. 24.) BM-EüM-IM együttes ľendelet

- aholtnak nyilvanításról szóló 1.l|960. (tV.13.) IM rend.

- azegyes kozjegyzoi nemperes eljaľásolľól szól2008. évi XLV. tv.

- agyeľmekvédelemről és agyámügyiigazgatásľólszóló |997. )oo(. tv.

- ahźzasságról, családľól és gyámságról szóló 1952. évi IV. tv.
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aközigazgatási hatósági e|jarźs és szolgáltatás áIta|źnos szabá|yairól szóló 2004, évi.
CXL. tv.

illetékĺől szóló 1990. évi XCIII. tv.

akozigazgatási hatsági eljaľásban a szemé|yes kö,ltségmentesség megźt|lapitásárő| sző-
ló 1 80/2005.(IX.9.) Kormiínyrendelet

az egyes anyakĺinyvi eseményekhez kapcsolódó tĺibbletszolgáltatásért fizetendő díjak
méľtékéľől szőlő |2l2O1 l. (II. 12.) onkormanyzati ľendelet

a hagyatéki eljĺáľásról szćiő20|0. évi )O(XVIII. tv

a gyánhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi és gyĺímügyi eljarásról szőIő
| 49 / |997 . (Ix. 1 0.) Koľmányrenđelet

a gyeľmekvédelmi és gyámügyi feladat- és hatáskĺjrök ellátásaľól, valamint a gyźmha-
tóság szervezetéről és illetékességéľől szőIő 33112006. CxI.23.) Koľmányrendelet

a polgĺĺľok szeméIyi adatainak és lakcímének nyilvrántartásárőI sző|ő 1992. évi LXVI.
tö'rvény és a végreh ajtására kiadott l 46 l 1993 . 6.26.) Koľmányrendelet

az információs önľendelkezési jogról és az infoľmációszabadsźryról szóló 2011. évi
CXII. tv.

3.bb) Az irodavezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozźs), a hatáskĺir gyakoľlásĺínak
módja:

A kiadmrĺnyozás, a kiadmanyozás és az aláírźs rendjéről sző|ő |120|3. (1.8.) sz. jegyzői utasĹ
tás III. részében foglaltaknak megfelelően történik'

3.bc) Az irodavezető feladatköľei

7 .3.13 A kiadmanyozás, a kiadmanyozás és az a|źtírás ľendjéről sző|ó 112013. (1.8')
sz. jegyzoi utasítás III. rész 4.) pontja szeľint, az arryakonyvi eljarással össze-
ftiggő jegyzői döntéseket, intézkędéseket kiadményozás keretében a Hatósági
Ügyosztfl y v ezetője gyakorolj a.

7.3.2|. a helyi rendelet, a KT és abizottsági előterjesztések előkészitése,

7.3.22. szakmai tajékoztatók készítése, kapcsolattartás,korhźaakkal, kliniklĺkkal

7.3.23. Az Aszł-rendszeľen keresztiil igényelhető, központilag előállított anyakĺinyvi
nyomtatványok, valamint a biztonsági tintával tciltött fuőeszkiz igénylése és
kezelése, továbbá az ASZA-rendszeľ haszná|atźůloz szfüséges hozzáféľési jo-

10



7.3.24.

gosultságok és a felhasználóikártyzlk igénylése és kezelése (AÍ. 6. és 7. szźtmíl
melléklete)

a selejtezhető okmányok (hibás adattal kitöltött, továbbá a megszemélyesítés
soľán megséľült anyakĺlnyvi kivonatok) selejtezése, a se|ejtezés végrehajtásá-
hoz bizotts ág felá|lítása' a megsemmisítésről jegyzőkĺinyv készítése.

a kerület címnyilvántartźsáva| kapcsolatos feladatok ellátása, a 14 éven aluli
érintett és az egészségügyi okból történő akaďźl|yortatasa esetén a polgár sze-
mélyazonosító igazolvány íránti kérelmének átlłéte|e, a kérelmező jogosultsá-
gźtnak és személyazonosságának ellenőrzése' a kérelem továbbítasával kapcso-
latos hatósági fe|aďatok ellátasa, adatok szo|gźitatźlsa meghatározott szeľvek-
nek és személyeknek, (a polgáľok személyi adatainak és lakcímének nyilván-
tartásarőI szőIő |992. évi LXW. tĺirvény és a végľehajtására kiadott 14611993.
(X.26 .) Koľmĺĺnyľendelet)

7.3.25.

3.bd) A helyettesítés rendje és az eze|<heztaĺtoző felelősségi szabályok

A kiadmĺĺnyozás, akiadmĺĺnyozás és az a|źtírás rendjéről szőIő Il20|3. (l.8.) sz. jegyzoĺ utasí-
tás III. részében foglaltaknak megfelelően töľténik.

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

Anyakĺinywezető: ||fő

7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

a települési önkoľmlĺnyzat szi|etési, hazassági, halotti és bejegyzett élettársak
anyakönyvének vezetése, a bejegyzett adatokban történt változások feljegyzé-
se, (az anyakönyvekĺől, a hazasságkĺitési eljaľásról és a néwiselésről szó-
|ő|982. évi 17. tvr. /továbbiakban At./l.$ (1)' 2.$ (l)' 4.$ (l)-(2)' és a végľehaj-
tásárakiadott 612003 (III. 7.) Bm. rend /továbbiakban Aĺ.l l.$(l) és (3)' 2.$(1)
bekezdése)

az arĺyakonyvek használatba vétel előtti, valamint újrakcités utrán hitelesítése,
anyakĺinyvekben a szervezetivá|tozásokfe|jegyzése, valamint az anyakönyvek
Iezárása, (Ar.3.$(l)' 4.$' 5.$ (1) bekezdése)

az anyakönyvezés e|ha|asztása, ha a születés vagy a halĺĺleset bejelentésekor
valamennyi anyakönyvi adat nem á11 rendelkezésre, (At.12.$ (1) bek' Aľ.17.$
(1) és (2) bekezdése)

a|ezźrt a|ap-, valamint az utólagos bejegyzések törlése, kijavítása vagy kiegé-
szitése, (At. 14. $, AÍ. 20.$ 2l.$'22.s,23.s,24.$'25.$'26.$)

az anyakönyv utólagos bejegyzések rovatába az állampolgársági eljĺíľásban
töľtént névmódosíttrs, az anyakönyvi ügyekéľt felelős miniszter által engedé-
Iyezett sziiletési családi vagy utónév megváltoztatásźnak, az örtikbefogadás
vagy örĺikbefogađás hatálytalannávźůástnak' illetőleg megszűnésének bejegy-

1l



7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.r0.

7.3.11.

7.3.12.

zése, a gyeľmek nemének, valamint ezze| osszefiiggően utónevének megválto-
zásźtnak, a bejegyzett személyi azonosító megvá|tozźtsának, az ismeretlen ál-
lampolgarságú gyeľmek vagy szülők ismertté véůt á|Larrryolgárságának bejegy-
zése, a megkülönboztető behĺjel viselésére iranyuló megeľősítő nyíLatkozat, i|-
letve a megkülönboztető behijel, ha az nem szerepel a bejegyzésben, a bejegy-
zéskijavításának, abejegyzett személy halálĺínak, ahźzassźry, illetve bejegyzett
élettarsi kapcsolat jogerős hatźrozattal töľténő felbontásanak, érvénýelenné
nyilvánításának, magyaľ állampolgaľság megszerzésének, illetve megszíĺnésé-
nek, ismeľetlen holttest később megállapított személyi adatainak, a holtnak
nyilvanító vagy aha|á|téĺyét megállapító bírósági határozat hatalyon kívĹil he-
lyezésének bejegyzése. (Aľ. 60.$-69.$' Ar.78.$')

a születés, házassźtg, bejegyzett élettársi kapcsolat utólagos anyaktinyv ezése, ha
a sztiletést vagy a halálesetet annak napjától sztnritott harminc napon belül, a
hazasságkĺitést vagy abejegyzett élettarsi kapcsolatot aházasság megkötésekor
vagy abď1egyzett élettarsi kapcsolat létrehozásakor azonna| nem anyakönyvez-
ték, (Ar. 71.$' 72.$')

az a|apbejegyzés ttirlése és újból anyakcinyvezése, ha az nem javítható ki, ille-
tőleg nem egészíthető ki, valamint, ha a bíľóság jogerős hatźrozata szerint az
apaként bejegyzett személy a gyeľmeknek nem apją illető|eg az anyaként be-
jegyzett személy a gyeľmeknek nem alyja, aképzelt szĹilő vagy sztilők adatai-
nak tĺirlése a megállapított vér szeľinti szülő vagy szülők adatainak, vagy az
<iľtĺkbefogadó szülő vagy szülők adatainak bejegyzése miatt, az öľdkbefogadás
megszúnése miatt a vér szerinti szülőkként bejegyzett örökbefogadók adatainak
töľlése, a vér szerinti apa adatainak tĺirlése, ha a bíróság jogerősen holtnak
nyilvanító vagy ha|á| tényét megállapítő hatźrozata a ha|á| napjźi a gyeľmek
vélelmezett fogantatási idejét mege|őző időpontban á||apította meg, (Aľ. 73.$-
7s.$)

Az apa adatai nélkül anyakönyvezett szi|etéselaől nyilvántaľtás vezetése,
(AÍ.48.$ (2)' 94.$)

a születés anyakönyvezésének elhalasztása ismeretlen szülőktől szźrmaző
gyeľmek sziiletése esetén, a véľ szeľinti szülők, illetve aképze|t szülők adatai-
nak megállapítása céljából az illetékes gyrĺmhivatal megkeresése. (Aľ. 50.$ (1)
bekezdése)

teljes hatályű apai elismerő nyi|atkozatok felvétele, a teljes hatályu apai elis-
meľő nyilatkozatbő| az elismeľő nyi|atkozatot tevő személy, az aÍIya, valamint
az éńntetĹnagykoru gyermek szźlmźtra okiratmásolat kiadása, képze|t személy
apaként töľténő bejegyzése' (At. 6.$ (4)bekezdése, Aĺ. 51.$' 53.$)

a külft'ldi okiratok, vagy kiilftildi állampo|gźr á|ta| tett apai elismerő nyilatko-
zatokfelterjesztése kormányhivatalba, (At. 3.$' Ar. 13. $)

állami vagy ĺĺnkormźnyzati szerv nevében eljáró személynek a felhasználás
céljának és jogalapjźtnak ígazolása mellett az arryakonyvbe tĺĺľténő betekintés
engedélyezése, (At. 6.$ (1) bekezdése)

hźnassági szźľrdék bejelentéséről, bejegyzett é|etÍźtsi kapcsolat létesítéséről7.3.13.
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7.3.r4.

7.3.15.

7.3.16.

7.3.17.

7.3.18.

7.3.r9.

jegyzőkönyv felvétele, kĺĺtelező vfuakozási idő alóli felmentési kéľelmekkel,
házassági akadályok alóli felmentési kérelmekkel, hivatali helyiségen kívĺil,
hivatali időn túl töľténő hazasságkĺitési kérelmekkel kapcsolatos ügyek intézé-
se, házassági néwiseléssel, névmódosítással, hazaĺ anyakönyvezéssel, tanúsít-
vánnyal kiállításával kapcsolatos ügyek intézése. (At. 15. $ (l)' 16. $' 17. $' l8.
$, 19. $ (4) bekezdés, 20. s,24,s,26lA. $ (1)' 27.s,27lB. s,28. $' 28lA. $'
28lB. $, 39. $, a házasságrőI' családľól és gyámságról szóló 1952. évi IV. tv. 3.

$ (2) bekezdése, 8. $ (2) bekezdése, a bejegyzett élettáľsi kapcsolatróI, az ezze|'

tisszefüggő, valamint az é|ettźtrsi viszony ígazo|źsźnak megkönnyítéséhez
szfüséges egyes törvények módosításaról szóló 2009. évi XXIX' tv.)

hivatali helyiségen kívÍil, hivatali időn túli kĺizreműködés hazasságkötésnél,
bejegyzett élettaľsi kapcsolat létesítésénél, igény szeint családi események tár-
sadalmai megünneplésénél, (At.25. g,25/A. 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. š, 44lG. s, 44lH. $, továbbá az egyes anyak<inyvi ese-
ményekhez kapcsolódó többletszolgá|tatásért fizetendő díjak mértékéľől szóló
|2120|1. (II. 12.) onkoľmanyzati rendelet)

a hazasságk<itésnél, bejegyzett élettársi kapcsolat létesítésénél való kĺizremű-
ktidés meglagadása, At. 1 9' $ 26lB.s

a rendőľség feladat- és hataskĺjnel rendelkezó szewe á|ta| kozo|t adatok alap-
ján ismeretlen holttest anyakönyvezése, bíľóság jogerős hatátozata alapjźn
holtnak nyilvánítás,ha|á| tényének anyakönyvezése, (Aľ. 57. $)

anyakönyvi kivonatok' éľtesítések, másolatok kiállítása, behĺľendes névmutató
vezetése, az e|óírt adatszolgáItatások teljesítése, (Aľ. 59.$' 70.$' 83. $, 84. $,
85. $, 86. $, 87. $, 88. $, 99. $-102. $)

Anyakönyvi Szolgá|tatő Alľendszeľ (ASZA) kezelése, elektľonikus okiľatok
kiállítása, az anyakönyvi okiratok kiállításĺĺľa irrĺnyuló belft'lđi jogsegélyek
iľanti megkeresések fogadása, továbbítása (At. 4IlA. $, 4llB. $, AÍ. 89. $,
891A. $,89/B. $)

állampolgársági eskü letételénél jegyzőkönyv vezetése, honosított polgłĺrok
részére személyi azonosító jel képzése, néwiselési kérelmek jegyzőkonyvezé-
są az állampolgĺĺľságigazo|ása céljából aziratok állampolgársági ügyekben el-
járő szervnek t<lľténő felteľjesĺése, (Aľ. 18. $ (2) bekezdése, amagyaÍ állam-
polgrĺľságľól szóló 1f5l|993. (IX.22.) Koľm. rend. 5.$)

A szakmai feladatellátásźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {töľ-
vénytől ĺinkormányzati rendeletig}

az anyakö'nyvekĺől, a hazasságkötési eljaľásról és néwiselésről szóló 1982. évi 77.sz.
tvr. és a végrehajtásaľa kiadott 612003. (III. 7.) BM. rendelet

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

a bejegyzeľt élettláľsi kapcsolatró|, az ezze| összefüggő, valamint az é|ettźrsi viszony
igazo|ésźnak megkönnyítéséhez sztikséges egyes törvények módosításaľól szóló 2009.
évi )oilX. tv.
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a magyat állampolgaľságľól szolő |993. évi LV. tv. és végľehajtźsára kiadott
|25 l 1993 . (IX. 22. ) Kormrányrendelet

a nemzetkĺizi magánjogról szóló |979. évi 13. tvr.

a tanúvédelemľől szó|ő200|. évi LXXXV. tv.

azegészségiigyről szőIő 1997. évi CLN. tv.

az egészségügyľől sző|ó |997. évi CLIV. tĺlrvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végľehajtásiíról, valamint a rendkívĹili halál esetén követendő eljáľásľól szóló
3 4 l I 999 . (IX. 24.) BM-EiiM-IM együttes rendelet

a holtnak nyilvĺĺnításrő|sző|ó ll|960. (IV.13.) IM rend.

az egyes közjegyzoínemperes eljáľásokľól szóló 2008. évi XLV. tv.

a gyermekvédelemľől és a gyámtigyiigazgatásról szóló l997. XXXI. tv.

ahźnasságről, családľól és gyĺímságľól szóló 1952. évi IV. tV.

akozigazgatási hatósági e|jźrás és szolgáltatás źita|ános szabályairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

illetékľől sző|ő 1990. évi XCIII. tv.

akozigazgatási hatsági eljĺĺrásban a személyes költségmentesség megállapításźtő| sző-
1ó 1 80/2005.(x.9.) Koľmiĺnyrendelet

abinonsági okmanyokľól szóló 86/1996. (VI. 14. ) Koľmanyrendelet

M egyes anyak<inyvi eseményekhez kapcsolódó többletszolgá|tatźsért fizetendő díjak
méľtékéről sző|ő |21201 l . (II. 1 2.) Önkoľmĺín y zatí rcnde\et

3.cb) Hagyatéki tigyintéző:2 f(j

7.3.26. a kerĹileti lakosok hagyatékl ügyeinek teljes köni intézése' a temetést intéző
személy felhívása nyíIatkozattételre, hagyatéki leltlĺľfelvétele, ha az örcikhagyó
k'lzźlrő|ag kiil-frldi állampolgráľ volt, a hagyatéki eljĺĺľás lefolyatásának
tényéről az étllampolgálrság szerinti źilam kiilképviseletének éľtesítése, helyszĹ
ni és safe leltáľak felvétele, gyámi vagy gondnoksági lelt.fuľal kapcsolatos fela-
datok, ingóságok éľtékelése, biztosítási intézkedések megtétele, értékek bírói
letétbe helyezése, adó-éľtékbizonyítvźnyok megkérése, megiiľesedett, hagya-
tékkal terhelt ĺinkoľmĺĺnyzati bérlakások és ĺir<iklakások kulcs nyilvántaľtásá-
nak vezetése, a megiiľesedett bérlakásokľól az önkoľmźnyzati vagyonkezelő ér-
tesítése, hagyatéki letár és mellékletei, valamint ahitelezoi igények kozjegyző
felé való továtbbítźsa, (a

A szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tĺiľvénytől ĺin-
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kotmány zati ľendeleti g }

. ahagyatéki eljarásľól szóló 2010. évi )oo(VIII. tv

- a gyámhatóságokĺól, valamint a gyermekvédelmi és gyámtigyi eljarásľól sző|ő
l 49 l |997 . (IX. 1 0.) Koľmányrendelet

- a gyeľmekvédelmi és gyámtigyi feladat- és hatáskörtik ellátásaról, valamint a gyánha-
tóság szeľvezet&o| és illetékességéľől sző|ő 33112006. (XI.23.) Kormlányrendelet

. akozigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás általanos szabályairól szóló 2004. évi.
CXL. tv.

3.cc) Az ugyintézo źita| gyakorolt hatásköľök (kiadmźnyozás), a hatásköľ gyakorlásának
módja:

Az anyakönywezetők kiadmanyozása az anyakönyvekről, ahźuasságkötési eljaľásľól és név-
viselésről sző|ő |982. évi 17. tvr.2. $ (1) bekezdésében, valamint a végrehajtásáľa kiadott
612003. (III. 7.) BM. rendelet 1. $ (1) és (3) bekezdésében és a 6. $ -ában foglaltaknak megfe-
lelően történik.

Az ügyintézők kiadmányozása' a kiadmrĺnyozás és az a|áírźs rendjéľől sző|ő |/20|3. (1. 8.) sz.
jegyzoi utasítás IV. részében foglaltaknak megfelelően tĺjľténik.

Az ügyintézők_ MlJgy érdemében hozott hatźlrozat kivételével . általános, taľtós kiadmĺĺnyo-
zási jogga|ľendelkeznekaza|élbbiakszerint:

- eljárás megindítása,

. a szakhatósági megkeresések,

- ahelyszíni szemle kittĺzése, értesítése,

- ahelyszínenjegyzőkönyvbefoglalthelyszíniideiglenesintézkedések,

- azidézés, az értesítés,

. az első _ általános _ hirĺnypótlási felhívás,

- akĺizmeghallgatás kihirdetése,

- akézbesítési vélelem,

- értesítés jogerőre emelkedésről,

- aHivatalon belüli irat-átadéĺs kíséľő levelei. adatkéľés tekintetébęn.
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3.cd) A helyettesítés ľendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok

3.b) Epítésüeyĺ iľodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása {tĺiľvénytől önkoľmányzati rendeletig }- a kozigazgatási hatósági eljáľás és szolgáltatźs á|ta|źnos szabályairól szóló 2004,
évi CXL. tv.
- az épített kömyezet alakításrĺľól és védelméroI sző|ő 1997. évi LXXVII tv
- atĺáľsashazakĺól szóló 2003. évi CXXXIII. fu.
- 1990.évi XCIII. tv az illetékekről
- 1997. évi tĺiľvény az ingat|an-nyilvántaľtásľól
- 2001. évi LXIV törvény a kultuľális örökség védelméről
- 2010. évi C)O(VI. tv. a fi5városi és megyei koľmányhivatalokról, valamint afőváľo-
si és megyei kormanyhivatalok kialakításával és teľĹileti integrációval összefüggő tĺir-
vénymódosításokról.
- 2012. évi CLVI tv. a településfejlesztéssel, a településrendezéssel és az épitésĹigy-
gyel összefüggő egyes törvények módosításáról

- 253l|997.(XII.\O.) Koľm. ľendelet oTÉK
- 343l2006.(xII.23.) Korm. rendęlet az épíÉsngyi és az építésfelügyeleti hatóságok ki-
jelölésérőlés működési feltételeiről(módosítottaa39412012 (XII.20.) Korm. rendelet
- 3I2/20I2.(XI.8.) Koľm. rendelet az épiÉsngyi és építésfelügyeleti hatósági e|jźlta-
sokról és ellenőrzésekĺől, valamint az építésigyi hatósági szolgá|tatásrő|
- 3|3l2012.CxI.8.) Korm. rende,let az Epítésiigyi Dokumentációs és Infoľmációs
Kĺizpontról, valamint az Országos Epítésiigyi Nyilvántaľtásról
- 322120|2. (XI.16.) Koľm. renđelet az egyes építéstiggyel összefüggő egyes Korm'
rendeletek módosításáról
- 83/20I2.(Iv.2|.) Korm. ľendelet a szabźiyozott elektronikus ügyintézési szolgźt|ta-
tásokról
- 245l2006.CxII.05.) Korm. rendelet az építésugyi bíľság megá|Iapításĺĺnak ľészletes
szabá|yairő|
- 252|2006.(XII.07.) Korm. ľendelet a telepĹilésrendezési és az építészeti-muszaki terv-
tanácsokĺól
- |9lĺ2009.(IX.15.) Koľm. rendelet azépítóipan kivitelezési tevékenységről
- 393|20|2.(XII.20.) Korm. rendelet a régészeti öľtlkség és a miĺemléki éľték védel-
mével kapcsolatos szabályokľól

- 85l2000.CxI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
- 47lI998.(X.15.) Főv. Kgy. renđelet BVKSZ
- 6612007.(Xrľl|z.) önk. rendelet rórÉsz
- 5l20I3.(II.10.) <ink. ľendeletaz építéstiggyel összeftiggő egyes helyi önkormźnyzati
hatósági elj aľások részletes szabźtlyurőI
- 5I/20|1.(IX.19.) önk. rendelet a helyi építészeti-múszaki tervtanács létľehozźtsáĺőI
és mfüödéséľől (módosítja a 6120|3.(I.10) önk. rendelet

3.bb) Az irodavezeto által gyakorolt hataskĺirök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakoľlá-
sának módja
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A kiadmanyozás, a kiadmrínyozźs és az a|áirás rendjéről szőIő |l20I3. (1.8.) sz.
jegyzoi utasítás III. ľészében foglaltaknak megfelelően töľténik.

3.bc) Az iľodavezető feladatkörei: általános vezetői feladatok

7 "I.24. Megállapítás, illetve a jóváhagyás előtt véleményezi azi||etékességi teľületén a helyi
építési szabá|yzatot és a településrendezési terveket.

7.1.25. A helyi rendelet, a KT és abizottsági előterjesztések előkészítése

7.l.29. külföldi állampolgárok ingatlan szerzéséve| kapcsolatos nyilatkozatok előkészítése
7.l.30. aszewezeti egységet éľintő kozbeszeruésben közremfüĺjdik és adatot szolgtitat

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

A kiadmanyozás, a kiadmanyozás és az a|áírźls rendjéről szó|ő 1120|3. (1.8.) sz.
jegyzoí utasítás IV. 7.) pontj ában foglaltaknak megfelelően ttiľténik.

3.c) Az üeyintézők munkakörei és az azokhoz taľtozó feladat- és hatáskörök
- építésügyi hatósági ugyintézó
- építésigazgatási - gépé sz ugyintéző
- igyintéző és ügykezelő

3.ca) szakmai feladatel|átásźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {tĺir-
vénytől tĺnkoľmiĺnyzati ľendeletig}
- aközigazgatásí hatósági eljĺĺľás és szolgáltatás á|ta\źnos szabályairól szóló 2004.
évi CXL. tv.
- az épített kornyezet a|akitásźlről és védelméről szóló |997. évi LXXVIII tv
- ataľsashazakľól szóló 2003. évi CXXXil. tv.
- 1990.évi XCIII. tv az illetékekľől
- 1997.évi tĺĺrvény az irlgatIarl-nyilvríntaľtásľól
- 200l. évi LXN törvény a kultuľális <irĺikség védelméről
- 2010. évi C)O(VI. tv. a fővarosi és megyei kormĺĺnyhivatalokról, valamint a füváľo-
si és megyei koľmĺĺnyhivatalok kialakítĺásával és terĹileti integrációval ĺĺsszefüggő tör-
vénymódosításokról.
- 20|2, évi CLVII. tv. a teleptilésfejlesztéssel, a településrendezéssel és az építésügy-
gyel ĺisszefiiggő egyes tĺirvények módosításáról

- 253lIgg7.(xII.20.) Koľm. ľendelet oTÉK
- 343|2006.(XII.23.) Korm. ľendelet az építésigyi és az építésfelügyeleti hatóságok ki-
jelöléséről és mfüödési feltételeiről (módosítottaa39412012 (XII.20.) Koľm. rendelet
- 3|fl20|2.(XI.8.) Korm. ľendelet az építésngyi és építésfelügyeleti hatósági e|jáĺá-
sokľól és ellenőrzésekről, valamint az épíÉsngyi hatósági szolgáltatásró|
- 3I3|20|2.(XI.8') Korm. rendelet az Epítésügyi Dokumentációs és Infoľmációs
Kĺizpontľól, valamint az Orszźlgos EpítésĹigyi Nyilvantaľtásról
- 322120|2. (XI.16.) Koľm. rendelet az egyes építésüggyel összefiiggő egyes Koľm.
ľendeletek módosításáról
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- 83l20I2.(Iv .2I.) Koľm. rendelet a szabá|yozott elektronikus ügyintézési szo|gźita-
tásokĺól
- 245|2006.(XII.05.) Koľm. rendelet az építésigyi bírság megá||apitásĺĺnak részletes
szabáIyairő|
- 252l2006.cXII.07.) Koľm. rendelet a településrendezési és az építészeti-muszakjteľv-
tanácsokĺól
- |9|l2009.(IX.15.) Korm. rendelet azépitőipari kivitelezési tevékenységľől
- 393lf0I2'(xII'20,) Koľm. ręnclęlęt a régészeti circikség és a míĺemléki áÍék véĺlel-
mével kapcsolatos szabályokľól

- 85|2000.CXI.8.) FVM rendelet a telekalakításról
- 47l1998.(X.15.) Főv. Kgy. rendelet BVKSZ
- 6612007.o*Il.tz) tink. rendelet rórÉsz
- 5l20I3.(II.10.) önk. ľendelet az építésüggyel összefüggő egyes helyi önkormźnyzati
hatósági elj arások részletes szabáIy airől
- 5|/20|l.(x.19.) ĺjnk. rendelet a helyi építészetĹműszaki ter:vtalács létľehozásátő|
és működéséről (módosítja a612013.(il.10) önk. rendelet

3.cb) Az igyiĺtéző által gyakorolt hatáskĺiľök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

A kiadmanyozźs, a kiadmányozás és az a|źlirás rendjéről sző|ő ll20l3. (1.8.)
sz. jegyzői utasítás IV. ľészében foglaltaknak megfelelően töľténik.

Azigyiĺtézők_ azngy érdemében hozotthatźrozat kivételével _ általános ki-
admźnyozási joggalrendelkeznekazalábbiakszerint:
- eljĺĺľásmegindítása,
. szakhatóságimegkeľesések,
- helyszíni szemle kitíĺzése, értesítése,
- a helyszinen jegyzőkönyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- iďézés' értesítés,
- az első _ általĺános _ hirínypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
- éľtesítésjogerőľeemelkedésről,
- a Hivatalon belüli irat-źttadás kíséľő levelei' adatkérés tekintetében.

Két tigyintéző egyittesen jogosult aláírni: ahatátozatok, végzések és tervek jogerős zá-
radékźt, kivéve a jogorvoslattal megtámadott döntéseket.

3 .cc) Az ngyintéző feladatköľei :

Első fokú építésügyi hatósági jogkcirök gyakorlása, illeték megállapítása. Első fokú
általĺínos építéstigyi hatóságként jźľ eI,döntéseit az ÉTDR tltjźnhozzameg:

7.|.|' építési engedélyezési,

7.l.2. ĺisszevont engedélyezési

7.I.3. fennmaľadási engedélyezésí
7.I.4. hasznźiatbavételi engedélyezési

7.|.5. bontási engedélyezési

7 . 1 .6. engedély hatá|y énak megho sszabbítása iránti enge déIy ezési
7.I.7. jogutódlás tudomásulvételi
7 .I.8. haszná|atbavételi tudomásulvételi
7.l.9. országos építési követelményektől való eltérés engedélyezési
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7. l. 1 0. hatósági bizonyítvźny kiállítása iĺínti
7.|.||. kötelezési
7.|.I2. végľehajtási
7.|.I3. szakhatósági,
7.|.I4. veszé|yhe|yzet esetén szükségessévźllrő építési tevékenység tudomásulvételi

eljĺĺľásokban,
7.1.|5. jogszabá|yokban megllatározott esetben és módon építésiigyi hatósági szolgáltatást

nyujt.
7.|.ĺ6. jogszabáIyban meghatározott esetekben tény, á||apot, egyéb adatigazo|ása céljából

a.) a tervezés elősegítése éľdekében vagy,
b.)az ingatlan adataiban bekĺjvetkezett vá|tozásnak az ingat|arl nyilvĺántartásba történő
źúvezetéséhezhe|yszíniszemleaIapjźnhatóságibizonyítráĺytállítki.

,lz építésügli és építésfelügleleti hatósági eljárásolĺról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-
tésügłi hatósági szolgáltatásról',szőllő3|2l20I2.c{l.8.) Korm. ľendelet a|apján

Elso fokú építésĹigyi hatóságként _ az engedéIyezési eljarással összefüggésben - jogosult az
építési tevékenység j ogszeľíĺségének ellenőľzésére.

7.I.|7. Engedé|yezési ügyekkel ĺisszefüggő e||enfuzési és kĺitelezési e|jźnások, az építési

munka végzésének helyszíni ellenőrzése, hatósági ellenőrzések folytatása

7.|.I8. Engedélýől eltérően épített építmény fennmaradásanak engedélyezésekor építési

bírságot szab ki

7.|.19, jogszabáIybanmeghatźlrozott esetekben és módon elrendelheti a telek bekerítését,

továbbá az engedé|y nélküli építményhasznéůat megsziintetését

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

építési tevékenységvégzésének megsztintetését, vagy a jogerős és végrehajtható épí.
tési engedélynek és ahozzáttartoző,jóváhagyott engedéIyezési terveknek megfelelő
állapot kialakítását.

7.1.2|. szabályossá téte|i kĺjtelezettség nem teljesítése esetén haladéktalanul intézkedik a
bontásról.

7,I.22. A végrehajtható kötelezettséget - annak nem teljesítése miatt a kötelezett terhére ha-

tósági úton, a felmerülő költségeket megelőlegeTve . maga végeztetheti el, a költsé-

gek erejéig, azok megtéľítéséig az énntett ingatlanľa jelzálogjogot jegyeztethetbe az

ingatlan-nyilvĺántaľtásba. A munkálatok ttĺľésére kötelezheti azt, aki akadályozza az

elľendelt munkálatok elvégzését.

7.I.23. Intézkedik a jogerős, és végrehajtható kötelezettségek teljesítés elmaľadása esetén a

Ket, ÉTv és a|93/2009. (Ix.15.) Koľm. rendelet szeľinti végrehajtásra,

,Jz építésügłi és építésfeltigleleti hatósdgi eljárásolcról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-

tésüg,li hatósági szolgáltatásról,'sző|ő312l20|2.6l.8.) Korm. ľendelet aIapján

7 .|.24. Megállapítás, illetve a jőváhagyás előtt véleményezi az i||etékességi teľületén a helyi
építési szabéiyzatot és a településľendezési terveket.

7.|.25. A helyi rendelet, a KT és abizottsźlgi előteľjeszések előkészítése

Egyéb hatósági feladatok:
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7.I.26. Yezeti a jogszabtllyban meghatáľozott építésügyi hatósági nyilvántaľtásokat (kivéve
a település rendezési nyilvántartást)

,,Az Épftésügłi Dokumentóciós és Információs Központról, valamint az országos
Építésüg,,t Nyilvántartásról', szó|ő 3I312OI2.(XI.8.) Koľm. rendelet a|apján

7.I.27. Építésügyi szakhatóságként mfüĺjdik közre más hatóságok engedélyezési ügyeiben.

,,Az építésügłi és építéýlüg,leleti hatósógi eljárásolcróĺ és ellenőrzéseĺcről, valamint
az építésüg,li hatósági szolgáltatásról''sző|ő 3I2l20l2.(XI.8.) Korm. rendelet alap-
jtľ'

7.|.28. a zenés táncos rcndezvények múkĺldésének biztonságosabbá tételéről szóló kormany-
rendelet szerint általános építésügyi szakhatósági elj ĺírást folýat.
,,a zenés táncos rendemények működésének biztonságosabbá tételéről,, sző|ő
23l20I1. (III.8) Korm. rendelet a|apjźln

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

4. A szeľvezeti egység szervezeti ábráia (eraÍikus)

5. Az üqvosztály munkaľendie (a HÍvata| dolgozóinak általános munkaľendie
szerint):

hétfőn 0800 _ 1800 óľáig
kedden 0800 _ 1600 óráig
szerdán 0800 - t630 őrźig
csütörtĺikön 0800 _ 1600 őrźig
pénteken 0800 _ |330 őráig

A ledolgozott munkaidő nyilvlíntartása és ellenőrzése céljábóL az ugyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkából' ttwozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetésééľt azigyosztáIyvezetó által megbízottszemély felelős.
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Az tigyosztá|y do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn túl az igyosztá|yvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével tartózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibájan kívül távol tartőzkodő dolgoző akadá|yonatásának tényérőlhala.
déktalanul kdteles az lj;gyosztźiyv ezetőt éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a dolgozó munkába áI|ása első napján köteles a személy-
zeti vezetőnek átadni. Az źtađás e|ott az utolsó munkába töltött nap időpontját az ügyosztá|y-
vezetőnek atáppénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az ĺig.vosztály iitvfélfogadási rendj e

Az igyosztály ügyfelfogadás rendje megegyezik a Polgáľmesteľi Hivatal általános iigyfélfo-
gadási ľendjével.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67

Soron kí\Ąili ügyfélfogadás rendje: Az Anyakönyvi Iroda újszülött anyakönyvezése, valamint
haláleset anyakönyv ezése esetén munkaidőb en az źt|ta|źnos ügyfélfogadási renden kíviil is
fogad ügyfeleket.

7.Éľtekezletek ľendje:
- az ugy osztźiyv ezetoi értekezlet napj ĺĺn
-ľészvevők: irodavezetők
- jegyzőkĺinyv:

8.Kůilső kancsolattaľtás :

Az tigyosztá|y do|gozőit az állampolgĺĺľokkal, az önkormźnyzatí és más kiilső szeľvekkel,
intézményekke| és gazdasági taľsaságokkal való kapcsolattartásban a kulturált, hatékony,
gyoľs tigyintézésre való tciľekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy je||emezze.

A hivatali dolgozók kiilső kapcsolattartásrĺnak kĺirét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testülettel, abizotĺságokkal való kapcsolattartást is _ a jegyző źi|apítja meg és azugyosztźůy
tigyrendjében, illetve a munkaköri leírásokb an szabáIyozza.

Az igyosztźiyvezeto feladatkörében eljárva közvetlen kapcsolatbarl źl|hat az ĺinkormányzat
intézményeive|, gazdasági tlírsaságaiva|. Ennek sorĺĺn jogszabályban, ĺinkormźnyzati hataro-
zatbaĺ, munkáltatói döntésben meghatźtrozott adatszo|gźitatást kérhet és adhat.

A jegyző töľvényességi e||enőrzési jogkörében eljĺĺľó dolgoző jóváhagyott ellenőrzési prog-
ram vagy eseti megbízás a|apjźnjogosult ellenőľzést végezni.

Az e||enórzésre jogosult felĘyeleti és külső szeľvekkel, a jegyzo és a polgáľmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľĺí ľendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváľos VIII. keľĹilet Józsefuaľosi onkormźnyzat Képviselő-
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testiilete źůta| ...120|3. (......) szźlmtĺhatźnozattal elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. kerület
Józsefuarosi Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatának l. számű fiiggelé-
ke.

A szewezeti egység a|<tualizá|t ügyľendjét az abban szĹikségessé vá|t vá|toztatást k<ivető 60
napon beliil csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend a jőváhagyttsát kcivető napon lép hatályba, és a szewezeti egységnek illetve
j o gelő dj einek ko rábbi ügyrendj e hatáIy át veszti.

Budapest,2013. ......

Ugyosńźiyvezetó

A Hatósági Ügyosĺály tigyrendjét j óváhagyom:

Rimán Edina
jegyző
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Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének ]. sz. ftggeléke
BUDAPEST rovÁnos VIII. KERÜLET

ĺozsBľVÁRo sI PoLGÁnľĺn s TERI HIVATAL

HUMANSZOLGALTATASI
UGYOSZTALY

tJgyľendje

20Í3. ..................

Készítette: dľ. BojszaKrisztina, Kincses lbolya, Koscsóné Kolkopf Judĺt



l..a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fővaľos VIII. keľĹilet Józsefvarosi Polgármesteri Hivatal Humánszo|gá|tatźsi
Ügyosztály

1.b) A szeľvezetĺ eeysée címadatai:

Mfüödési helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross u. 63.67. vagy 1431 Budapest, Pf.: 160.

Humánszo|gá|tatási Ügyosaály telefon: 459-2|92, fax szán: 459-2138
email cím: oktatas@j ozsefuaľos.hu

Humĺĺnkapcsolati Iroda telefon: 459-2|92,faxszźĺn:459-2138
email cím: oktatas@j ozsefuaros.hu

Családtámogatási Iľoda telefonszím:333-5743,459-2277, fax: 3|4-|416
e-mail cím: szocialis@jozsefuaros.hu
telephely cím: 1082 Budapest, Baľoss u. 66-68.

1.c) A szervezeti egység iogállása:

A Humĺáns zo|gźńtatási IJ gy o sztály nem önál l ó j o gi személy.

2. A szeľvezeti eeYség általános feladat. és hatásktiľe:

Az adott szakágazathoztartoző több iľodát összefogó szervezeti egység, melynek irĺínyítója és
vezetóje az igyosztá|yvezető. A Családtlámogatási Iroda ellátj a az eseti- és rendszeľes tĺĺmo-
gatásokkal, segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati lroda ellátj a a taľ.ľugy-
igazgatźsi, intézményfelügyeleti, egészségĹigyi, kulturális feladatokat. Az ügyosztá|y e|oké-
szíti a szakteľületéhez kapcsolódó képviselő-testületi, bizottsági előterjesztéseket és végrehajt-
ja a szakterületét érintő képviselő-testĺileti, bizottsági döntéseket.

3. A Humánszolqáltatásĺ tjgyosztály engedélyezett létszáma tevékenvségek szeľintĺ bon.
tásban' az azokhoz tartozĺí feladat. és hatásköľiikkel

Humánszolgáttatási Ügyosztály tagoződása:
ugyosztáIyvezetíl 1 fő
igyintéző: 2 fó

A Humánkapcsolati lľoda tagozĺídása:
irodavezető: 1 fő
ugyintéző: 7 fő

A Családtámogatási Iľoda tagoződásaz
irodavezető: 1 fő
fuodavezető helvettes: 1 fo



igyintéző: 15 fő
Ügyosztály cisszesen: 28 fő.
Az igyosztźtIy létszáméú a polgrĺrmester és a jegyző áI|apítja meg' az ugyosztźiy |étszźrnźt
megemelhetik, csökkenthetik, irodan belül átcsopoľtosíthatj ák.

3 .a) Az ĺjlg:ł osztá|w ezetó

3.aa) Az iigyosztályvezető sza|<rlai feladatel|áltására vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsoľolása

Törvények:
- Magyaľországhelyi önkormźnyzatairól szóló 20|I. évi CLXXXIX. törvény (Mötv.)
- akozszolgálati tisztviselőkről szóló 20||. évi CXCD(. töľvény (Ktťv.)
- azá||afilháztartásról szóló f0||. évi CXCV. tĺiľvény (eł't.)
- a szociális igazgatástől és szociális ellátásokról szóló |993. éví III. tĺirvény (szt.)
- az egészségiigyről sző|ő 1997. évi CLN. törvény,
- a Magyaľ Köĺĺĺrsaság költségvetéséről szóló töľvény tárgyévben,
- a kĺizbeszeľzésekről szóló 2011. évi CVIII. törvény (Kbt.)
- akozigazgatásí hatósági eljĺáĺás és szolgáltatás általános szabályairól szóló 2004. évi

CXL. t<irvény (Ket.)
- a gyeÍmekek védelméľől és a gyrímügyi igazgatásľól szóló 1997. évi x)oil. töľvény

(Gyvt.)
- az európai uniós csatlakozással összeftiggő egyes törvénymódosításokľól, tĺiľvényi

rendelkezések hatályon kívtil helyezéséről, valamint egyes törvényi rendelkezések
megá|lapításaľólszóló 2004. évi )oilX. törvény 141-143. $

Koľmlĺnyľendeletek:
- az á||amhźztartásrő| szóló törvény végrehajtásarő|' szőIő 36812011. (XII. 31.) Koľm.

rendelet (Ávľ.)

onkoľmanyzati rendeletek:
- Budapest Jőzsefváros onkoľmźnyzatźnak a Jőzsefvtrosban adomlínyozható kittinteté-

sekĺől szóló 1|12006. (III.10.) sz. ök. ľendelet
- ahźziorvosi kcirzetekről szóló 2512002. (VI.2l.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuarosban működő önszervezodő közĺisségek, továbbá mllvészek és spoľtolók

péůy ázati tamogatásaról szóló 22120| 1 . (tV. l 2.) sz. <ik. ľendelet
- Józsefuáľos káľtyáról sző|ő 6412011. CxI'07.) sz. ök. ľendelet
- az önkormźnyzat közművelődési feladatairó| szőIő 8ll20ll. (XII.22.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuáľosi Diákösztöndíjról szőIő 3512007. (VI.04.) sz. ök. rendelet
- Budapest Jőzsefvźtos onkoľmźnyzatának az adősságkezelési szolgáltatásról szóló

4912003. (IX.18.) cĺnkormlĺnyzati reĺđe|ete (hatályon kívül he|yenĺe, de a hatályosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuĺíľos onkoľmźnyzatźnak az aďősságkezelési szolgáltatásról szóló
3| l20I0.NII. l 5.) ĺĺnkormanyzati rendelete

- Budapest Jőzsefufuos onkoľmányzatának a gźnszo|gá|tatásbőI va|ő kazfuás időtatam-
źtratörténő fiĺtési díj kompenzációról sző|ő 612004. (I.28.) önkoľmiĺnyzati rendelete

- Budapest Józsefuĺĺros onkormĺínyzatźnakapéĺube|i és teľmészetben nyújtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások helyi szabá-
lyairól szőIő 37 12004. (VII. 1 5.) önkoľmanyzati rendelete



Budapest Józsefuaros onkoľmányzatźnak a gyermekvédelmi támogatásokról, valamint
az egyéb gyermekjóléti ellátási formákról sző|ő 412006. (I.25.) ĺinkormányzatírende|ete
Budapest Józsefuarosi onkormźnyzatźnak az önkoľményzat taryyévi és átmeneti gu-
dálkodásaľól és költségvetéséről szóló ĺinkormányzati ľendeletei

3.ab) Az ügyosztályvezető áIta| gyakorolt hatáskoľĺjk (kiadmányozás), a hatáskör gya-
korlásanak módja
A kiadmanyozás és azaláirás rendjéľől szóló hatályos jegyzői utasítás szerinti hatás-
kĺirrel rendelkezik.
A kiadmrányozás rendjéro| sző|ő hatályos polgármesteľi utasításban foglaltak szerinti
hatáskönel rendelkezik.
A kĺjtelezettség-vállalással, uta|vćnyozással, e||enjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljaľási rendről szől'ő hatá|yos polgármesteri-jegyzői egyĹit-
tes utasítás szerint gyakoľolja a polgáľmester és a jegyző által meghatźtrozott kcĺrben a
kiadmányo zási, utalv źlny ozási, telj esítésigazolási j o got.

3 . ac) Az ü gyo sztályv ezeto fe|adatköre i

az ugyosztá|y irźnyitőja és vezetőjeként szewezi és ellenőrzi az Ĺigyosztźiy mlnkáját,
koordinációs tevékenysége és feltigyeleti jogkĺiľe van a Humĺínkapcsolati Iroda és a
Családtámogatási Iroda tekintetében,
e||átjaazigyosztáIy dolgozői tekintetébena jegyző á|ta| átruházott munkáltatói jogokat,
gondoskodik az á|tala vezetett iigyosztály tevékenységére vonatkozó ktiltségvetés-
tervezeténekelkészítéséről,betaľtatásźrő|,
felügyeli az llgy o sztály iktatási és ir attźn ozási tevékenysé gét,
köteles az egységes polgáľmesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek közöt-
ti folyamatos tájékoztattsra' a szabźůyozott hivatalon belüli és külső kapcsolattartásra,
folyamatos e|emzo munkát végez, melynek a|apjźnvźitoztatást kezdeményez az irodát
érintő feladatok vonatkozásźlban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, ľacio-
nálisabb feladatellátás éľdekében,
azigyosztáIyf e|ađataitérintőtigybenügyfélfogadásttart,
figyelemmel kíséri az igyosztály ügyfélszolgálati tevékenységét,
a Minőségiranyítási Rendszerdokumentáció részét képező eljaľásokban foglaltak alap-
j ĺĺn bizto sí tj a a szerv ezeti egysé gét éľintő szakmai feladatok e||átását,
a Polgáľmesteľi Hivatal mindenkori hatályos Szewezeti és Mfüĺidési Szabá|yzata' va-
lamint a belső normfü alapjáne||átjaaszervezeti egységét éńntő vezętł5i és inányítói fe-
ladatokat,
a hatályos belső normában foglaltak a|apjan gyakorolja a kiadmanyozás, va|amint a kö-
telezettségvállalással, uta|ványozással, e||enjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogkĺirét,
Miĺködteti az ugyosúáIy tekintetében a Minős égirźnyitźsi Rendszert,
aszewezeti egységei részére feladataik el|źtásźůloz szakmai segítséget nyújt'
szakteľületét érintően gondoskodik a képviselő-testiiletilbizottsági előteľjesztések elké-
szítéséről, a képviselő-testĺ.ileti/bizottséryi döntések végrehajtásaról,
részt vesz a képviselő-testiilet és az il|etékes bizottságok ülésein;
egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Humánszolgáltatási ÜgyosztáLyt

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



Az ügyosztźůyvezetonek nincs általános helyettese, az igyosztá|yvezetőt a Családtámogatási
Irodával kapcsolatos feladatkĺirét tekintvę a Családtámogatási Iľoda vezetője, a Humánkap-
csolati Irodával kapcsolatos feladatkĺjrét tekintve a Humiĺnkapcsolati Iroda vezetője helyette-
síti.

3.b) Az irodavezętők (személyenkénti bontásban)

1. A Családtámogatásĺ Iľoda ĺrodavezető

3.ba) Azirodavezeto szakmai feladatellátásáravonatkozó legfontosabb jogszabá|yok fel-
soľolása

Tĺirvények:
- Magyaroľszág helyi ĺlnkormanyzatairő| szőlő 20| 1. évi CL)O(XIX. törvény (M<itv.)

- azá||anuház1Ärtásról szóló 2OII. évi CXCV. törvény (Áł't.)
- a szociźt\ís igazgatźlsról és szociális ellátásokró| sző|ő |993 . évi III. tĺirvény (Szt.)
- a hadigondozásról szőIő |994. évi XLV. t<irvény (Hadigond.tv.)
- akozigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általános szabá|yairől szóló 2004. évi CXL.

töľvény (Ket.)
- akozszoLgá|ati tisztviselőkről szóló 20I|. évi CXCIX. tĺirvény (Kttv.)
- a gyermekek védelméľől és a gyámugyi igazgatásról sző|ó 1997. évi X)o(I. töľvény

(Gyvt.)
- a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásaľól szó|ő I99l. évi IV. törvény

(Flt.)
- a kozfog|a|koztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb töľvények

módosítasáról szóló 20II. évi CVI. tĺirvény
- a Magyaľ K<lztarsaság k<iltségvetéséľől szóló törvény taĺgyévben,
- a hiízassźryrő|, a családról és a gyámságrőI sző|ő |952. évi IV. törvény' (Csjt.)
- a családok támogatásáról szóló LXXXIV. töľvény (Cstw.)
- a villamos energiáról szóló 2007, évi LX)O(VI t<irvény (Vet.)
- aťoldgazellátásról szóló 2008. évi XL. törvény (Get.)
- akĺizbeszerzésekolszóló 20II. évi CV[I. törvény (Kbt.)
- akozérdekű ĺinkéntes tevékenységről szőLő2005. évi LX)O(WII. tĺirvény,
- az ęgyes gazdasáryi és pénzügyi tźÍgYű törvények megalkotásĺíról, illetve módosításáról

sző|ő20|0. évi XC. töľvény,
- az egyszeľíísített foglalkoztatásľól szóló 20|0. LXXV. tö'rvény,
- a megváltozott munkaképességű személyek ellátásairól, és egyes töľvények módosításáľól

sző|ő 2011. CXCI. törvény,
- a tarsadalombiĺosítás ellátásaira és a magiĺnnyugdíjrajogosultakľól, valamint e szo|gá|ta-

tások fedezetéről sző|ő 1997. évi LX)o(. tĺiľvény,
- a bírósági végľehajtásról szóló 1994. évi LIII. tĺiľvény (74. $)

Kormĺĺnyľendeletek:
- a pétlzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megál|apitástnak' valamint

folyósítasanak részletes szabályairól szóló 6312006. (III.27.) Koľm. ľendelet (SZtVhI.)
- az egyes pérube|i szociális ellátások elszámolásźnak szabźllyairól sző|ő 6212006. (III.27 .)

Korm. rendelet
- egyes lakáscélú kölcsönökből eredő adósságok rendezéséľől szóló IIl2005. (I.26.) Korm.

rendelet
- a gyámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyámügyi eljarásokľól szóló

|4911997. (IX.10.) Koľm. rendelet, (Gyer.)



. a gyeÍmekvédelmi és a gyámügyi feladat-és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyánhatő-
ságszervezetéró| és illetékességéről sző|o33I12006. CXII.23.) Koľm. rendelet,

- a villamos eneľgiáról szóló 2007 . évi L)oo(VI. tĺĺľvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasaÍól szőlő273/2007. CX.19.) Koľm. rendelet (Vet vhľ)

- a ftildgźtze||źtásról szóló 2008. évi XL. törvény rendelkezéseinek végrehajtásarő| sző|ő
|9lf009. (I.30.) Korm. rendelet (Get vhĺ),

- akozforgalmú szemé|yszá||ítási utazźlsi kedvezményekről szőIő 85ĺ2007. (IV. 25.) Korm.
ľendelet,

- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásĺĺľól sző|ő 22912012. (VIII. 28.) Koľm.
ľendelet'

- az |945 és 1963 közĺĺtt tĺĺrvényséľtő módon elítéltek, az l956-os fonađalommal és szabad-
sághaľccal összefüggésben elítéltek, valamint a koľábbi nyugdíjcsĺikkenés megszĹintetésé-
rő1, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|átoző intézkedésekhatźůya a|att źi|t sze-
mélyek taľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének ľendezésérő| szőIő 93l|990.
(IX.z|. ) Korm. ľendelet

- az Országos Statisztikai Adatgytĺjtési Program adatgyújtéseiľől és adatátvéte|eiľől szóló
28812009. (XII. l5.) Korm. ľendelet,

- a táľsadalombiztosítási nyugellátásról sző|ő 1997. évi LXXXI. törvény végrehajtásáról
szőIő |6811997. 6..6.) Koľm. rendelet,

- a Foglalkoztatási és Közfoglalkoztatási adatbźnisről szóló |69/2011. (VIII.24.) Korm. ren-
đelet

Miniszteri rendeletek:
- a Stan-szźlmlźxa|, kincstári letéti Start-számlźtva| rendelkező gyeľmekek magasabb ösz-

szegiĺ állami tĺĺmogatásľa való jogosultságának igazo|ástlről szóló |12008. PM renđelet'
- A települési önkoľmźnyzatok részére szociális nyaľi gyeľmekétkezetés céljából nyujtott

támogatás igénylésének, folyósításának és elsziímolásĺĺnak részletes szabá|yait taľtalma-
ző adott évre vonatkoző ágazatĺ miniszteľi ľendelet

Önkoľmanyzati rendeletek :

- Budapest Józsefuaros onkormanyzatźnak az adósságkezelési szolgá|tatásrő| szóló
4912003. (IX.18.) ĺinkoľmĺányzati rendelete (hatályon kívül helyezve, de ahatźllyosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuaľos onkoľmźnyzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásról sző|ő

3 l |20|0.NII. 1 5.) ĺinkormĺínyzati rendelete
- Budapest Józsefuaros onkoľmanyzatánakagźzszo|gá|tatásból valőklzźrás időtaľtamaľa

történő fritési díj kompenzáciőtő| sző|ő 612004. (I.28.) <inkoľmányzati rendelete
- Budapest Józsefuáľos onkormźnyzatźnak a péĺube|i és teľmészetben nyújtott szociális

ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátísok helyi szabáIyai-
ró1 szóló 37 12004. (VIL 1 5.) ĺinkoľmiányzati ľendelete

- Budapest Józsefuaros onkoľmĺĺnyzatźnak a gyermekvédelmi tiĺmogatásokról, valamint
azegyéb gyermekjóléti ellátási foľmlákĺól sző|ő 412006. (|.25.) tinkormanyzatirende|ete

- Budapest Józsefuiírosi onkoľmányzatźnak az önkormźnyzat táľgyévi és átmenetí gu-
dálkodásáľól és költségvetéséről szóló <inkormźnyzati rendeletei

3.bb) Azirodavezető által gyakorolt hatáskĺirök (kiadmźnyozás), a hatáskĺir gyakorlá-
sĺĺnak módja
A kiadmanyozás és az a|álrás rendjéľől sző|ő hatáůyos jegyzői utasítás szęrinti hatás-
kĺjľrel ľendelkezik.



A kiadmányozás ľendjéről szóló hatályos polgármesteri utasításban foglaltak szerinti
hatásköľrel rendelkezik.
A ktitelezettség-vállalással, utalványozással, el|enjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljaľási rendről szóló hatályos polgáľmesteri-jegyzői egyĹit-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgármester és a jegyző által meghatérozott körben a
kiadmányo zźsi, uta|v źny ozási, telj esítési g azo|ási j ogot.

3.bc) Az irodavezeÍő feladatkĺiľei

a Polgármesteľi Hivata| Szervezeti és Múködési SzabáIyzat mellékletében a Családtá-
mogatási Iľoda tevékenységét meghatźtrozó feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszerués jogszenĺ működéséről, a feladat- és hatáskĺiri jegyzékben meghatarozoÍtfe-
ladatok végrehaj tásaľó l.
Az első foku szociális és gyeľmekvédelmi hatósági jogkĺiröket gyakorolja, hatóságként
jar el.
Elkészíti a Családtźlmogatási Iroda tevékenységére vonatkozó költségvetést, ellenőrzi
annak betartásźú, elkészíti a kĺiltségvetési beszámolókat.
Feliigyeli és ellenőrzi a Családtámogatási Irođa iktatási és irattźrozási tevékenységét,
havonta ellenőrzi a hźtr a|ék l istat.
Előkészíti a feladatköÉhez tartoző bizottsági és képviselő-testiileti előteľjesztéseket,
íľásos anyagokat, gondoskodik a hatlíľozatok végrehajtasźttő|, a|ejárthatźlridejű határo-
zato|<r ő|' szóló j elentéseket elkészíti.
Részt Yeszatesttileti és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai éľtekezleteken.
Gondoskodik avezetése alatt álló irodan a megfelelő munkavégzésről, rendszeľesen el-
Lenorzi azt, a jegyző á|ta| átruhtzott egyéb munkáltatói jogokat gyakoľolja (szabadságo-
lási Ĺitemterv), javaslatot tesz egyes szemé|yzeti iigyekben (a|kalmazás, jutalmazás,

munkaértékęlés, fegyelmi stb.).
Az ugyintézők egyenlő teherviselését felügyeli' a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolódó munkaköri leíľások naprakész źi|apotźről., évente megha-
tátozza akoztisztviselők teljesítményéľtékelési célkitúzéseit és az iigyosztályvezetó ré-
szére előké sziti az egyénenkénti teljesítményéľtékeléseket,
Köteles az egységes polgármesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek kti-
zötti folyamatos tajékoztatásra, a szabźiyozott hivatalon beliili és külső kapcsolattaľtás-
Íd,
Folyamatos e|emzo munkát végez, melynek a|apjan vá|toztatást kezdeményez az írodźú.

éľintő feladatok vonatkozásźlbarla hatékonyabb, eredményesebb, gazđaságosabb, racio-
nál i sabb fe|adate||átás érdekében.
Az iroda feladatait éľintő egyedi ügyekben egyeztetett időpontban félfogadást taľt.

Jegyzoi egyedi utasítás a|apjan előkészíti és koordiná|ja az iľodát érintő pá|yźaatokat és

azok teljesítését ellenőľzi.
Az állanigazgatźsi és ĺĺnkoľmányzati|ntősági döntések kiadmĺĺnyozása e|ott e||enőľzi a
döntésmegalapozottsźryźÍ,azeljźrástĺirvényességet.
Az önkoľmźnyzat tisztségviselői, hivatalvezetői, ügyosztályvezető fellé beéľkezett la-
kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban e|Ienótzi a sziikséges intézkedések
megtételét, ellenőrzi a vá|aszLeveleket.
Elősegíti a Minőségirányitási Rendszer mfüödését.
Rendszeľesentájékoztatja az iigyosztílyvezetőt az irođa áIta| e||étott feladatok végľehaj-
tásának á||ásarő|, soron kí\,ĺil tájékoztatja az igyosztáIyvezetot az fuoda munkavégzése
soľán felmeľülő _ ügyosztályvezetőibeavatkozźtst, segítséget igénylő problémaľól.
Képviselő-testĺileti döntés a|apján:



EU élelmiszersegély kooľdinációj a (SzMS z 8.|.I2.).
Közfo glalko ztatás koordinációj a (S zMS z 8 .1 .1 3 .)

- A szervezeti egységet érintő beszerzésekben történő közľeműködés (SzMSz 8.1.10.).
- Külön jogszabá|yoka|apjźn meghatározottkote|ezőjellegű települési önkoľmanyzatife-

ladatellátásra vonatkozőan szerződések megkötéséľe javaslattétel, az ezeke vonatkozó
előterjesaések összeállítása döntéshozatal céljából, végrehajtás. (SzMSz 8.I.2.)'

- ahatéůyos belső normában foglaltak alapjźn gyakorolja a kiadmrĺnyozás, va|aĺnint a kci-
telezettségvállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogkĺiľét.

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartozó felelősségi szabályok
Az irodavezetőt az irodavezető-helyettes helyettesíti, egyidejű tartós távollétfü esetén M vgy-
osztćiyvezető helyettesíti. A Családtámogatási lrodavezetője az ügyosztályvezetót helyettesíti
a Családtámo gatási Irodával kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humánkapcsolati lľoda iľodavezető

3.be) Az irodavezetó szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

Törvények:
- Magyaľorczág helyi önkoľmányzatairő| sző|ő 2011. évi CLXXXIX' törvény (Mötv.)
- anemzeti kĺjznevelésről szóló CXC. törvény (Nkt.)
- a kcizoktatásról sző|ő 1993. évi LXXIX. töľvény (Kĺiot.)
- azáL|anháztartasról szóló 20||. évi CXCV. törvény (Aht.)
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLN. tĺirvény,
- az egészségiigyi hatósági tgazgatási tevékenységró| szőIő |99|. éví XI. töľvény,
- a kĺitelezó egészségbiztosítás ellátásairól szőIó 1997. évi LXXXIII. törvény (Eb. tv.).
- az önálló orvosi tevékenységľől szóló 2000. évi II. töľvény.
- akoza|kalmazottakjogállásáľól szóló 1992. évi XXXIII. törvény (Kjt.)
- a gyeľmekek védelméľől és a gyámtigyi igazgatásról szóló |997. évi )oo(. tĺirvény

(Gyvt.)
- a Magyar Konźlrsaság költségvetéséről szóló tĺĺľvény taľgyévben,
- a kulturális javak védelméről és a mlszeális intézményekről, a nyilvĺínos könyvtáľi el-

látásról és a kĺizművelődésľől sző|ő |997. évi CXL. törvény,
- akozbeszerzésekľől szóló 201|. évi CVIII. törvény (Kbt.)
- a szocitt|is igazgatásról és szociális ellátásokľól szóló |993. évi III. tcirvény (Szt.)

Koľmányrendeletek:
- az á||amháńartásról szóló tcirvény végľehajtásaról szóló 36812011. (xII. 31.) Koľm.

rendelet (Á*.)
- I38l|992. 6,8.) Korm. rendelet (a közalka|mazottak,ĺól szóló 1992. évi )ooilIl. tv.

végrehaj tás źlrő| a közoktatási intézményekben),
- 27711997.6II.22.) Koľm. rendelet (a pedagógus - továbbképzésről, apedagőgus _

szakvizsgźról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásaiľól és kedvezményeĹ
ről),

- a nemzeti kĺiznevelésről szóló tĺiľvény végrehajtásźrő| sző|ő 229120|2. (VIII.28.)
Koľm. rendelet.



- a súlyos mozgáskorlźúozottak kozlekedési kedvezményeiről sző|ő |64l|995. (XII.27.)
Koľm. ręndelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljáľásokban közremfüödő
szakértőkre, szakéĺói szervekĺe vonatkozó részletes szabályokľól szóló 340lf007.
(X[. 1 5.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodást nyrijtó szociális ellátlísok térítési dijárő| sző|ő f9/I993.
(II. 17.) Korm. rendelet

- Az egészségĺ.igyi szolgá|tatások Egészségbiztosítási Alapból tciľténő ťtnanszírozásanak
részletes szabá|yairől szóló 43l|999. (III. 3.) Korm. rendelet,

- A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szo|gá|tatók, intézményekágazati azo-
nosítójĺáról és országos nyilvántaľtásátő| sző|ő 22612006. (XI. 20.) Korm. ľendelet

Miniszteri ľendeletek:
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ĺntézmények szakmai feladataiľól és műkd'-

désiik feltételeiről szóló Il2000. (I.7.) SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások igénybevételéľől sző|ő 9/|999.

(XI.24.) SzCsM rendelet
- a pénzbeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításanak, va|a-

mint folyósításának ľészletes szabá|yairől szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet
- az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásĺĺnak szabźt|yairő| szóIő 6212006.

(III.Ż7 .) Korm. rendelet,
- az egészségtigyi szoLgtĺItatások Egészségbiztositási Alapból töľténő ťlnarszirozásának

ľészletes szabáIyakől szóló 43ll999. (III. 3.) Koľm. rendelet
- a személyes gondoskođást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizs-

gárő| sző|o 912000. (VIII.4.) SzCsM ľendelet
- a betegjo1i' az ellátottjogi és a gyeľmekjogi képviselő mfüĺidésének feltételeiről szóló

112004. (I.5.) ESzCsM rendelet
- a nevelésĹoktatási intézmények mfüödéséről és a kĺiznevelési intézmények névhaszná-

Iatarő| sző|ő 20 1201 2. (VIII. 3 1 .) EMMI rendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó gyeľmekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-

mint személyek szakmai feladataiľól és mfüĺidésiik feltételeiről szóló 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet

- a szemé|yes gondoskodást végző személyek adatainak műktidési nyilvántartásaról szóló
8/2000. (VUI.4.) SzCsM rendelet

- 4120|0. (I.19.) oKM rendelet a pedagógiai szakszolgálatokľól
- az egészségügyi szoLgáItatások nyújtásához szĹikséges szakmai minimumfeltételekľől

sző|ő 6012003. (x. 20.) ESzCsM rendelet

onkoľmán y zati r enđeletek :
- Budapest Józsefuĺáľos onkoľm ányzatźnak a Jőzsefvźnosban adomźnyozható kiĺinteté-

sekĺől szóló 1|12006. (III.10.) sz. ök. rendelet
. ahźľ;iorvosi kcjrzetekről szóló f5l2002. (VI.2l.) sz. ĺjk. rendelet
- a Józsefuarosban mfüödő onszerveződő közösségek, továbbá mllvészek és spoľtolók

pźĺ|ytaatitlĺmogatásaról szóló 22l20I1. (IV.12.) sz. ök. rendelet
- Iőzsefváros káľtyáról szóló 6412011. (XI.07.) sz. ĺik. rendelet
- az <ĺnkorményzatközművelődési feladataiľól szóló 8Il20Il.6II.22.) sz. tik. ľendelet
- a Józsefuĺĺľosi Diakĺisztöndíjról sző|o 3512007. (VI.04.) sz. ök. ľendelet



3.bĐ Az iľodavezető által gyakorolt hatásköľök (kiadmányozás), a hatásköľ gyakorlá-
sanak módja
A kiadmlĺnyozás és az a|źlirás rendjéről sző|ő hatá|yos jegyzői utasítás szerinti hatas-
köľrel rendelkezik.
A kiadmĺínyozás rendjéről szóló hatályos polgármesteľi utasításban foglaltak szeľinti
hatáskĺirľel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljárási rendről szőIo hatá|yos polgármesteľi-jegyzői egyiit-
tes utasítás szeńnt gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatározott kĺlrben a
kiađmanyo zási, uta|v źny ozási, telj esítésigazolási j ogot.

3 .b g) Az ir o dav ezeto felađatktiľei

a Polglĺrmesteri Hivata|Szervezeti és Mfüödési Szabályzat mellékletében a Humánkap-
csolati hoda tevékenységét meghatározó feladatok tekintetében gondoskodik az iľoda
szakszeľú és jogszeľíĺ műkÓdéséről, a feladat- és hatásktiri jegyzékben meghatarozottfe-
ladatok vé grehaj tásaról.
Elkészíti a Humánkapcsolati Iľoda tevékenységére vonatkozó költségvetést, ellenőrzi
annak betartásélt, elkészíti a kĺiltségvetési beszĺĺmolókat.
Felügyeli és ellenőrzi a Humánkapcsolati Iroda iktatási és fuattźrozási tevékenységét'
havonta el|enótzi a hátralék listát.
Előkészíti a feladatköréhez tartozo bizottsági és képviselő-testületi előterjesaéseket,
írásos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végľehajtásáĺő|, alejźrthatáridejű hatáľo-
zatokő| szóló jelentéseket elkészíti.
Részt vesz a testületi és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
Gondoskodik avezetése alatt álló irodĺĺn a megfelelő munkavégzésro|, ľendszeľesen el-
|enorzi azt' a jegyző źL|ta| átruházott egyéb munkáltatói jogokat gyakorolja (szabadságo-
lási ütemteľv), javaslatot tęsz egyes szemé|yzeti ügyekben (a|ka|mazźts, jutalmazás,
munkaénékelés, fegyelmi stb.).
Az ügyintézok egyenlő teherviselését feliigyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétosń-
ja, gondoskodik a kapcsolódó munkaköri leíľások naprakész á|Iapotarő|, évente megha-
tźtrozza akozúsnviselők teljesítményéľtékelési célkitűzéseit és az ügyosztályvezető ré-
szére előké szíti az egyénenkénti teljesífrnényéľtékeléseket,
Kciteles az egységes polglíľmesteľi hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek kö-
zötti folyamatos tájékoztatásra, a szabźiyozohtlivatalon belüli és külső kapcsolattaľtás-
tdt
Folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjanvźůtoztatást kezdeményez azirodát
érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás éľdekében.
Az fuođa feladatait érintő egyedi iigyekben egyeztetett időpontban felfogadást tart.

Jegyzői egyedi utasítás alapján előkészíti és koordináIja az irodát éľintő pźiyázatokat és
azok teljesítését ellenőľzi.
Az al|arnigazgatási és önkoľmányzatihatősági döntések kiadmĺínyozásae|őt1e|Ienőrzi a
döntésmega|apozottságát,azeljárástörvényességet.
Az önkoľmźnyzat tisztségviselői, hivatalvezetői, ügyosztályvezető felé beéľkezett la-
kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban el|enőrzi a szĹikséges intézkedések
megtételét, ellenőr zi a v źiasz|eveleket.
Elősegíti a Minőségiranyítási Rendszeľ mfücidését.
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- Rendszeresen tajékoztatjaazugyosztá|ylezetotazirodaá|tal e||átott feladatok végrehaj-
tásának tilźsáľő|, soľon kívĹil tájékoztatja az ugyosttáIyvezetőt az iroda munkavégzése
során felmeri.ilő _llgyosztáIyvezetőibeavatkozétst, segítséget igénylő problémaról.

3. iľodavezető-helyettes:
A Családtámogatási Iľoda iľodavezető helyettese:

3.bh) Azirodavezeto-helyettes szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jog-
szabályok felsorolása

Tĺirvények:
- Magyaľországhelyi önkormtnyzataiľól szóló 201I. évi CL)OCXIX. tĺiľvény (Mĺ'tv.)
- azá||aĺĺhźtztartásról szóló 20|1. évi CXCV. töľvény (,tl't.)
- aszocíátLisigazgatźtsľól és szociális ellátásokľóIsző|ő 1993. évi III. töľvény (Szt.)
- a hadigondozásľól szó|ő 1994. évi XLV. tĺirvény (Hadigond.w.)
- akozigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás általĺĺnos szabźiyairő| szó|ő2004. évi CXL.

tĺiľvény (Ket.)
. aközszolgálati tisztviselőkĺőlszóló 20||. évi CXCD(. torvény (Kttv.)
- a gyeÍmekek védelméről és a gyrímügyi igazgatásľól szóló |997. évi X)oil. törvény

(Gyvt.)
- a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátrísĺĺról szóló 1991. évi tV. tĺirvény

(Flr.)
- a közfoglalkoztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb töľvények

módosításaról szóló 20|l. évi CVI. törvény
- Magyaľorczág}D|3. évi költségvetéséľől sző|ő2012. évi CCIV tc!ľvény (Kvt.)
- ahźnasságrő|, a családról és a gyámságrő| szőIő 1952. évi IV. tĺirvény' (Csjt.)
- a családok tlímogatásaról szóló LX)O(IV. tĺiľvény (Cstw.)
- a villamos energiaról szóló 2007. évi LXXXVI tĺĺrvény (Vet.)
- aťoLdgazellátásról szóló 2008. évi XL. ttirvény (Get.)
- aközérdekű önkéntes tevékenységről szőIő2005. évi LX)OÖ/III. tĺiľvény,
' az egyes gazdasági és pénziigyi targyű tĺirvények megalkotásaról, illetve módosítasáľól

sző|ő20|0. évi XC. törvény,
- azegyszeľĺĺsített foglalkoztatásľól szóló 2010. LXXV. tĺirvény,
- a megváltozott munkaképességrĺ személyek ellĺĺtásairól, és egyes tĺiľvények módosítasaról

szó(ő 2011. CXCI. tĺlrvény,
- atźrsadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakľól, valamint e szo|gźita-

tások fedezetéről szćiő 1997. évi Do(X. töľvény,
- a bírósági végrehajtásľól szóló t994. évi LIII. tĺĺrvény (74. $)

Koľmányrendelętek:
- apéĺubeli és teľmészetbeni szociális ellátĺĺsok igénylésének és megállapításrának, valamint

folyósításának részletes szabźt|yairól szóló 6312006. (|II.27.) Koľm. ľendelet (SzľvhÍ.)
- az egyes péĺube|i szociális ellátások elszlímolásźnak szabźiyairól szőIő 6212006. (III.27.)

Korm. ľendelet
- egyes lakáscélú kölcsönĺjkből eľeđő adósságok rendezésérő| szőIő |Il2005. (I.26.) Koľm.

rendelet
- a gyámhatóságokról, valamint a gyeľmekvédelmi és gyĺĺmiigyi eljárásokról szóló

I49l|997. (IX.10.) Koľm. ľendelet, (Gyer.)
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- a gyeĺmekvédelmi és a gyámügyi feladat-és hatáskĺirök ellátásáľól, valamint a gyámható-
ságszervezetéľől és illetékességéről szóló 33112006. (XII.23.) Korm. rendelet'

- a villamos energiáról szóló 2007. évi L)O(XVI. tĺirvény egyes rendelkezéseinek végĺehaj-
tásaľól szőIő 27312007. Cx.19.) Koľm. rendelet (Vet vhľ)

- a ťo|ďgazellátásról szóló 2008. évi XL. törvény rendelkezéseinek végrehajtásárő| szőIó
|912009. (I.30.) Korm. rendelet (Get vhľ)'

- a közfoľgalmú szemé|yszźlllítási utazási kedvezményekľől szóló 8512007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásaról szőIő 22912012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

- az |945 és 1963 ktjzĺitt törvénysértő módon elítéltek, az l956-os forľadalommal és szabad-
ságharccal összefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsökkenés megszüntetésé-
ről, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|átoző intézkedésekhatá|ya alatt źůlit sze-
mélyek tarsadalombiĺosítási és munkajogi helyzetének rendezésérőI szőIő 93l|990.
(IX.21.) Korm. rendelet

- az orczágos StatiszLikai Adatgytĺjtési Pľogľam adatgy{ĺjtéseiről és adatáttvéte|eiről szóló
28812009. CXII. l 5.) Koľm.rendelet,

- a tarsadalombiaosítási nyugellátásról szőIő |997. évi LX)O(I. törvény végrehajtásĺĺľól
sző|ő 168l|997. (X.6.) Korm. ľendelet

- a Foglalkoztatási és Közfogla|koztatási aďatbźuistől szóló 16912011. (VIII.24.) Korm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:
- a Staľt.szám|áva|, kincsĺĺri letéti Staľt-szźtmláva| ľendelkező gyeľmekek magasabb ĺisz-

szeguźi|amitámogatásra való jogosultságanak igazolásźről szóló ll2008. PM rendelet,
- A teleptilési <inkormźnyzatoktészéte szociális nyáľi gyeľmekétkezetés cé|jábő| nyrijtott

tiímogatás igénylésének, folyósításrĺnak és elszĺĺmolásanak ľészletes szabźiyait tarta|ma-
ző aďottévľe vonatkoző źryazati miniszteri rendelet

onkoľman y zati rcndel etek :

- Budapest Józsefuláros onkormányzatźnak az ađőssźtgkezelési szo|gźitatásrő| szóló
4912003. (IX.l8.) ĺlnkoľmanyzati rende|ete (hatalyon kívtil helyezve, de ahatá|yosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuáľos onkormányzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásľól szóló
3 1/20 1 0.(VII. 1 5.) önkoľmanyzati rendelete

- Budapest Józsefuaľos onkormányzatának a gźzszo|gá|tatasbő| va|ő kiztrás időtaľtam-
ara töľténő fiĺtési díj kompenzációról sző|ő 612004. (I.28.) önkormányzati ľendelete

- Budapest Józsefuĺĺros onkoľmrányzatźnak a péĺlzbe\i és teľmészetben nyrijtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások he|yi szabáLyai-
ról szóló 3712004. (VII.15.) önkormanyzati ľendelete

- Budapest Józsefuláros onkormányzatźnaka gyeľmekvédelmi támogatásokľól, valamint
azegyéb gyeľmekjóléti ellátási foľmákľól szőIő 412006. (I.25.) önkoľmanyzatireĺďelete

- Budapest Józsefuáľosi onkoľmźnyzatźnak az ĺĺnkoľmźnyzattáĺgyévi és átmeneti gaz-
dálkodásaról és költségvetéséről szóló önko rmźnyzati ľendeletei

3.bi) Az irođavezeto-helyettes által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozés), a hatáskör
gyakoľlásának módja
A kiadmĺányozás és aza|áírźs ľendjéről szőIohatá|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
körľel rendelkezik.
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A kiadmanyozás rendjéről sző|ő hatáLyos polgrĺľmesteri utasításban foglaltak szeľinti
hatásköľľel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, éľvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljĺĺĺási rendről szó|ő hatá|yos polgáľmesteľi-jegyzői együt-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgiĺľmesteľ és a jegyző által meghatátozoÍt körben a
kiadmanyo zési, uta|vźny ozási, telj esítésigazolási j ogot.
3 . bj ) Az ir o ďav ezetó-helyette s feladatkĺiľei

- az irodavezető tźryol'léte esetén gondoskodik az koda szakszeriĺ és jogszenĺ miĺködéséről,
a feladat- és hatáskörijegyzékben meghataľozott feladatok végľehajtásárő|,azirodaveze-
tő távollétébęn ľészt vesz a testiileti és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai értekez\ete-
ken képvise|i az irodát.

- tankönyvtámogatás (SzMSz 8. 1.20.)'
- táboroztatási támogatás (SzMSz 8.l.21.)'
- nyári gyeľmekétkeztetés megszervezése (SzMS z 8.1 .22.)'
- nyilvantaľtások (szeľződések, beszállítók) vezetése,
. aszeÍvezeti egységet éľintő beszerzésekben tĺiľténő közremfüĺidés (SzMSz 8.1.10.),
- előkészíti a feladatköréhez tartozó bizottsági és képviselő-testiileti előterjesztéseket, íľá-

sos anyagokat, gondoskodik ahatátozatok végrehajtásaról,
- jogszabályfigyelés,
- azkodatevékenységét érintően a Józsefulírosi Honlap frissítésével kapcsolatos feladatok

ellátása (SzMSz 8.|.7 .),

- panaszügyek kivizsgźlása,
- szignálás, kivezetés,
- a Családtámogatási Iroda tekintetében a Minőségirányítással kapcsolatos feladatokat el-

Iźtja,
- statisztika elkészítése (SzMSz 8.1.15.)'
- a rendszeres gyeľmekvédelmi kedvezményhez kapcsolódó egyszeri Erzsébet utalvĺĺnnyal

kapcsolatos feladatok el|átása(SzMSz 8.1.32.) Gyvt. 19. $, valamint a Gyeľ., a|apjźn:
- a gyermekvédelmi támogatások (óvodáztatási támogatás, nyári gyermekétkeztetés, Er-

zsébet-utalvany) igénylése és elszámolása a Magyar A,llamkincsĺíľ oNpGM- rendszeré-
ben Gyvt. 19. $, valamint a Gyer., a|apjźn,

. jegyzőí egyedi utasítís a|apjźn előkészíti és koordinttlja az irodát érintő pá|yázatokat és
azok teljesítését ellenőrzi,

- az áilaĺrligazgatési és ĺinkormányzati hatósági döntésęk kiadmlínyozása e|ott e||enőrzi a
döntésmegaIapozotĺsźąźÍ,azeljárástörvényességet,

- általános lakossági infoľmációnyújtás telefonon, szőban, írásban (papír, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

3.bk) A helyettesítés ľendje és azeze|dleztartoző felelősségi szabályok
Az irodavezető helyettes

- ki helyettesíti: távollétében azirodavezető
- kit helyettesít: irodavezetőt helyettesíti.

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

A Családtĺámogatási Iroda tigyintézői feladatkĺirfüet tekintve 4 csopoľtra oszthatóak (lsd.
3cca-3ccd) , a3.cc) pontban meghatározott feladatokat utcakĺĺrzethez köttĺtten pĺíľban |átjek e|.
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Humánkapcsolati Iroda ügyintézoi feladatköľiiket tekintve 7 csopoľtľa oszthatóak (lsd 3cce)-

3cck).

3.ca) szakmai feladatel|ttásaruvonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

3. caa) C s alódtámogatás i lroda tig,lintéző :

Tclrvények:
- aszocíá|isigazgatásrólés szociális elláüĺsokĺól szóló |993. évi III. törvény (Szt.)

- a hadigondozásról szőIő 1994. évi XLV. törvény (Hadigond.tv.)
- a gyeÍmekek védelméről és a gyámiigyi igazgatásról szóló |997. évi XXXI. törvény

(Gyvt.)
. akozigazgatásihatósági eljarás és szolgáltatás źitaItnos szabályairól szóló 2004. évi CXL.

törvény (Ket.)

Koľmányrendeletek:
- a pénzbeli és természetbeni szociális ellátasok igénylésének és megállapításanak, valamint

folyósításának részletes szabźiyakől szóló 6312006. (III.27.) Koľm. rendelet (Sztvhr.)

- egyes lakáscélú kölcsön<ikből eredő adósságok rendezéséről szóló lll2005. (I.26.) Korm.
rendelet

- a gyĺámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyámtigyi eljaľásokľól szóló
I49l|997. (IX.10.) Koľm. ľendelet, (Gyer.)

- a gyeÍmekvédelmi és a gylĺmügyi feladat-és hatásköľök ellátásríľól, valamint a gyánlhatő-

sźlgszewezetéľől és illetékességéről sző|ő 33|12006. (xII.23.) Korm. rendelet,
- a villamos energiáról szóló 2007. évi L)oo(VI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-

tasaľól szőIő27312007. Cx.19.) Koľm. rendelet (Vet vhĺ)
- a ftilđgazellátásrőI szóló 2008. évi XL. törvény ręndelkezéseinek végĺehajtásárő| szőIő

|912009. (I.30.) Korm. ľendelet (Get vhľ)
- a közfoľgalmú szemé|yszállítási ltazásí kedvezményekről szóló 8512007. (IV. 25.) Koľm.

ľendelet
. a nemzeti köznevelésről szóló ttirvény végľehajtásaľól szóló 2291201-2. (VIII. 28.) Koľm.

rendelet,
- az 1945 és 1963 között törvényséľtő módon elítéltek, az |956-os forradalommal és szabad-

sághaľccal összefiiggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsökkenés megsziintetésé-

ről, továbbä az egyes személyes szabadságot korlátoző intézkedések hatálya a|att á|It sze-

mélyek taľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének ľendezéséről szőLő 93/1990.
(IX.21 .) Koľm. rendelet

. a Foglalkoáatási és Közfoglalkoztatási adatbźľ;isről szóló L69l201I. NIII.L4.) Koľm. ren-

delet

Miniszteri rendeletek :

- a Staľt-szźtĺlával'kincstĺĺri letéti Start-szźlm|éwa| ľendelkező gyeľmekek magasabb összegű

állami támogatásra való jogosultságlĺnak igazo|ásźľől szóló |12008. PM rendelet

onkoľmanyzati ľendeletęk :

- Budapest Józsefuáľos onkoľmĺányzatának az adósságkezelési szolgáltatásról szóló
49l2OO3. (Ix.18.) önkoľmlĺnyzati ľendelete (hatályon kívül helyezve, de ahatá|yosság ideje

alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)
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- Budapest Józsefuaros onkoľmźnyzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásľól szóló
3l /20|0.NII. 1 5.) önkoľmanyzati rendelete

- Budapest Józsefuaľos onkormlĺnyzaténak a gázszo\gáltatásból va\ő kizátás időtartamára
töľténő fiítési díj kompenzációról sző|ő 612004. (I.28.) ö,nkoľmányzati rendelete

- Budapest Józsefuaros onkormźnyzattnak a péľz;be|i és teľmészetben nyújtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások he|yi szabályairól
sző|ő 37 12004. (VII. l 5.) önkormĺĺnyzati rendelete

- Budapest .Iózsefuáros onkoľmányz,aténak a gyeľmekvédelmi támogatásokľól, valamint az
egyéb gyeľmekjóléti ellátási formákľól sző|ő 4ĺ2006. (I.25.) önkormrányzati ľendelete

3. cab) Humánlrnpcs olati Iroda iigłintéző :

Törvények:
. Magyarorczághelyi önkoľmányzatairő|sző|ő20|1. évi CLXXXIX. töľvény (Mĺifu.)
- anemzeti ktlznevelésről szóló CXC. tĺirvény (Nkt.)
- a közoktatásról sző|ő |993. évi LXXIX. törvény (Köot.)
- az á||anháztartásról szóló 20||. évi CXCV. tĺirvény (Aht.)
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény,
- azegészségügyi hatósági igazgatásitevékenységľől szóló |991.éviXI. töľvény,
- a kĺitelező egészségbiztosítás ellátásairól szőIő 1997. évi LXXXIII. törvény (Eb. tv.).
- az önálló orvosi tevékenységľől szóló 2000. évi II. tö'ľvény.
- akozaLkalmazottak jogá||ásaről szóló 1992. évixXxIII. töľvény (Kjt.)
- a gyermekek védelméről és a gyámügyiigazgatźlsról szóló 1997. évi )ooil. tĺirvény (Gyvt.)
- a Magyar Köztĺĺľsaság kĺiltségvetéséľől szóló töľvény tĺĺľgyévben,
- a kulturális javak védelméről és amuzeális intézményekľől, a nyilvĺĺnos kĺinyvtáľi el-

látásľól és a kĺizművelődésről szől'ő 1997. évi CXL. töľvény,
. aközbeszerzésekĺől szóló 2011. évi CVil. tcirvény (Kbt.)
- a szociális igazgatásről és szociális ellátásokról szóló |993. évi III. törvény (Szt.)

Kormányľendeletek:
- az á||aĺnháztartásľól szóló törvény végrehajtásálrő| sző|ő 368120|1. (XII. 31.) Korm.

rendelet (Ávr.)
- l38ll992. (X.8.) Koľm. ľenđelet (a közalkalmazottakĺől szóló 1992. évi X)oflII. tv.

végrehajtás źnől' a közoktatási intézményekben),
- 277/|997. (XII.22.) Korm. ľendelet (a pedagógus - továbbképzésről, a pedagőgus _

szakvizsgźről, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatasairól és kedvezményei-
rő1),

- a neÍľrzeti köznevelésľől szóló tĺjrvény végrehajtásĺĺľól sző|ő 22912012. (VIII.28.)
Korm. rendelet,

- a sulyos mozgáskorlźiozottak kĺjzlekedési kedvezményeiről sző|ő 16411995. o(II.27.)
Koľm. ľendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljarásokban kĺizremfüĺidő
szakértőkľe, szakértói szervekľe vonatkozó részletes szabáIyok'ról szóló 34012007.
(xII. 1 5.) Koľm. rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátasok térítési díjarć.,| sző|ő 29l|993.
(II. I 7.) Korm. rendelet

- Az egészségtigyi szo|gá|tatások Egészségbiĺosítási Alapból tĺiľténő ťlnanszírozásĺínak
ľészletes szabźůyairől szóló 43lI999. (III. 3.) Korm. ľendelet

- A szociális, gyeľmekjóléti és gyeľmekvédelmi szo|gá|tatők,intézményekágazatiazo-
nosítójĺĺľól és oľszágos nyilvántatástrőIsző|ő22612006. CXI. 20.) Koľm. rendelet
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Miniszteľi rendeletek:
- a személyes gondoskodást nyújtó szociális intézmények szakmai feladataiľól és mű-

ködésfü feltételeiről szóló ll2000. (I.7.) SzCsM rendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátasok igénybevételéről sző|ő 9lI999.

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

lamint folyósításának ľészletes szabét|yairől szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet
- az egyes pérubeli szociális ellátások elszámolásźnak szabźiyaiľól sző|ő 6212006.

(III.27 .) Korm. rendelet,
- az egészségügyi szo|gźt|tatások Egészségbiztosítási Alapból töľténő ťĺnanszírozásanak

ľészletes szabźiyairől szóló 43l|999. (III.3.) Koľm. ľendelet
- a személyes gondoskodástvégző személyek tovźtbbképzéséről és a szociális szakvizs-

gárő| sző|ő 9 /2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet
- a betegjogi, az ellátottjogi és a gyeľmekjogi képviselő műkĺidésének feltételeiről szóló

l12004. (I.5.) ESzCsM ľendelet
- a nevelésĹoktatási intézmények műkĺjdéséről és a köznevelési intézmények névhasz-

nź;Jatáről sző|ő 20 l 201 2. (vm. 3 1 .) EMMI ľendelet
- a Személyes gondoskodást nyujtó gyermekjóléti, gyeľmekvédelmi intézmények, va|a-

mint személyek szakmai felađatairól és működésfü feltételeiľől szóló I5/I998.
(IV.30.) NM ľendelet

- aszemélyes gondoskodást végző személyek adatainak mfüödési nyilvĺĺntartásáĺő| sző-
ló 8/2000. (VilI.4.) SzCsM rendelet

. 412010. (I.l9.) oKM rendelet a pedagógiai szakszo\gálatokĺól
- az egészségügyi szo|gá|tatások nyújtásiíhoz sztikséges szakmai minimumfeltételekĺől

sző|ő 60ĺ2003. (x. 20.) ESzCsM rendelet

Önkormlínyzati rendeletek:
- Budapest Józsefuaľos onkoľmźnyzatźnak a Jőzsefvérosban adomźnyozható kitiinteté-

sekről szóló 1112006. (III.10.) sz. ök. rendelet
- ahazioľvosi körzetekľől szóló 2512002. (VI.21.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuáľosban működő önszervezodo közösségek, továbbá míĺvészek és spoľtolók

páIyźzatitźtmogattsźtről szóló 22l20ll. (IV.12.) sz. ök. rendelet
- Józsefuáľos klíľtyáról szóló 641201^1. cxl'07.) sz. ök. ľendelet
- az önkoľmanyzatközmuvelődési feladatairól szóló 8Il20||. (XII.22.) sz. ö'k. ľendelet
- a Józsefuiáľosi Difüösztĺindíjról sző|ő 3512007. (VI.04.) sz. ök. rendelet

3.cb) Az lJ;gyintézó által gyakorolt hatásköľĺik (kiadmźnyozás), a hatásk<ir gyakorlásá-
nak módja

C s aládtámo gatás i Ir o da ügł intéző i
A kiadmanyozás és az alźlírás rendjéről sző|ő hatźiyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
köľrel rendelkezik.
A kiadmĺĺnyozás rendjéről szóló hatályos polgáľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hatáskörrel ľendelkezik.

Humónkapc s ol ati Ir oda üglinté ző i
A kiadmányozás és az a|źitźls rendjéről szőIő hatáIyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
könel ľendelkezik.

t6



A kiadmányozás rcndjéről szóló hatályos polgĺĺrmesteri utasításban foglaltak szerinti
hatáskĺiľľel rendelkezik.

3 .cc) Az ugyintéző feladatkĺjľei

Családtámo gatdsi lroda
cca) Es eti támo gatás ok-s e gélyező ügyintéző feladatai :

szt 45. $ és a 3712004. (VII.15.) ĺinkoľmányzatirenđe|et 18. $-a alapján:
- átmeneti segély (SzMSz 8.1.l5);

szt46. $ és a 3712004. (VII.15.) önkormányzatírenďe|etalapján:
- temetési segély (SzMSz 8.1.16);

Szt 48.$ (1) bekezdése és a 37lf004. (W.l5.) önkoľmanyzatireĺdelet 2. $-a alapjén:
- kĺjztemetés (SzMSz8.|.17, és SzMSz 8.1.18);

GyVt. 21. $ valaminta412006. (I.25.) tĺnkormĺányzatirenđe|ęt 12.$ alapjan:
- évente kétszeri alkalommal rendkívĹili gyeľmekvédelmi támogatás pénzbeli (SzMSz

8.r.23);

Gyvt. 21. $ valaminta412006. (I.25.) önkoľmĺĺnyzati rendelet 15.$ (1) bekezdés:
- bizottsági előterjesztéshez döntés előkészítés az évente egy alkalom-

mal méltanyosságból adható rendkíviili gyermekvédelmi támogatás tigyben (SzMSz
8.r.23);

Gy\ł. 2l. $ valamint a 412006. (I.25.) önkoľmányzati renďelet 6.$ (1) bekezdés, valamint a
16.$ (1) bekezdés:

- gyeľmekvédelmi természetbeni támogatás forma: étkezésténtési támogatás (SzMSz
8.1. r9);

612004. (I.28.) ĺinkoľmányzati ľendelet alapjén:
- flĺtési díj kompenzáció

SZt 38. $ (1) bekezdés a) pontja a|apjźn:
- noľmatív lakásfenntaľtasi támogatás (SzMSz 8.I.26. és az SzMSz8.I.L7.);

Szt49. $ alapjan:
- méltányossági jogcímen közgyógyellátás (SzMSz 8.|.44.);

Gyvt. 20lC. $ valamint a 412006. (I.25.) ĺinkoľmányzati rendelet alapjźn:
. ovođźztatási támogatás, feltilvizsgá|at(SzMSz 8.1.31.);

Gyvt. 19. $ és a229l20|2. (VIIL 28.) Koľm. rendelet 27-29. $-a alapján:
- önkéntes szĹilői nyi|atkozatok felvétele aha|mozottan hátľanyos helyzet megźů|apitásźr

hoz, felülvizsgáIat,nyi|atkozattovábbítása az illetékes szeľv felé. (SzMSz 8.1.33.);

Gyvt. 19. $ valaminta412006. (I.25.) önkormĺĺnyzati rendelet alapjźn:
- ľendszeres gyeÍmekvédelmi kedvezmény (SzMSz 8.|.32.);
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Gyvt. 2018. $ alapjan:
- kiegészítőgyeľmekvédelmitámogatás

93lI990. (IX.2l.) Koľm. rendelęt alapjźn:
- a karpótlási ügyekben a folyósítás biĺosítása a jogosultak tészéte

3.ccb) az eseti segélyező iiglintézők szahnai munlraját szervező és ellenőrző ĺigĺłintéző fela-
datąi:

- Az eseti típusú iigyek döntés-előkészítések szakmai ellenőrzése, javitása, szignáIźsa;

- Az eseti típusú ügyekhez kapcsolódó munkafolyamatokat szervezi, koordinálja, ellenőr-
zi, szükség esetén a feladatokat átcsopoľtosítja a segé|yező ugyintézők között;

- Az eseti segélyező igyintéző pźtrokkialakítása, utcakörzetek szétosztása;

- Jogszabályok naprakész a\kaLmazása és ebből az eseti segé|yező iigyintézők szakmai
felkészítése.

A 6312006. (III.27.) Koľm. ľendelet (Sztvhľ.) 5. $ (3) bekezdés a|apjźn:
- az eseti államigazgatasi és <inkormányzati hatósági hatáskĺirben megállapított péľz-

beli támogatások folyósításĺínak előkészítése és apéľz'ĺjgyi teljesítésre tĺjľténő továb-
bítása;

- A konkľét (eseti) ügyekhez kapcsolódó kérelemnyomtatványok, tájékoztatők karban-
tartása, frissítése, utánĺendelése (SzMS z 8. 1 .a. ) ;

- WINSZOC (eseti) adatbźľ;is és szakmai nyilvrĺntaľtó progľam katbantartása, minta-
hatźtrozatok előkészítése (SzMSz 8.l.4. és SzMSz 8.l.8.);

- Az eseti típusú ügyekhez kapcsolódó iktatási és irattéttozási tevékenységet figye-
lemmel kíséri és a rendelkezésére ađotthéúralék lista teljesítését e||enotzi.

- Ügyfélfogadás (helyettesítés);

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

- Az egyedi ügyekhez kapcsolóđó vagyonvizsgáIat e|végzéséhez a ftildhivatali nyil-
vríntaľtásból (Takarnet) ađatszolgźitatás az iľoda tigyint ézói részére;

3.ccc) rendszeres támogatások - segélyező ügłintéző feladatai:

Szt 55. $, valamint a3llf010. (VII. 15.) önkormányzati rendelet a|apjtn:
- adósságkezelési szolgáltatźts (SzMSz 8.1.14.);

Szt 38. $ (1) bekezdés b) pontja alapjźn..
- adósságkezelési szolgá|tatźlshoz kapcsolódó lakásfenntaľtási támogatás (SzMSz 8.1.28.

és az SzMSz8.I.29.);
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1Il2005. (I.26.) Korm. rendelet a|apján:
. lakáscélú kölcsĺinökből ęredő adósság fizetést kotelezettség felfiiggesztésének felül-

vizsgá|ata (SzMSz 8. 1 .3 6.) ;

szt 33.$ és a 35. $ (1) bekezdés alapján:
- foglalkoztatźsthelyettesítő támogatás és feltilvizsgálat (SzMSz 8.1.34.);.

Szt 33.$ 37. $ és a37/2004. (VII.15.) önkormanyzati ľendeleta|apján:
- rendszeres szociális segély és felülvizsgá|ata(SzMSz 8.1.35.);

Szt 33.$ és a37. $ (1) bekezdés alapjan:
- oEP jelentés (SzMSz 8.1.l1.);

SZt 33.$ a|69120|l. (vII.24.) Koľm. rendelet és a3712004. (VII.15.) önkormanyzati rendelet
alapjźn:

- az alítiv koruak e||źtása ügýípus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orszá-
gos nyilvántaľtási rendszerbe, a rendszerinfoľmációk napi szintrĺ figyelemmel kísérése.,
munkaügyi központ és az egyĹittműködésre kijelölt szeľv felé adatszolgá|tatás (SzMSz
8. 1.41, SzMSz 8.1.42.);

8512007. (IV.25.) Koľm. ľendelet alapjźn:
- ltazásra jogosító kedvezmény igazolás kiállítás (SzMSz 8.l.40.);

- A Képviselő-testtilet 57l20l2. (II.16.) szźtlĺń đtĺntése alapjan a lakbérhátľalékkal (szoci-
ális lakbér) rendelkezők tekintetében negyedévente adatszolgźtltatás;

3.ccd) ą rendszeres segélyező üglintézők szalcłnai munlraját szervező és ellenőrző t;głintéző

feladatai:

- A rendszeres típusú ügyek döntés-előkészítések szakmai ellenőrzése, javitása, szigná'|ása;

. A rendszeres típusú ügyekhez kapcsolódó munkafolyamatokat szewezi, koordinálja,

- eLlenorzi, szükség esetén a feladatokat átcsopoľtosítja asegéIyezó ügyintézők kozott;

- A ľendszeľes segélyező ügyintéző pźrokkialakítása, utcaköľzetek szétosztása;

- WINSZOC (rendszeres) adatbĺízis és szakmai nyilvantaľtó progľam karbantartása, min-
tahatźlrozatok előkészítése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

- WINSZOC segélynyilvántaľtó rendszer teljes kĺinĺ karbarÍartźtsa (supervisori jog);

- Jogszabályok naptakész a|ka|mazása és ebből a rendszeľes segélyező ügyintézők szak-
mai felkészítése.

A6312006. (III.27.) Korm' rendelet (Sĺvhľ.) 5. $ (3) bekezdés a|apjźn:
- az á|Iamigazgatási és önkormlányzati hatósági hatásköľben megállapított pénzbe|i támo-

gatások folyósításának előkészítése és apéľzngyi teljesítésre tĺ!ľténő továbbítása;
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- A konkľét (rendszeres típusú) ügyekhez kapcsolódó kérelemnyomtatványok, tájékozta-
tók karbant artása, fr issítése, utánrendelése (SzMS z 8.| .4.);

- Havi, negyeđéves, féléves, éves statisztika elkészítésében való közremúködés (SzMSz
8.1.15.),

- Az ügyfélfogadáshozkötődő forgó rendszerhez beosztáskészités;

- A rendszeres típusú ügyekhez kapcsolódó iktatási és irattźtrozási tevékenységet figye-
lemmel kíséri és a ľendelkezésére adott hátraléklista teljesítését ellenőrzi.

- Ügyfelfogadás (he1yettesítés);

- szt. l7. $. és az 55lB. $ alapjan hozott - jogosulatlanul igénybe vett szociális ttlmogatźr
sok - jogeľős dĺjntéseinek végľehajtásáva| kapcsolatos ügyintézés;

. ĺ.ltal.ĺnos lakossági információnyújtás telefonon, szőban, írásban (papír, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

Ált al óno s, minde n iigłint é z őr e v onatko z ó fe l a dat o k :

Ket l07. $ (1) és (2)bekezdés alapjan:
- Az źů|arrligazgatási hatósági ügyekkel kapcsolatos fellebbezések felteľjesztésének elĺĺ-

készítése a II. fokú szerv felé javaslattal e||áBta, döntés végľehajtása' (SzMSz 8.1.37.);

. Az önkormányzati hatósági ügyekkel kapcsolatos fellebbezések előterjesztésének előké-
szítése a II. fokú szeľv felé javaslattal el|áBĺa, végľehajtasa. (SzMSz 8.1.25.);

Szt 17.$-a a|apjźn:
- Az źilrarĺligazgatási és önkormźtnyzatĺ hatósági ügyekben benyujtott méltányosságiké-

ľelmek vizsgźt|ata, döntés előkészítés, v égrehajtéls (SzMSz 8. 1 .3 8.) ;

- Ket. 26. $ (1) c) pontja a|apjźln belft'ldi jogsegély keretében hatósági bizonyítvany ki-
adása;

Get vhľ 56. $ és Vetvhľ 30. $-a alapjan:
- Igazo|ás kiállítása szociálisan ľászoruló személyként a védendő fogyasztók nyilvantaľtá-

sábatöľténő felvétel lnyíIvántartásábavétel meghosszabbításairźnt. (SzMSz 8.l.39.);

Fenti (eseti és rendszeľes) ügytípusokban - mind az egyeďí ĺinkoľmĺĺnyzati hatósági ügyekben,
minď az egyedi á||arnigazgatasi hatósági iigyekben _ a szociźl|is igazgatási eljĺárás lefolytatása,
a nyilvántaľtások vezetése (SzMSz 8.1.45.);

- Azigazgatási e|játás lefolytatása soľĺĺn valamennyi esetben feladat:
o ajoghatóság, hatáskĺir és illetékesség vizsgźiata,
o téĺyźilás tisztázása, a szfüséges bizonyítási eljáľás lefolytatása,
o éľdemi döntéshozata| e|ókészitése, ide éľtve a munkaköľébe tntoző támogatások

esetén a bizottsági előteľj esaést is,
o jogorvoslati eljarás lefolytatásrának előkészítése, ide értve abizottsági illetve kép-

vi selő-testiileti előterj esztések előkészítését is,
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o szĹikség esetén végrehajtási eljarás lefolytatása.

- WINSZ0C aďatbźzis és szakmai nyilvantaľtó program egyedi Ĺigyekhez kapcsolódó
naprakész vezetése (SzMSz 8. l .8.);

- Az önkoľmányzat źLlrtal fenntaľtott vagy mtĺködtetett intézményekkel, szervezetekkel
(JCSGYK, Bölcsődék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb.) kapcsolattaľtás, egyĹittmfüödés a szo-
ciálisan rászoruló lakosok tĺgyeinek intézésében (SzMSz 8.1.ő.);

- Táľsintézményekke|, szervezetekkel, kozilzęmi szervekkel az egyedi áilanigazgatási
hatósági és az önkoľmźnyzati hatósági hatásköľben megállapított támogatások végľehaj-
tása érdekében szükség szerinti kapcsolattaľtás, adatszo|gá|tatás és adatkérés (SzMSz
8.1.3.);

- Által.ĺnos lakossági infoľmációnyujtás telefonon, szőban, írásban (ptapír, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

- Ügyfélfogadás (forgó rendszeľben, előľe elkészített beosztás a|apjźn haľomhetente is-
métlődő ciklusban);

- Kömyezettanulmány készítése - a Ket 26. $-a, azSn.l0. $-a 33I/2006. QilI.23.) Koľm.
rendelet, a 412006. (I. 25.) ĺinkoľmányzati rendelet 5. $, a 3712004. (VII. 15.) önkor-
mźnyzati rendelet 3. $, és l5lA $ alapjan _ egyrésztjogsegély teljesítése, másrészt az
egyeđi źů|arigazgatasi hatósági és az önkoľmźnyzati hatósági hatáskörbe és illetékes-
ségbe tartoző tigyekben (SzMSz 8.1.30., és az SzMSz8.I.43.);

Humánlrnp c s o l ati Ir o da

j cce) Tanügl-igazgatási, kôznevelé s i ügłintéző

Nkt., EMMI rendelet, Áht., Ávr. a|apján:
- óvodak a|apitźsźlva|, źúszervezésével, megsziintetésével, névhasznźůatźxal' kapcsolatos

fenntaľtói tevékenysé g' (SZMSZ 8.2. l .)

Áht., Ávr. a|apján:
- az intézmények a|apitő okiľatával, szakmai pľogľamjával, szakmai dokumentumaíva|,

szervezeti és mfüödési szabźiyzatźtvaI,hźzirendjével kapcsolatos <inkoľmányzati, hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.f.2)

Nkt., EMMI rendelet alapjźn:
- 8.2.3, szakmai törvényességi felügye\et,vizsgáůatokvégzése (SZMSZ 8.2.3)'

229120|2. (V[I.28.) Koľm. r. a|apjźn:
- a szakteľületet érintő statisztikák, adatszo|gźt|tatasok, kimutatasok ĺisszeállítása(SZMSZ

8.2.4),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kéľelmek megválaszolása, panaszokk'lvizsgá|á-
sa (SZMSZ 8.2.9),
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Kbt. alapján:
- a szeÍvezeti egységet érintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljĺáľásban közľeműkö-

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

- az ágazatra vonatkoző páIyźzati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségekől az érin-
tett intézmények értesítése, pá|yazati igényük esetén a bizottsźryi, illetve a képviselő-
testületi előterjesaés előkészítése, a pźt|ytaatok szakmai végrehajtásának, valamint a
pénzeszkozzel tĺĺĺténő elszĺímolásának nyomon kĺivetése (SZMSZ 8.2.I 4.),

- az ágazatra vonatkoző jogszabá|yi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szinttĺ normákľa va|ő źltrezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15.),

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabźiy szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
dolgozásarő|,a|<tva|izá|ásźrő|ésvégrehajtásárő|(SZMSZ8.2.|6.),

Nkt., Ket. alapjan:
- jegyzői hatósági feladatok ellátása (sZMsZ 8.2.17.),

Nkt. alapjan:
- iskolaintézményvezetőimegbízasokvéleményezésénekelőkészítése,(SZMSZ8.2.18)
- nemzetiségi ĺinkoľmźnyzat egyetéľtésével kapcsolatos hatáskör biztosítása, (SZMSZ

8.2.20.)
- óvodai felvétel fenntaľtói feladatai (sZMsZ 8.2.33),
- óvodai j ogviszonnyal kapcsolatos önkormĺínyzati teendők (SZMSZ 8.2.3 4),

- a köznevelési intézmények kisebbségi nevelésével kapcsolatos fenntaľtói és ĺinkor-
mtny zati feladatok (SZMSZ 8.2. 3 0),

- nemzetiség nyelvén folyó neveléssel kapcsolatos feladatok (sZMsZ8.2.3|)

- felvételi kĺirzetek kialakítása az őv odék vonatkozásában (SZM\Z 8.2.32),
- a sajátos nevelési igényii gyeľmekek nevelésével kapcsolatos fenntaľtói intézkedések

(szMsz 8.2.3s),

- az óvodaköteles gyeľmekek, valamint aha|mozottanhátrźnyos helyzetú gyeľmekek, ta-
nulóknyilvantaľtása, jogszabáiyszeńntiadatszo|gá|tatás(SZMSZ8.2.36)

- óvodai csopoľtok kialakításahoz kapcsolódó fenntaľtói döntések előkészítése (SZMSZ
8.2.37),

- az ővodai és az esélyegyenlőség megteľemtésével összefüggő pá|yázatok benyújtásá-
v aI, a pá|y źzatok el számo lásával kap c so lato s fel adatok (S ZM S Z 8 .2.3 9)

- iskolaérettségi vizsgálatok (sZMsZ 8.2.42)

- óvoda heti és éves nyitvataľtási ideje (sZMsZ 8.2.43),

- óvoda heti munkaidőalapjanak meghatiírozźsa (heti foglalkoztatási időkeľet) (sZMsZ
8.2.44),
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- intézményi munkatervhez előzetęs vélemény intézményi munka értékelése (sZMsZ
8.f.4s),

- a gyeľmek balesetek nyilvántartása (SZMSZ 8.2.47)'

- munkaerő-gazdálkodási rendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatok ellátása
(szMsz 8.z.sr),

- a Pedagógus Szolgálati Emlékéremmel, a keľületben é1ő nyugdíjas pedagógusok részére
a jubileumi oklevél igényléséveI, átadáséxal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.52),

- az önkoľmĺínyzati fenntartású személyes gondoskodást nyujtó szociális, gyermekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat ellátó intézmények térítési díjának feltilvizsgálata, (az
önkormányzat fenrltaftásában és műkĺjdtetésében lévő kĺiznevelési intézmények vo-
natkozásában) (SZMS Z 8.2.5 5)'

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megváLaszolása, panaszok kivizsgá-
lása (SZMSZ8.2.9),

3ccfl Szociólis, głermeuóléti, ifiúsógi és egészségügg,lel knpcsolatos feladatok üg,lintézője

- szociális, gyermekjóléti, egészségügyi intézmények alapításálva|, átszervezéséve|,
megszüntetésével, névhasznźl|atáva| kapcsolatos fenntaľtói tevékenység (sZMsZ
8.2.r),

- az intézmények alapító okiratával, szakmai pľogramjával, szaknai dokumentumaival,
szervezeti és mfüĺjdési szabá|yzatáva|,házireĺđjével kapcsolatos önkoľmányzati,hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai törvényességi felügye|et, vizsgá|atok végzése (SZMSZ 8.2.3),

- a szakteľĹiletet érintő statisztikĺĺk, adatszolgáltatások, kimutatások összeállítása (SZMSZ
8.2.4),

- az ĺjnkoľmźnyzat egészségügyi alapellátása kĺjrében közremúködik a kerĹileti lakosság
hĺŁi orvo si ellátásanak meg szeľVe zéséb en (sZMsZ 8 .2.5 6),

- az önkormźnyzat egészségĹigyi alapellátása körében k<izremfütidikahazi gyeľmekoľvo-
si ellátásanak megszeľvezésében (sZMsZ 8.2.57),

- az önkormźnyzat egészségügyi a|ape||átása körében k<izremfüödik a felnőtt és gyermek
fogoľvosi ellátás kialakításáb an (SZMSZ 8. 2. 5 8 )'

- az önkormtnyzat egészségügyi alapellátása körében közremfüödik a felnőtt és gyermek
ügyeleti el látásľól megszerv ęzésében (SZMSZ 8.2.59),

- nyilvĺántartja, e||enőrzí és egyezteti ahźľziorvosi és hazi gyermekoľvosi szolgáltatók te-
ľületi ellátási kötelezettségét (SZM sZ 8.f .60),
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- előkészíti, nyi|vźntartja aháziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzođéseket és javaslatot
tesz azok módosításara (sZMsZ 8.2.6I),

- nyilvantartj a az egészségtigyi telephelyeket és rendelési időket (sZMsZ 8.2.62),

- az ágazatra vonatkoző jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szinhĺ noľmá]<ľa valő átvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.1s),

- a lakossági bejelentéseket, panaszokat megvizsgálja, szfüség esetén a keľületi ÁNľSz,
illetve aMagyar orvosi Kamara felé továbbítja (SZMSZ 8.2.66),

- az źĺgazatta vonatkozó pá|yźnati kiíľások figyelemmel kísérése, a lehetőségel<rő| az énn-
tett intézmények éľtesítése, pá|yazati igényiik esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testtileti előterjesztés előkészítése, a pá|yazatok szakmai végľehajtlĺsának, valamint a
péltzeszközzel töľténő elszlímolásának nyomon követés e (SZMSZ 8.2.l 4),

- ifiúsági ügyekkel kapcsolatos hivatali teendők (SZMSZ 8.2.23),

- a szervezeti egységet érintő kozbeszeruésben és versenyeztetési eljrĺľásban kĺizľeműk<i-
dik és adatot szo|géitat (sZMsZ 8.2.12).

- Közalkalmazottí Tanácsok vá|asztása, műkcidéséhez kapcsolódó fenntartói feladatok
(szMsz 8.2.22)

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

- kapcsolattartźs az oľszágos és fovarosi ágazati intézményekkel, a keľületi civil szefiIeze-
tekkel, illetve tĺírshatóságokkal (sZMsZ 8.2.|1),

3ccg) Szociális, głermekjóléti, ifiúsógi és egészségüggłel kapcsolatos feladatoküg,lintézője

- szociális, gyeľmekj ő|éti intézmények a|apításźxa|, átszervezésével, megsztintetésével,
névhasznál atéwal kapcsolatos fenntaľtói tevékenysé g (SZMSZ 8.2.I)'

- az iĺtézmények a|apítő okiratával, szakmai progľamjával, szakmai dokumentumaiva|,
szewezeti és mfüödési szabá|yzatával,hazfuenďjével kapcsolatos ĺinkoľmányzati,hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai töľvényes sé gi felügye |et, v izs gźůatok v é gzése ( SZM S Z 8 .2.3)'

- a szakterületet érintő statisztikák, adatszo|gáltatások, kimutatások összeállítása (SZMSZ
8.2.4),

. az ágazatra vonatkozó pá|yźnati kiírások ťlgyelemmel kísérése, a lehetőségek<tó| az énn-
tett intézmények éľtesítése, pá|yźnati igényfü esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testiileti előterjesztés előkészítése, a pćiyazatok szakmai végrehajtĺĺsának, valamint a
péĺueszko z'zel tĺirténő el számo l ásának nyomon k<ĺvetés e (SZMSZ 8 .2.| 4),
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- az ágazata vonatkoző jogszabályi előíľások Íigyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintű normákra va|ő źfilezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- az Ęazati kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása a rendemény meg-
szerv ezésének kivételével (SZM\Z 8.2.48),

- az önkormźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyújtó szociális feladatokat ellá-
tő intézmények által nyújtott szo|gźitatásokról negyedéves, illetve feléves jelentés az or-
szágos nyilvántaľtási rendszerbe (SZMS Z 8.2.5 4),

- az ĺinkormźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyújtó szociális, gyeľmekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat ellátó intézmények térítési díjának feliilvizsgálata (SZMSZ
8.2.55),

- gondoskodik a kerĹilet kcizalkalmazottainak és a Polgármesteľi Hivatal köztisztviselői-
nek foglalkozás-egészségĹigyi ellátásrĺľól és szervezi annak évenkénti felülvizsgálatát
(szMsz 8.f.63)

- az önkoľmányzat fenntaľtásában múkĺidő jĺĺľóbeteg szakellátással és gondozó intézeti e|-
látással kapcsolatos fenntartói feladatok e||átása érdekében bizottsági, illetve testületi
előterjesztéseket készít és gondoskodik ahatźtrozatok végľehajtásaról (sZMsZ 8.2.64),

- elókészíti az egészségügyi gépmtĺszer minimumfeltételek fonásigényének biĺosítását
és azok beszerzését (sZMsZ 8.2.65),

- a lakossági bejelentéseket, panaszokatmegvizsgálja, szfüség esetén a keľületi ÁNTSz,
illetve aMagyar oľvosi Kamaľa felé továbbítja (SZMSZ8.2.66)'

- megszervezi a Po|gáľmesteri Hivatalban képeľnyő előtt dolgozó mllnkatźtrsak sztĺrő-
vizsgá|atźi (sZMsZ 8.2.67 )

- felvilágosító előadásokat és szllrovizsgálatokat szeÍ\Iez a Polgĺírmesteri Hivata| koz-
tisztviselői számára a megbetegedések megelőzése éľdekében (sZMsZ 8.2.68)'

- az Ęazatravonatkozó jogszabá|yi előíľások figyelemmel kísérése, valamint a módosí-
tások helyi szinttĺ normĺĺkra valő źivezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- nyán napközis tábor (SZMSZ 8.2.46)

- a szeÍ\łezeti egységet éľintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarásban kdzremű-
ködik és adatot szo|gá|tat (sZMsZ8.2.12),

- a szakÍerĹiletet érintő statisztikak, adatszolgáltatások, kimutatások összeállítása
(szMsz 8.2.4),

- települési esélyegyenlőségi progľam (sZMsZ 8.2.2|)
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- K<jzalka|mazotti Tanácsok vá|asztása, mfüĺjdéséhez kapcsolódó fenntaľtói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- gondoskodik azágazat szakmai jogszabály szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
dolgozásarő|,aktualizá|źsań|ésvégrehajtásáľól(sZMsZ8.2.t6)

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

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszolása, panaszokkivizsgá-
lása (SZMSZ8.2.9)'

- kapcsolattaľtás az országos és füvaľosi źryazati intézményekkel' a kerületi civil szerve-
zetekkel, illetve táľshatóságokkal (SZMSZ 8 .2, I I),

jcch) Kulturális és civil szeryezetekkel kapcsolatos feladatok ügłintézője

8|120||. (XII,22.) sz. ĺjk. rendelet alapjźn:
- az ágazatí kitüntetésekkel kapcsolatos e|okészítő feladatok e||źtása a renďezvény meg-

szervezésének kivételével (sZMsZ 8.2.48),

- az ágazatra vonatkozó jogszabáIyi előíľások figyelemmel kíséľése, valamint a módosí-
tások helyi szintű normákĺa vaIő źivezetésére vonatkozó javaslat készítése (\ZMSZ
8.2.rs),

- eI|átja a Jőzsefvźros káľtya rendszer műktidtetésével kapcsolatos feladatokat (SZMSZ
8.2.29),

- előkészíti anemzetiségi és civilpá|yazatokat, az e|szźlmolást, a feladatok végľehajtását
me gszerve zi (SZMSZ 8.2.27 ) ;

- az önkoľmányzati múvészeti tevékenység tźlmogatása kĺirében e||átja a művészeti te-
vékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakĺnai feladatokat (sZMsZ 8.2.28)

- az ágazatra vonatkozó pá|yźz;ati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetősége|<ró| az
érintett intézmények értesítése 

'pźiyázati 
igénytik esetén abizottsźęi, illetve a képvise-

lő-testiileti előteľjesztés előkészítése, a pźůyźnatok szakmai végľehajtásának, valamint
a pérzeszközzel :orténő elszámo lásĺínak nyo mon követé se (sZMsZ 8 .2. | 4),

- a Barka Józsefuárosi Sziĺlhźtzi- és Kulturális Nonpľofit Korlátolt Felelősségű Társaság,
a Jőzsefvźnosi Kulturális és Spoľt Kiemelten Közhasznú Nonprofit Kft., a Józsefuarosi
Közösségi HazakNonprofit Kft. és az önkoľmźnyzat kulturális tareyu együttmfüödé-
sének szakmai koordinálása (SZMSZ 8.2.24)

- testvérvaľosi kapcsolattartás kulturális feladatainak ellátása (SZMSZ 8.2.25)

- e||átja a kulturális ttxew kérelmekkel (pl. kĺinyv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ8.2.26)
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- az önkoľmźnyzati, valamint civil szervezetek á|ta| fenntartott személyes gondoskodást
nyujtó szociális, gyermekvédelmi, gyeľmekjóléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordináciő, szakmai feliigyelet a jogszabá|yok és az irányitőlfenntartó által megha-
tźlr ozott keretek kĺj zött (sZMsZ 8.2. 5 3),

- civil szervezetekhelyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsági előteľjesaés készítése,

- a szeÍvezeti egységet éľintő kozbeszęrzésben és veľsenyeztetési eljarásban közľemű-
ködik és adatot szo|gźůtat (sZMsZ 8.f.I2),

- hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvántaľtástĺva| kapcsolatos feladatok (sZMsZ
8.2.r3).

- a szakteľĹiletet érintő statisztikak, adatszo|gáLtatások, kimutatások összeállítása
(szMsz 8.2.4),

- kapcsolatottart a kerĺileti közművelődési intézményekkel, Helytörténeti Tanáccsal, a
kulturális civil szeľvezetekkel, alapítványokkal, művészeti csopoľtokkal, segíti azok
bemutatkozását (SZMS Z 8.2.10).

- résztvesz a kultuľális tźtreyű helyi tinkormáĺyzati rendeletek megvalósítźsában, segíti
a rendeletekből adódó feladatok előkészítését, végrehajtását (SZMSZ 8.2.6);

- közremfüödik a kultuľális, közművelődési, spoľt, civil tervek, koncepciók ĺisszeállítá-
sában (SZMSZ 8.2.7),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszolása, panaszok kivizsgá-
lása (SZMSZ8.2.9),

- kapcsolattartás az orczágos és fővĺĺrosi źryazati intézményekkel, a keľĹileti civil szeľve-
zetekkel, illetve tarshatóságokkal (sZMsZ 8.2.I t)'

3cci) Pedagógiai, lrozmíivelődési és sportszervezetekkel knpcsolatos feladatok ügłintézője

- az ágazatí kitĹintetésekkel kapcsolatos e|ókészitő feladatok ellátása areĺdezvény meg-
szervezésének kivételével (SZM\Z 8.2.48)'

- a Józsefuáľosi Diakösztöndíj pa|yazat lebonyolítása, a támogatással kapcsolatos teendők
(szMsz 8.2.49),

- Buľsa Hungarica pá|yźnatta| kapcsolatos feladatok (sZMsZ 8.2.50)

- az ágazatľa vonatkozó jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi sziĺťll normákľa va|ő źtvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.1s)

- e|ókésziti a spoľt és egyházi pźiyázatokat, az elszámolást, a fe|adatok végrehajtását
megszerve zi (SZMSZ I .2.27 ) ;
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- az önkoľmźnyzati mtĺvészeti tevékenységtámogatása körében e||átja a művészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.f .28)

- az ágazatra vonatkoző pá|yźzatt kiírások ťrgyelemmel kíséľése, a lehetőségeY'ről az &in-
tet1 intézmények éľtesítése, pźiyźzati igényük esetén a bizottsáryi, illetve a képviselő-
testületi előterjesztés előkészítése, a pá|yazatok szakmai végrehajtásának, valamint a

p éltzeszkozzel ttlrténő el szĺímo lásának nyomon követé s e (SZMSZ 8 .2.l 4),

- jogszabály szerinti rendkívĹili sztinet elrendelése (sZMsZ 8.2.40)

- pedagógus továbbképzési pľogľamok j óvahagyása (SZM\Z 8.2.41)

- a szervezeti egységet éńntő közbeszerzésben és versenyeztetési eljarásban közreműkti-
dik és adatot szolgźitat (sZMsZ 8.2.12)'

- a szakteľiiletet éńntő statisztikák, adatszolgáltatások, kimutatások ĺisszeállítása (SZMSZ
8.2.4),

- K<izalkalmazotti Tanácsok vźiasztása, műk<idéséhez kapcsolódó fenntartói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- gondoskodik az źryazat szakmai jogszabá|y szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
dolgozásaróI,aktua|izálásarólésvégľehajtásaról(sZMsZ8.2.|6)

- kapcsolatot taľt a keľületi közművelődési intézményekkel, Helytĺĺrténeti Tanáccsa|, a|a-

pítvlányokkal, miívészeti csopoľtokkal, segíti azok bemutatkozását. A tźĘékoztatás és a
ľendezvényeken való részvétel biĺosítasa érdekében kapcsolatottart a keriileti közneve-
lési intézményekkel (sZMsZ 8.2. l 0);

- jogszabály szerinti nyilvántaľtások vezetése (SZMSZ 8.z.5)

- részt vesz a kulturális tlĺrgyu helyi önkotmźnyzati rendeletek megvalósításában, segíti a
rendeletekből adódó feladatok előkészítését, végĺehajtását (SZMSZ 8.2.6);

- iĺtézményi tanács, óvodaszékek műkcidtetésének biztosítása (sZMsZ 8.2.38)'

- pedagógiai,közművelődési spoľt ügýípusokkal kapcsolatban a keľületi honlap frissĹ
tésével kapcsolatos feladatok ellátasa (SZMSZ 8.2.8),

- kcĺzremúködik a kultuľális, közművelődési, spoľt, civil tervek, koncepciók tisszeállításá-
ban (SZMSZ8.2.7),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyeđi kérelmek megvá|aszolása, panaszokkivizsgźiá-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartás azországos és fővaľosi ágazatiintézményekkel, a keľületi civil szerveze-
tekkel, illetve taĺshatóságokkal (sZMsZ 8.2.||),

3 cc) Áttaláno s ügłfélszolgátati feladatok ügłłintézőj e
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- Ellátja a ľÁvpoNT Információs Szolgálat keretében a Hivatal általános ügyfélszolgá-
lati feladatait, ennek soľán átveszi az ügyfelkérelmeket, táljékoztatja az ĺigyfeleket a Hi-
vata| áIta| ęllátott feladatokról, a Hivatal mfüödéséľő|, ahivatali iigytípusokról, Szerve-
zetí egy sé gek elhelyezkedésérő 1, nyomtatványokról (sZMsZ 8 .2. 69).

3 cck) Ügłintéző, titkari feladatok

- a szakteľĹiletet érintő statisztikák, adatszo|gáltatások, kimutatások összeállítása
(szMsz 8.2.4),

- jogszabály szeľinti nyilvántaľtások vezetése (SZMSZ 8.2.5),

- szervezeti egységet érintő adatok tekintetében a keľületi honlap frissítésével kapcsola-
tos feladatok ellátása (sZMsZ 8.2.8)'

- azágazatravonatkozó jogszabá|yi előíľások ťrgyelemmel kísérése (sZMsZ 8.2.15)'
- a szakteľĹiletét érintő jogszabá|yokat megismeri, alkalmazza' érvényesíti,betartja,

C e||átja az igyosztá|yvezeto és az iľodavezető mellett a titkámői, asszisztensi, személy-
ügyi nyilvlánt artási feladatokat,

o gondoskodik az iigyiratok megfelelő, szakszeru és pontos tarolásaľól, e|végzi az irattźri
teendőket,

. nyilvántaľtj a az irodavezetok és az iroda dolgozói szźlmźlra a határidőket és feladataikat,
valamint a Képviselő-testĹileti, bizottságihatźrozatok végľehajtásźnakhatfuidejét és be-
szerzi a szfüséges aláírásokat,

. nyilvĺántaľtja a képviselő-testületi tilések és az egyéb bizottsági ülések anyagait, M ugy-
osztá|y szakteľĹiletét érintő hatźtr ozatokat, rendeleteket,

o nyilvántaľtja a Humĺĺnkapcsolati lľodát érintő szerződéseket,
. naprakésznyíIvźntartástvezet a Humlínkapcsolati Irodához tartoző helyiségek és eszkö-

zök leltĺľi á||ományźről, szĹikség esetén kezdeményezi a selejtezést,

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

C s aládtámo gatás i Ir o da
Azigyintéző:

- ki helyettesíti: ahiźnyző ügyintézőt távollétében a pĺĺrjaként kijelölt ĺj;gyintéző helyet-
tesíti.

. kit helyettesít: a parjaként kijelölt ngyintézőt helyettesíti.

Humánlrnp c s o l ati Ir o da
A helyettesítés rendj e a munkaköri leírásokb arl szabźiyozva.
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4. A szeľvezetĺ egység szelTezeti ábráia (gľafikus)

5. Az ügyosztály munkarendie ía Hivatal dolgozóinak általános munkarendje
szeľĺnt):

hétfőn 0800 _ 1800 óľáig
kedden 0800 _ t600 őtáig
szeľdán 0800 _ |630 őráig
csütöľtökön 0800 _ 1600 óráis
pénteken 0800- ll30 oraĺ!

A ledolgozott munkaidő nyilvantaľtása és ellenőrzése céljábó| az igyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idej ét. A j elenléti napló v ezetéséért az irodav ezetők a felelősek.

Az igyosztá|y dolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az igyosztźiyvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével tanózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáján kívül távoltaľtózkodó dolgozó akadáIyoztatásrĺnak tényérő|ha|a-
déktalanul köteles az ĺj;gy osztá|yvezetőt értesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a đo|gozómunkába á|Iásaelső napján köteles a szemé|y-
zeti vezetónek átadni. Az átadás ę|ótt az utolsó munkába töltött nap időpontját azigyosztáIy-
vezetőnek atáppénzes lapon le kell igazo|rĺa.

6.Az ĺitvosztály ütvfélfo gadási rendi e

Családtĺámogatási Iľoda ügyfélfo gadás idej e :

hétfőn 0815 _ 1800 óľáis
kedden 0815 _ ĺe00 aĺii
szerdźn 0815 _ 1630 őráig
cstitöľtĺikĺin 0815 _ 1600 óráis

W
,--J-tffiffiwIIwnffiLw
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pénteken 0815 _ 1130 óráig

Ügyfelfogadás helye: 1082 Budapest, Baross u. 66-68.

A Humlínkapcsolati Iroda tigyfélfogadási rendje megegyezik a Hivatal általanos ügyfélfoga-
dási rendjével

TÁMPONT Információs Szolgálat ügyfélfogadási ľendje megegyezik a Hivatal dolgozóinak
általános munkaľendj ével.

Soron kívĺili iigyfélfogadás renđj e :

A Családtámogatási Iľoda soľon kí\,tili tigyfelfogadásanak rendje a 9/2010. (06.17.)
szźtrĺlil jegyzói köľlevél a\apjan kiadott 5l20I0. (06.18.) szttrrń irodavezetői utasítás
szeľinti, mely az alábbiakat tarta|mazza..

,,Minden olyan esetben, amikor az ügłfél

- ]4 év alatti głermelą

- súlyosfog,,atékos korhatárra tekintet nélktłl,

- mozgóssérült korhatárra tekintet nélktil,

- várąndós,

- babalrocsivalérkezih

abban az esetben biztosítani kell iig,łének soron kívüli intézését, váralrozási idejének a
lehető legrÔvidebb időre történő lecsĺ)kkentését.

Azon tényről, hogł a váróteremben afent megjelah lcritériumolĺnak megfelelő iig,lfél vá-
rakozik üglének intézése céljából, a biztonsági szolgálat munkatársa tójékoztatja az ille-
tékes tigłintézőt.,,

7.Éľtekezletek rendje:

Az igyosztá|y, irodaéľtekezlet sztikség szerint, félfogadási időn kívĹil kerĹil lebonyo|itásra, az
ügyosztályvezető vagy azirodavezető hívja össze az a|ábbi témak megvitatása érdekében:
- a résztlłevőknek kiadja a feladatokat, instrukciókkal segíti a megértést, biztosítja a dönté-

sek előkészítésének, végrehajtásának feltételeit,
- arésffiĺevőkkel áttekinti a feladatok végrehajtásának á||ásźÍ,
- érteLmezí az,tlj jogszabáIyokat, a képviselő-testĹileti, bizottsźryi, polgrírmesteľi és jegyzői

döntéseket,valamintmeghatźtrozzaazazokbólkövetkezőfeladatokat,
- tisztźzzaaz okokat és meghatarozzaa sziikséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tźtjékoztatőt tart új módszeľek bevezetése, a munkamódszerek fej-

lesztése érdekében,
- feltlíľja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy mego|ďjaazokat.

Az irodaértekezletľől emlékeztető készül' a réstvevők névsoľa a melléklet. Az értekez|eteĺ az
ügyosztályvezető, azfuodavezető, valamiĺt aziroda munkatĺĺľsai vesznek részt. Az ügyosztályi
éľtekezletre meghívót kap a jegyzł\.

8.Külső kancsolattartás :
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Az igyosztály dolgozőit az állampolgĺárokkaI, az ĺinkormányzati és más külső szeľvekkel,
intézményekkel és gazďasági tarsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyors iigyintézésľe való törekvés, valamint a segítő szĺĺndék kell, hogy jel|emezze.

A hivatali dolgozók kiilső kapcsolatüaľtásának körét és ľendjét - ideértve a képviselő-
testĺilettel, abizottságokkal való kapcsolattartĺĺst is _ a jegyzo á|Iapítja meg és azigyosztźiy
ügyľendj ében, illetve a munkaköri leírásokb an szabáIy ozza.

Az ĹIgyosztÁIyvezető fęlađatkörében eljárva közvetlen kaposolatban állhat az tinktlrmźnyzaL
intézményeivel, gazdasági tarsasĘaival. Ennek sorián jogszabályban, önkoľmányzati batźlro-
zatban, munkáltatói döntésben meghatálrozott adatszolgá|tatastkérhet és adhat.

Az ęLleĺőrzésre jogosult feliigyeleti és ktilső szeľvekkel, a jegyző és a polgáľmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenkérrt dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľó rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuĺĺrosi onkormányzat Képviselő-
testĹilete áIta| ,..l20I3. (......) számú hatźlrozattal elfogadott, a Budapest Fővríľos VIII. kerĹilet
Józsefuĺíľosi Polgĺáľmesteľi Hivatal Szervezeti és MiiködésiSzabźiyzatźnak 1. számli fiiggelé-
ke.

A szervezeti egység aknn|izá|t ügyrendjét az abban szĹikségessé váIt vá|tonaÉst követő 60
napon belül csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen iigyrend a jőváhagyását követő napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelő dj einek korábbi Ĺigyrendj e hatáiy át ve szti.

Budapest,2013

IJgyosztźiyvezet(i

AHumĺínszo|gá|tatasiLJgyoszta|ytigyľendjét jóvláhagyom:

Rimán Edina
jegyzó
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A Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 2.sz.fiiggeléke: szabólyzatok jeg,lzéke

Jogszabálvi előírás Szabźňvzat témaktiľe SzabáWzat neYe

Aht. 10.ô (5)
A szervezeti erységekre vonatkozó részletes szabá|yokat
a szerv ezeti esvsések tisvrendi e roszíti.

A szervezeti egységek ügy-
rendiei

Mi nősésiránvítás i rends zer szabáiy ozźsa
Minőségiľanyítási kézikönyv é

fiisselékei

Műkiidéséhez lódó' kihatású sza k

Ánt. to.5 (5), Ávľ. 13.$(2)
a)

teľvezés

A költségvetési koncepció ké-
szítéséve l, a tár gy évi költség.
vetés tervezésével, a költségve-
tési rendelet módosíŁásával
kapcso latos feladatok szabát|y -

zata

sazdálkodás - különös tekintettel kötvál, uta|vźnyozás
Polgármeste ri-jegy zői közö s

utasítĺás - 4/2012'(nI.05,\

e l l enőrzés. adatszo| eźL|tatás

beszámolás

A Józsefu árosi Önkorm źny zat
által feltigyelt kö ltségvetési
szervek beszámolóvial kapcso-
|atos szabáivzata

Avr. 13.(2), b) beszerzések lebonyolításával kapcsolatos eliáľásľend
Közbeszerzési és beszerzési
Szabźilvzat

Avr. 13.(2). c)
belÍi'ldi és kĺilft'ldi kiküldetések elrendelésével és |ebo-
nyolításával' elszámolásával kapcsolatos kérdések

Nemzetközi szabźiyzat

Ávr. 13.(2). d)
anya9- és eszközgazdá|kodás számviteli politikában nem
szabźůvozott kéľdések

Anyag és eszkozgazdáIkodási
szabźilvzat

Ávr. 13.(2)' e)
reprezentációs kiadások fe|osztását, azok teljesítésének
és elszámolásának szabálvai

Reprezentiíciós kiadások sza.
bźůvzata

Ávr. 13.(2). f) sépi ármíĺvek isénvbevételének és használatának rendi ét,
PolgármesterĹj egyzői közös
utasíÍás - 5 /2012.N .05.\

Avr. 13.(2). s) vezetékes és rádiótelefonok használata
Vezetékes és rádiótelefonok
hasznźńata

Ávr. 13.(2). h)

közérdekíĺ adatok megismerésére irányuló kérelmek inté-
zésének, továbbá a kötelezően közzeteendő adatok nyil-
váno ssápra hozata|źnak rend i e

AE-06 Közéľdekiĺ adatkéľés

A b első kontrollľendszeľ műkii dtetéséhez kap csolĺó d ő szabál

BKľ.6.Q(4)
A költségvetési szerv szabźiyta|anságok kezelésének
eliárásrendie

ME-36 Szabálýalanságok ke-
zelési rendie

BKr.7.$(1)
A költségvetési szerv vezetője köteles kockázatkezelési
rendszert miĺködtetni.

ME-3 7 Kockazatke ze|ési eljźr
rási rend

BKÍ. l7.$(1) A belső ellenőrzési tevékenvsés szabáiyozźsi rendie Belső Ellenőrzési



A Szt. törvényben rögzített alapelvek, értékelési e|óírá-
sok alapján ki kell alakítani és írásba kell foglalni a gu-
dáIkodó adottságainak, körülményeinek leginkább meg-
felelő - a törvény végrehajüásának módszereit eszközeit

tźroző - számviteli politikát.

Azeszközök és a források |e|tźrkészítési és leltározási

Azeszközökés a források énékelési szabá

Pénzkeze|és szabál

A könwezetés és beszámolás készítésének biztosításaSzt. 161.S (l

1995. évi LXVL Tv. 10.$

f0I1. évi CxCx. 6.6 (19

Informatikai rendszerek hasznáiata

P áůy źzatok előkészítésével, végrehajtásával kapcsolatos

Normatíva igénylésének, felhasználásának és el|enőrzé-

|993. évi XCIII.tv. 2.

1996. évi xxXI. Tv. 19.

k védelméről szóló|999. évi XLII. Tv.4/A

2003. évi Cxxv.tv.

Számvĺtelhez kapcsolódó szabályzatok

Mĺĺktidéshez szíi továbbĺ sza

Tervek

Számviteli Politika

Le|tárkészítés i é s le ltarozási
szabá

Eszközök és források értékelési
szabźl

onkö szabá
Pénz-és
zaÍ

Számlaľend

Felesleges varyonĹárryak
hasznosításának, selej tezésének

Informatikai Szabá

Az önkoľmá ny zati fenntartású
intézmények normatíva igény-
lésének, felhasználásának és
ellenőrzésének érő|

Munkavéd e|mi szab áúv zat

Tiĺzvédelmi szabźi

Nemdohányzók védelméről
szóló

szabá|y-

lati



Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 3' sz. f ggeléke:
szervezett

1.

z.

Polgármesteri Kabinet

3.

Titkársáe

vezetói

4.

KommunikáciÓs lroda

5.

leevzöi Kabinet

6.

A

Torvényességi és perképviseleti Iroda

Egységek

7.

Szemé|vĺjsvi lroda

8.

Be|só E||átási Iroda

9.

Szervezési és Képvise|óí |roda

10.

Üswite|iIroda

11.

Belsó ElIenórzési lroda

12.

Városfeilesztéđ és Fóépítészi Üevosztálv

13.

Fóépítészi Iroda

14.

Vá rosfei lesztési I roda

15.

Vagvongazdá|kodási és ÜzemeItetési Üevosztálv

16.

Gazdá|kodási Iroda

17.

dr. Pesti lvett

Létesítményí.izeme|tetési I roda

dr. Pa|otai Péter

18.

Pénziievi Üevosztálv

zoĹ3.o5.22.

19.

Ko|tségvetési és Pénzligyi FeliigveIetĺ lroda

20.

dr. Sánta ZsÓfia

SzámviteIi és PénzÍ.igvi Iroda

2'..

dr. Sommer János

AdÓĺ.igyi Iroda

22.

MátraháziJudit

HatÓsáei ÜsvosztáIy

23.

Fábián Márta

Építési.igyi Iroda

Szedliczkyné Pekári Karo|ĺna

24.

Igazgatási iroda

25.

KÓsa Edĺt

Áltapot dátuma

Anyakĺjnyvi Iroda

26.

Maierné Bokor Emese

HumánszoIgá|tatási Üevosztá|v

B

f7.

Ferneze|Vi Gergelv Sándor

Csa |ádtámogatási Iroda

lvánviGvongvvér

HumánkapcsoIati Iroda

Annus Viktor

Szíĺcs Tamás

dr. Hencz Adrienn

SzabÓ Endre

Páris Gyu|áné

MoInár AntaIné

Gécziné Rácsai TĹinde

Méreg Éva

dr. Kovács Gabrie|la

Bedó K|ára

dr. KÓrÓdi Éva

Sza|Ókné Fekete AnikÓ

dr. Bojsza Krisztina

KoscsÓné KoIkopf Judĺt

Kĺncses Ibo|va





Polgármesteri Hivatat SZMSZ-ének 4. sz. függeléke: az onkormányzat banlazámla-
szdmai

A B c

pÉľzrľľÉzET NEvE BANKSZAMLASZAM
IBAN SZAM

(ha van)

1

Költségvetési elszámolási számla
14100309-1 0213949-

01000006

HU14100309-

10213949-

01000006

2.

Egyéb bevételek beszedési számla
14100309-1 0213949-

02000009

ÍIIJZLI4100309-

102t3949-

02000009

aJ.

Gépj ármtĺadó beszedés i sztlmIa
14100309-1 0213949-

03000002

HU6314100309-

10213949-

03000002

4.

Letéti sztrria
14100309-1 0fr3949-

04000005

HU29r4100309-

10213949-

0400000s

4
eĺamĺ hozzájźtu|ások
szźmia

14100309-
10213949-
0s000008

Hu9fr4r00309-

10213949-

05000008

3
Béľlakások éľtékesítése
szźllria

14100309-
10213949-
06000001

HU3714100309-

10213949-

06000001

7.

Vegyes elktilönített szárĺia
14100309-1 0213949-

08000007

HU6614100309-

10213949-

08000007

8.

Közterület bírság elkül<jnített szźnria
14100309-1 0213949-

09000000

HUl114100309-

10213949-

09000000

9.

Munkapro gĺam e lkül <jní tett szám|a
14100309-1 0213949-

10000004

HrJ47r4100309-

10213949-

10000004

10.

Kisfalu Kft bérbevételeinek

elsz. vegyes elkül<jnített szźmia

14100309-1 0213949-

1 1000007

HU1314100309-

10213949-





I 1000007

11.

Bírság szźtmla
14100309-1 0213949-

14000006

HU8414100309-

102t3949-

14000006

12.

Késedelmi pótlék szźlm|a
14100309-10213949-

1s000009

HU5O14100309-

10213949-

1s000009

13.

Epítményadő számla
14100309-1 0213949-

16000002

Í1U92I4100309-

10213949-

16000002

14.

Telekadó számIa
14100309-1 02t3949-

17000005

HU5814100309-

10213949-

1700000s

15.

Idegen bevételek elszámolási szla
14100309-
10213949-
19000001

HU6614100309-

10213949-

19000001

16.

Al|anigazgatási elj źlr źlsi il leték be sze-

dési számla

14100309-
10213949-
23000004

HU7614100309-

10213949-

23000004

T7,

AROP-3.4. 1/8-2008-00 1 8. elk. szla
14100309-1 0213909-

01000008

HU8414100309-

10213909-

01000008

18.

Kompetenciafejl. Józsefu. elk. szla
14100309-1 0213909-

02000001

HU2914t00309-

10213909-

02000001

19.

ľÁIrĺop-: .3.2-081 1 -2008-002. szla
14100309-1 0213909-

03000004

rru92r4r00309-

10213909-

03000004

20.

Magdolna II. program elktilcinített szla
14100309-1 0213949-

4s000002

HU9714100309-

10213949-

45000002

2t.

Európa Belváľosa pľogram KMOP-

5.2.218-2008-00 1 5 szla

14100309-t 0213909-

05000000

HU0314100309-

10213909-

05000000



22.

KEOP-5.3. 0l N09-2009-00 I 5 szla
14100309-l 0213909-

06000003

HU6614100309-

10213909-

06000003

23.

Bĺllcsődeépítés Józsefu áľosban

KMOP-4.5 .2.-09-2009 -0023 elk. szla.

14100309-10213909-

07000006

rfu3214100309-

10213909-

07000006

24.

Magdolna III. program 14100000-1 0213949-

60000009

HU9314100000-

10213949-

60000009

25.

TAMOP 5.6.1C-1 llr-20rr-

0002 PÁLy ĺzĺr
14100000-10213949-

62000005

HU0414100000

r02t3949

6200000s


