" Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke

_ BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HATOSAGI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013, ceeeriinnnnnnnn.

Készitette: dr. Kovacs Gabriella







1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jzsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal Hatosagi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: Bp. Févéros VIIL ker. Jézsefvarosi Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal
1082 Budapest, Baross utca 63-67

Levélcime: 1082 Budapest, Baross utca 63-67

Hatosagi Ugyosztaly telefon szdm: 459 2164 fax szam: 459 2185
email cim: hatosag@jozsefvaros.hu
Igazgatasi Iroda telefon szam: 459 2164  fax szam: 459 2185
email cim: igazgatas@jozsefvaros.hu
Anyakonyvi Iroda telefon/ szam: 459 -2265 fax: 459 2240
email cim: anyakonyv@jozsefvaros.hu
Epitésiigyi Iroda telefon szam: 459226 fax: 459 2234

email: epites@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallasa:

A Hat6sagi Ugyosztaly nem 6nallé jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hataskdore:

Az tigyosztaly jegyzoi hatésagi — kivételesen Snkormanyzati hatdségi - hataskérben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodara tagoltan végzi

— jegyzdi kereskedelmi hatosagi, jegyz6i kornyezetvédelmi, jegyzoi allatvédelmi, jegyzoi
birtokvédelmi, a fakivagasi ligyekben 6nkormanyzati hatdsagi jogkoérben

- jegyzbi hagyatéki hataskérben, illetve anyakonyvvezetoi feladatokat lat el,

- jegyz6i épitésiigyi hatdsagi feladatokat 14t el.

3. A Hatésagi Ugyosztily engedélyezett létszima tevékenységek szerinti bontdsban, az
azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel :

hatdsagi ligyosztaly: 216 (1 tgyosztalyvezetd, 1 ugyintézd/titkarnd)
igazgatasi iroda: 10 16 (1 irodavezeto, 9 lgyintézd)
anyakonyvi iroda: 14 16 (1 irodavezetd, 13 lgyintézd)
épitésligyi iroda: 116 (1 irodavezetd, 9 ligyintéz0)
Osszes létszam: 37




3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az iigyosztalyvezets szakmai feladatellatdséra vonatkozod legfontosabb jogsza-
balyok felsorolasa

3.ab) Az ligyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor
gyakorlasanak modja

A kiadményozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjér6dl sz616 1/2013. (1.8.) sz.

jegyz6i
utasités III. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.ac) Aziigyosztalyvezet6 feladatkorei:

A héarom irodat 6sszefogd szervezeti egység irdnyitdja és vezetbje az ligyosztalyvezetd. Az
ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosztaly munkajat, az {igyosztalyvezetének koor-
dindcios tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van az Igazgatasi Iroda, az Anyakonyvi Iroda és
az Epitésiigyi Iroda tekintetében.

Konkrét feladatok:

A jogszabéalyokban foglaltak szerint biztositja a szervezeti egységét érintd szakmai
feladatok jogszeriiségét, ellatasat.

A Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,
valamint a bels6 normdak alapjan ellatja a szervezeti egységét érint§ vezetdi €s irdnyi-
toi feladatokat.

Szakteriiletét érintéen el6késziti-elokészitteti a képviseld-testiileti/bizottsagi eldter-
jesztéseket és részt vesz a képviselo-testiilet €s az illetékes bizottsagok iilésein;

El6késziti a szervezeti egységet érintd6 Onkormanyzati kitlintetés (Jozsefvérosi
Aranykoszortt) adoményozasat.

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelsségi szabalyok
Az iigyosztalyvezet6 altalanos helyettese az Igazgatasi Iroda vezetdje.

3.b) Igazgatasi Irodavezeto

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsoroldsa

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabélyairdl szolé
2004. évi CXL. tv.

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasdnak altalanos szaba-
lyairdl sz616 2009. évi LXXVLI. tv.

- a kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. tv.

- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL. tv.

- a polgari térvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. tv.

- a kornyezet védelmének altalanos szabalyair6l sz616 1995. évi LIII. tv.

- a hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. tv.




- az élelmiszerlancrol és hatdsagi felligyeletérol szo16 2008. évi XLVI. tv.

- az allatok védelmérdl és kiméletérol szold 1998. évi XXVIIL. tv.

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeir6l sz6lo 210/2009.
(IX.29.) Korm. rendelet

- a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-tizemeltetési engedé€ly kiadasanak rendjérél szolé 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

- a nem lizleti céla kozosségi, szabadidGs szallashely-szolgéltatasrol szolo
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet

- a telepengedély, illetve a telep 1étesitésének bejelentése alapjan gyakorolhat
egyes termelé és egyes szolgaltaté tevékenységekr6l, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabalyairdl sz616 358/2008. (X11.31.) Korm. rendelet

- a vasarokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokozpontokrdl sz6lé 55/2009. (I1L.13.)
Korm. rendelet

- a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsadgosabba tételérdl sz6lo
23/2011. (I11.8.) Korm. rendelet

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartasardl és forgalmazasardl szo6lé 41/2010.
(11.26.) Korm. rendelet

- az allatvédelmi hat6sag kijelolésérdl szol6 334/2006 (X11.23.) Korm. rendelet

- a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyair6l sz6l6 284/2007.
(X. 29.) Korm. rendelet

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

- az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekr6l szolo 253/1997.
(XII. 20.) Korm. rendelet

- a fas szarti névények védelmérol sz616 346/2008. (X11.30.) Korm. rendelet

- a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szolé 228/2009. (X.16.)
Korm. rendelet

- a vizgazdalkoddasi hatésagi jogkor gyakorlasar6l szolo 72/1996. (V. 22.) Korm.
rendelet

- a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarérickek megallapitasarol szo6lo
27/2008. (X1I. 3.) KvVM-EiM egyiittes rendelet

- a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csatas ellendrzésének modjardl sz616 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet

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

- a Jozsefvarosban adomanyozhato kitiintetésekr6l szolo 11/2006. (I11.10.) sza-
mu Budapest Jozsefvaros Onkormanyzati rendelet

- a zaj és rezgésvédelem helyi szabalyozésardl szolo 28/2003. (V. 14.) sz. Bu-
dapest Févaros VIIL. keriilet Jézsefvarosi Onkormdnyzati rendelet

- a jozsefvarosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek védelmérdl, hasznalatardl szélo
57/2007. (X.16.) Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat rendelete
- a kozterilletek, ingatlanok rendjérél és a koztisztasdgarol szolé 62/2007
(X1.13.) Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzati rendelet

3.bb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak modja

A kiadmanyozés, a kiadmanyozas €s az alairas rendjérdl sz6l6 1/2013. (1.8.)
sz. jegyz0i utasitas III. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.




7.2.17.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

altalanos vezetdi feladatok ellatasa
7 2.3. jatéktermekkel kapcsolatos jegyz6i nyilatkozatok kiadésa (quasi szakhat6sag)
7.2.8. allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatdsagi hataskorsk gyakor-
lasa (az  4llatok védelmér6l és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL tv.; az allatvé-
delmi hatésag kijelolésérdl szolo 334/2006 (XT11.23.) Korm. rendelet 1. §, 2. §; a kedv-
telésbél tartott allatok tartasardl és forgalmazasarol szo616 41/2010. (11.26.) Korm. ren-
delet)
7.2.14. az iroda tevekenyseget érint6 ligykorben beadvanyok kivizsgalasa, hatosagi el-
jarasok lefolytatasa
a helyi rendelet, a KT és a bizottsagi eldterjesztések elékészitése

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

A kiadmanyozdis, a kiadméanyozas és az alairds rendjér6l szo6l6 1/2013. (1.8.)
sz. jegyzoi utasitas IIL. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.c) Az iigyintézék munkakirei és az azokhoz tartozd feladat- és hataskorok
(személyenkénti bontasban)

kereskedelmi iigyintéz6 (7 16): ipari-kereskedelmi, szallashely szolgéltat6i tevékeny-
séget folytatok nyilvantartasba vétele, engedélyezése, zenés tancos rendezvények en-
gedélyezése, hatosagi eljarasok lefolytatasa jegyz0i kereskedelmi hat6sagi tigyekben
birtokvédelmi tigyintéz6 (1 6): kérelem alapjan jegyzoi birtokvédelmi eljarasok le-
folytatasa

allatvédelmi tigyintézd (1 £6): kérelem alapjan allatvédelemmel, allattartassal kapcso-
latos eljarasok lefolytatasa

kérnyezetvédelmi ligyintéz6 (2 £6): zajhatarérték megéllapitdsa, nem koztertileti hul-
ladék elszallitdsaval és artalmatlanitisaval kapcsolatos feladatok, fas- és fasszara no-
vények védelme, parlagfii elleni kozérdekil védekezés, vizgazdalkodassal kapcsolatos
jegyz6i hatdsagi feladatok

3.ca) szakmai feladatellatdséra vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {tor-
vényt6l onkormanyzati rendeletig}

Kereskedelem:

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabélyairdl sz6l6 2004. évi
CXL. tv.

a szolgaltatdsi tevékenység megkezdésének és folytatdsdnak éltaldnos szabdlyairol
520616 2009. évi LXXVL. tv.

a kereskedelemrol sz616 2005. évi CLXIV. tv.

a tarsashazakrdl sz616 2003. évi CXXXIIL. tv.

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

a szallashely-szolgaltatasi tevékenység folytatasanak részletes feltételeirdl és a szal-
lashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérél szolé 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet




a nem lizleti céla kozosségi, szabadidos szallashely-szolgaltatasrdl szo6l6 173/2003.
(X.28.) Korm. rendelet

a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan gyakorolhatd egyes
termeld €s egyes szolgdltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjé-
6l és a bejelentés szabalyairol sz616 358/2008. (X11.31.) Korm. rendelet

a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokézpontokrél sz6l6 55/2009. (I1I1.13.) Korm.
rendelet

a zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérol szolé 23/2011.
(I1IL.8.) Korm. rendelet

az tizletek éjszakai nyitvatartasi rendjér6l sz6l6 Budapest Févaros VIII. keriilet J6-
zsefvaros Onkorményzat Képvisel-testiiletének 45/2008. (IX.12.) sz. nk. rendelete
a Jozsefvarosban adomanyozhato kitiintetésekr6l sz6lo 11/2006. (I11.10.) szami Bu-
dapest Jézsefvaros Onkormanyzati rendelet

Birtokvédelem:

a polgéri térvénykonyvrdl sz616 1959. évi IV. tv.

a jegyz6 hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrol szolo 228/2009. (X.16.) Korm.
rendelet

Allatvédelem:
az allatok védelmérol és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL. tv.
a kedvtelésbol tartott allatok tartasardl és forgalmazasardl szolo 41/2010. (11.26.)

~ Korm. rendelet

az éallatvédelmi hatosag kijelolésérol sz6l6 334/2006 (XI1.23.) Korm. rendelet

Koérnyezetvédelem:
a kornyezet védelmének altalanos szabalyair6l sz616 1995. évi LIIL tv.
a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. tv.
az élelmiszerlancrol és hatdsagi feliigyeletérol sz616 2008. évi XLVL tv.
a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl sz616 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet
a kornyezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatosagi €s igazgatasi feladatokat el-
14t6 szervek kijelolésérdl szolé 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet
az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz6l6 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet
a fas szart névények védelmérol szolé 346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet
a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarol szolo 72/1996. (V. 22.) Korm. rende-
let
a kornyezeti zaj- €s rezgésterhelési hatarértékek megallapitasarol sz6l6 27/2008. (XII.
3.) KvWM-EiiM egyiittes rendelet
a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsatas el-
lendrzésének maddjardl sz616 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet
a zaj ¢s rezgésvédelem helyi szabélyozasardl sz6l6 28/2003. (V. 14.) sz. Budapest
Fovaros VIII. kertilet Jozsefvarosi Onkorményzati rendelet
a jozsefvarosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek védelmérdl, hasznalatardl sz616 57/2007.
(X.16.) Budapest Févéros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat rendelete




a kozterilletek, ingatlanok rendjérdl és a koztisztasagarol sz6lo 62/2007 (XI.13.) Bu-
dapest Févaros VIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzati rendelet

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

A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérdl szolo 1/2013. (1.8.)

sz. jegyz6i utasitas IV. részében foglaltaknak megfelel6en torténik.

Az ligyintézék — az ligy érdemében hozott hatdrozat kivételével — altalanos ki-

admanyozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

eljaras meginditasa,

szakhatdsagi megkeresések,

helyszini szemle kitlizése, értesitése,

a helyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,
idézés, értesités,

- az els6 — altalanos — hianypétlasi felhivas,

a kézbesitési vélelem
értesités jogerdre emelkedésrol,
a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.

3.cc) Az ligyintézo feladatkorei

7.21.

7.2.2.

7.2.3.
7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.
7.2.7.

7.2.8.

kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadéasa, bejelen-
tések nyilvantartasba vétele, nyilvantartasok vezetése, hatosagi ellendrzések le-
folytatasa, (a kereskedelemrdl sz6l6 2005. évi CLXIV. tv; a kereskedelmi tevé-
kenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelet)

az ipari, szolgaltaté tevékenység végzéséhez, valamint a kornyezetre és egés-
zségre veszélyes anyagok és készitmények raktarozasdra hasznalt telepre telep-
engedélyek kiadasa, bejelentések nyilvantartasba vétele, hatosagi ellendrzések
lefolytatasa (a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjan
gyakorolhato egyes termels és egyes szolgdltato tevékenységekrdl, valamint a te-
lepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabdlyairdl szolo 358/2008. (X11.31.)
Korm. rendelet)

jatéktermekkel kapcsolatos jegyz6i nyilatkozatok kiadédsa (quasi szakhatosag)

a nem tizleti céli k6zosségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele (a
nem iizleti célu kozosségi, szabadidGs szdlldshely-szolgdltatdsrol szolo
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet)

iizleti céli szallashelyek engedélyezése, bejelentések nyilvantartasba vétele, el-
len6rzések lefolytatasa (a szdlldshely-szolgdltatdsi tevékenység folytatasdanak
részletes feltételeirGl és a szdlldshely-iizemeltetési engedély kiaddsanak rendjé-
r6l sz6lo 239/2009. (X.20.) Korm. rendelet)

kozérdekii kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras

piacok és vasarok engedélyezése, nyilvantartasba vétele, ellendrzése, vasarcsar-
nokok hatdsagi nyilvantartasba vétele, ellendrzése (a vdsdrokrdl, a piacokrol,
és a bevasarlokézpontokrdl szolo 55/2009. (I111.13.) Korm. rendelef)
allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyzoi hatdsagi hataskorok gyakor-
lasa (az dllatok védelmérdl és kiméletérdl szolo 1998. évi XXVIIL tv.; az dllat-
védelmi hatésdg kijelolésérdl sz616 33472006 (XI1.23.) Korm. rendelet 1. §, 2. §;
a kedvtelésbdl tartott dllatok tartdsdarol és forgalmazdsdrol szolo 41/2010.
(11.26.) Korm. rendelet)




7.2.9. Jozsefvarosi Aranykoszoru szakmai kitlintetés odaitélésének el6készit6 felada-
tai (a Jozsefvdrosban adomdnyozhato kitiintetésekrdl szélo 11/2006. (111.10.)
szdmil Budapest Jozsefvdros Onkormdnyzati rendelet 1. § (2) bekezdés, 8. §)

7.2.10. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kdzremiikddik €s adatot szolgaltat,

7.2.11. dbnkormanyzati tulajdonu koézteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedé-
lyezése

7.2.12. tarsashazak nyilvantartasa (a kozteriletek, ingatlanok rendjérdl és a koztisztasa-
gadrdl sz6l6 62/2007 (X1.13.) Budapest Févdros VIIL keriilet Jozsefvdarosi On-
kormdnyzati rendelet 4. §)

7.2.13. zenés, tancos rendezvények engedélyezése, ellenérzése (a zenés, tdncos rendez-
vények miikddésének biztonsdgosabba tételérdl szolo 23/2011. (II1.8.) Korm.
rendeler)

7.2.14. az iroda tevékenységét érintd ligykorben beadvanyok kivizsgalasa, hatdségi elja-
rasok lefolytatasa

7.2.15. birtokvédelmi tigyek elbiralasa (a polgdri térvénykonyvrdl szol6 1959. évi IV. tv.
188-192. §; a jegyzé hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljardsrol szolo
228/2009. (X.16.) Korm. rendeler)

7.2.16. atalalt dologgal kapcsolatos tigyintézés ellatasa.

Els6 foku kérnyezetvédelmi hatdsagként:

7.2.17. kdzremikodik és eljar més hatésagok engedélyezési ligyeiben

7.2.18. eljar zaj- és panasz ligyekben (a kornyezeti zaj- és rezgésterhelési hatdarértékek
megdllapitdsardl szélo 27/2008. (XII 3.) KvVM-EiiM egyiittes rendelet 2. §, 1.,
2., 4. melléklete; a zajkibocsdtdsi hatdrértékek megdllapitdsanak, valamint a
zaj- és rezgéskibocsatds ellendrzésének modjarol szolo 93/2007. (XII. 18.)
KvVM rendelet 5. melléklete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabdlyozdsdroél szolo
28/2003. (V. 14.) sz. Budapest Févdros VIII keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzati
rendelet 6. §.)

7.2.19. zaj hatarértéket allapit meg, a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes sza-
balyairol szolo 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 10-11. §; a kornyezeti zaj- és
rezgésterhelési hatarértékek megdllapitasarol szolo 27/2008. (XII. 3.) KvVM-
EiM egyiittes rendelet 2.8, 3.8, 5.8, 1., 2., 4. mellékletei; a zajkibocsdtdsi hatdr-
értékek megallapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsdtas ellendrzésének
modjardl szolo 93/2007. (XIL. 18.) KvVM rendelet 1.§, 2.§, 1. 2. mellékiet) zaj-és
rezgésbirsagot szabhat ki a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabd-
lyairdl szolo 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. §; a zajkibocsatasi hatdr-
értékek megdllapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsdtas ellendrzésének
modjarol szolo 93/2007. (XII. 18.) KvVM rendelet 5. §, 5. melléklet)

7.2.20. hozz4jérulast adhat a korlatozas ald eso kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(V. 14.) sz. Budapest Févdros VIIL keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzati rendelet
7.8, 15.5)

7.2.21. szakhatdsagként miikodik kézre mas hatdsagok engedélyezési tigyeiben (a kor-
nyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyairdl szolo 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet 9.§ (6) bekezdés és a 2. melléklet; a kozigazgatdsi hatdsdagi eljd-
rds és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl: sz616 2004. évi CXL. torvény 44. § (1)
bekezdése, 45. § 454 §)

7.2.22. a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

7.2.23. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitdsaval és artal-
matlanitdsdval kapcsolatos jegyz6i hatésagi feladatokat (a hulladékrol szo6lo




2012. évi CLXXXV. tv. 61. §, 84. §; a kornyezet védelmének dltaldnos szabdlyai-
rol 52016 1995. évi LIII. tv.)

7.2.24. ellatja a fak, és fas szard névények védelmével kapcsolatos hatoségi feladatokat
(a fds szdri névények védelmérdl sz616 346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet; a jo-
zsefvdrosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek védelmérdl, haszndlatdrél szolo
57/2007. (X.16.) Budapest Févdros VIII. keriilet Jézsefvdrosi Onkormdnyzat
rendelete 6/A., 6/B. §)

7.2.25.¢ellatja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés jegyzdi hatdsagi feladatait (az
élelmiszerldncrol és hatosagi feliigyeletérdl sz616 2008. évi XLVI. tv. 17. §)

7.2.26. vizgazdalkodasi feladatok ellatésa (a vizgazddlkoddsi hatdsdgi jogkor gyakorld-
sardl szol6 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. §)

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

3.b) Anyakonyvi Irodavezetd

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa {t6rvényt6l onkorményzati rendeletig}

- az anyakonyvekrol, a hdzassagkotési eljarasrol és névviselésrol szol6 1982. évi 17.sz.
tvr. és a végrehajtasara kiadott 6/2003. (III. 7.) BM. rendelet

- egyes rangok és cimek megsziintetésérdl szo16 1947. évi IV. tv.
- a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel dsszefiiggd, valamint az élettarsi viszony
igazolasanak megkénnyitéséhez sziikséges egyes térvények maodositasarol szolo 2009.

évi XXIX. tv.

- a magyar allampolgarsagrél sz6l6 1993. évi LV. tv.és a végrehajtasara kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Korményrendelet

- a nemzetk6zi maganjogrol szol6 1979. évi 13. tvr.
- a tanivédelemrol sz616 2001. évi LXXXV. tv.
- az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. tv.

- az egészségiigyrdl szo16 1997. évi CLIV. térvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasarol, valamint a rendkiviili halal esetén kovetendd eljarasrol szolo
34/1999. (IX. 24.) BM-EiiM-IM egyiittes rendelet

- a holtnak nyilvanitasrol sz616 1/1960. (IV.13.) IM rend.
- az egyes kozjegyz06i nemperes eljarasokrol szo6l 2008. évi XLV. tv.
- a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatésrdl szol6 1997. XXXI. tv.

- a hazassagrol, csaladrol és gyamsagrol sz616 1952. évi IV. tv.




a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szolo 2004. évi.
CXL. tv.

illetékrdl sz616 1990. évi XCIIL. tv.

a kozigazgatasi hatsagi eljarasban a személyes kéltségmentesség megallapitasarol szo-
16 180/2005.(IX.9.) Kormanyrendelet

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

az egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsolodo tobbletszolgaltatasért fizetend dijak
mértékérdl szolo 12/2011. (11.12.) Onkorményzati rendelet

a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXX VIII. tv

a gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szold
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamha-
tosag szervezetérol €s illetékességérol sz616 331/2006. (X1.23.) Kormanyrendelet

a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasar6l szolé 1992. évi LXVI.
torvény €s a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korményrendelet

az informéciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoloé 2011. évi
CXII. tv.

3.bb) Az irodavezet$ altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak

modja:

A kiadményozas, a kiadmanyozés és az alairas rendjér6l szol6 1/2013. (1.8.) sz. jegyz6i utasi-
tas III. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei

7.3.13

7.3.21.
7.3.22.

7.3.23.

A kiadmaényozés, a kiadmanyozés és az alairas rendjérdl szolé 1/2013. (1.8.)
sz. jegyz0i utasitas III. rész 4.) pontja szerint, az anyakényvi eljarassal Ossze-
figgd jegyz0i dontéseket, intézkedéseket kladmanyozas keretében a Hatdsagi
Ugyosztaly vezetdje gyakorolja.

a helyi rendelet, a KT és a bizottsagi elterjesztések el6készitése,
szakmai tajékoztatok készitése, kapcsolattartas, korhazakkal, klinikakkal

Az ASZA-rendszeren keresztiil igényelhet6, kdzpontilag el6allitott anyakonyvi
nyomtatvényok Valamint a biztonsagi tintéval toltott iréeszkéz igénylése ¢és

/////
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gosultsagok és a felhasznaldi kartyak igénylése és kezelése (Ar. 6. €s 7. szamu
melléklete)

7.3.24. a selejtezhetd okmanyok (hibas adattal kit61t6tt, tovabba a megszemélyesités
soran megsériilt anyakonyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasa-
hoz bizottsag felallitdsa, a megsemmisitésrdl jegyzokonyv készitése.

7.3.25. a keriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatasa, a 14 éven aluli
érintett és az egészségligyi okbodl t6rténd akadalyoztatasa esetén a polgar sze-
mélyazonosit6é igazolvany iranti kérelmének atvétele, a kérelmezd jogosultsa-
ginak és személyazonossiganak ellen6rzése, a kérelem tovabbitasaval kapcso-
latos hatdsagi feladatok ellatasa, adatok szolgaltatidsa meghatarozott szervek-
nek és személyeknek, (a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvan-
tartasarol szolé 1992. évi LXVI. térvény €s a végrehajtasara kiadott 146/1993.
(X.26.) Kormanyrendelet)

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

A kiadmadnyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz616 1/2013. (1.8.) sz. jegyz6i utasi-
tas IIL. részében foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.ca) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok (személyenkénti
bontasban)

Anyakoényvvezetd: 116

7.3.1. a telepiilési onkorményzat sziiletési, hazassagi, halotti és bejegyzett élettarsak
anyakonyvének vezetése, a bejegyzett adatokban tortént valtozasok feljegyzé-
se, (az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és a névviselésrél szo-
161982. évi 17. tvr. /tovabbiakban At./1.§ (1), 2.§ (1), 4.§ (1)-(2), és a végrehaj-
taséra kiadott 6/2003 (IIL. 7.) Bm. rend /tovabbiakban Ar./ 1.§(1) és (3), 2.§(1)
bekezdése)

7.3.2. az anyakonyvek hasznalatba vétel el6tti, valamint Ujrakotés utan hitelesitése,
anyakonyvekben a szervezeti valtozasok feljegyzése, valamint az anyakényvek
lezarasa, (Ar.3.§(1), 4.8, 5.§ (1) bekezdése)

7.3.3. az anyakonyvezés elhalasztasa, ha a sziiletés vagy a haldleset bejelentésekor
valamennyi anyakonyvi adat nem all rendelkezésre, (At.12.§ (1) bek, Ar.17.§
(1) és (2) bekezdése)

73.4. a lezart alap-, valamint az ut6lagos bejegyzések torlése, kijavitasa vagy kiegé-

szitése, (At. 14. §, Ar. 20.§ 21.§,22.§,23.§,24.§,25.§,26.8)

7.3.5. az anyakonyv utdlagos bejegyzések rovatdba az allampolgarsagi eljarasban
tortént névmodositds, az anyakonyvi ligyekért felelés miniszter altal engedé-
lyezett sziiletési csaladi vagy uténév megvaltoztatisénak, az orokbefogadas
vagy Orokbefogadas hatélytalannd vélasanak, illet6leg megsziinésének bejegy-
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7.3.6.

7.3.7.

7.3.8.

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

7.3.12.

7.3.13.

zése, a gyermek nemének, valamint ezzel 6sszefliggden uténevének megvalto-
zasanak, a bejegyzett személyi azonositdé megvaltozasanak, az ismeretlen al-
lampolgéarsagli gyermek vagy sziilok ismertté valt dllampolgéarsaganak bejegy-
zése, a megkiilonbozteté betlijel viselésére iranyuld meger6sité nyilatkozat, il-
letve a megkiilonbéztetd betiijel, ha az nem szerepel a bejegyzésben, a bejegy-
z¢s kijavitdsanak, a bejegyzett személy haldlanak, a hazassag, illetve bejegyzett
€lettarsi kapcsolat joger6s hatarozattal t6rténé felbontdsdnak, érvénytelenné
nyilvanitdsanak, magyar allampolgarsdg megszerzésének, illetve megsziinésé-
nek, ismeretlen holttest kés6bb megallapitott személyi adatainak, a holtnak
nyilvanité vagy a halal tényét megéallapité birésagi hatarozat hatalyon kiviil he-
lyezésének bejegyzése. (Ar. 60.§-69.§, Ar.78.§,)

a sziiletés, hazassag, bejegyzett élettarsi kapcsolat utdlagos anyakdnyvezése, ha
a sziiletést vagy a halalesetet annak napjatol szdmitott harminc napon beliil, a
hazassagkotést vagy a bejegyzett élettarsi kapcsolatot a hazassag megkdtésekor
vagy a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étrehozasakor azonnal nem anyakdnyvez-
ték, (Ar. 71.§, 72.§,)

az alapbejegyzés torlése €s Gjbdl anyakdnyvezése, ha az nem javithato ki, ille-
téleg nem egészithet6 ki, valamint, ha a birésag joger6s hatarozata szerint az
apaként bejegyzett személy a gyermeknek nem apja, illetéleg az anyaként be-
jegyzett személy a gyermeknek nem anyja, a képzelt sziil6é vagy sziilok adatai-
nak torlése a megallapitott vér szerinti sziilé vagy sziil6k adatainak, vagy az
orokbefogadé sziil vagy sziilok adatainak bejegyzése miatt, az 6rékbefogadas
megszlinése miatt a vér szerinti sziilokként bejegyzett 6rokbefogadok adatainak
torlése, a vér szerinti apa adatainak térlése, ha a birésag jogerdsen holtnak
nyilvanité vagy haldl tényét megallapité hatarozata a halal napjat a gyermek
vélelmezett fogantatasi idejét megel6z6 idépontban éllapitotta meg, (Ar. 73.§-

75.8)

Az apa adatai nélkiill anyakényvezett sziiletésekr6l nyilvantartas vezetése,
(Ar.48.8 (2), 94.%)

a szliletés anyakonyvezésének elhalasztdsa ismeretlen sziilokt6l szarmazo
gyermek sziiletése esetén, a vér szerinti sziilok, illetve a képzelt sziilék adatai-
nak megallapitasa céljabol az illetékes gyamhivatal megkeresése. (Ar. 50.§ (1)
bekezdése)

teljes hataly apai elismer6 nyilatkozatok felvétele, a teljes hatalyu apai elis-
mer0 nyilatkozatbdl az elismer6 nyilatkozatot tev6 személy, az anya, valamint
az érintett nagykord gyermek szdmara okiratmasolat kiadasa, képzelt személy
apaként torténd bejegyzése, (At. 6.§ (4) bekezdése, Ar. 51.§, 53.8)

a kiilfoldi okiratok, vagy kiilfoldi allampolgar altal tett apai elismer6 nyilatko-
zatok felterjesztése kormanyhivatalba, (At. 3.§, Ar. 13. §)

allami vagy Onkormanyzati szerv nevében eljaré személynek a felhaszndlas
céljanak és jogalapjanak igazolasa mellett az anyakonyvbe t6rténd betekintés
engedélyezése, (At. 6.§ (1) bekezdése)

hazassagi szand€k bejelentésérol, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésérol
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7.3.14.

7.3.15.

7.3.16.

7.3.17.

7.3.18.

7.3.19.

jegyzOkonyv felvétele, kotelezé vérakozési id6 aldli felmentési kérelmekkel,
héazassagi akadalyok aloli felmentési kérelmekkel, hivatali helyiségen kiviil,
hivatali id6n tal t6rténd hazassagkotési kérelmekkel kapcsolatos tigyek intézé-
se, hdzassagi névviseléssel, névmodositassal, hazai anyakonyvezéssel, tanusit-
vannyal kiallitdsaval kapcsolatos tigyek intézése. (At. 15. § (1), 16. §, 17. §, 18.
§, 19. § (4) bekezdés, 20. §, 24. §, 26/A. § (1), 27. §, 27/B. §, 28. §, 28/A. §,
28/B. §, 39. §, a hazassagrol, csaladrol és gyamsagrol szolo 1952. évi IV. tv. 3.
§ (2) bekezdése, 8. § (2) bekezdése, a bejegyzett élettarsi kapcsolatrol, az ezzel
Osszefliggh, valamint az élettarsi viszony igazoldsanak megkonnyitéséhez
sziikséges egyes torvények modositasardl sz6l6 2009. évi XXIX. tv.)

hivatali helyiségen kiviil, hivatali idén tali kozremiikodés hézassagkotésnél,
bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél, igény szerint csaladi események tar-
sadalmai megiinneplésénél, (At. 25. §, 25/A. §, 26/E. §, 42/A. § (4) bek. a)-b)
pontja, valamint Ar. 7. § a) és c) pontja, 8. §, 35. §, 36. §, 37. §. 43. §, 44. §,
44/A. §, 44/B. §, 44/C. §, 44/G. §, 44/H. §, tovabba az egyes anyakonyvi ese-
ményekhez kapcsolodd tobbletszolgaltatasért fizetendd dijak mértékérdl szolo
12/2011. (IL. 12.) Onkorményzati rendelet)

a hazassagkotésnél, bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésénél valé kdzremii-
kodés megtagadasa, At.19.§ 26/B.§

a rend6rség feladat- és hataskorrel rendelkezd szerve altal kozolt adatok alap-
jan ismeretlen holttest anyakdnyvezése, bir6sag jogerds hatdrozata alapjan
holtnak nyilvanitas, halal tényének anyakdnyvezése, (Ar. 57. §)

anyakonyvi kivonatok, értesitések, masolatok kiallitasa, betlirendes névmutatod
vezetése, az elbirt adatszolgaltatasok teljesitése, (Ar. 59.§, 70.§, 83. §, 84. §,
85. 8, 86. §, 87. §, 88. §, 99. §-102. §)

Anyakonyvi Szolgaltatdo Alrendszer (ASZA) kezelése, elektronikus okiratok
kiallitasa, az anyakOnyvi okiratok kiallitdsira irdnyul6 belfoldi jogsegélyek
iranti megkeresések fogadasa, tovabbitisa (At. 41/A. §, 41/B. §, Ar. 89. §,
89/A. §, 89/B. §)

allampolgarsagi eskii letételénél jegyzOkonyv vezetése, honositott polgarok
részére személyi azonositod jel képzése, névviselési kérelmek jegyzOkonyvezé-
se, az allampolgarsag igazolasa céljabdl az iratok allampolgarsagi tigyekben el-
jard szervnek torténd felterjesztése, (Ar. 18. § (2) bekezdése, a magyar allam-
polgarsagrol sz6lo 125/1993. (1X.22.) Korm. rend. 5.§)

A szakmai feladatellatdsara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {tor-
vénytdl onkormanyzati rendeletig}

az anyakonyvekrol, a hazassagkotési eljarasrol és névviselésrol szolo 1982. évi 17.sz.
tvr. és a végrehajtasara kiadott 6/2003. (III. 7.) BM. rendelet

egyes rangok és cimek megsziintetésérol sz016 1947. évi IV. tv.
a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl, az ezzel osszefiiggd, valamint az élettarsi viszony

igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes térvények modositasarol szol6 2009.
évi XXIX. tv.
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- a magyar allampolgarsagrol sz6lé 1993. évi LV. tv. és végrehajtasdra kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Kormanyrendelet

- a nemzetkdzi maganjogrdl sz616 1979. évi 13. tvr.
- a tanuvédelemrol sz616 2001. évi LXXXV. tv.
- az egészségiigyr6l sz616 1997. évi CLIV. tv.

- az egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. térvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasardl, valamint a rendkiviili halal esetén kovetendd eljarasrol sz6lo
34/1999. (IX. 24.) BM-EiiM-IM egyiittes rendelet

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

- az egyes kozjegyz6i nemperes eljarasokrol sz616 2008. évi XL V. tv.

- a gyermekvédelemrdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. XXXI. tv.
- a hazassagrol, csaladrél és gyamsagrol szolo 1952, évi IV. tv.

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyairdl szol6 2004. évi.
CXL. tv.

- illetékrol sz616 1990. évi XCIIL. tv.

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

- a biztonsagi okmanyokrél sz616 86/1996. (V1. 14. ) Korményrendelet

- az egyes anyakdnyvi eseményekhez kapcsol6do tobbletszolgéltatasert fizetendé dijak
mértékérdl szol6 12/2011. (I1.12.) Onkorméanyzati rendelet

3.cb) Hagyatéki ligyintézo: 2 {6

7.3.26. a keriileti lakosok hagyatéki iigyeinek teljes korii intézése, a temetést intézo
személy felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyo
kizarolag kiil-foldi allampolgar volt, a hagyatéki eljards lefolytatasanak
tényérdl az allampolgarsag szerinti allam kiilképviseletének értesitése, helyszi-
ni és safe leltarak felvétele, gyami vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos fela-
datok, ingdsagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékek biroi
letétbe helyezése, adé-értékbizonyitvanyok megkérése, megiiresedett, hagya-
tékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakasok és oroklakdsok kulcs nyilvantartasa-
nak vezetése, a megiiresedett bérlakdsokrol az 6nkorményzati vagyonkezeld ér-
tesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelezdi igények kozjegyzo
felé valo tovabbitasa, (a

A szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {torvényt6] on-
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korményzati rendeletig}

- a hagyatéki eljardsrol sz616 2010. évi XXXVIIL tv

- a gyamhatosadgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrol szol6
149/1997. (IX.10.) Korményrendelet

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskordk ellatasardl, valamint a gydmha-
tosag szervezetérol és illetékességérol szol6 331/2006. (X1.23.) Kormanyrendelet

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras é€s szolgaltatas altalanos szabélyairdl sz616 2004. évi.
CXL. tv.

3.cc) Az iigyintézo altal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozés), a hataskor gyakorldsanak
médja:

Az anyakonyvvezetok kiadméanyozasa az anyakonyvekrdl, a hazassagkotési eljarasrol és név-
viselésrol szolo 1982. évi 17. tvr. 2. § (1) bekezdésében, valamint a végrehajtasara kiadott

6/2003. (1I1. 7.) BM. rendelet 1. § (1) és (3) bekezdésében és a 6. § -aban foglaltaknak megfe-
lel6en torténik.

Az ligyintézok kiadmanyozasa, a kiadméanyozas és az alairas rendjérél sz616 1/2013. (1. 8.) sz.
jegyz6i utasitas IV. részében foglaltaknak megfelel6en torténik.

Az iigyintéz6k — az iigy érdemében hozott hatdrozat kivételével - altalanos, tartdés kiadmanyo-
zasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

- eljaras meginditasa,

- a szakhat6sagi megkeresések,

- a helyszini szemle kitiizése, értesitése,

- a helyszinen jegyzokonyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,
- az idézés, az értesités,

- az els6 — altalanos — hidnypétlasi felhivas,

- a kozmeghallgatas kihirdetése,

- a kézbesitési vélelem,

- értesités jogerdre emelkedésrol,

- a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.
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3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok

3.b) Epitésiigyi irodavezetd

3.ba) Az irodavezet szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa {t6rvényt6l nkorményzati rendeletig}

- a kozigazgatasi hatésagi eljards és szolgaltatds altalanos szabalyair6l sz6l6 2004,
évi CXL. tv.

- az épitett kornyezet alakitasardl és védelméro6l sz616 1997. évi LXXVIII tv

- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

- 1990.évi XCIIL tv az illetékekr6l

- 1997. évi torvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001. évi LXIV torvény a kulturélis 6rokség védelmérol

- 2010. évi CXXVL. tv. a févarosi €s megyei kormanyhivatalokrol, valamint a févaro-
si és megyei kormanyhivatalok kialakitisaval és teriileti integracioval 6sszefiiggd tor-
vénymodositasokrol.

- 2012. évi CLVIL tv. a telepiilésfejlesztéssel, a telepiilésrendezéssel és az épitésiigy-
gyel Osszefliggd egyes torvények modositasardl

- 253/1997.(XI1.20.) Korm. rendelet OTEK

- 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatosagok ki-
Jjelolésérol és mikodési feltételeirdl (modositotta a 394/2012 (X11.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljara-
sokrol és ellenérzésekr6l, valamint az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatasrol

- 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az Epitéstigyi Dokumentacios és Informécids
K6zpontrél, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

- 322/2012. (X1.16.) Korm. rendelet az egyes épitésiiggyel Osszefiigg egyes Korm.
rendeletek modositasardl

- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgalta-
tasokrol

- 245/2006.(X11.05.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsag megallapitasanak részletes
szabélyair6l

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

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

- 393/2012.( XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti o6rokség és a mliemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabalyokrol

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

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

- 66/2007.(XI1.12.) 6nk. rendelet JOKESZ

- 5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel 6sszefiiggd egyes helyi onkormanyzati
hatdsagi eljarasok részletes szabalyair6l

- 51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miszaki tervtancs létrehozasarol
és mitk6désérol (modositja a 6/2013.(I1.10) 6nk. rendelet

3.bb) Az irodavezetd altal gyakorolt hatask6rok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sénak modja
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A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérdl sz6l6 1/2013. (1.8.) sz.
jegyz6i utasitas III. részében foglaltaknak megfelelden torténik.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei: altalanos vezet6i feladatok

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

7.1.29. kiilfoldi allampolgarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok el6készitése
7.1.30. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgaltat

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabélyok:

A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairds rendjérdl szolo 1/2013. (1.8.) sz.
jegyzoi utasitas IV. 7.) pontjaban foglaltaknak megfeleléen torténik.

3.c) Az ligyintéz6k munkakdérei és az azokhoz tartozd feladat- és hataskorok
- épitésiigyi hatosagi ligyintézd
- épitésigazgatasi-gépész ligyintézd
- ligyintézo és tigykezeld

3.ca) szakmai feladatellatasdra vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6l 6nkormanyzati rendeletig}

- a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyair6l szolo 2004.
évi CXL. tv.

- az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl sz616 1997. évi LXXVIII tv

- a tarsashazakrol sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

- 1990.évi XCIIL tv az illetékekrol

- 1997. évi t6rvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001. évi LXIV toérvény a kulturalis 6rokség védelmérol

- 2010. évi CXXVLI. tv. a f6varosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a fovaro-
si és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és teriileti integraciéval osszefliggd tor-
vénymodositasokrol.

- 2012. évi CLVIL tv. a telepiilésfejlesztéssel, a telepiilésrendezéssel és az épitésiigy-
gyel osszefliggd egyes torvények modositasarol

- 253/1997.(X11.20.) Korm. rendelet OTEK

- 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok ki-
jelolésérol és mikodési feltételeirdl (modositotta a 394/2012 (XIL.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljara-
sokrol és ellendrzésekrol, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgéltatasrol

- 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informécios
Kozpontrdl, valamint az Orszégos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

- 322/2012. (X1.16.) Korm. rendelet az egyes épitésiiggyel dsszefliggd egyes Korm.
rendeletek mddositasarol
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- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgélta-
tasokrol

- 245/2006.(X11.05.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsdg megallapitdsanak részletes
szabalyair6l

- 252/2006.(X11.07.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési €s az épitészeti-miiszaki terv-
tanacsokrdl

- 191/2009.(IX.15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

- 393/2012.( X11.20.) Korm. rendelet a régészeti drokség és a milemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabalyokrol

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

47/1998.(X.15.) Fév. Kgy. rendelet BVKSZ

66/2007.(XI1.12.) 6nk. rendelet JOKESZ
5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel osszefiiggd egyes helyi nkormanyzati
hat6sagi eljarasok részletes szabalyair6l
- 51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozasarol
¢s miikodésérol (modositja a 6/2013.(1I1.10) 6nk. rendelet

3.cb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja
A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérol szolé 1/2013. (1.8.)
sz. jegyz0i utasitds IV. részében foglaltaknak megfelelden torténik.
Az ligyintézék — az iigy érdemében hozott hatarozat kivételével — altalénos ki-
admanyozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:
- eljards meginditasa,
- szakhat6sagi megkeresések,
- helyszini szemle kitlizése, értesitése,
- ahelyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,
- idézés, értesités,
- azelsd — altalanos — hianypétlasi felhivas,
- akézbesitési vélelem
- értesités joger6re emelkedésrol,
- a Hivatalon beliili irat-atadas kiséré levelei, adatkérés tekintetében.

Két tigyintéz6 egyiittesen jogosult aldirni: a hatrozatok, végzések és tervek jogerds za-
radékat, kivéve a jogorvoslattal megtamadott déntéseket.

7.1.1.
7.1.2.
7.1.3.
7.14.
7.1.5.
7.1.6.
7.1.7.
7.1.8.
7.1.9.

3.cc) Az ligyintézo feladatkorei:
Els6 foku épitésiigyi hatdsagi jogkordk gyakorlasa, illeték megallapitasa. Elsé foku
altalanos épitésiigyi hatésagként jar el, dontéseit az ETDR titjan hozza meg:
épitési engedélyezési,
Osszevont engedélyezési
fennmaradasi engedélyezési
hasznalatbavételi engedélyezési
bontasi engedélyezési
engedély hatalyanak meghosszabbitasa irdnti engedélyezési
jogutddlas tudomasulvételi
hasznalatbavételi tudomésulvételi
orszagos épitési kovetelményektol valo eltérés engedélyezési
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7.1.10.
7.1.11.
7.1.12.

7.1.13.
7.1.14.

hatdsagi bizonyitvany kiallitasa iranti
kotelezési

végrehajtasi

szakhatéségi

rrrrrr

eljarasokban,
7.1.15. jogszabalyokban meghatarozott esetben €s moddon épitésiigyi hatésagi szolgaltatast

nyujt.

7.1.16. jogszabalyban meghatarozott esetekben tény, allapot, egyéb adat igazolasa céljabol

a.) a tervezés el6segitése érdekében vagy,
b.)az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozdsnak az ingatlan nyilvéantartasba torténd
atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hatdsagi bizonyitvanyt allit ki.

Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosdgi eljardsokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épi-
tésiigyi hatésdgi szolgdltatdsrol ’sz616312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

Els6 foku épitésiigyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal 6sszefliggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszerliiségének ellendrzésére.

7.1.17.

7.1.18.

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

7.1.23.

Engedélyezési tigyekkel Osszefliggd ellenérzési és kotelezési eljardsok, az épitési
munka végzésének helyszini ellendrzése, hatosagi ellenérzések folytatésa

Engedélyt6l eltér6en épitett épitmény fennmaradasdnak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki

jogszabalyban meghatarozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését,
tovabba az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését

El kell rendelnie:jogszeriitlen vagy szakszerlitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a jogerds és végrehajthato épi-
tési engedélynek és a hozzatartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfeleld
allapot kialakitasat.

szabalyossa tételi kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a
bontasrol. ;

A végrehajthaté kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kdtelezett terhére ha-
tosagi uton, a felmeriil6 koltségeket megel6legezve - maga végeztetheti el, a koltsé-
gek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet be az
ingatlan-nyilvantartdsba. A munkalatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadélyozza az
elrendelt munkalatok elvégzését.

Intézkedik a joger8s, és végrehajthatd koételezettségek teljesités elmaradésa esetén a
Ket, ETv és a 193/2009. (IX.15.) Korm. rendelet szerinti végrehajtasra,

Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosdagi eljardsokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épi-
tésiigyi hatosdgi szolgdltatdsrél ’sz616312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

7.1.24.

7.1.25.

Megéllapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a teleplilésrendezési terveket.
A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi elGterjesztések elokészitése

Egyéb hatdsagi feladatok:
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7.1.26. Vezeti a jogszabalyban meghatérozott épitésiigyi hatoésagi nyilvantartasokat (kivéve
a teleptilés rendezési nyilvantartast)
Az Epitésiigyi Dokumentdciés és Informdciés Kozpontrdl, valamint az Orszdgos
Epitésiigyi Nyilvantartdsrél” sz616 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

7.1.27. Epitésiigyi szakhatosagként mikodik kozre més hatésagok engedélyezési tigyeiben.
., Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljardsokrol és ellendrzésekrdl, valamint
az épitésigyi hatosagi szolgaltatdsrol’sz616 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alap-
jan

7.1.28. a zenés tancos rendezvények miik6désének biztonsagosabba tételérdl sz616 kormény-
rendelet szerint altalanos épitésiigyi szakhatosagi eljarast folytat.
,a zenés tdncos rendezvények miikodésének biztonsdgosabbd tételérél” sz6lo
23/2011. (II1.8) Korm. rendelet alapjan

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabéalyok

4. A szervezeti egység szervezeti dbraja (grafikus)

. lgazgatisi
. o roda

5. Az iigvosztal

szerint):
hétfén 08% — 18% 6raig
kedden 08 — 16" oraig
szerdan 08% — 16> oraig
csiitortokon ~ 08°° — 16" 6raig
pénteken 08% — 13% ¢raig

A ledolgozott munkaid6é nyilvantartisa és ellendrzése céljabol az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas €s a munkabol tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy felelds.
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Az tigyosztaly dolgozo6i a Hivatal épiiletében a munkaidén til az ligyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyzd engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérol 6nhibajan kiviil tavol tartézkod6 dolgozd akadalyoztatasénak tényérél hala-
déktalanul kételes az {igyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrdl sz0616 orvosi igazolast a dolgozé munkaba alldsa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az dtadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap idépontjat az tigyosztaly-
vezetOnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigvfélfogadasi rendje

Az ligyosztaly tligyfélfogadas rendje megegyezik a Polgarmesteri Hivatal altaldnos tigyfélfo-
gadasi rendjével.

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67

Soron kiviili iigyfélfogadds rendje: Az Anyakdnyvi Iroda Gjsziilott anyakonyvezése, valamint
halaleset anyakonyvezése esetén munkaidében az altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is
fogad tigyfeleket.

7.Ertekezletek rendje:
- az ligyosztalyvezet6i értekezlet napjan

- részvevok: irodavezetok
- jegyzOkonyv:

8.Kiils6 kapcsolattartas:

Az tigyosztaly dolgozdit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati €s mds kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tdrsasagokkal valé kapcsolattartisban a kulturdlt, hatékony,
gyors iligyintézésre val6 torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak koérét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal vald kapcsolattartast is — a jegyz6 éallapitja meg és az tigyosztaly
iigyrendjében, illetve a munkakéri leirdsokban szabéalyozza.

Az ligyosztalyvezet6 feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban éllhat az 6nkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasigaival. Ennek soran jogszabalyban, dnkorményzati hatéaro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyzd torvényességi ellen6rzési jogkorében eljaré dolgozo6 jévahagyott ellenbrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellendrzést végezni.

Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyzo €s a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9. Zaré rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat Képviselo-
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testiilete 4ltal .../2013. (......) szamW hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. keriilet

Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu fliggelé-
ke.

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

Jelen ligyrend a jovahagyasat kévetd napon 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelddjeinek korabbi tligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013. ......

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

Ugyosztalyvezetd

A Hat6sagi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzd
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. 5z. fii’ggeléke .
] BUDA!’EST FOVARQS VIII. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HUMANSZOLGéLTATASI
UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013, ceceviinnnnnnnnnn

Készitette: dr. Bojsza Krisztina, Kincses Ibolya, Koscsoné Kolkopf Judit




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovaros VIII. kerillet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Humanszolgéltatasi
Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

Levélcime: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. vagy 1431 Budapest, Pf.: 160.

Humaénszolgaltatasi Ugyosztaly telefon: 459-2192, fax szam: 459-2138

email cim: oktatas@jozsefvaros.hu

Humankapcsolati Iroda telefon: 459-2192, fax szam: 459-2138

email cim: oktatas@)jozsefvaros.hu

Csaladtamogatasi Iroda telefonszam: 333-5743, 459-2277, fax: 314-1416
e-mail cim: szocialis@jozsefvaros.hu

telephely cim: 1082 Budapest, Baross u. 66-68.

1.c)_A szervezeti egység jogallisa:

A Huménszolgaltatasi Ugyosztaly nem 6n4ll6 jogi személy.

2. A szervezeti egység dltalinos feladat- és hataskore:

Az adott szakdgazathoz tartozo t6bb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetdje az ligyosztalyvezets. A Csaladtamogatési Iroda ellatja az eseti- és rendszeres tamo-
gatasokkal, segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellatja a taniigy-
igazgatasi, intézményfeliigyeleti, egészségiigyi, kulturalis feladatokat. Az ligyosztaly eloké-
sziti a szakterliletéhez kapcsolodd képviselO-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket és végrehajt-
ja a szakteriiletét érint6 képvisel6-testiileti, bizottsagi dontéseket.

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

Humanszolgiltatasi Ugyosztily tagozéddsa:
tigyosztalyvezetd 116
ligyintézo: 2 16

A Humankapcsolati Iroda tagozédasa:

irodavezet6: 116
igyintéz6: 7 {6
A Csaladtamogatasi Iroda tagozédasa:

irodavezeto: 116
irodavezetd helyettes: 116




ligyintéz6: 15 16

Ugyosztaly 6sszesen: 28 6.

Az tligyosztaly Iétszamat a polgarmester és a jegyz0 éllapitja meg, az tigyosztaly 1étszamat
megemelhetik, csokkenthetik, irodan beliil atcsoportosithatjak.

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezet6 szakmai feladatellatisara vonatkozo legfontosabb jogsza-
balyok felsorolasa

Torvények:

- Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

- akozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kittv.)

- az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- aszocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény (Szt.)

- az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. térvény,

- aMagyar Ko6ztarsasag koltségvetésérol szolo torvény targyévben,

- akozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIIL. torvény (Kbt.)

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas ltalanos szabalyairdl szolo 2004. évi
CXL. torvény (Ket.)

- a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz6ld 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

- az eurdpai unids csatlakozassal Osszefiiggd egyes térvénymodositasokrol, térvényi
rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérol, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol szol6 2004. évi XXIX. torvény 141-143. §

Kormanyrendeletek:
- az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XIIL. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

Onkormaényzati rendeletek:

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatanak a Jézsefvarosban adomanyozhaté kitlinteté-
sekr6l szo16 11/2006. (I11.10.) sz. dk. rendelet

- ahaziorvosi kérzetekr6l sz616 25/2002. (V1.21.) sz. 6k. rendelet

- a Jozsefvarosban mikddoé onszervez6do kozosségek, tovabba miivészek és sportolok
palyazati tamogatasarol sz6l6 22/2011. (IV.12.) sz. dk. rendelet

- Jozsefvéros kartyarol szol6 64/2011. (X1.07.) sz. ok. rendelet

- az 6nkormanyzat kozmiivelddési feladatairdl szol6 81/2011. (X11.22.) sz. 6k. rendelet

- aJozsefvarosi Diakosztondijrol szol6 35/2007. (V1.04.) sz. k. rendelet

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak az adoéssagkezelési szolgaltatdsrél szélo
49/2003. (IX.18.) 6nkormanyzati rendelete (hatalyon kiviil helyezve, de a hatalyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1évé tligyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak az adossagkezelési szolgaltatdsrél sz6lo
31/2010.(VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatanak a gazszolgaltatasbol val6 kizaras iddtartam-
ara torténd fiitési dij kompenzaciordl sz616 6/2004. (1.28.) dnkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatédnak a pénzbeli és természetben nytjtott szocialis
ellatasok, valamint a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatdsok helyi szaba-
lyair6l sz616 37/2004. (VII.15.) 6nkorményzati rendelete




Budapest Jozsefvaros Onkorményzatanak a gyermekvédelmi timogatasokrél, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol sz6l6 4/2006. (1.25.) 6nkormanyzati rendelete
Budapest Jozsefvarosi Onkorményzatinak az 6nkormanyzat targyévi és atmeneti gaz-
dalkodasarol és koltségvetésérol szol6 Snkormanyzati rendeletei

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hataskordk (kiadményozés), a hataskor gya-
korlasanak médja

A kiadményozas és az aldiras rendjér6l szol6 hatalyos jegyzoi utasitas szerinti hatés-
korrel rendelkezik.

A kiadményozés rendjér6l sz0l6 hatalyos polgérmesteri utasitidsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l szolé hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatérozott kdrben a
kiadményozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.ac) Az tligyosztalyvezetd feladatkorei

az ligyosztaly iranyitoja és vezet6jeként szervezi és ellendrzi az iigyosztily munkdjat,
koordinaciés tevékenysége és feliigyeleti jogkére van a Humankapcsolati Iroda és a
Csaladtamogatasi Iroda tekintetében,

ellatja az tigyosztaly dolgoz6i tekintetében a jegyz6 éltal atruhdzott munkaltatdi jogokat,
gondoskodik az altala vezetett ligyosztaly tevékenységére vonatkozd koltségvetés-

tervezetének elkészitésérol, betartatasarol,

feliigyeli az ligyosztaly iktatasi és irattarozasi tevékenységét,

koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segité szervezeti egységek kozot-
ti folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattartasra,
folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
ndalisabb feladatellatas érdekében, '

az ligyosztaly feladatait érintd ligyben tigyfélfogadast tart,

figyelemmel kiséri az tigyosztaly tigyfélszolgalati tevékenységét,

a Minéségiranyitasi Rendszerdokumentacio részét képezo eljarasokban foglaltak alap-

jan biztositja a szervezeti egységét €rint6 szakmai feladatok ellatasat,

a Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos Szervezeti és Mlikodési Szabéalyzata, va-
lamint a bels6 normak alapjan ellatja a szervezeti egységét érint6 vezetdi és irdnyitoi fe-
ladatokat,

a hatalyos bels6é normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadményozas, valamint a ko-
telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazoldssal kapcsolatos

jogkorét,

Miikodteti az ligyosztaly tekintetében a Mindségiranyitasi Rendszert,

a szervezeti egységei részére feladataik ellatasahoz szakmai segitséget nyujt,
szakteriiletét érintben gondoskodik a képviselo-testiileti/bizottsagi eléterjesztések elké-
szitésérol, a képviselo-testiileti/bizottsdgi dontések végrehajtasardl,

részt vesz a képviseld-testiilet €s az illetékes bizottsagok iilésein;

egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Humanszolgaltatasi Ugyosztalyt.

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




Az ligyosztalyvezetonek nincs altalanos helyettese, az ligyosztalyvezet6t a Csaladtamogatasi
Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Csaladtdmogatasi Iroda vezet6je, a Humankap-
csolati Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Humankapcsolati Iroda vezetdje helyette-
siti.

3.b) Az irodavezetok (személyenkénti bontasban)

1. A Csaladtamogatasi Iroda irodavezeto

3.ba) Az irodavezeté szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok fel-

soroldsa

Torvények:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. térvény (Szt.)

a hadigondozasrol sz616 1994. évi XLV. torvény (Hadigond.tv.)

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyairdl sz616 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

a kézszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szoléd 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

a foglalkoztatas eldsegitésérél és a munkanélkiiliek ellatasarol szol6 1991. évi IV. térvény
(F1t.)

a kozfoglalkoztatdsrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo, valamint egyéb torvények
modositasardl szold 2011. évi CVL torvény

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo torvény targyévben,

a hazassagrodl, a csaladrol és a gyamsagrol szolé 1952. évi IV. torvény, (Csjt.)

a csaladok tdmogatasarol sz616 LXXXIV. torvény (Csttv.)

a villamos energiardl sz616 2007. évi LXXXVI torvény (Vet.)

a foldgazellatasrol szol6 2008. évi XL. torvény (Get.)

a kozbeszerzésekrol sz6l6 2011. évi CVIIL térvény (Kbt.)

a kozérdeki onkéntes tevékenységrdl sz616 2005. évi LXXXVIIL. t6rvény,

az egyes gazdasigi és pénziigyi targyu torvények megalkotasardl, illetve modositasarol
sz616 2010. évi XC. torvény,

az egyszer(sitett foglalkoztatdsrol sz6l6 2010. LXXV. térvény,

a megvaltozott munkaképességli személyek ellatdsairdl, és egyes torvények modositasarol
sz016 2011. CXCI. toérvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgélta-
tasok fedezetérol szold 1997. évi LXXX. térvény,

a birésagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIII. toérvény (74. §)

Korményrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitdsanak, valamint
foly6sitasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)

az egyes pénzbeli szocialis ellatasok elszamolasanak szabélyairdl sz6lé 62/2006. (111.27.)
Korm. rendelet

egyes lakascélu kolcsonokbdl eredé addéssagok rendezésérdl szolé 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet

a gyamhatdsagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol szo6lo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)




- a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasérdl, valamint a gyamhato-
sag szervezetérol és illetékességérdl szol6 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet,

- avillamos energiarol sz6l6 2007. évi LXXXVI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol sz616 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

- a foldgazellatasrol szolé 2008. évi XL. térvény rendelkezéseinek végrehajtasarél szold
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr),

- a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekr6l sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

- a nemzeti k6znevelésrél szolo térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm.
rendelet,

- az 1945 és 1963 kozott torvénysérté modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
sagharccal Osszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsokkenés megsziintetése-
rol, tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozo intézkedések hatalya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositisi és munkajogi helyzetének rendezésér6l szolé 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

- az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program adatgyiijtéseir6l és adatatvételeirl szo6lo
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet,

- a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szol6 1997. évi LXXXI. térvény végrehajtasarol
sz016 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet,

- a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi adatbazisrol sz6l6 169/2011. (VIIL.24.) Korm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:
- a Start-szamlaval, kincstari letéti Start-szamlaval rendelkez6 gyermekek magasabb &sz-
szeg(i 4llami tamogatésra vald jogosultsaganak igazolasardl sz616 1/2008. PM rendelet,
- A telepiilési nkormdanyzatok részére szocidlis nyari gyermekétkezetés céljabol nyujtott
tamogatas igénylésének, folyositasanak és elszamolasanak részletes szabalyait tartalma-
z0 adott évre vonatkozd agazati miniszteri rendelet

Onkorményzati rendeletek:

- Budapest Jézsefviros Onkorméanyzatinak az adéssagkezelési szolgaltatasrol sz6lo
49/2003. (IX.18.) 6nkormanyzati rendelete (hatilyon kiviil helyezve, de a hatdlyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1év6 tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jézsefvaros Onkorményzatinak az adéssagkezelési szolgaltatasrol szolo
31/2010.(VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkorméanyzatanak a gazszolgaltatisbol vald kizaréas idétartamara
t6rténd fiitési dij kompenzaciorol sz616 6/2004. (1.28.) onkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatinak a pénzbeli és természetben nytjtott szocialis
ellatasok, valamint a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok helyi szabalyai-
ol sz616 37/2004. (VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatinak a gyermekvédelmi tdmogatdsokrdl, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol szol6 4/2006. (1.25.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatinak az 6nkorményzat targyévi és atmeneti gaz-
dalkodasardl és koltségvetésérol szol6 6nkormanyzati rendeletei

3.bb) Az irodavezet altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak modja

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l szolé hatalyos jegyzoi utasitas szerinti hatés-
korrel rendelkezik.




A kiadmanyozas rendjér6l szol6 hatalyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A Kkotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz6l6 hatélyos polgarmesteri-jegyzoi egyilit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazoldsi jogot.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat mellékletében a Csaladta-
mogatasi Iroda tevékenységét meghatarozé feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszerii és jogszer(i miikodésérdl, a feladat- €s hataskori jegyzékben meghatarozott fe-
ladatok végrehajtaséarol.

Az elsé foku szocidlis és gyermekvédelmi hatosagi jogkoroket gyakorolja, hatosagként
jarel.

Elkésziti a Csaladdtamogatasi Iroda tevékenységére vonatkoz6 koltségvetést, ellendrzi
annak betartasat, elkésziti a koltségvetési beszamoldkat.

Feliigyeli és ellenorzi a Csaladtamogatési Iroda iktatdsi ¢s irattdrozasi tevékenységét,
havonta ellen6rzi a hatralék listat.

Elokésziti a feladatkdréhez tartozd bizottsagi és képviselo-testiileti elbterjesztéseket,
irasos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol, a lejart hataridejli hatéro-
zatokrdl sz0l6 jelentéseket elkésziti.

Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
Gondoskodik a vezetése alatt 4116 irodan a megfelelé munkavégzésrdl, rendszeresen el-
lendrzi azt, a jegyz6 altal 4truhazott egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolja (szabadsago-
lasi iitemterv), javaslatot tesz egyes személyzeti ligyekben (alkalmazas, jutalmazas,
munkaértékelés, fegyelmi stb.).

Az iigyintézok egyenld teherviselését felligyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsoléd6é munkakori leirasok naprakész allapotardl, évente megha-
tarozza a koztisztviselok teljesitményértékelési célkitlizéseit €s az tigyosztalyvezetd ré-
szére elokésziti az egyénenkénti teljesitményértékeléseket,

Koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segitd szervezeti egységek ko-
zotti folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattartas-
ra,

Folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan véltoztatast kezdeményez az irodat
érintd feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében.

Az iroda feladatait érint6 egyedi ligyekben egyeztetett idépontban félfogadast tart.
Jegyzbi egyedi utasitas alapjan elokésziti és koordinalja az irodat érintd palyazatokat és
azok teljesitését ellendrzi.

Az 4llamigazgatasi és 6nkormanyzati hat6sagi déntések kiadmanyozasa el6tt ellendrzi a
dontés megalapozottsagat, az eljaras térvényességet.

Az 6nkormanyzat tisztségviseldi, hivatalvezet6i, ligyosztalyvezetd felé beérkezett la-
kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellendrzi a sziikséges intézkedések
megtételét, ellendrzi a valaszleveleket.

El6segiti a Min6ségiranyitasi Rendszer miikodését.

Rendszeresen tdjékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda éltal ellatott feladatok végrehaj-
tasanak allasardl, soron kiviil tajékoztatja az ligyosztalyvezetdt az iroda munkavégzése
soran felmeriilé — iigyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igényld problémardl.
Képvisel6-testiileti dontés alapjan:




EU élelmiszersegély koordinacidja (SzMSz 8.1.12.).

Kozfoglalkoztatas koordinacidja (SzMSz 8.1.13.)
A szervezeti egységet érinté beszerzésekben t6rténd kézremiikodés (SzMSz 8.1.10.).
Kiilon jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelezo jellegli telepiilési 6nkormanyzati fe-
ladatellatasra vonatkozoan szerz6dések megkétésére javaslattétel, az ezekre vonatkozd
eloterjesztések Osszeallitasa dontéshozatal céljabol, végrehajtas. (SzMSz 8.1.2.),
a hatélyos bels6é normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas, valamint a ké-
telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos

jogkorét.

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

Az irodavezet6t az irodavezet6-helyettes helyettesiti, egyidejii tartos tavollétiik esetén az ligy-
osztalyvezetd helyettesiti. A Csaladtdmogatasi Iroda vezet6je az ligyosztalyvezet6t helyettesiti
a Csaladtamogatasi Iroddval kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humankapcsolati Iroda irodavezeto

3.be) Az irodavezeté szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

Torvények:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

a nemzeti kéznevelésrol sz6l6 CXC. térvény (Nkt.)

a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. térvény (Kdot.)

az 4llamhaztartasrél sz6l6 2011. évi-CXCV. térvény (Aht.)

az egészségligyrdl sz016 1997. évi CLIV. torvény,

az egészségligyi hatdsagi igazgatasi tevékenységrol sz616 1991. évi X1. térvény,

a kotelez0 egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIIL. torvény (Eb. tv.).
az 6nalld orvosi tevékenységrol szol6 2000. évi II. térvény.

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)

a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo torvény targyévben,

a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari el-
latasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény,

a kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL térvény (Kbt.)

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi II1. térvény (Szt.)

Korményrendeletek:

az dllamhaztartasrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (a kézalkalmazottakrél sz6l6 1992. évi XXXIIL. tv.
végrehajtasardl a kdzoktatasi intézményekben),

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet (a pedagogus — tovabbképzésrol, a pedagdgus —
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményei-
rol),

a nemzeti k6znevelésrol szO0lo torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,




a sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeirdl szol6 164/1995. (XI1.27.)

Korm. rendelet

- a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kdzremiik6do
szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrol szolé 340/2007.
(XIIL.15.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskoddast nyudjté szocidlis ellatasok téritési dijardl szolé 29/1993.
(I1.17.) Korm. rendelet

- Az egészségiigyi szolgaltatiasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak
részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (1L 3.) Korm. rendelet,

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azo-

nosit6jardl és orszagos nyilvantartasarél sz6o16 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

Miniszteri rendeletek:

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairdl €s miko-
désiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szélé 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

- a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, vala-
mint folyositasanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet

- az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamoldsanak szabalyairdl sz6l6 62/2006.
(II1.27.) Korm. rendelet,

- az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl térténd finanszirozasanak
részletes szabalyairol sz616 43/1999. (1I1. 3.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast végzod személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizs-
gardl sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

- a betegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képviselé mikodésének feltételeirdl szolo
1/2004. (1.5.) ESzCsM rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet ’

- a személyes gondoskodast nytjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatair6l és mitkddésiik feltételeirdl sz6lo 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet

- a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szol6
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

- 4/2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagogiai szakszolgalatokrol

- az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasdhoz szilkséges szakmai minimumfeltételekrol
sz016 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

Onkormanyzati rendeletek:

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatinak a Jézsefvarosban adomanyozhaté kitiinteté-
sekrdl sz616 11/2006. (I1.10.) sz. ok. rendelet

- ahaziorvosi kérzetekrdl sz616 25/2002. (VI.21.) sz. ok. rendelet

- a Jozsefvarosban mikods onszervezddé kozdsségek, tovabba miivészek és sportolok
palyazati tamogatésardl sz6l6 22/2011. (IV.12.) sz. &k. rendelet

- Jozsefvaros kartyardl sz616 64/2011. (X1.07.) sz. 6k. rendelet

- az dnkormanyzat k6zmiivel6dési feladatairdl sz616 81/2011. (X11.22.) sz. 6k. rendelet

- a Jozsefvarosi Didkosztondijrol sz616 35/2007. (VI.04.) sz. ok. rendelet




3.bf) Az irodavezet$ altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak médja

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz6l6 hatalyos jegyzoi utasitds szerinti hatés--
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjér6l sz6lé hatdlyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrdl sz6l6 hatalyos polgarmesteri-jegyzoi egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a
kiadményozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bg) Az irodavezeto feladatkorei

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milk6dési Szabalyzat mellékletében a Huméankap-
csolati Iroda tevékenységét meghatarozo feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszeri és jogszeri miikodésérdl, a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott fe-
ladatok végrehajtasarol.

Elkésziti a Huménkapcsolati Iroda tevékenységére vonatkoz6 koltségvetést, ellendrzi
annak betartasat, elkésziti a koltségvetési beszamolokat.

Feliigyeli és ellendrzi a Humankapcsolati Iroda iktatasi és irattarozasi tevékenységét,
havonta ellen6rzi a hatralék listat.

Elokésziti a feladatkoréhez tartozé bizottsagi és képviselG-testiileti eloterjesztéseket,
irasos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol, a lejart hataridejii hatéaro-
zatokrol sz616 jelentéseket elkésziti.

Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
Gondoskodik a vezetése alatt all6 irodan a megfelel6 munkavégzésr6l, rendszeresen el-
lendrzi azt, a jegyz6 altal atruhdzott egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja (szabadsago-
lasi litemterv), javaslatot tesz egyes személyzeti ligyekben (alkalmazas, jutalmazas,
munkaértékelés, fegyelmi stb.).

Az ligyintéz6k egyenld teherviselését feliigyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolédé munkakori leirasok naprakész allapotardl, évente megha-
tarozza a koztisztviselok teljesitményértékelési célkitlizéseit és az tigyosztalyvezetd ré-
szére elokésziti az egyénenkénti teljesitményértékeléseket,

Koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkéjat elosegité szervezeti egységek ko-
z6tti folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiilsé kapcsolattartas-
ra,

Folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasidgosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében.

Az iroda feladatait érint6 egyedi iigyekben egyeztetett idépontban félfogadast tart.
Jegyz6i egyedi utasitas alapjan elokésziti €s koordindlja az irodat érintd palyazatokat és
azok teljesitését ellendrzi.

Az allamigazgatési és 6nkormanyzati hatosagi dontések kiadmanyozasa el6tt ellendrzi a
dontés megalapozottsagat, az eljaras torvényességet.

Az onkorméanyzat tisztségvisel6i, hivatalvezet6i, ligyosztalyvezet felé beérkezett la-
kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellendrzi a sziikséges intézkedések
megtételét, ellendrzi a valaszleveleket.

El6segiti a Minbéségiranyitasi Rendszer miikkdését.
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- Rendszeresen tdjékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda altal ellatott feladatok végrehaj-
tasanak allasarél, soron kiviil t4jékoztatja az ligyosztalyvezetdt az iroda munkavégzése
soran felmeriil6 — ligyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igénylé problémarol.

3. irodavezeto-helyettes:
A Csaladtamogatasi Iroda irodavezeto helyettese:

3.bh) Az irodavezet6-helyettes szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jog-
szabalyok felsorolasa

Torvények:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

az 4llamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi I1L. torvény (Szt.)

a hadigondozasrol sz616 1994. évi XLV. térvény (Hadigond.tv.)

a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

a foglalkoztatas el6segitésér6l és a munkanélkiiliek ellatasardl sz6l6 1991. évi IV. térvény
(F1t.)

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb torvények
modositasardl sz616 2011. évi CVI. térvény

Magyarorszag 2013. évi koltségvetésér6l sz616 2012. évi CCIV torvény (Kvt.)

a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol sz616 1952. évi IV. torvény, (Csjt.)

a csaladok tdmogatasarol sz6l6 LXXXIV. torvény (Csttv.)

a villamos energiarol sz616 2007. évi LXXXVI torvény (Vet.)

a foldgazellatasrol sz616 2008. évi XL. torvény (Get.)

a kézérdekii 6nkéntes tevékenységrol szol6 2005. évi LXXXVIIL. torvény,

az egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotasardl, illetve modositasarol
sz616 2010. évi XC. térvény,

az egyszerisitett foglalkoztatasrol sz616 2010. LXXV. térvény,

a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairol, és egyes torvények modositasarol
sz616 2011, CXCIL. torvény,

a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgalta-
tasok fedezetérdl szo6l6 1997. évi LXXX. térvény,

a birosagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIIL torvény (74. §)

Korményrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folydsitasanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (I111.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasénak szabélyairol sz616 62/2006. (I11.27.)
Korm. rendelet

egyes lakascélu kolesonokbol ered6 adossagok rendezésérdl szolé 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet

a gyamhatésagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol szol6
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)
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- a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasarol, valamint a gydmhato-
sag szervezetérol és illetékességérdl sz616 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet,

- avillamos energiardl szol6 2007. évi LXXXVI. térvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol sz616 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

- a foldgazellatasrol szol6 2008. évi XL. térvény rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr),

- a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

- a nemzeti k6znevelésrdl sz6l6 térvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet

- az 1945 és 1963 kozott térvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal €s szabad-
sagharccal 6sszefiiggésben elitéltek, valamint a kordbbi nyugdijcsokkenés megsziintetéseé-
18], tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozo intézkedések hatdlya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositasi és munkajogi helyzetének rendezésér6l szolé 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

- az Orszagos Statisztikai Adatgytijtési Program adatgytjtéseir6l és adatatvételeir6l szo6lo
288/2009. (X1I. 15.) Korm.rendelet, .

- a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol szold 1997. évi LXXXI. toérvény végrehajtasarol
sz616 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet

- a Foglalkoztatasi és Ko6zfoglalkoztatasi adatbazisrol szol6 169/2011. (VIIL.24.) Korm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:
- a Start-szamlaval, kincstari letéti Start-szamlaval rendelkez6 gyermekek magasabb 6sz-
szeg(i allami tdmogatasra valé jogosultsaganak igazoldsardl sz616 1/2008. PM rendelet,
- A telepiilési 6nkormdanyzatok részére szocidlis nyari gyermekétkezetés céljabol nyujtott
tamogatas igénylésének, folydsitasanak és elszamolasanak részletes szabalyait tartalma-
z6 adott évre vonatkozé agazati miniszteri rendelet

Onkorméanyzati rendeletek:

- Budapest Jézsefvaros Onkorményzatinak az adoéssigkezelési szolgaltatésrol sz6ld
49/2003. (IX.18.) 6nkormanyzati rendelete (hatdlyon kiviil helyezve, de a hatalyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1év6 tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefviaros Onkormanyzaténak az addssagkezelési szolgaltatasrél szolo
31/2010.(VIL.15.) 6nkorméanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatanak a gazszolgaltatasbol valo kizards id6tartam-
ara t6rténd fiitési dij kompenzaciordl sz616 6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatanak a pénzbeli és természetben nyujtott szociélis
ellatasok, valamint a személyes gondoskodast nyujto szocidlis ellatasok helyi szabalyai-
rol sz616 37/2004. (VII.15.) onkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatinak a gyermekvédelmi tamogatasokrol, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol sz616 4/2006. (1.25.) 6nkorményzati rendelete

- Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatdnak az 6nkormdanyzat targyévi és 4tmeneti gaz-
dalkodasardl és koltségvetésér6l sz0l6 6nkormanyzati rendeletei

3.bi) Az irodavezet6-helyettes altal gyakorolt hataskoérok (kiadményozas), a hataskor
gyakorlasanak maédja

A kiadmanyozas és az alairds rendjérol szo16 hatélyos jegyzOi utasits szerinti hatds-
korrel rendelkezik.
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A kiadmanyozas rendjér6l sz6l6 hatalyos polgarmesteri utasitidsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrol sz6l6 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egytit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatérozott kdrben a
kiadményozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bj) Az irodavezetd-helyettes feladatkorei

az irodavezet6 tavolléte esetén gondoskodik az iroda szakszerti €s jogszerii miikodésér6l,

a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott feladatok végrehajtasardl, az irodaveze-

16 tavollétében részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezlete-

ken képviseli az irodat.

- tankonyvtamogatés (SzMSz 8.1.20.),

- taboroztatasi tAmogatéas (SzMSz 8.1.21.),

- nyari gyermekétkeztetés megszervezése (SzMSz 8.1.22.),

- nyilvantartasok (szerz6dések, beszallitok) vezetése,

- aszervezeti egységet érint6 beszerzésekben torténd kézremikodés (SzMSz 8.1.10.),

- el6késziti a feladatkdréhez tartozo bizottsagi és képviseld-testiileti el6terjesztéseket, ira-
sos anyagokat, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasarol,

- jogszabalyfigyelés,

- az Iroda tevékenységét érintéen a Jozsefvarosi Honlap frissitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa (SzMSz 8.1.7.),

- panasziigyek kivizsgalasa,

- szignalas, kivezetés,

- a Csaladtamogatasi Iroda tekintetében a Mindségiranyitassal kapcsolatos feladatokat el-
latja,

- statisztika elkészitése (SzMSz 8.1.15.),

- arendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapcsol6dé egyszeri Erzsébet utalvannyal
kapcsolatos feladatok ellatasa (SzMSz 8.1.32.) Gyvt. 19. §, valamint a Gyer., alapjan:

- a gyermekvédelmi tdmogatasok (6vodéztatdsi tdmogatas, nyari gyermekétkeztetés, Er-
zsébet-utalvany) igénylése és elszamoldsa a Magyar Allamkincstar ONEGM- rendszeré-
ben Gyvt. 19. §, valamint a Gyer., alapjan,

- jegyz6i egyedi utasitas alapjan el6késziti és koordinalja az irodat érintd péalyazatokat és
azok teljesitését ellendrzi,

- az allamigazgatasi és 6nkormdényzati hatdsagi dontések kiadményozasa el6tt ellenérzi a
dontés megalapozottsagat, az eljaras torvényességet,

- altalanos lakossagi informacidnyujtas telefonon, széban, irasban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

3.bk) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozé felelosségi szabalyok
Az irodavezetd helyettes
- ki helyettesiti: tavollétében az irodavezetd
- kit helyettesit: irodavezet&t helyettesiti.

3.c) Az ligyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozo feladat- és hatdskorok (szemé-
lyenkénti bontasban)

A Csaladtamogatasi Iroda tigyintéz6i feladatkoriiket tekintve 4 csoportra oszthatéak (Isd.
3cca-3ced), a 3.cc) pontban meghatarozott feladatokat utcakérzethez kototten parban latjék el.
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Humankapcsolati Iroda tigyintéz6i feladatkoriiket tekintve 7 csoportra oszthatéak (Isd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsorolasa
3.caa) Csalddtdamogatdsi Iroda tigyintézo:

Torvények:
a szocialis igazgatasrél és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény (Szt.)
a hadigondozasrél sz616 1994. évi XLV. térvény (Hadigond.tv.)
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)
a kozigazgatési hatésagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairol sz616 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

Korményrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megéllapitasinak, valamint
folyésitasanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)
egyes lakascélu kolcsonokbdl eredd adossagok rendezésérdl sz6l6 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet

a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsokrol sz6l6
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhato-
sag szervezetérol és illetékességérdl sz616 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet,

a villamos energiar6l sz616 2007. évi LXXXVI. térvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasardl sz616 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

a foldgazellatasrol sz616 2008. évi XL. torvény rendelkezéseinek végrehajtasardl szo6l6
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr)

a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet

a nemzeti koznevelésrol sz616 torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

az 1945 és 1963 kozott torvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
sagharccal 6sszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsokkenés megsziintetése-
r6], tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozo intézkedések hatalya alatt allt sze-
mélyek tirsadalombiztositisi és munkajogi helyzetének rendezésérél szo6l6 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi adatbazisrél sz616 169/2011. (VIIL24.) Korm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:

a Start-szamlaval, kincstari letéti Start-szamldval rendelkez gyermekek magasabb dsszegli
allami tAmogatésra val6 jogosultsdganak igazolasarol sz6l6 1/2008. PM rendelet

Onkormanyzati rendeletek:

Budapest Jozsefvaros Onkorményzatinak az adossagkezelési szolgaltatasrol szo6lo
49/2003. (IX.18.) 6nkorméanyzati rendelete (hatalyon kiviil helyezve, de a hatdlyossag ideje
alatt indult és még folyamatban 1év6 ligyekben alkalmazni kell)
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Budapest Jozsefvaros Onkormdanyzatinak az addssagkezelési szolgaltatisrél sz6l6

31/2010.(VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefviros Onkorményzaténak a gazszolgaltatasbol valé kizéras idétartamara
torténé futési dij kompenzaciorol sz616 6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkorményzatinak a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasok, valamint a személyes gondoskodast ny(ijté szocialis ellatasok helyi szabalyair6l
sz616 37/2004. (VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatanak a gyermekvédelmi tAmogatasokrél, valamint az

egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrdl sz616 4/2006. (1.25.) 6nkormanyzati rendelete

3.cab) Humdnkapcsolati Iroda iigyintézo:

Torvények:
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)
- anemzeti kéznevelésrdl sz616 CXC. torvény (Nkt.)
- akozoktatasrdl sz616 1993. évi LXXIX. térvény (Koot.)
- az 4llamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
- az egészségligyrol sz616 1997. évi CLIV. toérvény,
- az egészségligyi hatosagi igazgatasi tevékenységrol szold 1991. évi XI. torvény,
- akotelez6 egészségbiztositas ellatasairol szol6 1997. évi LXXXIIL. torvény (Eb. tv.).
- az 6nall6 orvosi tevékenységrol szol6 2000. évi II. torvény.
- akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIIL. torvény (Kjt.)
- agyermekek védelmérdl €s a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. térvény (Gyvt.)
- aMagyar Koztarsasag koltségvetésérol szol6 torvény targyévben,
- a kulturdlis javak védelmérdl és a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari el-
14tasrol és a kozmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL. torvény,
- akozbeszerzésekrol szolo 2011. évi CVIIL térvény (Kbt.)
a szocialis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. térvény (Szt.)

Kormanyrendeletek:

- az allamhdaztartasrol szo6lo térvény végrehajtasardl szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet (a kézalkalmazottakrdl sz6l6 1992. évi XXXIIIL. tv.
végrehajtasarol a kézoktatasi intézményekben),

- 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet (a pedagégus — tovabbképzésrdl, a pedagdgus —
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatdsairol és kedvezményei-
rol),

- a nemzeti koznevelésr6l szolé torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

- astlyos mozgaskorlatozottak kézlekedési kedvezményeir6l sz6l6 164/1995. (X11.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozremiik6do
szakértokre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrél szolo 340/2007.
(XIL.15.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok téritési dijardl szold 29/1993.
(II.17.) Korm. rendelet

- Az egészségligyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozésanak
részletes szabalyair6l szo6l6 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azo-
nosit6jardl és orszagos nyilvantartasarol sz616 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

15




Miniszteri rendeletek:

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mi-
kodésiik feltételeirdl szol6 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatdsok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasénak, va-
lamint folydsitidsanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak szabélyair6l szolé 62/2006.
(I11.27.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl t6rténé finanszirozasédnak
részletes szabdlyairo6l sz616 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizs-
garol sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

a betegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képviseld mikddésének feltételeirdl sz616
1/2004. (1.5.) ESzCsM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kbznevelési intézmények névhasz-
nalatarél sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

a személyes gondoskodast nyudjt6 gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairél és miikodésiik feltételeir6l szolé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast végz6 személyek adatainak miikdési nyilvantartasarol szo-
16 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet

4/2010. (1.19.) OKM rendelet a pedagégiai szakszolgalatokrol

az egészségligyi szolgaltatdsok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz016 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

Onkormanyzati rendeletek:

Budapest Jozsefvaros Onkorményzatanak a Jézsefvarosban adomanyozhaté kitiinteté-
sekrol sz616 11/2006. (111.10.) sz. k. rendelet

a haziorvosi korzetekr6l szol6 25/2002. (VI.21.) sz. 6k. rendelet

a Jozsefvarosban miik6d6é onszervezddd kozosségek, tovabba miivészek €s sportolok
palyazati tamogatasardl sz6l6 22/2011. (IV.12.) sz. 6k. rendelet

Jozsefvaros kartyarol szolé 64/2011. (X1.07.) sz. 6k. rendelet

az 6nkormanyzat kozmiivel6dési feladatair6l sz6l6 81/2011. (X11.22.) sz. 6k. rendelet
a Jozsefvarosi Didkosztondijrol sz616 35/2007. (V1.04.) sz. 6k. rendelet

3.cb) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlaséa-
nak mddja

Csaladtamogatasi Iroda iigyintézdi

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l szo6l6 hatalyos jegyzoOi utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjér6l szolé hatalyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

Humdnkapcsolati Iroda tigyintézdi

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz6l6 hatédlyos jegyzOi utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.
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A kiadmanyozas rendjér6l szol6 hatdlyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

3.cc) Az tigyintéz0 feladatkorei

Csaldadtamogatasi Iroda
cca) Eseti tdmogatdsok-segélyezG iigyintézé feladatai:

Szt 45. § és a 37/2004. (VIL.15.) nkorményzati rendelet 18. §-a alapjan:
- atmeneti segély (SzMSz 8.1.15);

Szt 46. § és a 37/2004. (VII.15.) 6nkorméanyzati rendelet alapjan:
- temetési segély (SzMSz 8.1.16);

Szt 48.§ (1) bekezdése és a 37/2004. (VIL.15.) onkormanyzati rendelet 2. §-a alapjan:
- koztemetés (SzMSz 8.1.17, és SzMSz 8.1.18);

Gyvt. 21. § valamint a 4/2006. (1. 25.) dnkormanyzati rendelet 12.§ alapjan:
- évente kétszeri alkalommal rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds pénzbeli (SzMSz
8.1.23);

Gyvt. 21. § valamint a 4/2006. (I. 25.) 6nkormanyzati rendelet 15.§ (1) bekezdés:
- bizottsagi eloterjesztéshez dontés elokészités az évente egy alkalom-
mal méltanyossagbol adhaté rendkiviili gyermekvédelmi tamogatds iigyben (SzMSz
8.1.23);

Gyvt. 21. § valamint a 4/2006. (I. 25.) 6nkormanyzati rendelet 6.§ (1) bekezdés, valamint a
16.§ (1) bekezdés:
- gyermekvédelmi természetbeni tAmogatds forma: étkezéstéritési tdmogatas (SzMSz
8.1.19);

6/2004. (1.28.) dnkormanyzati rendelet alapjan:
- fitési dij kompenzécid
Szt 38. § (1) bekezdés a) pontja alapjan:
- normativ lakasfenntartasi tamogatas (SzMSz 8.1.26. és az SzMSz 8.1.27.);

Szt 49. § alapjan:
- méltanyossagi jogcimen kdzgyodgyellatas (SzMSz 8.1.44.);

Gyvt. 20/C. § valamint a 4/2006. (1. 25.) 6nkormanyzati rendelet alapjan:
- Ovodaztatasi tdmogatas, feliilvizsgalat (SzMSz 8.1.31.);

Gyvt. 19. § és a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet 27-29. §-a alapjan:

- Onkéntes sziil6i nyilatkozatok felvétele a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa-
hoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az illetékes szerv felé. (SzMSz 8.1.33.);

Gyvt. 19. § valamint a 4/2006. (1. 25.) onkormanyzati rendelet alapjan:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény (SzMSz 8.1.32.);
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Gyvt. 20/B. § alapjan:
- kiegészité gyermekvédelmi tAmogatas

93/1990. (IX.21.) Korm. rendelet alapjan:
- akarpétlasi igyekben a folyositas biztositasa a jogosultak részére

3.cch) az eseti segélyezd iigyintézGk szakmai munkdjdt szervezd és ellendrzd iigyintéz6 fela-
datai:
- Az eseti tipusu ligyek dontés-elokészitések szakmai ellendrzése, javitasa, szignalésa;

- Az eseti tipust iigyekhez kapcsolodé munkafolyamatokat szervezi, koordinalja, ellenor-
zi, sziikség esetén a feladatokat atcsoportositja a segélyez6 tigyintéz6k kozott;

- Az eseti segélyezd ligyintéz6 parok kialakitasa, utcakorzetek szétosztasa;

- Jogszabalyok naprakész alkalmazasa €s ebbdl az eseti segélyez6 ligyintézok szakmai
felkészitése.

A 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. § (3) bekezdés alapjan:
az eseti allamigazgatasi és 6nkorméanyzati hatosagi hataskérben megallapitott pénz-
beli timogatasok folydsitasanak el6készitése és a pénziigyi teljesitésre torténd tovab-
bitasa;

- A konkrét (eseti) ligyekhez kapcsolddo kérelemnyomtatvanyok, tajékoztatok karban-
tartasa, frissitése, utanrendelése (SzMSz 8.1.4.);

- WINSZOC (eseti) adatbazis és szakmai nyilvantarté program karbantartasa, minta-
hatéarozatok el6készitése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

- Az eseti tipust iigyekhez kapcsolodé iktatasi és irattarozasi tevékenységet figye-
lemmel kiséri és a rendelkezésére adott hatralék lista teljesitését ellendrzi.

- Ugyfélfogadas (helyettesités);
- Altaldnos lakossagi informéciényujtas telefonon, széban, irdsban (papir, elektroni-
kus) (SzMSz 8.1.1.);

- Az egyedi tligyekhez kapcsoléd6 vagyonvizsgélat elvégzéséhez a foldhivatali nyil-
vantartasbol (Takarnet) adatszolgaltatas az iroda tigyintéz6i részére;

3.ccc) rendszeres tdmogatdsok - segélyezd iigyintézd feladatai:

Szt 55. §, valamint a 31/2010. (VIL 15.) 6nkorméanyzati rendelet alapjan:
- adéssagkezelési szolgaltatds (SzMSz 8.1.14.);

Szt 38. § (1) bekezdés b) pontja alapjan:

- adodssagkezelési szolgaltatashoz kapcsolodé lakasfenntartasi tdmogatas (SzMSz 8.1.28.
és az SzMSz 8.1.29.);
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11/2005. (1.26.) Korm. rendelet alapjan:
- lakascélu kolcsonokbdl eredé adossag fizetési kotelezettség felfliggesztésének feliil-

vizsgélata (SzMSz 8.1.36.);

Szt 33.§ és a 35. § (1) bekezdés alapjan:
- foglalkoztatast helyettesitd tamogatas és feliilvizsgalat (SzMSz 8.1.34.);.

Szt 33.§ 37. § és a 37/2004. (VIL.15.) 6nkorméanyzati rendelet alapjan:
- rendszeres szocialis segély és feliilvizsgéalata (SzMSz 8.1.35.);

Szt 33.§ és a 37. § (1) bekezdés alapjan:
- OEP jelentés (SzMSz 8.1.11.);

Szt 33.§ a 169/2011. (VIIL.24.) Korm. rendelet és a 37/2004. (VII.15.) 6nkorményzati rendelet

alapjan:
- az aktiv kortiak ellatasa iigytipus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orsza-
gos nyilvantartasi rendszerbe, a rendszerinforméciok napi szintli figyelemmel kisérése.,

munkaiigyi k6ézpont és az egyiittmiikédésre kijelolt szerv felé adatszolgaltatds (SzMSz
8.1.41, SzMSz 8.1.42.);

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet alapjén:
- utazasra jogosité kedvezmény igazolas kiallitas (SzMSz 8.1.40.);

- A Képviselo-testiilet 57/2012. (I1.16.) szamu déntése alapjan a lakbérhatralékkal (szoci-

alis lakbér) rendelkezok tekintetében negyedévente adatszolgaltatas;

3.ccd) a rendszeres segélyezd iigyintézGk szakmai munkdjdt szervezd és ellendrzo iigyintézé
feladatai:

- A rendszeres tipusu ligyek dontés-el6készitések szakmai ellenérzése, javitasa, szignalasa;
- A rendszeres tipusu iigyekhez kapcsolodé munkafolyamatokat szervezi, koordinalja,

- ellendrzi, sziikség esetén a feladatokat atcsoportositja a segélyezd tigyintéz6k kozott;

- A rendszeres segélyezd ligyintéz6 parok kialakitasa, utcakorzetek szétosztasa;

- WINSZOC (rendszeres) adatbazis és szakmai nyilvantarté program karbantartisa, min-
tahatarozatok el6készitése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

- WINSZOC segélynyilvantarté rendszer teljes kérii karbantartasa (supervisori jog);

- Jogszabalyok naprakész alkalmazasa és ebbdl a rendszeres segélyez6 ligyintéz6k szak-
mai felkészitése.

A 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. § (3) bekezdés alapjan:

- az allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatésagi hataskdrben megallapitott pénzbeli tdmo-
gatasok folydsitasanak elékészitése és a pénziigyi teljesitésre torténd tovabbitasa;
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- A konkrét (rendszeres tipust) ligyekhez kapcsol6do kérelemnyomtatvanyok, tajékozta-
tok karbantartasa, frissitése, utdnrendelése (SzMSz 8.1.4.);

- Havi, negyedéves, féléves, éves statisztika elkészitésében valé kozremiikddés (SzMSz
8.1.15),

- Az igyfélfogadashoz k6t6d6 forgo rendszerhez beosztaskészités;

- A rendszeres tipust iigyekhez kapcsolodo iktatasi és irattdrozasi tevékenységet figye-
lemmel kiséri és a rendelkezésére adott hatraléklista teljesitését ellenbrzi.

- Ugyfélfogadas (helyettesités);

- Szt. 17. §. és az 55/B. § alapjan hozott - jogosulatlanul igénybe vett szociélis timogata-
sok - joger6s dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos ligyintézés;

- Altaldnos lakossagi informécionyuijtas telefonon, széban, irasban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

Altaldnos, minden iigyintézére vonatkozé feladatok:

Ket 107. § (1) és (2) bekezdés alapjan:
- Az Allamigazgatasi hatosagi ligyekkel kapcsolatos fellebbezések felterjesztésének elo-
készitése a II. foki szerv felé javaslattal ellatva, dontés végrehajtasa. (SzMSz 8.1.37.);

- Az dnkormanyzati hatoséagi tigyekkel kapcsolatos fellebbezések elbterjesztésének eloké-
szitése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa. (SzMSz 8.1.25.);

Szt 17.§-a alapjan:
- Az éllamigazgatasi és onkormanyzati hatésagi iigyekben benyujtott méltanyossagi ké-
relmek vizsgalata, dontés el6készités, végrehajtas (SzMSz 8.1.38.);

- Ket. 26. § (1) ¢) pontja alapjan belfoldi jogsegély keretében hatoségi bizonyitvany ki-
adasa;

Get vhr 56. § és Vetvhr 30. §-a alapjan:
- Igazolas kiallitasa szocialisan raszorulé személyként a védend6 fogyasztok nyilvantarta-
saba torténo felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa irdnt. (SzMSz 8.1.39.);

Fenti (eseti és rendszeres) ligytipusokban - mind az egyedi énkormanyzati hat6séagi tigyekben,
mind az egyedi allamigazgatasi hat6sagi iigyekben — a szocialis igazgatasi eljaras lefolytatésa,
a nyilvantartasok vezetése (SzMSz 8.1.45.);
- Az igazgatasi eljaras lefolytatisa soran valamennyi esetben feladat:

e ajoghatdsag, hataskor és illetékesség vizsgélata,

e tényallds tisztazasa, a sziikséges bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

o érdemi dontéshozatal elokészitése, ide értve a munkakérébe tartozé tamogatasok
esetén a bizottsagi elbterjesztést is,
jogorvoslati eljaras lefolytatasanak el6készitése, ide értve a bizottsagi illetve kép-
viselO-testiileti el6terjesztések elokészitését is,
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o sziilkség esetén végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

- WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantarté program egyedi ligyekhez kapcsol6dod
naprakész vezetése (SzMSz 8.1.8.);

- Az Onkorményzat altal fenntartott vagy miikodtetett intézményekkel, szervezetekkel
(JCSGYK, Bolcs6dék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb.) kapcsolattartas, egylittmiikodés a szo-
cialisan raszorulé lakosok iigyeinek intézésében (SzMSz 8.1.6.);

- Tarsintézményekkel, szervezetekkel, koziizemi szervekkel az egyedi allamigazgatasi
hatdsagi és az Snkormdanyzati hatosagi hataskérben megallapitott timogatésok végrehaj-
tasa érdekében sziikség szerinti kapcsolattartas, adatszolgaltatds és adatkérés (SzMSz
8.1.3.);

- Altalanos lakosséagi informaciényujtas telefonon, széban, frasban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

- Ugyfélfogadas (forgd rendszerben, elbre elkészitett beosztas alapjan harombhetente is-
métlodo ciklusban);

- Kornyezettanulmény készitése - a Ket 26. §-a, az Szt 10. §-a 331/2006. (XI1.23.) Korm.
rendelet, a 4/2006. (1. 25.) 6nkorményzati rendelet 5. §, a 37/2004. (VII. 15.) dnkor-
manyzati rendelet 3. §, és 15/A § alapjan — egyrészt jogsegély teljesitése, masrészt az
egyedi allamigazgatasi hatosagi és az dnkorményzati hatosagi hataskoérbe és illetékes-
ségbe tartozo ligyekben (SzMSz 8.1.30., és az SzMSz 8.1.43.);

Humankapcsolati Iroda

3cce) Taniigy-igazgatasi, koznevelési tigyintézo

Nkt., EMMI rendelet, Aht., Avr. alapjan:
- 6vodak alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos
fenntartoi tevékenység, (SZMSZ 8.2.1.)

Aht., Avr. alapjan:
- az intézmények alapitdé okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és milkodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos onkorményzati, hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.2.2)

Nkt., EMMI rendelet alapjéan:
- 8.2.3, szakmai t6rvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

229/2012. (VII1.28.) Korm. r. alapjan:
- a szaktertiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszeallitasa (SZMSZ
8.2.4),

- lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszoldsa, panaszok kivizsgala-
sa (SZMSZ 8.2.9),
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Kbt. alapjan:

a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kézremiiko-
dik és adatot szolgaltat, (SZMSZ 8.2.12.),

az agazatra vonatkoz6 pélyézati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvisels-
testiileti el6terjesztés el6készitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint a
pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14.),

az dgazatra vonatkozé jogszabalyi elbirdsok figyelemmel kisérése, valamint a modosita-
sok helyi szintli normakra valo atvezetésére vonatkozé javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15)),

gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcidinak ki-

rrrrr

Nkt., Ket. alapjan:

jegyz0i hatosagi feladatok ellatasa (SZMSZ 8.2.17.),

Nkt. alapjan:

iskola intézményvezet6i megbizasok véleményezésének elékészitése, (SZMSZ 8.2.18)
nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével kapcsolatos hataskor biztositasa, (SZMSZ
8.2.20.)

ovodai felvétel fenntartéi feladatai (SZMSZ 8.2.33),

6vodai jogviszonnyal kapcsolatos nkormanyzati teendék (SZMSZ 8.2.34),

a koznevelési intézmények kisebbségi nevelésével kapcsolatos fenntartdi és 6nkor-
manyzati feladatok (SZMSZ 8.2.30),

nemzetiség nyelvén folyé neveléssel kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.31)
felvételi korzetek kialakitasa az 6vodak vonatkozasédban (SZMSZ 8.2.32),
a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapcsolatos fenntart6i intézkedések

(SZMSZ 8.2.35),

az ovodakoételes gyermekek, valamint a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek, ta-
nuldk nyilvéntartdsa, jogszabaly szerinti adatszolgaltatas (SZMSZ 8.2.36)

ovodai csoportok kialakitasahoz kapcsolodé fenntartéi dontések elékészitése (SZMSZ
8.2.37),

az ovodai és az esélyegyenlOség megteremtésével Osszefliggd palydzatok benyujtasa-
val, a palyazatok elszamolédsaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.39)

iskolaérettségi vizsgalatok (SZMSZ 8.2.42)
ovoda heti €s éves nyitvatartési ideje (SZMSZ 8.2.43),

6voda heti munkaiddalapjanak meghatarozasa (heti foglalkoztatasi idékeret) (SZMSZ
8.2.44),
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intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése (SZMSZ
8.2.45),

a gyermek balesetek nyilvantartasa (SZMSZ 8.2.47),

munkaerd-gazdalkodasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
(SZMSZ 8.2.51),

a Pedagdgus Szolgalati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagogusok részére
a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.52),

az 6nkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyuajto szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé intézmények téritési dijanak felilvizsgalata, (az
Onkorményzat fenntartdsaban és miikddtetésében 1évo kdznevelési intézmények vo-
natkozaséban) (SZMSZ 8.2.55),

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszolasa, panaszok kivizsga-
lasa (SZMSZ 8.2.9),

3ccf) Szocidlis, gyermekjoléti, ifjusagi és egészségriggyel kapcsolatos feladatok iigyintézdje

szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitdsaval, atszervezésével,
megsziintetésével, névhasznalatdval kapcsolatos fenntartéi tevékenység (SZMSZ
8.2.1),

az intézmények alapitd okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és miik6dési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos dnkormanyzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

szakmai torvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok sszedllitidsa (SZMSZ
8.2.4),

az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikodik a keriileti lakossag
haziorvosi ellatasanak megszervezésében (SZMSZ 8.2.56),

az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa kérében kozremitkddik a hazi gyermekorvo-
si ellatasanak megszervezésében (SZMSZ 8.2.57),

az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa kérében kézremiikodik a felnétt €s gyermek
fogorvosi elléatés kialakitasaban (SZMSZ 8.2.58),

az 6nkormanyzat egészségligyi alapellatasa korében kézremiikodik a felnétt €s gyermek
tigyeleti ellatasrol megszervezésében (SZMSZ 8.2.59),

nyilvantartja, ellen6rzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgéltatok te-
riileti ellatasi kotelezettségét (SZMSZ 8.2.60),
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- el6késziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzodéseket és javaslatot
tesz azok modositasara (SZMSZ 8.2.61),

- nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket €s rendelési idoket (SZMSZ 8.2.62),

- az Agazatra vonatkozé jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosita-
sok helyi szintli normékra val6é atvezetésére vonatkozé javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

- a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgélja, sziikség esetén a keriileti ANTSZ,
illetve a Magyar Orvosi Kamara felé tovabbitja (SZMSZ 8.2.66),

- az agazatra vonatkozé palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, a lehet6ségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palydzati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvisel-
testiileti el6terjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint a
pénzeszkdzzel t6rténd elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),

- ifjasagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teend6k (SZMSZ 8.2.23),

- a szervezeti egységet érinté k6zbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kozremiiko-
dik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12).

- Kozalkalmazotti Tanacsok valasztdsa, miikodéséhez kapcsolodé fenntartdi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

- lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvélaszolasa, panaszok kivizsgala-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartds az orszagos és févarosi agazati intézményekkel, a keriileti civil szerveze-
tekkel, illetve tarshatésdgokkal (SZMSZ 8.2.11),

3ccg) Szocidlis, gyermekjoléti, iffusagi és egészségiiggyel kapcsolatos feladatok tigyintézdje

- szocidlis, gyermekjoléti intézmények alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével,
névhasznalataval kapcsolatos fenntartéi tevékenység (SZMSZ 8.2.1),

- az intézmények alapité okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és miikodési szabélyzataval, hazirendjével kapcsolatos onkorményzati, hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai térvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

- a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok Osszeéllitdsa (SZMSZ
8.2.4),

- az dgazatra vonatkozo palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvisel6-
testiileti el6terjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtidsanak, valamint a
pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),
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az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a modosita-
sok helyi szintii normakra valé atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos elokészité feladatok ellatdsa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),

az onkormanyzati fenntartasu személyes gondoskodést nyujté szocialis feladatokat ella-
t6 intézmények altal nyhjtott szolgaltatasokrdl negyedéves, illetve féléves jelentés az or-
szagos nyilvantartasi rendszerbe (SZMSZ 8.2.54),

az 6nkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyujté szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények téritési dijanak feliilvizsgélata (SZMSZ
8.2.55),

gondoskodik a keriilet kdzalkalmazottainak és a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi-
nek foglalkozas-egészségligyi ellatasardl és szervezi annak évenkénti feltilvizsgalatat
(SZMSZ 8.2.63)

az 6nkormanyzat fenntartasaban miik6dé jarobeteg szakellatassal és gondozo intézeti el-
latassal kapcsolatos fenntart6i feladatok ellatdsa érdekében bizottsagi, illetve testiileti
el6terjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol (SZMSZ 8.2.64),

elokésziti az egészségligyi gépmiiszer minimumfeltételek forrasigényének biztositasat
és azok beszerzését (SZMSZ 8.2.65),

a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgélja, sziikség esetén a keriileti ANTSZ,
illetve a Magyar Orvosi Kamara felé tovabbitja (SZMSZ 8.2.66),

megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képernyd el6tt dolgozé munkatérsak sziird-
vizsgalatat (SZMSZ 8.2.67)
felvilagosito el6adasokat és sziirGvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal koz-
tisztviselGi szamara a megbetegedések megel6zése €rdekében (SZMSZ 8.2.68),
az agazatra vonatkozo jogszabalyi eldirdsok figyelemmel kisérése, valamint a mddosi-
tasok helyi szintli normakra valé atvezetésére vonatkoz6 javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),
nyéri napkozis tabor (SZMSZ 8.2.46)

a szervezeti egységet érintdé kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kozremii-
kodik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),

a szakteriiletet érint6 statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatasok Osszeéllitasa
(SZMSZ 8.2.4),

telepiilési esélyegyenldségi program (SZMSZ 8.2.21)
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- Kozalkalmazotti Tanacsok valasztasa, miikddéséhez kapcsolodé fenntartéi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

- gondoskodik az 4gazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcioinak ki-
dolgozasardl, aktualizalasarol és végrehajtasarol (SZMSZ 8.2.16)

- kapcsolatot tart a keriileti id6s klubokkal (SZMSZ 8.2.10),

- lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvélaszolasa, panaszok kivizsga-
lasa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartas az orszagos és fovarosi agazati intézményekkel, a keriileti civil szerve-
zetekkel, illetve tarshatésagokkal (SZMSZ 8.2.11),

3cch) Kulturdlis és civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok tigyintézdje

81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet alapjan:
- az 4gazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készit6 feladatok ellatdsa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),

- az 4gazatra vonatkozé jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosi-
tasok helyi szintli normakra valé atvezetésére vonatkozo javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

- ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer miikdtetésével kapcsolatos feladatokat (SZMSZ
8.2.29),

- el6késziti a nemzetiségi és civil palyazatokat, az elszamolast, a feladatok végrehajtasat
megszervezi (SZMSZ 8.2.27);

- az 6nkormdanyzati miivészeti tevékenység tamogatasa kérében ellatja a miivészeti te-
vékenységgel kapesolatos véleményezési és szakmai feladatokat (SZMSZ 8.2.28)

- az agazatra vonatkozd palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrdl az
érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvise-
16-testiileti eldterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint
a pénzeszkodzzel t6rténd elszdmolasanak nyomon kévetése (SZMSZ 8.2.14),

- a Barka Jozsefvarosi Szinhazi- és Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felel6sségii Tarsasag,
a Jozsefvarosi Kulturalis és Sport Kiemelten K&zhaszntt Nonprofit Kft., a J6zsefvarosi
Ko6zosségi Hazak Nonprofit Kft. és az 6nkormanyzat kulturalis targyt egytittmikodé-
sének szakmai koordinaldsa (SZMSZ 8.2.24)

- testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa (SZMSZ 8.2.25)

- ellatja a kulturalis targyd kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ 8.2.26)
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az 6nkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gondoskodast
nyGjté szocidlis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinacid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az irdnyité/fenntartd altal megha-
tarozott keretek kozott (SZMSZ 8.2.53),

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsagi eldterjesztés készitése,

- a szervezeti egységet érintdé kozbeszerzésben és versenyeztetési eljardsban kozremi-
kodik és adatot szolgéltat (SZMSZ 8.2.12),

- hirdetmények kifliggesztésével, nyilvantartdsdval kapcsolatos feladatok (SZMSZ
8.2.13).

- a szakteriiletet érintd statisztikdk, adatszolgéltatdsok, kimutatdsok Osszeallitasa
(SZMSZ 8.2.4),

- kapcsolatot tart a keriileti k6zmiivel6dési intézményekkel, Helyt6rténeti Tanaccsal, a
kulturélis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok
bemutatkozasat (SZMSZ 8.2.10).

- részt vesz a kulturdlis targyu helyi 6nkormanyzati rendeletek megvaldsitasaban, segiti
a rendeletekbdl ad6do feladatok eldkészitését, végrehajtasat (SZMSZ 8.2.6);

- kozremiikodik a kulturalis, k6zmiivel6dési, sport, civil tervek, koncepciok dsszeallita-
saban (SZMSZ 8.2.7),

- lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszoldsa, panaszok kivizsga-
lasa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartas az orszagos és févarosi agazati intézményekkel, a keriileti civil szerve-
zetekkel, illetve tarshatésagokkal (SZMSZ 8.2.11),

3cci) Pedagdgiai, kozmiivelodési és sportszervezetekkel kapcsolatos feladatok iigyintézdje

- az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos eldkészitd feladatok ellatésa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),

- aJozsefvarosi Didkosztondij palyazat lebonyolitdsa, a tamogatassal kapcsolatos teendék
(SZMSZ 8.2.49),

- Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.50)
- az agazatra vonatkozé jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosita-
sok helyi szinti normékra vald atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ

8.2.15)

- el6késziti a sport és egyhdzi palyazatokat, az elszamolast, a feladatok végrehajtasat
megszervezi (SZMSZ 8.2.27);
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az 6nkormdanyzati miivészeti tevékenység tamogatasa korében ellatja a miivészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (SZMSZ 8.2.28)

- az 4gazatra vonatkozo6 palyézati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehet6ségekrél az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvisel6-
testiileti elSterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtdsanak, valamint a
pénzeszkozzel torténé elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),

- jogszabdly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése (SZMSZ 8.2.40)

- pedagdgus tovabbképzési programok jovahagyésa (SZMSZ 8.2.41)

- a szervezeti egységet érinté kzbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kozremiiko-
dik és adatot szolgéltat (SZMSZ 8.2.12),

- a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatisok Osszeallitasa (SZMSZ
8.2.4),

- Kozalkalmazotti Tanacsok valasztiasa, miikodéséhez kapcsolodé fenntartéi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

- gondoskodik az dgazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepciéinak ki-
dolgozasérdl, aktualizalasardl és végrehajtasardl (SZMSZ 8.2.16)

- kapcsolatot tart a keriileti kzmiivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tanéccsal, ala-
pitvanyokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas €s a
rendezvényeken valo6 részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a kertileti kézneve-
1ési intézményekkel (SZMSZ 8.2.10);

- jogszabdly szerinti nyilvantartasok vezetése (SZMSZ 8.2.5)

- részt vesz a kulturalis targyt helyi dnkormanyzati rendeletek megval6sitasaban, segiti a
rendeletekbdl adodo feladatok el6készitését, végrehajtasat (SZMSZ 8.2.6);

- intézményi tandcs, 6vodaszékek miikodtetésének biztositasa (SZMSZ 8.2.38),

- pedagobgiai, kozmiivelddési sport tigytipusokkal kapcsolatban a kertileti honlap frissi-
tésével kapcsolatos feladatok ellatdsa (SZMSZ 8.2.8),

- kozremiik6dik a kulturalis, k6zmiivel6dési, sport, civil tervek, koncepciok dsszeallitasa-
ban (SZMSZ 8.2.7),

- lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvéalaszoldsa, panaszok kivizsgala-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartas az orszagos és fovarosi dgazati intézményekkel, a keriileti civil szerveze-
tekkel, illetve tarshatésagokkal (SZMSZ 8.2.11),

3ccj) Altaldnos iigyfélszolgdlati feladatok iigyintézdje
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Ellatja a TAMPONT Informéci6s Szolgalat keretében a Hivatal altal4nos tigyfélszolga-
lati feladatait, ennek sordn atveszi az tligyfélkérelmeket, tajékoztatja az tigyfeleket a Hi-
vatal altal ellatott feladatokrol, a Hivatal mlikodésérdl, a hivatali {igytipusokrol, szerve-
zeti egységek elhelyezkedésérol, nyomtatvanyokrdl (SZMSZ 8.2.69).

3cck) Ugyintéz6, titkdri feladatok

a szakteriiletet érintd statisztikdk, adatszolgaltatisok, kimutatdsok Osszeallitdsa
(SZMSZ 8.2.4),

jogszabdly szerinti nyilvantartasok vezetése (SZMSZ 8.2.5),

szervezeti egységet érint6 adatok tekintetében a keriileti honlap frissitésével kapcsola-
tos feladatok ellatasa (SZMSZ 8.2.8),

az dgazatra vonatkozo jogszabdlyi el6irasok figyelemmel kisérése (SZMSZ 8.2.15),

- a szakteriiletét érint6 jogszabalyokat megismeri, alkalmazza, érvényesiti, betartja,

ellatja az tligyosztalyvezet6 és az irodavezeté mellett a titkarndi, asszisztensi, személy-
tigyi nyilvantartasi feladatokat,

gondoskodik az iigyiratok megfeleld, szakszerti és pontos tarolaséarol, elvégzi az irattéri
teendoket,

nyilvéntartja az irodavezet6k és az iroda dolgoz6i szaméra a hataridéket és feladataikat,
valamint a Képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak hataridejét és be-
szerzi a sziikséges alairasokat,

nyilvantartja a képvisel6-testiileti iilések és az egyéb bizottsagi lilések anyagait, az iigy-
osztaly szakteriiletét érint6 hatdrozatokat, rendeleteket,

e nyilvantartja a Humankapcsolati Irodat érint6 szerzodéseket,

naprakész nyilvantartast vezet a Humankapcsolati Iroddhoz tartozo helyiségek €s eszko-
zOKk leltari allomanyarol, sziikség esetén kezdeményezi a selejtezést,

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

Csaladtamogatdsi Iroda

Az iigyintéz6:

ki helyettesiti: a hidnyzo tligyintéz6t tavollétében a parjaként kijelolt tigyintézo helyet-
tesiti.
kit helyettesit: a parjaként kijelSlt iigyintéz6t helyettesiti.

Humankapcsolati Iroda
A helyettesités rendje a munkakori leirdsokban szabalyozva.
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4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

szerint):
hétfén 08% — 18 6raig
kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16> éraig
csiitortokon  08%° — 16% 6raig
pénteken 08% — 13 ¢6raig

A ledolgozott munkaid6é nyilvantartisa és ellendrzése céljabol az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allas €s a munkabél tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az irodavezetdk a felelosek.

Az tigyosztaly dolgozoi a Hivatal épiiletében a munkaiddn til az ligyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyzé engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyér6] 6nhibajan kiviil tavol tartézkod6 dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az ligyosztalyvezetdt értesiteni.

A betegségrol sz016 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles a személy-

zeti vezetonek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkéba t61t6tt nap idépontjat az tigyosztaly-
vezetOnek a tdppénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iligyfélfogadisi rendje

Csaladtamogatasi Iroda tigyfélfogadas ideje:

hétfén 08" — 18% 6raig
kedden 08" — 16" 6raig
szerdan 08" — 16 6raig

csiitortokon 08" — 16" oraig
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pénteken 08" — 11°° 6raig

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

A Humankapcsolati Iroda tigyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal altalanos tigyfélfoga-
dasi rendjével

TAMPONT Informaciés Szolgalat tigyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal dolgozéinak
altaldnos munkarendjével.

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje:
A Csaladtamogatasi Iroda soron kiviili tigyfélfogadésanak rendje a 9/2010. (06.17.)
szamu jegyz6i korlevél alapjan kiadott 5/2010. (06.18.) szdmu irodavezetdi utasitas
szerinti, mely az alabbiakat tartalmazza:

,» Minden olyan esetben, amikor az tigyfél

14 év alatti gyermek,

sulyos fogyatékos korhatdrra tekintet nélkiil,
mozgdssériilt korhatdrra tekintet nélkiil,
varandos,

babakocsival érkezik,

abban az esetben biztositani kell tigyének soron kiviili intézését, varakozdsi idejének a
lehetd legrovidebb idGre torténd lecsokkentését.

Azon tényrdl, hogy a vdaréteremben a fent megjelolt kritériumoknak megfeleld vigyfél va-
rakozik tigyének intézése céljdbdl, a biztonsdgi szolgdlat munkatdrsa tdjékoztatia az ille-
tékes tigyintézot.”

7.Ertekezletek rendje:

Az tigyosztaly, irodaértekezlet sziikség szerint, félfogadasi idon kiviil kertil lebonyolitasra, az
igyosztalyvezetd vagy az irodavezet6 hivja 6ssze az alabbi témak megvitatasa érdekében:

- a résztvevOknek kiadja a feladatokat, instrukciokkal segiti a megértést, biztositja a donté-
sek el6készitésének, végrehajtasanak feltételeit,

a résztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak 4llasat,

értelmezi az 0j jogszabalyokat, a képviselo-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyzoi
dontéseket, valamint meghatarozza az azokbol kovetkez6 feladatokat,

tisztdzza az okokat és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket,

szakmai megbeszélést, tijékoztatot tart uj modszerek bevezetése, a munkamodszerek fej-
lesztése érdekében,

feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy megoldja azokat.

Az irodaértekezletr6l emlékeztetd késziil, a résztvevék névsora a melléklet. Az értekezleten az
ligyosztalyvezetd, az irodavezetd, valamint az iroda munkatédrsai vesznek részt. Az tigyosztélyi
értekezletre meghivét kap a jegyzo.

8.Kiils6 kapcsolattartas:
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Az ligyosztaly dolgozdit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati €s mas kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tdrsasdgokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre val6 térekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyzo allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

Az lgyosztilyvezet6 feladatkdrében eljarva kzvetlen kapcesolatban allhat az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkorményzati hatéro-
zatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9. Zaro6 rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal .../2013. (......) szam1 hatdrozattal elfogadott, a Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikdési Szabalyzatanak 1. szamu fiiggelé-
ke.

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

Jelen tigyrend a jovahagyasat koveté napon lép hatdlyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelddjeinek korabbi {igyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013....................

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

Ugyosztalyvezet

A Huménszolgaltatasi Ugyosztaly tigyrend;jét jovahagyom:

Riman Edina
jegyz0
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A Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2.sz. fiiggeléke: szabadlyzatok jegyzéke

Jogszabalyi eloiras

Szabalyzat témakore

Szabalyzat neve

Alapszabalyzatok

Aht. 10.§ (5)

A szervezeti egységekre vonatkozé részletes szabalyokat
a szervezeti egységek ligyrendje rogziti.

A szervezeti egységek ligy-
rendjei

Minbségiranyitasi rendszer szabalyozésa

Mindségiranyitasi kézikonyv €s
fiiggelékei

Miikodéséhez kapcsolodo

pénziigyi kihatasu szabalyzatok

tervezés

A koltségvetési koncepcio ké-
szitésével, a targyévi koltség-
vetés tervezésével, a koltségve-
tési rendelet modositasaval
kapcsolatos feladatok szabaly-
zata

Aht. 10.§ (5), Avr. 13.§(2)
a)

gazdalkodas - kiilonds tekintettel kétval, utalvanyozas

Polgarmesteri-jegyz6i koz6s
utasitas - 4/2012.(111.05.)

ellenbrzés, adatszolgaltatds

beszamolas

A Jozsefvarosi Onkormanyzat
altal feliigyelt koltségvetési
szervek beszamolévial kapcso-
latos szabalyzata

Avr. 13.(2), b)

beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend

Kozbeszerzési és beszerzési
Szabalyzat

Avr. 13.(2), ¢)

belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebo-
nyolitasaval, elszamolaséval kapcsolatos kérdések

Nemzetko6zi szabalyzat

Avr. 13.(2), d)

anyag- és eszk6zgazdalkodas szamviteli politikaban nem
szabalyozott kérdések

Anyag és eszkozgazdalkodasi
szabalyzat

Avr. 13.(2), e)

reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének
és elszamolasanak szabalyai

Reprezentacios kiadasok sza-
balyzata

Avr. 13.(2), )

gépjarmiivek igénybevételének és hasznélatanak rendjét,

Polgarmesteri-jegyzdi k6z6s
utasits - 5/2012.(V.05.)

Avr. 13.2), 8

vezetékes €s radidtelefonok hasznalata

Vezetékes és radidtelefonok
hasznalata

Avr. 13.(2), h)

kozérdekii adatok megismerésére iranyuld kérelmek inté-
zésének, tovabba a kotelezben kdzzéteendd adatok nyil-
vanossagra hozatalanak rendje

AE-06 Kozérdekii adatkérés
teljesitése

A belsé kontrollrendszer miikidtetéséhez kapcesolodo szabalyzat

A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelésének

ME-36 Szabalytalansagok ke-

BKr. 6.§(4) eljarasrendje zelési rendje
A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazatkezelési | ME-37 Kockazatkezelési elja-
BKr. 7.§(1) rendszert miikodtetni. rasi rend

BKr. 17.§(1)

A belso6 ellen6rzési tevékenység szabalyozasi rendje

Bels6 Ellentrzési Kézikonyv




Szamvitelhez kapcsolodo szabalyzatok

A Szt. torvényben rogzitett alapelvek, értékelési eldira-

sok alapjan ki kell alakitani és irasba kell foglalni a gaz-
dalkodé adottsagainak, koriilményeinek leginkabb meg-
feleld - a torvény végrehajtasanak modszereit, eszkozeit

Szamviteli Politika

Szt. 14.§ (3) meghatarozd - szamviteli politikat.
Az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi Leltarkészitési és leltarozasi
Szt. 14.§ (5) szabalyozasa szabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési
Szt. 14.§ (5) Az eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyozasa szabdlyzata
Szt. 14.§ (5) Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabdlyozas | Onkoltségszamitési szabalyzat
Pénz-és Ertékkezelési szabaly-
Szt. 14.§ (5) Pénzkezelés szabalyozasa zat
Szt. 161.§ (1) A konyvezetés és beszamolas készitésének biztositisa Szamlarend
Felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének
Szt. Felesleges vagyontargyakrol szabalyzata

Miikodéshez sziikséges tovabbi szabalyzatok

1995. évi LXVL Tv. 10.§
1)

Iratkezelés

Iratkezelési szabalyzat

2011. évi CXCIX. 6.§ (19)

A hivatal foglalkoztatottaira vonatkozo szabalyzat

Kozszolgalati Szabalyzat

Informatikai rendszerek hasznalata

Informatikai Szabalyzat

Palyazatok elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos
szabalyozis

Palyazati szabalyzat

Normativa igénylésének, felhasznalasanak és ellendrzé-
sérél sz0lo szabalyozds

Az d6nkormanyzati fenntartasu
intézmények normativa igény-
lésének, felhasznalasanak és
ellendrzésének rendjérol

1993. évi XCIIL.tv. 2.§.

Munkavédelemmel kapcsolatos szabdlyozas

Munkavédelmi szabalyzat

1996. évi XXXI. Tv. 19.§

Tiizvédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Tilizvédelmi szabalyzat

1999. évi XLIL Tv. 4/A§

Nemdohanyzok védelmérdl sz616 szabalyozas

Nemdohanyzok védelmérol
52016 szabalyzat

Tervek

2003. évi CXXV.tv.

l Esélyegyenloségi terv

EsélyegyenlOségi terv




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. fiiggeléke:

szervezeti egységek vezetdi

A B
Egységek Allapot dituma

2013.05.22.

1. | Polgarmesteri Kabinet dr. Pesti lvett

2. |Titkdrsag dr. Palotai Péter

3. | Kommunikdcids iroda

4. |Jegyzbi Kabinet dr. Santa Zséfia

5. | Torvényességi eés perképviseleti Iroda dr. Sommer Janos

6. |Személylgyi lrcda Matrahazi Judit

7. | Bels6 Ellatdsi iroda Fabidn Marta

8. |Szervezési és KépviselSi Iroda Szedliczkyné Pekari Karolina

9. | Ugyviteli Iroda Késa Edit

10. | Bels6 Ellendrzési Iroda Majerné Bokor Emese

11. | Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Fernezelyi Gergely Sandor

12. | F6épitészi Iroda vanyi Gyéngyvér

13. | Varosfejlesztési Iroda Annus Viktor

14. | Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly Szlics Tamas

15. | Gazdalkodasi Iroda dr. Hencz Adrienn

16. | Létesitményiizemeltetési lroda Szabd Endre

17. | Pénziigyi Ugyosztaly Paris Gyulané

18. | Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda Molndr Antalné

19. | Szamviteli és Pénziigyi Iroda Gécziné Racsai Tinde

20. | Adéiigyi Iroda Méreg Eva

21. | Hatésagi Ugyosztaly dr. Kovdcs Gabriella

22. | Epitésiigyi Iroda Bedd Klara

23. | Igazgatasi iroda dr. K6rédi Eva

24. | Anyakdnyvi lIroda Szalokné Fekete Aniko

25. | Humanszolgaltatasi Ugyosztaly dr. Bojsza Krisztina

26. | Csaladtamogatasi Iroda Koscséné Kolkopf Judit

27. | Humdnkapcsolati Iroda Kincses Ibolya







Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. fiiggeléke: az Onkormdnyzat bankszdmla-

szamai

A B C
, R . . IBAN SZAM
PENZINTEZET NEVE BANKSZAMLASZAM
(ha van)
HU14100309-
14100309-10213949-
Koltségvetési elszamolasi szamla 10213949-
01000006
1. 01000006
HU2114100309-
14100309-10213949-
Egyéb bevételek beszedési szamla 10213949-
02000009
2. 02000009
HU6314100309-
14100309-10213949-
Gépjarmiiado beszedési szdmla 10213949-
03000002
3. 03000002
HU2914100309-
14100309-10213949-
Letéti szamla 10213949-
04000005
4. 04000005
14100309 HU9214100309-
z;l;fnnll; hozzajarulasok 10213949- 10213949-
05000008 05000008
HU3714100309-
Bérlakésok értékesitése 14100309- 10213949-
szémla 10213949- 06000001
06000001
HU6614100309-
14100309-10213949-
Vegyes elkiilonitett szamla 10213949-
08000007
7. 08000007
HU1114100309-
14100309-10213949-
Kozteriilet birsag elkiilonitett szdmla 10213949-
09000000
8. 09000000
HU4714100309-
14100309-10213949-
Munkaprogram elkiilonitett szamla 10213949-
10000004
9. 10000004
Kisfalu Kft bérbevételeinek 14100309-10213949- HU1314100309-
10. | elsz.vegyes elkiilonitett szdmla 11000007 10213949-







11000007

HU8414100309-
14100309-10213949-
Birsag szamla 10213949-
14000006
11. 14000006
HUS5014100309-
14100309-10213949-
Késedelmi p6tlék szamla 10213949-
15000009
12. 15000009
HU9214100309-
, 14100309-10213949-
Epitményadé szdmla 10213949-
16000002
13. 16000002
HUS5814100309-
14100309-10213949-
Telekad6 szamla 10213949-
17000005
14. 17000005
14100309- | HU6614100309-
Idegen bevételek elszdmolasi szla 10213949- 10213949-
19000001
15. 19000001
, ) HU7614100309-
Allamigazgatasi eljarasi illeték besze- | 14100309-
dési sggml 10213949- 10213949-
ési szdmla
16. 23000004 23000004
HU8414100309-
) 14100309-10213909- 10213909-
AROP-3.A.1/B-2008-0018. elk. szla
01000008 01000008
17.
HU2914100309-
14100309-10213909-
Kompetenciafejl. Jozsefv. elk. szla 10213909-
02000001
18. 02000001
HU9214100309-
, 14100309-10213909-
TAMOP-3.3.2-08/1-2008-002. szla 10213909-
03000004
19. 03000004
HU9714100309-
14100309-10213949-
Magdolna II. program elkiilonitett szla 10213949-
45000002
20. 45000002
HU0314100309-
Eurépa Belvérosa program KMOP- 14100309-10213909-
10213909-
5.2.2/B-2008-0015 szla 05000000
21. 05000000




14100309-10213909-

HU6614100309-

KEOP-5.3.0/A/09-2009-0015 szla 10213909-
06000003
22. 06000003
HU3214100309-
Bolcsddeépités Jozsefvarosban 14100309-10213909- 10213909
KMOP-4.5.2.-09-2009-0023 elk. szla. | 07000006
23. 07000006
HU9314100000-
Magdolna III. program 14100000-10213949-
10213949-
60000009
24, 60000009
, HU0414100000
TAMOP 5.6.1C-11/1-2011- 14100000-10213949-
., 10213949
0002 PALYAZAT 62000005
25. 62000005




