
1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefuarosi Polgármesteri Hivatal Humĺínszolgáltatási
Ügyosaály

1.b) A szeľvezeti egvség címadatai:

Működési helye: 1082 Budapest, Baľoss u.63.67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. vagy |431 Budapest, Pf.: 160.

Humánszolgáltatási LJgyosztá|y telefon: 459-2192,faxszźtm 459-2|38
email cím: oktatas@j ozsefuaros.hu

Humĺĺnkapcsolati Iľoda telefon: 459-2l92,faxszám..459.2|38
email cím: oktatas@j ozsefüaľos.hu

Családtlĺmogatási Iľoda telefonszám: 333-5743,459-2277, fax:314-14|6
e-mail cím: szocialis@jozsefuaľos.hu
telephely cím: 1082 Budapest, Baross u. 66-68.

1.c) A szervezetĺ eevség io

A Humanszolgźitatási Ügyosztály nem önálló jogi személy.

2. A szeľvezetĺ egvsée általános feladat. és hatásktire:

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

vezetője az igyosztźlyvezető. A Családtĺímogatasi Iľoda ellátj a az eseti- és rendszeres tiámo-
gatásokkal, segé|yezéssel kapcsolatos feladatokat' a Humánkapcsolati Iľoda ellźńja a tanügy-
ígazgatási, intézményfeltigyeleti, egészségügyi, kulturális feladatokat. Az ügyosztály előké-
szíti a szakterületéhez kapcsolódó képviselő-testtileti,bizottsźlgi előterjesztéseket és végrehajt-
ja a szakterĹiletét érintő képviselő-testtileti, bizottsági đöntéseket.

3. A Humánszolgáltatásĺ Ügyosztálv engedélyezett létszáma tevékenységek szeľintĺ bon.
tásban. az azokhoz tartozó feladat. és hatásktĺľłikkel

Humánszolgáltatási Ügyosztály tagozöldásaz
ugyosztźtlyvezető 1 fő
igyintéző: 2fő

A Humánkapcsolati Iľoda tagoződásaz
irodavezető: 1 fő
igyintezó: 7 fő

A Családtámogatásĺ lľoda tagoződása:
irodavezető: l fő
iľodavezető helvettes: 1 fő



ugyintéző: 15 fió
Ügyosztály cisszesen: 28 f(i.
Az tigyosztá|y Iétszźmát a po|gfumester és a jegyzó źi|apitja meg) az tigyosztály |étszźtméĺ
megemelhetik, csokkenthetik, irodan belül átcsoportosíthatj rĺk.

3 .a) Az ĺjgy osztźiw ezető

3.aa) Az ügyosztályvezető szal<rlai feladate||átásźra vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

Törvények:
- Magyarorszéryhelyi ĺinkoľmányzatairól sző|ő2011. évi CLXXXIX. tĺjrvény (Mötv.)
- akozszolgálati tisztvisęlőkĺől szóló 20II. évi CXCtX.'törvény (KttV.)
- azá|IanháztaÍtásľól szóló 201l. évi CXCV. törvény (Aht.)
- a szociális igazgatásrol és szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. tĺirvény (Szt.)
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLN. töľvény,
- a MagyaľKoztźrsaság költségvetéséľől szóló törvény taľgyévben,
- akozbeszerzésekĺől szóló 201|. évi CVIII. töľvény (Kbt.)
- akozigazgatási hatósági eljĺĺľás és szolgáltatźs á|talźnos szabályairól szóló 2004. évi

CXL. tĺiľvény (Ket.)
- a gyeÍmekek védelméľől és a gyámügyí igazgatásról szóló 1997. évi XXXI. törvény

(Gyvt.)
- az euľópai uniós csatlakozással összefüggő egyes t<lrvénymóđosításokľól, tcĺrvényi

ľendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes tĺiľvényi rendelkezések
megźůIapítétsĺíľól szóló 2004. évi )oilX. tĺiľvény 141-143. $

- a nemzeti koznevelésről szóló 20] ].évi CXC törvénv

Koľmányrendeletek:
- az áIlanháztartásrőI szóló töľvény végľehajtásáról szó|ő 36812011. (XII. 3l.) Koľm.

rendelet (Ávr.)

onkoľmlĺn y zati rcnđel etek :

- Budapest Józsefu áros onkorman y zatźnak a J őzsefv źr osban adom źny ozhatő kittinteté-
sekľől szóló 1I/2006. (III.10.) sz. ök. rendelet

- ahźziorvosi k<irzetekľől szóló 2512002. (vI.z|.) sz. cik. rendelet
- a Jőzsefvźrosban mfüödő önszerveződő kĺjzĺisségek, továbbá muvészek és spoľtolók

pźůy źaati támogatásáról szóló 221201^ l . (IV. 1 2.) sz. ök. ľendelet
- Józsefuaros káľtyáľól szőIő 6412011. CxI.07.) sz. ök. ľendelet
- az önkormźnyzatközművelődési feladatairól szóló 8|120||.6II.22.) sz. ĺik. rendelet
- a Józsefuarosi Diĺákösztöndíjról sző|ő 3512007. (VI.04.) sz. ök. rendelet
- Budapest Józsefuláľos Önkormźnyzatának az adősságkezelési szo|gźltatźlsról szóló

4912003. (Ix.18.) tinkoľmányzati rendelete (hatályon kívül helyezve, de a hatályosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő iigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefrĺĺľos onkoľmźnyzatźnak az adőssźrykezelési szo|gźitatásról szóló
3 I |20I0.NII. 1 5.) önkoľmányzati rendelete

- Budapest Józsefuĺĺros Önkormĺĺnyzatának a gźnszo|gáltatásból va|ő kizárás időtartam-
źratorténó fiĺtési díj kompenzáciőrőI sző|ő 612004. (I.28.) önkormányzati rendelete



. Budapest Jőzsefváros onkormányzatźnaka pénzbeli és természetben nyújtott szociális
ellátások, valamint a szemé|yes gondoskodást nyujtó szociális ellátások helyi szabá-
lyairól szőIő 37 l 2004. (VII. l 5.) tinkormĺányzati rendelete

Budapest Józsefulíros onkormány zatának a gyermekvédelmi tĺĺmogatásokľól, valamint
azegyéb gyeľmekjóléti ellátási foľmákról szőIő 412006. (I.25.) onkormanyzatirendelete
Buđapest Józsefuĺĺrosi onkoľmányzatźnak az önkoľmźnyzat tźrgyévi és átmeneti gu-
dálkodásaľól és koltségvetéséről szóló önkorményzati ľendeletei

3.ab) Az iigyosztályvezető éita!' gyakorolt hatĺĺskörök (kiadmĺĺnyozás), a hataskör gya-
koľlásanak módja
A kiadmányozás és az aláirás rendjéľől szőtő hatá|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
könel rendelkezik.
A kiadmanyozás rendjéľől szóló hatályos polgármesteri utasításban foglaltak szerinti
hataskörrel ľenđelkezik.
A kötelezettség-vállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljĺáĺási rendről szőlő hatźůyos polgáľmesteri-jegyzői egyĺit-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatátozott kĺirben a
kiadmlínyo zési, utalv źlny ozási, telj esítésigazolási j ogot.

3 .ac) Az ügyo sztályv ezető feladatkĺ!ľei

az ugyosztá|y irarryitőja és vezetójeként szervezi és ellenőľzi az ügyosztźiy ľ.ľ'lľ'kźlját'
kooľdinációs tevékenysége és felügyeleti jogköľe van a Humánkapcsolati Iroda és a
Családtamogatási Iľoda tekintetében,
e|Iátja az ugyosztá|y dolgozői tekintetéb en a jegyző él|ta| átnlházott munkáltatói jogokat,
gondoskodik az źůta|a vezetett ügyosztály tevékenységére vonatkozó kĺiltségvetés-
tewezeténekelkészítéséről,betartatásárő|,
felügyeli az igyosztály iktatási és iľattáľozási tevékenységét'
köteles az egységes polgáľmesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek közĺjt-
ti folyamatos tajékoztatásra' a szabéiyozott hivatalon belüli és ktilső kapcsolattaľtásľa,
folyamatos e|emzo munkát v égez, melynek a|apj an v źt\toztatást kezdemény ez az ir ođát
érintő feladatok vonatkozásźlban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás érdekében,
az ugy osztáIy fel adatait érintő tigyben ügyfélfo gadást taľt,
fi gyel emmel kí séľi az ugy o sztály ügyféls zolgá|ati tevékenysé gét,
a Minőségiľanyítási Rendszerdokumentáciő részét képező eljarásokban foglaltak alap-
jĺĺn biztosítj a a szefiIezeti egységét éľintő szakmai feladatok e||źtź"sźt,
a Polgáľmesteri Hivatal mindenkoľi hatályos Szervezęti és Műkĺidésí Szabá|yzata, va-
lamint a belső noľmfü a|apjén el|átja a szewezeti egységét érintő vezetői és irĺínyítói fe-
ladatokat,
a hatályos belső noľmában foglaltak alapján gyakorolja a kiadmrínyozás, va|arĺlint a kö-
te|ezettségvá|lalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogkĺĺrét,
Miĺködteti az igyosztźiy tekintetében a Minős égirényitási Rendszert,
a szervezeti egységei részére feladataik e||źltásźúloz szak<ĺnai segítséget nyújt,
szakterületét érintően gondoskodik a képviselő-testiileti/bizottsági e|őteqesztések elké-
szítéséről, a képviselő-testĹileti/bizottsźryi dĺintések végľehajtásaról,
tésztvesz a képviselő-testtilet és az illetékes bizottságok tilésein;
egyeztetéseken, ľendezvényeken képviseli a Humánszolgriltatási Ügyosztályt.

4



3.ad) A helyettesítés rendje és az ezel<heztaĺIoző felelősségi szabályok
Az ugyosztá|yvezetőĺek nincs általanos helyettese, az igyosztźt|yvezetót a Családtámogatási
Irodával kapcsolatos feladatkcirét tekintve a Családtrímogatási Iroda vezetője' a Humánkap-
csolati Irodával kapcsolatos feladatkĺiľét tekintve a Humánkapcsolati lroda vezetője helyette-
síti.

3.b) Az iľodavezetők (személyenkénti bontásban)

1. A Családtámogatási Iľoda irodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai feladate||átásĺĺra vonatkozó legfontosabb jogszabályok fel-
soľolása

T<irvények:
- Magyarországhelyi önkoľmźnyzatairőIszőIof0I1. évi CL)O(XIX. tĺirvény (Miitv.)
- azźi|anháztartásról szóló 2Ot1. évi CXCV. töľvény (ent.)
- a szociális igazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993 . évi III. törvény (Szt.)
- a hadigondozásról sző|ő 1994. évi XLV. ttirvény (Hadigond.tv.)
- akozígazgatási hatósági eljrĺľás és szolgáltatás általános szabźl|yairőlszóló 2004. évi CXL.

tĺiľvény (Ket.)
- akozszolgálati tisztviselőkľől szóló 20|1. évi CXCX. töľvény (Kttv.)
- a gyennekek védelméről és a gyámngyi igazgatásról sző|ő 1997. évi XXXI. töľvény

(Gyvt.)
- a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélkĺiliek ellátlísźrő| sző|ő 1991. évi [V. törvény

(F1r.)

- a közfog|a|koztatźtsról és akozfog|alkoztatashoz kapcsolódó, valamint egyéb t<irvények
módosítasáľól szóló 20l|. évi CVI. törvény

- aMagyar Köztarsaság kĺiltségvetéséről szóló törvény taľgyévben,
- aházasságrő|, a családľól és a gyámságrőI szőIő 1952. évi IV. töľvény' (Csjt.)
- a családok támogatásáról szóló LXXXIV. törvény (Csttv.)
- a villamos energiiĺľól szóló 2007. évi LX)O(VI töľvény (Vet.)
. aťo|dgźaellátásról szóló 2008. évi XL. töľvény (Get.)
- akozbeszerzésekľőlszóló 20I|. évi CVIII. törvény (Kbt.)
- akozérdekii ĺinkéntes tevékenységről szőIő2005. évi LX)O(WII. tĺiľvény,
- az egyęs gazdasági és pénztigyí tźlrgYű törvények megalkotásaľól, illetve módosításaľól

sző|ő20|0. évi XC. tĺirvény,
- az egyszeríĺsített foglalkoztatásról szóló 2010. LXXV. törvény,
. a megváltozotímunkaképességiĺ személyek ellátásaiľól, és egyes törvények módosításaľól

szóIő f}I.I. CXCI. tĺirvény,
- a tĺĺľsadalombiztosítas ellátásaira és a magánnyugdíjľa jogosultakÍól, valamint e szolgźt|ta-

tások fedezetéről sző|ő 1997. évi LXXX. törvény,
- a bírósági végrehajtasról sző|ő |994. évi LIII. tĺirvény (74. $)

Koľmányrendeletek:
- apéĺubeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapítźsźnak, valamint

folyósításának részletes szabźt|yairől szóló 6312006. (III.27.) Koľm. rendelet (Sztvhľ.)
- az egyes pérzbelli szociális ellátások elszĺmolásźnakszabályairól sző|ő 6212006. (III.27.)

Koľm. rendelet
- egyes lakáscélú kölcsönökből eredő adósságok rendezéséro| sző|ő I|l2005. (I.26.) Koľm.

ľendelet



- a gyámhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi és gyámĹigyi eljáľásokľól szóló
I49/I997. (IX.10.) Koľm. ľendelet, (Gyer.)

. a gyeImekvédelmi és a gyámügyi feladat-és hatáskörök ellátásárő|, valaIrlint a gyámható-
sźlgszervezetéľől és illetékességéről sző|ő 33|12006. (xII.23.) Korm. rendelet,

- a villamos energiiíról szóló 2007. évi LX)C(VI. töľvény egyes rendelkezéseinęk végrehaj-
tásaról sző|ő 27312007. (X.19.) Korm. renđelet (Vet vhľ)

- a ťo|ďgazęllátásľól szóló 2008. évi XL. torvény rendelkezéseinek végrehajtásarőI szőIő
|912009. (I.30.) Koľm. rendelet (Get vhľ),

- a kĺizforgalmú személyszállítási utazási kedvezményekről szóló 8512007. (IV. 25.) Koľm.
rendelet,

- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásaról sző|ő 22912012. (VI[. 28.) Koľm.
rendelet,

- az 1945 és 1963 közĺitt töľvénysértő módon elítéltek, az |956-os foľadalommal és szabad-
ságharccal összefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsökkenés megsziintetésé-
ről, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|átoző intézkedések hatźiya a|att ái|t sze-
mélyek tĺĺľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezéséről szőLő 93lI990.
(IX.z|.) Koľm. rendelet

- az orczágos Statisztikai Adatgffitési Program adatgyujtéseiről és adatátvéte|eiről szóló
28812009. CXII. 15.) Korm. rendelet,

- a tĺáľsadalombiztosítási nyugellátásľól sző|ő 1997. évi LX)O(I. tĺiľvény végĺehajtásáľól
szőIő Í68l|997. (X.6.) Koľm. rendelet,

- a Foglalkoztatźsi és Közfogla|koztatási adatbźzisről szóló 169120|1. (VIII.24.) Koľm. ren-
delet

Miniszteľi rendeletek:
- a Staľt-szźtm|ával, kincstáľi letéti Staľt-szźrriáva| ľendelkező gyeľmekek magasabb ösz-

szegu állami támogatásra való jogosultságánakigazo|ásańl sző|ő |12008. PM rendelet,
- A települési önkormźnyzatokrészéte szociális nyari gyeľmekétkezetés céljából nyújtott

tiĺmogatás igénylésének, folyósításĺínak és elszĺĺmolásanak részletes szabá|yait taľtalma-
zó adott évľe vonatkoző ágazati miniszteľi ľendelet

onkoľmrĺnyzati rendeletek:
. Budapest Józsefulĺľos onkormĺnyzaténak az adósságkezelési szolgáltatásról szóló

4912003. (Ix.18.) önkoľmányzatí rende|ete (hatályon kívĹil he|yene, đe ahatá|yosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuaros onkoľmányzatźnak az aďősságkezelési szolgáltatásról sző|ő
3 I /20|0.NII. 1 5.) ĺinkoľmányzati rendelete

- Budapest Józsefuĺíľos onkormáĺyzatánaka gźzszo|gáltatásból valőkjzárás időtartamaľa
töľténő fiĺtési díj kompenzácíőről sző|ő 612004. (I.28.) önkoľmányzati ľendelete

- Budapest Józsefuaľos onkormanyzatźnak a pérube|i és teľmészetben nyijtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások helyi szabályai-
ľól szóló 3712004. (VII.15.) <inkormányzati rendelete

- Budapest Józsefuaľos onkormlínyzatáĺak a gyeľmekvédelmi támogatásokról, valamint
azegyéb gyeľmekjóléti ellátási foľmákról sző|ő 412006. (I.25.) ĺinkormrĺnyzati rendelete

- Budapest Józsefuarosi Önkoľmźnyzatźnak az önkormźnyzat tárgyévi és átmeneti gu-
dálkodásáľól és költsésvetéséľől szóló tinkormźnvzati rendeletei

3.bb) Azirodavezető által gyakorolt hatáskĺlrĺik (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlá-
siának módja



A kiadmĺĺnyozás és az a|áirás rendjéľől szőIő hatá|yos jegyzói utasítás szerinti hatás-
köľrel ľendelkezik.
A kiadmĺĺnyozás ľendjéről szóló hatályos polgármesteri utasításban foglaltak szerinti
hatásköľľel rendelkezik.
A kĺitelezettség-vállalással, uta|váĺyozással, e||enjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljĺírási rendľől szőIő hatá|yos polgármesterĹjegyzői egyut-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatarozott kĺirben a
kiadmanyozási, utalvány ozäsi, telj esítésigazolási j ogot.

3 .b c) Az ir o dav ezető feladatkörei

- a Polgármesteri Hivata| Szervezeti és Működési Szabá|yzat mellékletében a Családtá-
mogatasi Iroda tevékenységét meghatározó feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszeru és jogszeríi mfüĺjdéséről, a feladat- és hatásköi jegyzékben meghatározoIífe-
ladatok végrehajtásaról.

- Az első fokú szociális és gyeľmekvéđelmi hatósági jogköröket gyakorolja, hatóságként
jaľ el.

- Elkészíti a Családtrímogatási Iroda tevékenységére vonatkozó kciltségvetést, ellenőrzi
annak bel.artźsélt, elkészíti a kcĺltségvetési beszámolókat.

- Felügyeli és ellenőrzi a Családtámogatási Iľoda iktatási és irattźlrozási tevékenységét,
havonta e||enőr zi a hátt alék li stát.

- Előkészíti a feladatkoréhez tartozó bizottsági és képviselő-testületi előteľjesztéseket,
íľásos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajtásátő|, a|ejárthataridejri hataľo-
zatokľőlr szóló jelentéseket elkészíti.

- Részt vesz atestiileti és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai éľtekezleteken.
- Gondoskodik a vezetése alatt áIlő iľodan a megfelelő munkavégzésről, rendszeresen el-

|enőtzi azt, a jegyző źL|ta| źttnńazott egyéb munkáltatói jogokat gyakorolja (szabadságo-
lasi ütemteľv), javaslatot tesz egyes szemé|yzeti tigyekben (alka|mazás, jutalmazás,
munkaértékelés, fegyelmi stb.).

- Az ügyintézők egyenlő teherviselését feltigyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolódó munkaköľi leírások naprakész állapotaľól, évente megha-
tźrozza akoztisztlĺiselők teljesítményértékelési célkitíĺzéseit és az ügyosztályvezeto ľé-
szére előké szíti az egyénenkénti teljesítményértékeléseket,

- Köteles az egységes polgáľmesteľi hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek kö-
zĺitti folyamatos tájékoztatásra, a szabá|yozott hivatalon belüli és kiilső kapcsolattaľtás-
Íd,

- Az iľoda feladatait ériĺtó egyedi ügyekben egyertetett időpontban félfogadást taľt.
- Jegyzői egyedi utasítás alapjan előkészíti és koordinálj a az irodát éĺjirÍő pźl|yázatokat és

azok teljesítését ellenőrzi.
- Az á||arigazgatási és ĺinkoľmanyzatihatősági dĺintések kiadmĺĺnyozása elott e||enórzi a

döntésmega|apozottságát,azeljźrástĺiľvényességet.
. Az önkoľmanyzat tisztségviselői, hivata|vezetói, igyosztá|yvezető felé beérkezett la-

kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban e|lenórzi a szfüséges intézkedések
megtéte lét, e||enőr zi a v áIasz|eveleket.

- Elősegíti a Minőségiranyítasi Renđszer mfüĺidését.
- Képviselő-testületi döntés a|apján:

EU élelmiszeľsegély koordinációja (SzMSz 8. 1 . l 2.).
Közfo glalk oztatás koordinációj a (SzMSz 8. l . 1 3 .)

- A szeľvezeti egységet éľintő beszeľzésekben töľténő kĺjzremfüödés (SzMSz 8.l.10.).



- Kiilĺin jogszabályok alapjan meghatározott kcitelező jellegű települési onkormányzati
feladatellátásra vonatkozőan szetzodések megkötéséľe javaslattétel, az ezehe vonatko-
zó előterjesztések ĺisszeállítása döntéshozata| cé|jáből, végrehajtás. (SzMSz 8.|.f.),

- A hatalyos belső normában foglaltak a|apjźn gyakoľolja a kiadmányozás,va|arrlint a kcĺ-
telezettségvállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogkörét.

3.bd) A helyettesítés rendje és az eze|<heztartozo t.elelősségi szabályok
Azirodavezętőt az irodavezető-helyettes helyettesíti, egyidejű taľtós távollétiik esetén uigy-
osúá|yvezetĺĺ helyettesíti. A Családtĺĺmogatási Iľoda vezetője azigyosztáIyvezetot helyettesíti
a C saládtámo gatasi Iľodával kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humánkapcsolatĺ lroda irodavezető

3.be) Az irodavezető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

Töľvények:
- Magyarorszźlghelyi önkormźnyzatairól szóló 201'I. évi CLXXXIX. tcirvény (Mötv.)
- anemzeti kĺiznevelésről szóló CXC. tö'ľvény (Nkt.)
- a közoktatásľól sző|ő |993. évi LXXIX. töľvény (Köot-)
- azáIlamhánartásľólszóló 20||. évi CXCV. törvény (Aht.)
- az egészségtigyľől szóló 1997. évi CLIV. tĺiľvény,
- az egészségĹigyi hatósági igazgatźsitevékenységről szóló 1991. évi XI. töľvény,
- a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól sző|ő |997. évi LXXXIII. törvény (Eb. tv.).
- azönál|ó orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II. tö'rvény.
- akozalkalmazottak jogál|ásaről szóló |992. évi)ooilIl. törvény (Kjt.)
- a gyeľmekek védelméről és a gylĺmtigyi igazgatásről szóló |997 . évi X)oil. töľvény

(Gyvt.)
- a MagyarKoztársaság költségvetéséről szóló törvény tĺĺľgyévben,
- a kulturális javak védelméről és a mlszeźtlis intézményekľől, a nyilvĺĺnos könyvtlĺri el-

|átásrő| és a közművelődésről szőIő |997. évi CXL. tĺirvény,
- a kö'zbeszerzése|<ľől szóló 20|I. évi CVIII. töľvény (Kbt.)
. aszociźtlisigazgatásľólés szociális ellátásokrólszóló |993. évi III' törvény (Szt.)

Kormányrendeletek:
- az á|Ianháztartásról szóló ttiľvény végľehajtásárőI szőIő 36812011. (xII. 31.) Korm.

rendelet (Ávr.)
- 277l|997. (XII.22,) Koľm. ľendelet (a pedagógus _ továbbképzésről, a pedagógus _

szakvizsgáról, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményei-
ről),

- a nemzeti köznevelésľől szóló tĺirvény végľehajtlísátő| sző|ő 22912012. (VIII'28.)
Koľm. rendelet,

- a súlyos mozgáskorlátozottak közlekeđési kedvezményeiről szóló 164l|995. 6II.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljrĺľásokban köZremfüödő
szakéĺőkĺe, szakértői szeľvekľe vonatkozó részletes szabályokľól szóló 34012007.

cXIl. 1 5.) Koľm. rendelet



- a személyes gondoskodást nffitó szociális ellátasok térítési díjáľól sző|ő 29ll993.
(II. l 7.) Koľm. renđelet

- Az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítasi Alapból töľténő ťlnanszírozásanak
ľészletes szabźt|yairőlszóló 43l|999. (III. 3.) Koľm. rendelet,

- A szociális, gyeľmekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók,intézményekágazatiazo-
nosítójáról és országos nyilvĺĺntaľtźsarő| sző|ő 22612006. CXI. 20.) Koľm. rendelet

- 326/2013. (ĺ/III.30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a Iúz-
alknlmazottakjogĺźllásáról szóló ]992-évi Wlil.ty, kÔznevelési intézményben történő
végrehajtásáról

Mini szteri rendeletek:
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális intézmények szakmai fęladatairól és műkĺj-

déstik feltételeiről szóló |12000. (I.7.) SzCsM ľendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások igénybevételéľől sző|ő 9l|999.

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

mint folyósításanak ľészletes szabá|yalről szóló 6312006. (III.27.) Koľm. ľendelet
- az egyes pénzbeli szociális ellátrísok elszámolásźnak szabźllyairól szől'ő 6212006.

(III.27 .) Koľm. rendelet,
- az egészségĹigyi szo|gźitatások Egészségbiztosítási Alapból történő ťlnanszirozásrínak

részletes szabá|yairől szóló 43l|999. (III. 3.) Korm. rendelet
- a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizs-

gźrő| szőlő 9 12000. (V[I.4.) SzCsM rendelet
- a betegjogi' az ellátottjogi és a gyeľmekjogi képviselő miik<idésének feltételeiről szóló

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

|atárőI sző|ő 2012012. (Vru. 31.) EMMI ľendelet
- a szemé|yes gondoskodást nffitó gyermekjóléti, gyeľmekvédelmi intézméĺyek, vala-

mint személyek szakmai feladataiľól és műk<idésĹik feltételeiről szóló |5l|998. (Iv.30.)
NM rendelet

- a személyes gondoskodást végzó személyek adatainak mfüĺidési nyilvantanásĺĺľól szóló
812000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

- az egészségügyi szolgźůtatások nyujtásźúloz sziikséges szakmai minimumfeltételekĺől
szőIó 6012003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

- ] 5/20] 3,(II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szalrszolgálati intézmények műkódéséről

onkoľmĺĺnyzati ľendeletek :

- Budapest Józsefuáros onkormányzatźnak a Józsefuĺĺrosban adományozhatő kitiinteté-
sekľől szóló 1|/2006. (III.10.) sz. ök. ľendelet

- aháziowosi köľzetekĺől szóló 2512002. (VI.21.) sz. ĺik. rendelet
- a Jőzsefvlírosban mfüĺldő onszewezodő közösségek, továbbá miĺvészek és spoľtolók

pél|yazatitźlmogaÍásźről szóló 22l20|l. (tV.12.) sz. ĺik. rendelet
- Józsefulíros káľtyáról szólő 6412011. CxI.07.) sz. ök. ľendelet
- az ĺinkormźnyzatkĺizmúvelődési feladatairól szóló 81l20II.6II.22.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuríľosi Diĺĺkĺjsztöndíjról sző|ő 3512007. (VI.04.) sz. iik. ľendelet
- 37/2009'(IX']8.) sz. ônkormányzati rendelet a térítési díj és tandíj megállapításának

szabályairól



3.bÍ) Az irodavezető által gyakorolt hataskĺiľök (kiadmányozás), a hatáskĺjr gyakorlá-
sĺĺnak módja
A kiadmanyozás és az aláitás ľendjéről sző|ő hatźůyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
kĺirrel rendelkezik.
A kiadmanyozás rendjétőI sző|ő hatalyos polgáľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hatáskönel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljaľási rendről sző|ő hatá|yos polgáľmesteri-jegyzői egyiit-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyzo által meghatźrozott kĺirben a
kiadmányo zási, uta|v ányozási, telj esítésigazolási j ogot.

3 .b g) Az ir odav ezető feladatkörei

a Polgáľmesteľi Hivata| Szewezeti és Mtĺkĺ'désiSzabá|yzat mellékletében a Humánkap-
csolati Iĺoda tevékenységét meghatároző feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszeru és jogszeľĹĺ mfüödéséről, a feladat- és hatásköľi jegyzékben meghatĺíľozott fe-
ladatok vé grehaj tásĺáľól.
Elkészíti a Humankapcsolati Iroda tevékenységére vonatkozó kĺiltségvetést, e||enótzi
annak betartását, elkészíti a költségvetési beszámolókat.
Feltigyeli és ellenőrzi a Humankapcsolati Iroda iktatási és irattźtrozási tevékenységét,
havonta ellenőrzi a hátľalék listát.
Előkészíti a feladatköréhez tartoző bizottsági és képviselő-testtileti előterjesztéseket,
írásos anyagokat, gondoskodik a hatĺĺľozatok végrehajtásátőI, a|ejáĺthatźridejiĺ hatríro-
zatolęő| szóló jelentéseket elkészíti.
Részt vęsz atestĹileti és bizottsági tiléseken, és egyéb szakmai éľtekezleteken.
Gondoskodik avezetése alatt ál1ó iľodĺĺn a megfelelő munkavégzésről, rendszeresen el-
Ienőtzi azt, a jegyzo źůtal átn;ŕľrźľzott egyéb munkáltatói jogokat gyakorolja (szabadságo-
lási titemterv), javaslatot tesz egyes szemé|yzeti tigyekben (a|ka|mazźts, jutalmazás,
munkaéľtékelés, fegyelmi stb.).
Az iigyintézők egyenlő teheľviselését felügyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolódó munkaköri lęírások naptakész źĹ|apotáltó|, évente megha-
tźlľozza aköniszllliselők teljesítményéľtékelési célkittĺzéseit és az ügyosztályvezető ń-
széľe előké szíti az egyénenkénti teljesítményéľtékeléseket,
Köteles az egységes polgáľmesteľi hivatal munkáját elősegítő szewezeti egységek kö-
Zötti folyamatos tájékoztatásta, a szabźůyozott hivatalon belüli és külső kapcsolattaľtás-
Íd,
Folyamatos elęmző munkát végez, melynek alapjźn váůtoztatást kezdeményez az irodźlt
éľintő feladatok vonatkozásźtban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, ľacio.
nálisabb feladatellátás érdekében.
Azitoda feladatait érintő egyedi ügyekben egyeztetett időpontban felfogadást tart.
Jegyzői egyedi utasítás a|apjan előkészíti és kooľdiná|ja az irodát érintő pźiyźnatokat és
azok teljesítését ellenőrzi.
Az áIlaĺrigazgatźsi és önkoľmányzatihatősétgi dĺintések kiadmányozásae|őtt ellenőrzi a
döntésmega|apozottságált,aze|járźstörvényességet.
Az cĺnkormźnyzat tisztségviselői, hivatalvezetói, iigyosztályvezetó fe|é beérkezett la-
kossági beađvĺĺnyokkal, panaszokkal kapcsolatban e||enótzi a szĹikséges intézkedések
me gtételét, e||enőr zi a v á|asz|eveleket.
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- Elősegíti a Minőségirĺĺnyítási Rendszeľ múködését.
- Rendszeresen tájékoztatja az ugyosztáIyvezetot az lroda źl|ta| e|Iźtott feladatok végrehaj-

tasanak állásáról, soron kívül tájékoztatja az ugyosztá|yvezetot az iroda munkavégzése
során felmeľülő _ ügyosztá|yvezetóibeavatkozźtst, segítséget igénylő problémĺíról

3. ĺrodavezető.helyettes:
A Családtámogatásĺ lroda iľodavezető helyettese:

3.bh) Az iľodavezető-helyettes szakmai fe|adateIléúásaĺa vonatkozó legfontosabb jog-
szabályok felsorolása

Tĺiľvények:
- Magyaľország helyi önkoľmanyzatairó| szőIő 2011. évi CDO(XIX. törvény (Miitv.)
- azá||anhźlztartásról szóló 2O|I. évi CXCV. törvény (łl't.)
- aszociá|isigazgatásról és szociális ellátásokról szóló 1993.évi III. törvény (Szt.)
- a hadigondozásľól sző|ő 1994. évi XLV. tĺirvény (Hadigond.w.)
- akozigazgatásí hatósági eljĺĺľás és szolgáltatás általĺĺnos szabźiyairőlszóló 2004. évi CXL.

tĺiľvény (Ket.)
- aközszo|gá|ati tisztviselőkľől szóló 20||. évi CXCIX. törvény (Kttv.)
- a gyeÍmekek védelméről és a gyĺámügyi igazgatásról szóló 1997. évi X)oil. tĺĺrvény

(Gyvt.)
- a foglalkoztatás elősegítéséľől és a munkanélki'iliek ellátásrĺľól szó|ő |99|. évi IV. törvény

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

módosításríról szóló 20||. évi CVI. tĺ!ľvény
- MagyarorszttgzD|3. évi költségvetéséről sző|ő2012. évi CCIV törvény (Kvt.)
- ahźzassźryró|' a családról és a gylímságrő| sző|ő 1952. éví IV. töľvény' (Csjt.)
- a családok támogatásarő| szóló LX)O(IV. töľvény (Csttv.)
- a villamos eneľgiiĺról szóló 2007. évi LXXXVI tĺiľvény (Vet.)
- aťolďgázellátásról szóló 2008. évi XL. töľvény (Get.)
- aközérđektĺ ĺlnkéntes tevékenységľől szó|ő2005. évi LX)O(WII. töľvény,
. az egyes gazdasági és pénztĺgyi taÍgYű töľvények megalkotásĺĺľól, illetve módosításríról

sző|ő 2010. évi XC. töľvény,
- az ęgyszenĺsített foglalkoztatásról szóló 20|0. LXXV. tĺirvény,
- a megvá|tozott munkaképességÍĺ személyek ellátásaiľól, és egyes törvények módosításĺĺľól

sző|ő 20|1. CXCI. törvény,
- a tarsadalombiztosítás elláüísaira és a magánnyugdíjra jogosultakľól, valamint e szo|gá|ta-

tások fedezetéró| szőIő |997. évi LX)o(. törvény,
- abírősági végľehajtásról szóló |994. évi LIII. tĺirvény (74. $)

Koľmiĺnyrendeletek:
- apélubeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint

folyósításanak ľészletes szabáIyuről szóló 6312006. (III.L7.) Koľm. rendelet (Sztvhr.)
- az egyes pénzbeli szociális ellátások elsziímolásźnak szabáiyairól sző|ő 6212006. (III.27.)

Koľm. rendelet
- egyes lakáscélú kölcsĺinökből eredő adósságok rendezéséről szóló 1Il2005. (I.26.) Korm.

rendelet
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. a gyárnhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljaľásokľól szóló
|49ll997. (IX.l0.) Koľm. ľendelet, (Gyer.)

- a gyeÍmekvédelmi és a gyámiigyi feladat-és hatáskĺirök ellátásáľól, valamint a gyźlrĺlhato-
ságszervezetéről és illetékességéről sző|ő 33|12006. CXII.Z3.) Koľm. ľendelet,

- a villamos energiáľól szóló 2007. évi LX)O(VI. törvény egyes rendelkezéseinek végľehaj-
tásárő| sző|ő 27312007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhľ)

- a ťolđgazellátásról szóló 2008. évi XL. törvény rendelkezéseinek végľehajtásarő| szőIő
l9l2009. (I.30.) Korm. rendelet (Get vhľ),

- a közfoľgalmú személyszállításiutazási kedvezményelaől szóló 8512007. (IV. 25.) Koľm.
ľendelet,

- a nemzeti k<ĺznevelésről szóló törvény végrehajtásĺíľól szőlő 22912012. (VIII. 28.) Koľm.
rendelet

- az 1945 és 1963 közĺĺtt tĺirvényséľtő módon elítéltek, az |956-os forradalommal és szabad-
sághaľccal összefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsökkenés megsztintetésé-
rő1, továbbá az egyes személyes szabadságot korlátozó intézkedések hatálya a|att á||t sze-
mélyek taľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezéséről szóló 93/1990.
(IX.21.) Koľm. ľendelet

- az Országos Statisztikai Adatgyujtési Program adatgytĺjtéseiľől és adatátvéte|eiről szóló
f88/2009. (XII. 15.) Koľm.rendelet,

. a tĺĺľsadalombiztosítási nyugellátásról sző|ő 1997. évi LX)O(I. tĺiľvény végľehajtásaról
szóló l68/1997. 6..6.) Koľm. rendelet

- a Foglalkoztatási és Kĺĺzfogla|koztatási adatbźnisről szóló 1691201I. NIII.L4.) Korm. ľen-
delet

Miniszteri rendeletek:
- a Start-számláva|, kincstĺĺri letéti Start-számlźxal ľendelkező gyeľmekek magasabb ösz-

szegű állami támogatásra való jogosultságanak igazo|źsźtől szóló ll2008. PM ľendelet,
- A teleptilési önkoľmźnyzatokrészéte szociális nyáľi gyeľmekétkezetés céljábólnyujtott

tĺímogatás igénylésének, folyósításának és elszámolásanak részletes szabźlyaittarta|ma-
ző adott évre vonatkoző ágazati minisztęri rendelet

onkoľmĺín y zati rcĺdeletek :

- Budapest Józsefuaros onkoľmányzatźnak az adősságkezelési szolgáltatásról sző|ő
4912003, (IX.18.) cinkormanyzati renďe|ete (hatályon kívĺil helyezve, de ahatźiyosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuaľos onkormányzatának az adósságkezelési szo|gźitatásrő| szőIő
31 l20|0.(vII. 1 5.) önkormányzati rendelete

- Budapest Józsefuĺíľos onkoľmźnyzatának a gźnszo\gáltatásból valő k'lzźrás időtaľtam-
źratörténo fiitési díj kompenzáciőtő| szó|ó 6lf004. (I.28.) önkoľmanyzati ľendelete

- Budapest Józsefuĺáľos onkormanyzatźnakapétube|i és teľmészetben nyújtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátísok helyi szabályď-
ró1 szóló 3712004. (V[.15.) önkoľmĺínyzati rendelete

- Budapest Józsefuaľos Önkoľmĺĺnyzatáĺaka gyermekvédelmi támogatásokľól, valamint
az egyéb gyeľmekjóléti ellátási foľmĺĺkľól sző|ő 412006. (I.f5.) tinkormrĺnyzati ręndelete

. Budapest Józsefuaľosí onkormányzatźnak az cĺnkormáĺyzat tátgyévi és átmeneti gu-
dálkodasĺíról és kciltségvetéséľől szóló ĺinkormźnyzati ľendeletei

3.bi) Az irodavezętő-helyettes által gyakoľolt hatáskcir<ik (kiadmźnyozás), a hatásköľ
gyakorlásának módja
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A kiadmanyozás és az aláírźts ľendjéľől szô|ő hatáIyos jegyzői utasítas szerinti hatás-
körrel ľendelkezik.
A kiadmanyozás renđjéről szóló hatályos polgármesteľi utasításban foglaltak szeľinti
hatáskönel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljarási rendľől szőIőhatá|yos polgármesteri-jegyzői egyĹit-

tes utasítás szeľint gyakoľolja a polgáľmesteľ és a jegyző által meghatźrozott kĺirben a
kiadmanyo zétsi, utalv t,ľry ozási, telj esítésigazolási j ogot.
3.bj) Az irodavezető-helyettes feladatköľei

- az irođavezető tźxo|léte esetén gondoskodik az iroda szakszerú és jogszeľtĺ múködéséről,
a feladat- és haüískĺlrijegyzékben meghatározottfe|adatok végľehajtásárő|,azirođaveze-
tő távollétében részt vesz a testiileti és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai értekez|ete-
ken képvis e|i az irodźt.

- tankönyvtámogatźs (SzMSz 8.I.f0.),
- táboroztatási támogatás (SzMSz 8.l.2|.),
- nyári gyermekétk eztetés megszervezése (SzMS z 8.1 .f2.),
- nyilvlĺntaľtások (szerződések, beszállítók) vezetése,
- aszervezeti egységet érintő beszerzésekbenttirténő közreműködés (SzMSz 8.1.10.),
- előkészíti a feladatkoÉhez taľtoző bizottsági és képviselő-testĹileti előterjesztéseket, íľá-

so s anyagokat, gondo sko dik a hatétr ozatok vé gľehaj tásaró l,
- jogszabályfigyelés,
- azIroda tevékenységét éľintően a Jőzsefvárosi Honlap frissítésével kapcsolatos feladatok

ellátása (SzMSz 8. l.7.)'
- panaszügyek kivizsgá|ása,
- szígnźůáq kivezetés,
- a Családtámogatási Iroda tękintetében a Minőségiranyítással kapcsolatos feladatokat el-

|átja,
- statisztika elkészítése (SzMSz 8.1.15.)'
- a rendszeres gyeĺmekvédelmi kedvezményhez kapcsolódó egyszeri Erzsébet utalvannyal

kapcsolatos feladatok e||átása (SzMSz 8.|.32.) Gyvt. 19. $, valamint a Gyeľ., alapjan:
- a gyennekvédelmi tĺĺmogatások (ćxodáztatási támogatás, nytni gyeĺmekétkeztetés, Er-

zsébet-utalvány) igénylése és elsziĺmolása a Magyar Allamkincstár oNEGM- rendszeré-
ben Gyvt. 19. $, valamint a Gyeľ.' a|apján,

- jegyzí|i egyedi utasítás alapjłĺn előkészíti és koordináIja az irodát érintő páIyźzatokat és

azok telj esí tését ellenor zi,
- az á|Iarĺligazgatási és <inkoľmźnyzati hatósági d<jntések kiadmanyozása eIótt e||eĺ&zi a

dontésmegalapozottságźú,aze|jźrástörvényességet,
. általános lakossági infoľmációnyújtás telefonon, szőban, íľásban (papír, elektronikus)

(SzMSz 8.1.1.);

3.bk) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok
Az irodavezető helyettes

. ki helyettesíti: távollétében az irodavezetó
- kit helyettesít: irodavezetót helyettesíti.

3.c) Az iigyintézők munkakörci ós az azokhoz taľtozó feladat- és hatrískĺirĺik (szemé-
lyenkénti bontásban)

A Családtámogatási Iľoda ügyintézői felađatkĺiľfüet tekintve 4 csoportľa oszthatóak (lsd.

3cca-3ccd), a 3.cc) pontban meghatźrozott feladatokat utcakörzethez kötötten parban látjźk' e|.
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Humánkapcsolati Iroda ügyintézői feladatkiiľiiket tekintve 7 csoportľa oszthatóak (lsd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatelláiásźnavonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

3. caa) C s al ádtámo gat ás i Ir o da iiglint éző :

Töľvények:
- a szociźiis igazgatźlsról és szociális ellátásokľóL sző|ő 1993. évi III. törvény (SZt.)
- a hadigondozásról szolő 1994. évi XLV. törvény (Hadigond.tv.)
- a gyeľmekek védelméľől és a gyámügyi igazgatásról szóló |997. évi )ooil. t<irvény

(Gyvt.)
- akozigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás áIta|ános szabá|yairól szóló 2004. évi CXL.

törvény (Ket.)

Koľmányrendeletek:
- apélubeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításrĺnak, valamint

folyósítĺĺsanak ľészletes szabá|yairól szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet (Szľvhľ.)
- egyes lakáscélú kölcsönĺjkből eredő adósságok renđezéséről szóló IIl2005. (I.26.) Koľm.

rendelet
- a gyámhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi és gylĺmügyi eljárásokĺól szóló

|49/|997. (IX.10.) Korm. ľendelet, (Gyer.)
- a gyeĺmekvédelmi és a gyámügyi feladat.és hatáskcĺrök ęllátásaról, valamint a gyámható-

ság szervezetéről és illetékességéről sző|ő 33|12006. (xII.23.) Koľm. ľendelet,
- a villamos energiáľól szóló 2007. évi Doo(VI. t<lrvény egyes rendelkezéseinek végľehaj-

tasáľól sző|ő27312007. (x.19.) Koľm. rendelet (Vet vhĺ)
- a ťo|dgazellátásról szóló 2008. évi XL. töľvény rendelkezéseinek végrehajtasarő| szőIő

|912009. (I.30.) Koľm. ľendelet (Get vhľ)
- aközfotgalmú szeméIyszá|lítasi utazĺísi kedvezményekľől sző|ő 8512007. (Iv. 25.) Koľm.

rendelet
- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végľehajtásźltő| szőIő 229/20|2. (VIII. 28.) Koľm.

ľendelet,
- az 1945 és 1963 közĺitt tĺiľvénysértő módon elítéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-

ságharccal összefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcscikkenés megszĹintetésé-
ľől, továbbá az egyes személyes szabadságotkorlátoző intézkedésekhatá|ya alatt á||t sze-
mélyek táľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezéséről szóló 93/|990.
(Ix.21.) Koľm. rendelet

- a Foglalkoztatási és Közfoglalkoztatási adatbźnisről szóló 169/20||. (vII.24.) Korm. ľen-
delęt

Miniszteľi ľendeletek:
- a Start-szźmůáva|' kincstari letéti Staľt-szám|étva| rendelkező gyermekek magasabb összegtĺ

állami támogatásra való jogosultságának igazolásárő| szőIő |12008. PM rendelet

Önkoľmlín y zati r enđel etek :

- Budapest Józsefuiĺľos onkormĺányzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásról sző|ő
4912003. (DĹl8.) ĺinkoľmĺínyzati ľendelete (hatályon kívül helyezve, de a hatályosságiďeje
alatt indult és még folyamatban lévő ügyekbena|ka|mazni kell)
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- Budapest Józsefuaros onkoľmĺányzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásľól szóló
3 1i20 l 0.(VII. 1 5.) önkormányzati rendelete

- Budapest Józsefuaros onkormanyzatának a gźzszolgáltatásból va|ő kĺzárás időtartamráľa
ttiľténő fiĺtési díj kompenzációról szőIő 612004. (I.f\.) önkormányzati ľendelete

- Budapest Józsefuaľos onkoľmányzatźnak a pénzbeli és természetben nyujtott szociális
ellátások, valamint a személyes gondoskodást nffitó szociális ellátások helyi szabályairól
szőIő 37 12004. (VII. 1 5.) önkoľmanyzati rendelete

- Budapest Józsefuaros Önkoľmźnyzatźnak a gyermekvédelmi tamogatasokril, valamint az
egyéb gyeľmekjóléti ellátáSi formákľól sző|ő 412006. (I.f5.) ĺinkoľmanyzati ľendelete

3. cab) Humánlrapcs olati lroda ügłintéző :

Törvények:
- Magyarország helyi ĺinkormányzatairő| sző|ő 2011. évi CL)o(XIX. törvény (MötV.)
- anemzeti köznevelésről szóló CXC. törvény (N1Ć.)

- a kĺizoktatasról sző|ő |993. évi LXXX' törvény (Kĺiot.)
- azáIlamháaartásľól szóló 2011^. évi CXCV. törvény (Aht.)
- az egészségügyľől szóló 1997. évi CLN. töľvény,
- az egészségügyi hatósági igazgatási tevékenységľől szóló 199l. évi XI. tĺirvény,
- a kötelező egészségbiztosítás ellátásairól sző|ő |997. évi L)O(X[I. törvény (Eb. tv.).
- az ĺinálló orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II. tĺlrvény.
- aköza|kalmazottak jogállásáról szóló 7992. évi )c(xil. tĺĺľvény (Kjt.)
- agyeľmekek védelméről és a gyámügyiigazgatásľól szóló 1997. évi XxK. ttirvény (GyVt.)
- a MagyarKoztáĺsaság költségvetéséľől szóló törvény tĺáľgyévben,
- a kultuľális javak védelméľől és a muzeális intézményekĺől, a nyilvános könyvtari el-

látásról és a közművelődésről sző|ő |997. évi CXL. töľvény,
- a kĺizbeszerzések'ĺő| sző|ő 20||. évi CVIII. töľvény (Kbt.)
- a szociális igazgatásről és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (Szt.)

Koľmĺĺnyľendeletek:
. az á||anháztartásról szóló törvény végrehajtĺásźrő| sző|ó 368120ll. (XII. 31.) Koľm.

ľendelet (Ávr.)
. 27711997. 6II.22.) Koľm. rendelet (a pedagógus _ továbbképzésro|, a pedagógus _

szakvizsgáről, valamint a továbbképzésben ľészt vevők juttatásaiľól és kedvezményeĹ
ľől),

- a nemzeti köznevelésről szóló tĺirvény végrehajtásĺĺľól szóló 229120|2. (V[I.28.)
Koľm. ľendelet,

- a súlyos mozgáskorlźÍozottakktizlekedési kedvezményeiľől szőIő |6411995. (XII.27.)
Koľm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljĺáľásokban ktizľemfüĺidő
szakéľtőkre, szakértoi szervekľe vonatkozó részletes szabályokról szóló 34012007.
(XII. 1 5.) Koľm. rendelet

- a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátlások téľítési díjáról szőIő 29lI993.
(II. 17.) Koľm. rendelet

- Az egészségügyi szo|gźitatások Egészségbiztosítasi Alapból töľténő ťlnanszirozásanak
részletes szabá|yairől szóló 43/|999. (III. 3.) Koľm. rendelet

- A szociális, gyeľmekjóléti és gyeľmekvédelmi szo|gá|tatők,intézményekágazatĺazo-
nosítójaľól és országos nyilvlĺntartásźltőI szó|ő 22612006. (XI. 20.) Korm. rendelet
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- 326/2013. (WII,30.) Korm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a koz-
alkalmazottakjogóllásóról szóló ]992.évi XĐilII.tv. kôznevelési intézményben torténő
végrehajtósáról

Miniszteri rendeletek :

- a személyes gondoskodást nffitó szociális intézmények szakmai feladataiľól és mű-
ködéstik feltételeiről szóló 112000. (I.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodást nffitó szociális ellátások igénybevételéről szőIő 9l|999.
(XI.24.) SzCsM rendelet

- a pérubeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, va-
lamint folyósíilásanak részletes szabályairól szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet

- az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásźĺnak szabályairól sző|ő 6212006.
(|I|.27 .) Korm. ľendelet,

- az egészségtigyi szolgá|tatások Egészségbiĺosítási Alapból töľténő ťlnanszirozásĺínak
ľészletes szabáIyairől szóló 43lI999. (III. 3.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodástvégzo személyek továbbképzéséről és aszociális szakvizs-
gárő| szőIő 9 12000. (V[I.4.) SzCsM rendelet

- a betegiogi, az ellátottjogi és a gyeľmekjogi képviselő mfüödésének feltételeiről szóló
112004. (I.5.) ESzCsM rendelet

- a nevelési-oktatasi intézmények mfüöđéséről és a kĺiznevelési intézmények névhasz-
nźiatźről' sző|ő 2012012. (VIII. 3l.) EMMI rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó gyeľmekjóléti, gyeľmekvédelmi intézméĺyek, vala-
mint személyek szakmai feladatairól és miĺködésiik feltételeiről szóló |5l|998.
(IV.30.) NM ľendelet

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

- az egészségiigyi szo|gá|tatások nyújtásźůloz sziikséges szakmai minimumfeltételekről
szőLő 60/2003. Cx. 20.) ESzCsM rendelet

- ]5/20]3' (II.26') EMMI rendelet a pedagógiai szalrszolgálati intézmények műk)désé-
ről

onkoľman y zati r endeletek :

. Budapest Józsefuĺíros onkoľmźnyzatźnakaJózsefvárosban adományozhatő kitiinteté-
sekľől szóló l |/2006. (III.10.) sz. ĺik. rendelet

- ahĺĺziorvosi körzetekľől szóló 2512002. (VI.21.) sz. cik. rendelet
- a Józsefuĺíľosban mfüödő önszerveződő közösségek, tovźlbbá miĺvészek és spoľtolók

pá|yazatitrĺmogatásaról szóló 22l20I1. (tV.12.) sz. ĺik. rendelet
- Józsefraľos káľtyláról szóló 6412011. (XI.07.) sz. ök. rendelet
- az tinkoľmányzatközmllvelődési feladatairól szőIő 81l20I1.6II.22.) sz. ök. rendelet
- aJózsefuarosi Diríktĺsztöndíjról szőlő 3512007. (VI.04.) sz. ĺik. rendelet
- 37/2009.(IX.I8.) sz. ônkormányzati rendelet a térítési díj a tandíj megállapításának

szabályairól

3.cb) Az iigyintéző által gyakorolt hatásköľök (kiađmányozás), a hatáskĺir gyakorlásá-
nak móđja

C s al ádtámo gatós i Ir o da üg,lintéz ői
A kiadmányozás és az alźńrás rendjéről sző|ő hata|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
krirrel rendelkezik.
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A kiadmányozás rendjéről szóló hatályos polgármesteri utasításban foglaltak szerinti
hatásköľrel rendelkezik.

Humánlrap c s o l ati Ir o da ügłintéző i
A kiadmanyozás és az a|áírás rendjéľől szőLő hatźůyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
korľel rendelkezik.
A kiadmanyozás rendjéről szőIő hatá|yos polgĺĺľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hatáskörľel rendelkezik.

3 .cc) Az ngyintéző feladatkörei

C s al ódt ámo gatás i Ir o da
c c a) E s e t i t ámo gat ás o k- s e gély e z ő üg,l int é ző fe l adat ai :

szt45. $ és a 3712004. (VII.15.) cinkormanyzati ľendelet l8. $-a a|apjáĺ:
. átmeneti segély (SzMSz 8.l.15);

szt46. $ és a 3712004, (VII.15.) önkormányzatirendeketa|apján:
. temetési segély (SzMSz 8.1.16);

Szt 48.$ (1) bekezdése és a 3712004. (vIL15.) önkoľmanyzatirende|et2. $-a a|apjźn:
- köztemetés (SzMSz8.I.I7, és SzMSz 8.1.18);

Gyvt. 21. $ valaminta4l2006, (I.25.) ĺinkoľmanyzati rendelet |2.$ a|apjan:
- évente kétszeri alkalommal rendkíviili gyeľmekvédelmi tamogatás pénzbeli (SzMSz

8.r.23);

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

mal méltanyosságból adható ľendkívüli gyeľmekvédelmi tźtmogatás ügyben (SzMSz
8.1.23);

Gyw. 21. $ valamirt a 412006. (I.25.) önkormrányzati ľenđelet 6.$ (l) bekezdés, valamint a
16.$ (1) bekezdés:

- gyeľmekvédelmi teľmészetbeni támogaĺís forma: étkezéstéritési tĺĺmogatás (SzMSz
8.1.19);

612004.(I.28.)önkoľmrányzatireĺdeleta|apjźn:
- fiĺtési díj kompenzáció

Szt 38. $ (1) bekezdés a) pontja a|apján:
- normatív lakásfenntartźsitámogatás (SzMSz 8.|.26. és az SzMSz8.I.f7.);

Szt49. $ alapjan:
. méltĺnyosságijogcímen kcizgyógyellátás (SzMSz 8.I.44.);

Gyvt. 20lC. $ valamint a412006. (I.25.) ĺinkoľmányzati rendelet a|apjźn:
- őv odáztatási tamogatás, felülvizsgá|at (SzMSz 8. 1 .3 1 .) ;
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Gyvt. 19. $ és a229l20|2. (VIII. 28.) Koľm. rendelet 27-29. $-a alapjrín:
- önkéntes sziilői nyilatkozatok felvétele a halmozottanhátrźnyos helyzet megállapításá-

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

Gyvt. 19. $ valamint a4lf006. (I.25.) ĺinkoľmányzati rendelet a|apjźn
- rendszeľes gyeľmekvédelmi kedvezmény (SzMSz 8.1.32.);

Gyvt. 2018. $ alapjan:
- kiegészítőgyeľmekvédelmitlĺmogatás

93/1990. (IX.2l.) Koľm. rendelet a|apján:
- a kĘótlási Ĺigyekben a folyósítás biztosítása a jogosultak részére

3.ccb) az eseti segélyező üglintézők szalcrnai munlrnját szervező és ellenőrző ügłintéző fela-
datai:

- Az eseti típusú ügyek döntés-előkészítések szakmai ellenőrzése, javítása,szigĺá|źsa;

- Az eseti típusú ügyekhez kapcsolódó munkafolyamatokat szervezi, kooľdinálja, ellenőr-
zi, szfüség esetén a feladatokat átcsopoľtosítja asegé|yező iigyintézők kijzött;

- Az eseti segélyezó lú;gyintézo páĺokkialakítása, utcakörzetek szétosztása;

- Jogszabályok naprakész alkalmazása és ebből az eseti segélyező ügyintézők szakmai
felkészítése.

A63/2006. (III.27.) Korm. rendelet (SZtVhÍ.) 5. $ (3) bekezdés a|apjáĺ:
- az eseti államigazgatási és önkoľményzati hatósági hatĺáskörben megállapított pénz-

beli tlímogatások folyósításanak előkészítése és a pénzügyi teljesítésre töľténő továb-
bítása;

- A konkrét (eseti) tigyekhez kapcsolódó kéľelemnyomtatványok,tźĄékoztatők kaľban-
tartása, fľi ssítése, utánľendelése (S zMSz 8. 1 .4.) ;

- WINSZOC (eseti) ađatbźz;ís és szakmai nyilvántartó program karbariartásą minta-
határozatokelőkészítése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

. Az eseti típusú Ĺigyekhez kapcsolódó iktatási és irattźľozási tevékenységet figye-
lemmel kíséri és a rendelkezéséľe adott hátralék lista teljesítését e||enőtzí.

- Ügyfélfogadás(he1yettesítés);

- Általĺĺnos lakossági infoľmációnyujtás telefonon, szőban, írásban (papíľ, elektľoni-
kus) (SzMSz8.l.I.);

- Az egyedi ügyekhez kapcsolódó vagyonvizsgálat elvégzéséhez a ftildhivatali nyil-
vantaľtásból (Takamet) adatszolgźitatźs az iroda ügyint ézői r észére;

j. ccc) rendszeres támo gatás ok - s egélyező ügtntéző feladatai :
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Szt 55. $, valamint a3|l20l0. (V[. 15.) ĺlnkormányzatiręnde|eta|apjźtn:
- adósságkezelési szoIgá|tatźls (SzMSz 8.1.1a.);

Szt 38. $ (1) bekezđés b) pontja a|apjźn:
- adósságkezelési szolgá|tatźtshoz kapcsolódó lakásfenntartási támogatás (SzMSz 8.1.28.

és az SzMSz8.1.29.):

l|lf005. (|.f6.) Koľm. ľendelet alapjan:
- lakáscélú kölcsönĺikből eredő adósság fizetési kotelezettség felfiiggesztésének felül-

vizsgá|ata (SzMSz 8. 1 . 3 6.) ;

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

Szt 33.$ 37. $ és a37l2004. (VII.15.) önkoľmlányzati rendeletalapjźn:
- rendszeres szociális segély és felülvizsgá|ata (SzMSz 8.1.35.);

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

Szt 33.s a169120|1. (VIII.24') Korm. ľendelet és a3712004. (VII.15.) önkormanyzati rendelet
alapján:

- az a7<tív koruak e||átása ügytípus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orszá-
gos nyilvĺĺntaľtási rendszeľbe, a rendszeľinfoľmációk napi szintű figyelemmel kísérése.,
munkaügyi központ és az együttmfüödésre kijelölt szerv felé adatszo|gáItatás (SzMSz
8. 1.41, SzMSz 8.1.42.);

8512007. (IV.25.) Koľm. rendelet alapjźn:
- utazástajogosító kedvezmény igazolás kiállítás (SzMSz 8.1.40.);

- A Képviselő-tęstiilet57l20I2. (II.16.) szźlmű döntése alapjźn a lakbérhátralékkal(szoci-
ális lakbér) rendelkezők tekintetében negyedévente adatszo|gá|tatts;

3.ccd) a rendszeres segélyező iigłintézők szalcľnai munlrajót szeľvező és ellenőrző tgłintéző
feladatai:

- A rendszeľes típusú ügyek dtintés-előkészítések szakmai ellenőľzése, javítása, szignźiźsa;

- A rendszeres típusú ügyekhez kapcsolódó munkafolyamatokat szervezi, koordinálja,

- e||enórzi, szĹikség esetén a feladatokat átcsopoľtosítja asegé|yező iigyintézők kĺizĺitt;

. A rendszeľes segélyező ld;gyintéző pźttokkialakítása, utcakĺirzetek szétosztása;

. WINSZOC (rendszeres) adatbrŁis és szakmai nyilvantaľtó pľogľam karbantartása, min-
tahatáttozatok előkészítése (SzMS z 8,| .4. és SzMSz 8. 1 . 8.) ;

- WINSZOC segélynyi|vźntartő rendszeľ teljes könÍ karbantartálsa (supeľvisori jog);
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- Jogszabályok naprakész alka|mazěsa és ebből a rendszeres segélyező ugyintézők szak-
mai felkészítése.

A 63/2006. (III.27.)Korm. ľendelet (SzťvhÍ.) 5. $ (3) bekezdés alapjén:
- az á||amigazgatási és ö'nkoľményzati hatósági hatásktirben megállapítottpénzbeli támo-

gatások folyósításanak előkészítése és a pénzügyi teljesítésre történő továbbítása;

- A konkľét (ľendszeres típusú) tigyekhez kapcsolódó kérelemnyomtatviĺnyok,tájékozta-
tók karbant artása, fr issítése, utánĺendelése (S zM S z 8. 1 . 4. ) ;

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

- Az ügyfelfogadashoz kötődő forgó rendszerhez beosztáskészítés;

- A rendszeres típusú ügyekhez kapcsolódó iktatási és fuattározási tevékenységet Íigye-
lemmel kíséri és a rendelkezésére adott hátraléklista teljesítését e||enőrzi.

- Ügyfélfogadás (helyettesítés);

- Szt. 17. $. és az 55lB. $ alapjan hozott - jogosulatlanul igénybe vett szociális tźtmogatá-
sok - j ogerős döntéseinek végrehaj tásálv a| kapcsolatos iigyintézés ;

- Általanos lakossági infoľmációnyijtás telefonon, szóban, írásban (papír, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

Ák al áno s, minde n ügł int é z őr e v o nat ko z ó fe l adat o k :

Ket l07. $ (1) és (f)bekezdés alapjan:
- Az źń|anligazgatási hatósági ügyekkel kapcsolatos fellebbezések felterjęsztésének elő-

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

- Az ĺinkormźnyzatihatósági ügyekkel kapcsolatos fellebbezések előterjesztésének előké-
szítése a II. fokú szeľv felé javaslattal e||źÍva, végĺehajtása. (SzMSz 8.l.25.);

Szt 17.$-a alapján:
- Az á||anigazgatźsi és ĺinkormźnyzati hatósági ügyekben benyújtott méltányosságí ké-

relmek vĺzsgá|ata, döntés előkészítés, végľehaj tás (SzMSz 8. 1 . 3 8.) ;

- Ket. 26. $ (1) c) pontja alapján belft'ldi jogsegély keretében hatósági bizonyítvrĺny ki-
adása;

Get vhr 56. $ és Vętvhĺ 30. $-a a|apjźn:
- Igazo|ás \<tá||ítasa szociálisan rászoruló személyként a védendő fogyasztók nyilvĺĺntaľ-

tźsźhatöľténő felvétel /nyllvántartásábavételmeghosszabbításairźnt. (SzMSz 8.1.39.);

Fenti (eseti és ľendszeres) ügýípusokban - mind az egyedi önkoľmlányzatihatősźtgi ügyekben,
mind az egyedi źilanigazgatási hatósági Ĺigyekben _ a szociá|is igazgatźlsi eljárás lefolytatása,
a nyilvántartások vezetése (SzMSz 8.1.45.);

- Azigazgatási eLjarás lefolýatása soľiín valamennyi esetben feladat:
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o ajoghatóság, hatásköľ és illetékesség vizsgźiatą
o tényállástisztźzásą a szfüséges bizonyítási eljáľás lefolytatása,
o érdemi döntéshozatal előkészítése, ide értve a munkaköľébe tartoző támogatások

esetén a bizottsági előterj esztést is,
o jogorvoslati eljaľás lefolytatásának előkészítése, ide éľtve a bizottsági illetve kép-

viselő-testiileti előteľjesztések előkészítését is,
o szükség esetén végrehajtási eljaľás lefolytatása.

- WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvlĺntaľtó progľam egyedi ügyekhez kapcsolódó
naprakész vezetése (SzMSz 8. 1.8.);

- Az ĺĺnkoľmanyzat źita| fenntaľtott vagy működtetett intézményekke|, szewezetekkel
(JCSGYK, Bölcsődék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb.) kapcsolattaľtás, egyiittmfüĺidés a szo-
ciálisan ľászoruló lakosok ügyeinek intézésében (SzMSz 8.1.6.);

- Trĺľsintézményekke|, szervezetekkel, kozuzemí szervekkel az egyedi źi|anigazgatásí
hatósági és az önkoľmźnyzati hatósági hatáskörben megállapított tamogatások végrehaj-
tása éľdekében szfüség szeńnti kapcsolattaľtás, adatszo|gá|tatás és adatkérés (SzMSz
8.1.3.);

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

- Ügyfélfogadás (foľgó rendszerben, előľe elkészített beosztás alapján haromhetente is-
métlődő cik]usban);

- Kĺ!ľnyezettanulmány készítése - a Ket 26. $-a, azSzt.10. $-a 33|12006. CXII.23.) Koľm.
ľendelet, a 412006. (I.25.) önkoľmiínyzati rendelet 5. $, a3712004. (VII. 15') önkor-
mźnyzati ľendelet 3. $, és 15/A $ a|apjźn_ egyrésztjogsegély teljesítése, mástészt az
egyedi źt|laĺrigazgatási hatósági és az önkoľmźnyzati hatósági hatiískĺirbe és illetékes-
ségbe tartoző ügyekben (SzMSz 8.l.30., és az SzlvĺSz8.|.43.);

Humónkapcsolati lroda

3 c c e) Tanügł - i gaz gat á s i, k) znev e l é s i ti głint é z ő

Nkt., EMMI ľendelet, Áht., Ávľ. alapjźn:
. óvodfü a|apitásźxal, átszervezésével, megszĹintetésével, névhasználatźxa| kapcsolatos

fenntaľtói tevékenysé g, (SZMSZ 8.2.| .)

Áht., Ávr. a|apján:
- az intézmények a|apítő okiľatával, szakmai programjával, szal<rlaĺ đokumentumaival,

szewezeti és míĺködési szabźiyzatáva|,hźzirendjével kapcsolatos önkorményzati,hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.2.2)

Nkt., EMMI rendelet a|apjén:
- 8.2.3, szakmai töľvényességi feltigyelet, vizsgálatokvégzése (SZMSZ 8.2.3)'

229120|2. (VIII.28.) Koľm. t. alapjáĺ:
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- a szakteľĹiletet érintő statisztikák, aďatszo|gáltatások, kimutatások ĺisszeállítása (SZMSZ
8.2.4),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvá|aszolása, panaszok k'lvizsgźůá-
sa (SZMSZ 8.2.9),

Kbt. alapján:
- a szeÍvezeti egységet érintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarásban k<lzremfüö-

dik és adatot szo|gá|tat, (sZMsZ 8.2.12.),

- az ágazatra vonatkoző pá|yazati kiírások figyelemmel kíséróse, a lehetőségel<rő| az éĺin-
tett intézmények éľtesítése, pá|yazati igénytik esetén a bizottsźryi, illetve a képviselő-
testiileti elóteqesztés előkészítése, a páiyźnatok szakmai végrehajtásának, valamint a
pénzeszkozze| történó el számo lásiĺnak nyomon kĺiveté se ( S ZM S Z 8 .2. I 4 .),

- az ágazatra vonatkoző jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá.
sok helyi szintíĺ normákľa va|ő źltvezetésére vonatkozó javaslat készítése (SZMSZ
8.2.15.),

- gondoskodik az źryazat szakmai jogszabáIy szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
dolgozásaró|,aktualizá|ásĺáľólésvégrehajtásáľól(sZMsZ8.2.|6.)'

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

Nkt. alapján:
- iskola intézményv ezetői megbízások véleményezésének előkészítés e, (SZMSZ 8.2. l 8)
- nemzetiségi tinkormźnyzat egyetéľtésével kapcsolatos hatáskĺir biztosítása' (SZMSZ

8.2.20.)
- óvodai felvétel fenntartói feladatai (sZMsZ8.2.33),
. óvodai j ogviszonnyal kapcsolatos ĺinkoľmányzati teendők (SZMSZ 8.2.3 4),

- a kĺiznevelési intézmények kisebbségi nevelésével kapcsolatos fenntaľtói és ĺinkor-
mźny zati feladatok (sZMsZ 8.2.3 0),

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

- felvételi körzetek kialakítása az ővodźk vonatkozásában (SZMŠZ 8.2.32)'
- a sajátos nevelési igénytĺ gyeľmekek nevelésével kapcsolatos fenntaľtói intézkedések

(szMsz 8.2.35),

- az óvodaköteles gyeľmekek, valamint a halmozottaĺl hátľányos helyzetu gyeľmekek, ta-
nulók nyilvlĺntartása, jogszabály szeľinti adatszo|gá|tatás (SZM\Z 8.2.36)

- óvođai csopoľtok kialakítrásahoz kapcsolódó fenntaľtói döntések előkészítése (SZMSZ
8.2.37),

- az ővodai és az esélyegyenlőség megteremtésével összefiiggő páIyźzatok benyujtásá.
v a|, a pá|y azatok elszámolás ával kapcsol ato s feladatok ( SZM S Z 8 .2.39)
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- iskolaérettségi vizsgálatok (SZMSZ 8.2.42)

- óvoda heti és éves nyitvatartási ideje (sZMsZ8.2.43)'

- óvoda heti munkaidőalapjanak meghatározása (heti foglalkoztatasi időkereĐ (SZMSZ
8.2.44),

- intézményi munkatervhez e|őzetes vélemény intézményi munka éľtékelése (SZMSZ
8.2.45),

- a gyeÍmek balesetek nyilvantaľtása (SZMSZ8.2.47),

- munkaerő-gazdálkodási rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok el|átása
(szMsz 8.2.5r),

- a Pedagógus Szolgálati Emlékéľemmel, a keľtiletben élő nyugdíjas pedagógusok részére
a jubileumi oklevél igényléséve|, átadźsával kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.f.52)'

- az önkormányzati fenntartasú személyes gondoskodást nyujtó szociális, gyermekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat ellátó intézmények térítési díjának felülvizsgálata, (az
ĺinkormányzat fenrfiartásźtban és mfüödtetésében lévő köznevelési intézmények vo-
natkozásában) (SZMS Z 8.2.55),

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

3ccfl SzocifiIis, glermeuóléti, ifitisági és egészségtigglel kapcsolatos feladatok üg,lintézője

- szociális, gyeľmekjóléti, egészségügyi intézmények alapításával, źúszervezéséve|,
megsziintetésével, névhasználatáxa| kapcsolatos fenntaľtói tevékenység (sZMsZ
8.2.r),

- az intézmények alapító okiratával, szakmai programjával, szakmai dokumentumaiva|,
szervezeti és mfüĺidési szabá|yzatźna|, háziľendjével kapcsolatos tinkormányzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai törvényességi felügyelet, vizsgál atok végzése (SZMSZ 8.2.3),

- a szakterĹiletet érintő statisztikák, aďatszolgá|tatások, kimutatások összeállítása(SZMSZ
8.2.4),

. az tinkoľmźnyzat egészségiigyi alape||átása körében közľemiĺködik a keriileti lakosság
hlíziorvosi ellátĺĺsrának megszeľvezésében (sZMsZ 8.2.56),

- az ĺinkoľmźnyzat egészségügyi a|ape||áiása körében közremfüödik aházi gyeľmekor-
vo si ellátásĺínak megszervezésében (SZMSZ 8.2.57 ),

- az önkormźnyzat egészségügyi alape|Iźúása körében közremfüödik a felnőtt és gyermek
fogorvosi ellátás kialakításáb an (SZMSZ 8.2.58),
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- az önkormźnyzat egészségügyi alapellátása köľében közreműködik a felnőtt és gyeľmek
ügyeleti ellátásľól megszeľvezésében (sZMsZ 8.2.59),

- nyilvlíntaľtja, e|Ienőtzi és egyezteti ahźniorvosi és házi gyetmekorvosi szolgáltatók te-
ľĹileti ellátási kötelezettségét (sZMsZ 8.2.60),

- előkészíti, nyilvántanja ahźziorvosi és hźzi gyetmekorvosi szerzódéseket és javaslatot
tesz azok módosításara (SZMSZ 8.2.6|),

- nyilvlĺntartj a az egészségügyi telephelyeket és rendelési időket (sZMsZ 8.2.62),

- az ágazattavonatkoző jogszabáLyi előírasok figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintrĺ noľmákra va|ő źttrezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.1s),

- a lakossági bejelentéseket, panaszokatmegvizsgálja, szfüség esetén a kerĹileti ÁNTSZ,
illetve a Magyar orvosi Kaĺnaru felé továbbítja (SZMSZ8.2.66)'

- az ágazatra vonatkozó pá|yazatí kiírások ťrgyelemmel kísérése, a lehetőségek'ró| az érin-
tett ínténrlények értesítése, pálĺyazati igényfü esetén a bizottsźryi, illetve a képviselő-
testi.ileti előteľjesztés előkészítése, a pá|yźzatok szakmai végľehajtásának, valamint a
pétueszkozzel töľténő elszámolasának nyomon k<ivetése (SZMSZ 8.2.|4),

- ifiúsági ügyekkel kapcsolatos hivatali teendők (sZMsZ8.2.23)'

- a szeÍ\ĺezeti egységet érintő közbeszerzésben és versenyeztetési eljárásban közremiikcj-
dik és adatot szo|gźůtat (sZMsZ 8.2.|f).

- Közalkalmazotti Tanácsok vá|asztása, működéséhez kapcsolódó fenntaľtói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kéľelmek megvźt|aszolása, panaszok kivizsgźůá-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartźs az oľszágos és fővĺĺľosi ágazatiiĺtézményekkel, a kerĹileti cívil' szerveze-
tekkel, illetve tarshatóságokkal (SZMSZ 8.2.| I),

jccg) Szociális, glermekjóléti, ifiúsági és egészségügglel lrapcsolatos feladatokügłintézője

- szociális, gyeľmekj ő|éti intézmények alapitásáva|, átszewezésével, megsziintetésével,
névhasznźiatáva|kapcsolatosfenntartóitevékenység(SZMSZ8.2.|),

- az intézmények a|apítő okiratával, szakmai progľamjáva|, sza|<rnai dokumenfumatva|,
szervezeti és mfüödési szabá|yzatáva|,hźzirendjével kapcsolatos önkormźnyzati,hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai töľvényességi felügye|et, vizsgá|atok v égzése (SZMSZ 8.2.3),

- a szakterületet éľintő statisztikak, adatszo|gáltatások, kimutatások összeállítása (SZMSZ
8.2.4),
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- az ágazatra vonatkoző pá|yźzati kiírások figyelemmel kíséľése, a lehetőségek'ro| az éĺin-
tett intézmények éľtesítése, páIyźzati igényfü esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testületi előterjesĺés előkészítése, a pźiyźzatok szakmai végľehajtásĺĺnak, valamint a
pénzeszkozzel tĺiľténő elszámolásának nyomon követés e (SZMSZ 8.2.14)'

- az źtgazatravonatkoző jogszabźtlyi előíľások figyelemmel kíséľése, valamint a módosítá-
sok helyi szinťlĺ normákľa va|ő źlfuezetésére vonatkozó javaslat készítése (SZMSZ
8.2.rs),

- az ágazati kittintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok e||źÍása a rendezvény meg-
szerv ezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48)'

- az ĺĺnkoľmźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyujtó szociális feladatokat ellá-
tő intézmények által nyújtott szolgá|tatásokľól negyedéves, illetve féléves jelentés az oF
szágos nyilvantaľtási rendszerbe (SZMSZ 8.f .5 4),

- az önkoľmźnyzati fenntartású személyes gondoskodást nyujtó szociális, gyeľmekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat ellátó intézmények térítési díjának feltilvizsgálata(SZMSZ
8.2.55),

- gondoskodik a keľület kĺizalkalmazottainak és a Polgáľmęsteri Hivatal kĺiztisztviselői-
nek foglalkozás-egészségugyi ellátás'ĺról és szervezi annak évenkénti felülvizsgálatát
(szMsz 8.2.63)

- az önkoľmźnyzat fenntaľtásában mfüödő jrĺľóbeteg szakellátással és gonďoző intézeti ę|-
látással kapcsolatos fenntartói feladatok ellátása éľdekében bizottságí, illetve testületi
előteľjesztéseket készít és gondoskodik a határozatokvégrehajtásáľól (SZMSZ 8.2.64),

- előkésziti az egészségugyi gépműszeľ minimumfeltételek fonásigényének biaosítását
és azok beszerzését (sZMsZ 8.2.65),

- a lakossági bejelentéseket, panaszokat megvizsgálja, szfüség esetén a kerületi ÁNTSZ,
illetve a Magyaľ oľvosi Kamaľa felé továbbítja (SZMSZ8.2.66),

- megszeľvezi a Polgármesteri Hivatalban képeľnyő előtt dolgozó munkatrírsak szurő-
vizsgáIatát (sZMsZ 8.2.67 ). felvilágosító előadásokat és sťlstővizsgálatokat szervez a Polgáľmesteľi Hivata| köz-
tiszľviselői szálnáľa a megbetegedések megelőzése érdekében (sZMsZ 8.2.68),

- az ágazattavonatkozó jogszabáIyi előírások figyelemmel kíséľése, valamint a módosĹ
tások helyi szinttĺ normákľa va|ő átrezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- nyánnapközis t^ĺbor (SZM\Z 8.2.46)

- a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben és veľsenyeztetést eljárásban közremiĺ-
ködik és adatot szo|gá|tat (sZMsZ 8.2.|2)'
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- a szakteľiiletet érintő statisztikrík, adatszo|gáltatások, kimutatások cisszeállítása
(szMsz 8.2.4),

- telepiilési esélyegyenlőségi progľam (sZMsZ 8.2.2I)

- Közalkalmazotti Tanácsok vtůasztása, mfüödéséhez kapcsolódó fenntaľtói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabály szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
đo|gozásźrő|'a|<tualizá|ásarő|ésvégrehajtásárő|(sZMsZ8.2.|6)

- kapcsolatottaĺt a kerĹileti idős klubokkal(SZMSZ 8.2.10)'

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

- kapcso|attartás az országos és fővarosi źryazati intézményekkel, a kerületi civil szeľve-
zetekkel, illetve tĺĺrshatóságokkal (sZMsZ 8.2. 1 1 )'

3cch) Kulturális és civil szervezetekkel lwpcsolatos feladatok ügłintézője

81l20l1'. (XII.22.) sz. ök. rendelet alapjtn:
- az ágazati kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása a ręndemény meg-

szerv ezésének kivételével (SZM\Z 8.2.48)'

- az źlgazaĺľa vonatkozó jogszabá|yi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosí-
tások helyi szintii normákra valő źtíĺezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.ts),

- e|Iátja a Józsefuaľos káľtya rendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatokat (sZMsZ
8.2.29),

- előkészíti anemzetiségi és civi|pźl|yázatokat, az e|számolást, a feladatok végrehajtását
megszeľve zi (SZMSZ 8.2.27 ) ;

- az önkormányzati művészeti tevékenység tźtmogatása kĺirében e||átja a muvészeti te-
vékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.2.28)

- az ágazatra vonatkozó pályazati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségekrő| az
érintett intézmények éľtesítése,pá|yźzati igényfü esetén abizottsági, illetve a képvise-
lő-testiileti előterjesĺés előkészítése, a pá|yźzatok szakmai végľehajtásĺĺnak, valamint
apéĺueszkozzeltorténőelszámolásánaknyomonkĺivetése(sZMsZ8.2.14),

. aBárka Józsefuaľosi SzínhĺŁi- és Kultuľális Nonpľofit Korlátolt Felelősségíĺ Táľsaság,
aJőzsefvárosi Kulturális és Sport Kiemelten Kĺizhasznú Nonpľofit Kft, a Józsefuiírosi
Közösségi HázakNonprofit Kft. és az önkormźnyzat kulturális té,rew együttmfüĺidé-
sének szakmai koordiruílása (SZMSZ 8.2.24)

- testvérvĺĺľosi kapcsolattaľtás kulturális feladatainak ellátása (sZMsZ 8.2.25)
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- e||átja a kultuľális tareyű kérelmekkel (p1. könyv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ8.2.f6)

- az <inkoľmźnyzatí, valamint civil szervezetek által fenntaľtott személyes gondoskodast
nyujtó szociális, gyermekvédelmi, gyermekjóIéti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordináció, szakmai felügyelet a jogszabályok és azirźnyítólfenntaľtó által megha-
tźlrozott keľetek közĺitt (sZMsZ 8.2.5 3)'

- civil szervezetekhelyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsági előterjesztés készítése,

- a szeľvezeti egységet érintő közbeszerzésben és veľsenyeztetési eljárásban kĺĺzremű-
ködik és adatot szoLgźitat (sZMsZ 8.2.12)'

- hirđetmények kifiiggesztésével, nyilvĺĺntaľtásźtval kapcsolatos feladatok (sZMsZ
8.2.r3).

- a szakterĹiletet érintő statisztikfü, adatszolgáltatások, kimutatások összeállítása
(szMsz 8.2.4),

- kapcsolatot tart a keľiileti közmúvelődési intézményekkel, Helytöľténeti Tanáccsal, a
kulturális civil szervezetekkel, a|apítvényokkal, művészeti csoportokkal, segíti azok
bemutatkozását (SZMS Z 8.2.|0).

- résztvesz a kultuľális tarep helyi ĺinkormźnyzati rendeletek megvalósításában, segíti
a rendeletekből adódó feladatok előkészítését, végrehajtását (SZMSZ 8.2.6);

- közremiiködik a kulturális, közművelődési, spoľt, civil tervek, koncepciók összeállítá-
sában (SZMSZ 8.2.7),

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

- kapcsolattartźs az országos és füvárosi ágazati intézményekkel, a keľĹileti civil szerve-
zetekkel, illetve taľshatóságokkal (sZMsZ 8.2.| |),

jcci) Pedagógiai, kozművelődési és sportszervezeteklrel lrnpcsolatos feladatok ügłintézője

- azágazati kitiintetésekkelkapcsolatos e|ókészitó feladatok ellátása arcndenény meg-
szewezésének kivételével (SZMS Z 8.2.48),

- a Józsefuĺĺrosi Difüösztĺĺndíj pá|yźzat lebonyolítĺása, a támogatással kapcsolatos teendők
(szMSZ 8.2.4e),

- Bursa Hungaľica pá|yźzatta| kapcsolatos feladatok (sZMsZ 8.2.50)

- az ágazatravonatkoző jogszabályi előíľások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szinbj noľmákľa valő átvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.1s)
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- előkészíti a spoľt és egyhazi pźiyazatoka! az elszámolást, a fe|adatok végrehajtását
me gszerve zí (SZMSZ 8.2.27 ) ;

- az önkoľmźnyzati művészeti tevékenységtétmogatása kĺirében e|Lźtja a művészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.2.28)

- az ágazatra vonatkoző palyäzati kiíľások tigyelemmel kísérése, a lehetőségekĺol az éĺiĺ-
tett inténrlények éľtesítése, pźl|yźnati igényfü esetén a bizoÍtsági, illetve a képviselő-
testiileti előterjesaés előkészítése, a pźůyázatok szakmai végrehajtásiĺnak, valamint a
p éllzeszkozzel tĺiľténő el számo l ásának nyo mon kö vetés e (SZMSZ 8 .2. 1 4),

- jogszabály szeľinti rendkívüli szĹinet elrendelése (sZMsZ 8.2.40)

- pedagógus továbbképzési programok j óvlíh agy ása (sZMsZ 8.2.4I)

- a szeÍ\Iezeti egységet éľintő kozbeszetzésben és versenyeztetésí eljĺíĺásban kĺjzremfüti-
dik és adatot szo|gá|tat (sZMsZ 8.2.12),

- a szakteľületet érintő statisztikfü, adatszoIgáltatások, kimutatások összeállítása(SZMSZ
8.2.4),

- Kcizalkalmazotĺi Tanácsok věiasztźsa, működéséhez kapcsolódó fenntaľtói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabály szerinti progľamjainak, koncepcióinak ki-
dolgozásaró|'ahua|izálásaľólésvégľehajtasarő|(SZMSZ8.2.16)

- kapcsolatot tart a kerĹileti kĺizmiĺvelődési intézményekkel, Helyttiĺténeti Tanáccsal, ala-
pítvĺányok:l.ĺal, múvészeti csopoľtokkal, segíti azok bemutatkozását. A tajékoztatás és a
rendezvényeken való részvéte| biztosítása érdekében kapcsolatottartakeľiileti közneve-
lési intézményekkel (sZMsZ 8.2. 1 0);

- jogszabály szeľinti nyilvántartások vezetése (SZMSZ 8.2.5)

- tésztvesz a kulturális tĺĺľgyu helyi önkormźnyzati rendeletek megvalósításźlban, segíti a
rendeletekből adódó feladatok előkészítését, végrehaj tasát (SZMSZ 8.2.6);

- intézményi tanács, óvodaszékek működtetésének biztosítása (sZMsZ 8.2.38),

- pedagógiai, közművelődési spoľt ügýípusokkal kapcsolatban a keľĹilęti honlap frissí-
tésével kapcsolatos feladatok ellátása (szMsz 8.2.8),

- közreműködik a kulturális, kĺjzművelődési, spoľt, civil tervek, koncepciók ĺisszeállítá-
sában (sZMsZ8.2.7),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kéľelmek megvá|aszolása, panaszok |<ĺvizsgá|á-
sa (SZMSZ 8.2.9),
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- kapcsolattartźs az oľszágos és fővarosi ágazatiintézményekkel, a kerületi civil szerveze-
tekkel, illetve tarshatóságokkal (sZMsZ 8.2. 1 1 )'

3 cci) Ákatónos tigłJélszotgálati feladatok ügłintézőj e
- Ellátja a ľÁľ,ĺpoNT Infoľmációs Szolgálat keľetébęn a Hivatal általános ügyfelszolgá-

laÍi fela.ĺlaÍait, ennek soľán átveszi aztlgyfélkéręlmekęt,ttljékoztatja az iigyfelękęt a HĹ
vata| áIta| ellátott feladatolľól, a Hivatal műkĺjdéséľől, a hivatali ügytípusokľól, szeľve-
zeti egységek elhelyezkedéséről, nyomtafuiĺnyokról (SZMSZ 8.2.69).

3 cck) Ügłintéző, titkńri feladatok

- a szakterületet éľintő statisztikĺĺk, adatszo|gáltatások, kimutatások ĺlsszeállítása
(szMsz 8.2.4),

- jogszabály szerinti nyilvántaľtások vezetése (SZMSZ 8.2.5),

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

- az źlgazatra vonatkozó j ogszabźiyi előírások ťrgyelemmel kíséľése (sZMsZ 8. 2' 1 5)'
- a szakteľĹiletét éľintő jogszabáLyokat megismeri, alkalmazza) érvényesíti,betartja'

o ęI|źúja az igyosztá|yvezetó és az irodavezető mellett a tltkarnoi, asszisztensi, személy-
ĺigyi nyilvantaľtási feladatokat,

o gondoskodikaz ügyiratok megfelelő, szakszenĺ és pontos tarolásaľól, e|végzi aziraÍtźri
teendőket,

. nyilvantaľtj a az irođavezetők és az iroda dolgozói szźlmtra a hataridőket és feladataikat,
vďamint a Képviselő-testĺileti, bizottsági hatźrozatok végľehajtásźnakhatáridejét és be-
szerzi a szfüséges aláírásokat,

. nyilvĺántartja a képviselő-testületi iilések és az egyéb bizottsági ülések arryagaít, u l|gy-
osztźiy szakteľĹiletét érintő batźltozatokat, rendeleteket,

o nyilvlíntaľtja a Humĺĺnkapcsolati Irodát érintő szerződéseket,
. naprakészĺyi|vźntartást vęzet a Humánkapcsolati Iĺodźůloztartoző helyiségek és eszkö-

zök leltáľi állomanyaról, szfüség esetén kezdeményezi aselejtezést,

3 . cd) A helyettesítés rendj e és az ezek'hez tartoző felelő s sé gi szabályok

Cs alódtámo gatósi lroda
Azigyintéző:

- ki helyettesíti.. ahiányző ugyiĺtézót tĺívollétében a páĺjaként kijeltĺlt ugyintéző helyet-
tesíti.

- kit helyettesít: a páľjaként kijelölt igyintézőthelyettesíti.

Humánknpcsolati lroda
A helyettesítés rendj e a munkaköri leírásokb an szabá|yozva.
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4. A szeľvezetĺ egység szeľvezeti ábráia (graÍikus)

5. Az üąvosztály munkarendie (a Hĺvatal dolgozóĺnak általános munkaľendje
szerint):

hétfőn 0800_ 1800 óľáig
kedden 0800 _ |600 őráig
szerdźn 0800_ 1630 óráis
csĹitörtökön 0800 _ to00 oraĺ!
pénteken 0800 _ 1330 őtźig

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljából az tigyosztály jelen|éti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóI távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért azirodavezetők a felelősek.

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

A munkahelyéről önhibájan kíviil távoltaľtózkodó dolgozó akadá|yoztatásrának tényérő|ha|a-
déktalanul köteles az ĺjgy osztá|yv ezetot éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a do|gozó munkába á||ása első napján kĺjteles a szeméIy-
zetivezetőnek átadni. Az átadás e|ott az utolsó munkába töltött nap időpontját azigyosztá|y-
vezetonekatźtppélues lapon le kell igazo|rua.

6.Az üwosztálv üsvfélfosadási rendie

Családtĺímogatási Iroda iigyfélfogadas idej e:

hétfőn 0815 _ 1800 óľáig
kedden 0815 _ 1600 őtáig
szeľdán 0815 _ |630 őrźĺis'
csĹitöľtĺjkĺin 0815 _ to00 oraĺ!
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pénteken 0815 _ 1130 ónĺig

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

A Humánkapcsolati Iroda ügyfélfogadási ľendje megegyezik a Hivatal általános ügyfélfoga-
dási rendjével

TÁMPONT Információs Szolgálat tigyfélfogadási rendje megegyezik a Hivatal dolgozóinak
általĺínos munkaľendj ével.

Soron kívüli ügyfélfogadás renđje:
A Családtámogatási Iroda soron kíviili ügyfelfogadásának rendje a 9120|0. (06.17.)

szátmű jegyzői kcĺrlevél a|apjźn kiadott 5l20I0. (06.18.) szźľľrí kodavezetoi utasítás
szerinti, me|y az alábbiakat tarta|mazza:

,,Minden olyan esetben, amilrnr az ügłfél

- 14 év alatti głermet

- súlyos fogłatékos karhatárra tekintet nélhjl,

- mozgássérült korhatárra tekintet nélkt;l,

- vórandós,

- babakocsivąlérkpzik,

abban az esetben biztosítani kell ag,,ének soron kívüli intézését, várakozási idejének a
lehet ő legrövidebb időre tÓrténő lecs ökkentés ét'

Azon tényről, hogł a váróteremben afent megjelah lcritériumolcrlak megfelelő uglfil va-
ralrozik üg,łének intézése céljából, a biztonsági szolgólat munkatórsa tájékoztatja az ille-
tékes ügłintézőt.,,

7.Eľtekezletek rendie:

Az igyosztźtIy, irođaértekezlet szfüség szerint, felfogadási időn kívül keľül lebonyo|ításra' az
ügyosztályvezetóvagy azfuodavezető hívja ĺissze azalábbi témfü megvitatása érdekében:
- a tésztlĺevőknek kiadja a feladatokat, instrukciókkal segíti a megértést, biztositja a dönté-

sek előkészítésének, végrehajtasĺĺnak feltételeit,
- a résztvevőkkel áttekinti a feladatok végľehaj tás énak á||ását,
- érte|mezí az tĄ jogszabáIyokat' a képviselő-testĹileti, bizottsági, polgáľmesteri és jegyzői

döntéseket,valamintmeghatźrozzaazazokbólkövetkezőfeladatokat,
- tisztźzza az okokat és meghataľo zza a sziikséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tź!ékoztatőt tart új módszerek bevezetése, a munkamódszerek fej-

lesztése érdekében,
- fe|táqa a konfliktus helyzeteket és fel- vagy mego|djaazokat.

Az irodaértekezletről emlékeztető készül, a ľésztvevők névsora a melléklet. Az értekez|eteĺ az
ügyosztlílyvezeto, az fuodavezető, valamint az iroda munkatĺĺrsai vesznek részt. Az iigyosztályi
értekezletre meghívót kap a jegyző.
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8.Kĺĺlső kancsolattaľtás :

Az ügyosztá|y do|gozőit az állampolgarokkal, az ĺĺnkormźnyzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdasági táĺsaságokkal való kapcsolattaľtasban a kultuľált, hatékony,
gyors tigyintézésre való törekvés, valamint a segítő színdék kell, hogy je|Iemezze.

A hivatali dolgozók ktilső kapcsolattartásanak körét és rendjét _ ideértve a képviselő-
testtilettel, abizottságokkal való kapcsolattartást is _ a jegyző źi|apitja meg és azugyosztźiy
ügyrendjében, illetve a munkakĺiri leíľásokb an szabá|yozza.

Az igyosztćiyvezető feladatköľében eljáľva ktizvetlen kapcsolatban á||hat az önkoľmźtnyzat
íntézméĺyeive|, gazdasági társaságaival. Ennek során jogszabáIyban, önkoľmźnyzati hatĺáľo-
zatban, munkáltatói döntésben meghatźlrozott adatszolgáltatast kéľhet és adhat.

Az ellenőrzésľe jogosult felügyeleti és külső szervekkel, a jegyzo és a polgáľmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéľől.

9. Záró ľendelkezések

Jelen ügyrenđ a Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuĺĺrosi Önkoľmányzat Képviselő-
testiilete á|ta| ...l20l3. CXII.l8.) szźtmtĺhatźtrozattal elfogadott, a Budapest Főváľos VIII. ke-
ľĹilet Józsefuáľosi Polgríľmesteń Hivatal Szewezeti és Működési Szabá|yzatÁnak 1. számú
ftiggeléke.

A szervezeti egység al<tualizá|t ügyrendjét az abban sziikségessé vá|tváLtoztatást követő 60
napon beltil csatolni kĺiteles a friggelékhez.

Jelen ügyrend a jőváhagyását követő napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelő dj e inek korábbi iigyľendj e hatáIy át ve szti.

Budapest, 2013. december I 8.

Ügyosztźlyvezető

AHumĺĺnszo|gá|tatźsi|Jgyosztalyügyľendjét jóvlĺhagyom:

Rimán Edina
jegyzit
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Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének I ' sz. függeléke
BUDAPEST r.ovÁRos vilI. KERÜLET

ĺózsBľvÁRoSI PoLGÁRMEsTERI HIvATAL

pÉľzÜcyr ijcyoszľÁr'y

tiryľendje

2013. decembeľ 18.

Készítet1ez Párĺs Gyuláné, Méľeg Eva,Gécziné Rácsai Tünde, MoInáľ Antalné



1.a) Szervezeti egvség megnevezése:

Budapest Fővĺĺros VIII. kerĹilet Józsefuarosi Polgáľmesteľi Hivatal Pénzügyi Ügyosĺály

l..b) A szeľvezeti egysée címadatai:

Mfüödési helye: Budapest Baross u.63-67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baľoss u.63-67.vagy l43I Budapest, Pf.: 160.

PérungyiÜgyosztály telefonszám:06-I-459-2235
email cím: penzugy@jozsefvaros.hu faxszźtm:06-1-314-0605

KclltségvetésiésPénzügyiFelügyeletiIroda tęlefonszám:06-l-459-2247
email cím: penzugy@jozsefvaros.hu fax szám: 06-1-314-0605

Számviteli és Pénzügyi Iľoda telefonszám:06-1-459-2242
email cim:peĺullgy@jozsefvaĺos.hu fax szám:06-1-313-0438

Adóiigyi Iľoda telefonszĺĺm:06-|-459-2l44
email cím: adougy @jozsefvaľos.hu

1.c) A szeľvezetĺ eeység iogállása:

A Pénziigyi LJgyosztá|y nem ĺinálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egvsée általános feladat. és hatáskiiľe:

Az adott szakĘazathoztzrtoző több irodát cisszefogó szervezeti egység, melynek irrínyítója és
vezetője az igyosztá|yvezető. Az igyosztźiyvezeto szewezi és ellenőrzi az ugyosztźtly mun-
káját, az íjgyosztźl|yvezetőnek kooľdinációs tevékenysége és feltigyeleti jogkiire van a Költ-
ségvetési és PénzĹigyi Feliigyeleti Iroda, Számviteli és Pénztigyi Iľoda, Adóügyi Iroda tekinte-
tében.

3. A Pénzüwi Ügvosztálv engedélvezett létszáma tevékenységek szerinti bontásban. az
azo|<hoz tartoző feladat. és hatásktirökkel

Pénzĺiryĺ Üryosztály tagoző dásaz
igyosztáIyvezeto l fő
ugyiĺtézó: lfő

Kiiltségvetésĺ és Pénzĺiryi Felüryeleti lľoda
irodavezetó helyettes : 1 fő
íigyintéző: 5fő



Számvĺteli és PénzÍiryi lroda
irodavezető: 1 fő
ilgyintéző: 10 fo

Adóiiryi lľoda
irodavezető: lfő
ugyintézo: 9fó

3 .a) Az ugv osztźiry ezeto

3.aa) Az ügyosztályvezetł5 szakmai feladate|látásaÍa vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

o MagyarországAlaptĺirvénye
o Magyarország gazđasági stabilitásaról szóló 20I|. évi CXCIV. törvény, va|anint az

adósságot keletkeztető ügyletekhez toĺténő bozzájárulás részletes szabályakőI szóló
353 120|1 . CXII.3O) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonľól sző|ő2011. évi CXCVI. Tĺirvény
. Magyaľországhelyi önkoľmźnyzatairő| sző|ő 20|1. évi CL)O(XIX. törvény
o Magyarorczźtgkĺizponti költségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
. ÁlhmhźtnartásrőI sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásźrőI sző|ő

36812011. (XII.31.) koľmányľendelet, és az á||aĺnhánartás szervezetei beszámolási és

könywezetési kĺitelezettségének sajátosságaiľól szóló 24912000. (XII.24.) kormany-
rendelet, a szakfe|ađat ľendről és az áI|anlháztartásí szakágazati rendľől szóIő 56/20|I.
(XII.3l.) NGM rendelet, a törzskönyvi nyilvantaľtásľól szőIő 6120|2.(III.01.) NGM
rendelet

o A főváľosi önkormányzat és a keľiileti önkoľmĺĺnyzatok kĺizötti forľásmegoszt-iĺsról
sző|ő 2006. évi C)oo(III. törvény

. Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o Azáltalános forgalmi adóľól szőIő2007. évi C)o(VII. törvény,
o A személyi jövedelemadóľól szóló |995. évi Cxvil. törvény,
o Ahelyi adókról szóló 1990. évi C. törvény,
o A gépjáÍmvadóról szóló 1991. évi L)ooil. törvény,
o Az adózźsľendjéről sző|ő 2003. évi XCII. töľvény,
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásĺíľól szóló helyi rendelet,
o Józsefuaľosi onkormźnyzatmindenkoľi költségvetéséľől szóló rendelet
o Adósságkezelési szo|gźůtatásrólszóló 3|l20t0.NII.15.) szálmíhelyi ľendelet,
. azépítményadóról szóló 5512008. (xI.6.) sz. önkoľmányzati rendelet
. atelekadóról sző|ő 56l2008.(XI.6.) sz. ĺinkoľmányzati ľendelet
. az idegenforgalmi adóró| sző|ő 57l20I0. (XII.30.) sz. ĺinkormźnyzati ľendelet

3.ab) Az ügyosz!ílyvezető á|tal gyakorolt hatáskĺiľĺĺk (kiadmanyozás), a hatáskör gya-
koľlásanak módja

A kiadmlínyozás és az a|áirźts ľendjéľől sző|ő hattiyos jegyzői utasítas szerinti hataskörrel
ľendelkezik.
A kiadmlínyozźs rendjéľől szőIő hatá|yos polgĺírmesteľi utasítasban foglaltak szerinti ha-

táskörľel rendelkezik.



A kĺite1ezettség-vá||a|ássď, utalványozźĺssa|, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesítés-
igazolássalkapcsolatos eljárasi rendről sző|őhata|yos polgármesteri-jegyzői együttes uta-

sítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyzó által meghatátozott korben a kiadmá-
ny ozásí, uta|v źny o zási, telj e síté sigazo lás i j o got.

3 .ac) Az ügyosztályv ezetó fe|ađatkörei
. a7' ngyosztźiy irźnyitőja és vezetőjeként szervezi és ellenőrui az iigyosztály munkáját,

koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre van a Költségvetési és Pénzügyi Fe-
lügyeleti lroda, a Számviteli és Pénzügyi Iroda és az Adóügyi Iroda tekintetében,

o eI|átja az ťlgyosztźůy dolgozói tekintetében a jegyzó á|tal átrvhźzott munkáltatói jogo-
kat,

o felügyęli az ügyosztźL|y iklĺtási és irattaľozási tevékenységét,
o köteles az egységes polgármesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek kö-

Zötti folyamatos tájékoztatásra, a szabályozotthivatalon beliili és ktilső kapcsolattaľ-
tÁsta,

o folyamatos elemző munkát végez,melynek a|apjánvá|toztatástkezdeményezazhodźń
éľintő feladatok vonatkozásźlban a hatékonyabb, eľedményesebb, gazdaságosabb, ľaci-
onálisabb feladatellátás érđekében,

. az tigyosztály feladatait éńntő tigyben ügyfélfogadást taľt,

. figyelemmel kíséri az ugyosztály tigyfélszo|gźiatl tevékenységét,
o a Minőségftźnyítási Rendszerdokumentácíő tészétképező eljĺáĺásokban foglaltak alap-

jan biztosítja a szewezeti egységét énntő szakmai feladatok e||ttását,
o a Polgármesteri Hivatal mindenkori hatalyos Szervezeti és MfüödésiSzabá|yzata,va-

lamint a belső normák alapjaĺ ellátja a szervezeti egységét érintő vezętői és irányítói
feladatokat,

o a hatá|yos belső noľmában foglaltak alapján gyakoľolja a kiadmĺányozźs, va|arlint a
kĺitelezettségvállalással, utalványozással, e|lenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcso-
latos jogköľét,

o Működteti azĹigyosztíly tekintetében a Minőségirlĺnyítási Rendszert,
. a szeÍvezeti egysé geí részére feladataik ellźtásźůloz szak'rnai segítséget nyúj t'
o szakteľületét érintően gondoskodik a képviselő-testĺileti/bizottsági előterjesztések el-

készítéséről, a képviselő-testiileti/bizottságí döntések végrehajüásaľól,
o résztvęsz a képviselő-testiilet és az illetékes bizottságok ülésein;
. egyeztetéseken, ľendezvényeken képviseli a Pénzügyi Ügyosaályt
o ellátja a Polgórmesteri Hivatal SZMSZ 7.2. pontjában meghatározottfeladatoknt

3.ad) A helyettesítés ľendje és az ezelr,heztartoző felelősségi szabályok
Az iigyosztźĺ|yvezetonek nincs általĺános helyettese, az ügyosztályvezetot Költségvetési és

Pénzügyi Felügyeleti Irodával kapcsolatos feladatkörét tekintve a Költségvetési és Pénzügyi
Felügyeleti Iroda helyettes vezetője, a Számviteli és PénzĹigyi Irodával kapcsolatos feladat.
körét tekintve a Számviteli és Pénzügyi Iroda vezetője és az Adőiigyi Irodával kapcsolatos
feladatkörét tekintve az AđćŃgyi Iľoda vezetoje helyettesíti.

3.b) Az irođavezetők

Kłiltségvetésĺ és Pénztiryi Feltiryeleti lroda vezetője

3.ba) Az itodavezetó szakmai feladatellátásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása
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Magyaľors zág A|aptłcrvénye
Magyaľország gazdasági stabilitasaról szóló 2'0|I. évi CXCIV. tĺiľvény, va|amint az
adósságot keletkeztető iigyletekhez l'rirténő hozzajnu|ás részletes szabáIyairól szóló
3 53 l20I1 . (XII.30) koľmányrendelet
Nemzeti vagyonĺól szőIő 2011. évi CXCVI. Töľvény
Magyarors zźry he|y i ĺinko rmány zataír őI sző|ő 20 I 1 . évi C L)O(XIX. törvény
Helyi onkormlínyzatokról szőIő |990. évi LXV. Tĺiľvény
Helyi ĺinkoľmrĺnyzatokés szerveik, akoztźrsasági megbízottak, valamint egyes centrá-
lis alaľendeltségrĺ szervek feladat- és határköreiről szóló |99I. évi XX. tĺirvény
A polgáľmesteľi tisztség ellátásanak egyes kérdéseiről és az ĺĺnkormźnyzati képviselők
tiszteletdíjaĺól szóló 1994. évi LXIV. törvény
Magyarors zágkozponti költségvetéséľől szóló mindenkori éves törvény
ĺllaĺ*aztartásľól szóló 2O||. évi CXCV. tĺiľvény, valamint a végľehajtásfuő| szőtő
36812011. CXII.3l.) kormanyrendelet, és az á||anhźztartás szervezetei beszámolási és

könywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XII.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendről és az źt||amháńartási szakágazati ľendről sző|ő 56120|1.

CXII.31.) NGM ľendelet, a törzskĺinyvi nyilvántaľtásról szóló 6120|2.(IIJ.01.) NGM
rendelet
A főváľosi önkormányzat és a keľĹileti önkoľmanyzatok közötti foľľásmegosztásról
sző|ő2006. évi C)oo(III. töľvény
Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
Nemzetiségek jogairól szőlrő 2011. évi CLXxx. törvény, valamint a nemzetiségi célú
e|óírźnyzatokból nyújtott támogatások feltételľendszeréről és elszĺímolásanak rendjé-
ről szóló 28l20lf. ( III.06.) koľmányrendelet
Azá|ta|źnos foľgalmi adóról sző|ő2007. évi C)O(VII. tĺiľvény,
A személyi jövedelemadóľól sző|o |995. évi CXVII. tĺiľvény,
A helyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény,
A gépjáľműadóról szőIő |99l. évi LXXXil. töľvény,
Az aďőzás ľendjéről szőlő 2003. évi XCII. ttirvény,
A tĺĺľsadalombiztosítás ellátásźlra és a magánnyugdíjrajogosultakról, valamint e szol-
gáltatások fedezetéró| sző|ő 1997. évi LX)o(. tĺirvény,
A szociális hozzájaru|ási adóról sző|ő2011. évi CLVI. törvény,
Az egészségügyi hozzájarulásľól szóló 1998. évi Lxu. törvény,
A megváltozott munkaképességlĺ személyek ellátásáról és egyes töľvények módosítá-
sáľólszóló 20I|. évi CXCI. törvény (23s-24Đ'
oregségi nyugdíjról sző|ő |997.évi L)O(XI. töľvény,
KĺĺzfoglalkoztatásrőI és a közfoglalkoztatashoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺirvények
móđosítasaról szóló 20|| évi. CVI. törvény, valamint a végrehajtásarő| szóló kor-
mĺínyľendeletek
Közalkalmazottak jogállásríľól szóló |992. évi )ooilIl. tĺlrvény valamint az ehhez
kapcsolódó ágazati végľehajtási kormányľendeletek
Közszo|gáIati tisztviselőkről sző|ő 20|1 . évi CXCD(. tĺirvény,
A Munka törvénykönyvéről szóló 201I. évi I. töľvény
Nemzeti kciznevelésről szóló 20||. évi CXC. tĺirvény, valamint a köznevelési feladatot
ellátó egyes önkoľmanyzatifenrltartásűintézmények állami fenntaľtásbavéte|érő| sző-
Iő 20|2. évi CL)OO(VIII. törvény,és annak végrehajtási rendeletei
A szociális igazgatásről és szociális ellátásokľól szóló |993. évi III. töľvény, valamint
végľehaj tási rendeletei,
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. A gyeľmekek védelméről és a gylímügyi igazgatásľól szóló |997. évi )o(XI. töľvény
és végľehajtási ľendeletei,

o A muzeális intézményekľől, a nyilvános könyvtríľi ellátasról és a közművelődésről
szőIő 1997. évi CXL. törvény és végrehajtási rendelete,

o A munkába jarással kapcsolatos utazási költségtérítésľől szóló 39l20I0. (II.26). kor-
mányrendelet,

o A lakások és helyiségek bérletéľe, valamint az elidegenítésiikre vonatkozó egyes sza-
bályokĺól sző|ő 1993. évi LXXVII. törvény,

o A mindenkoľi minimálbér és gararltált bérminimumĺól szóló koľmányrendelet
o Józsefuarosi onkotmźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodźtsráról szóló helyi rendelet,
o Józsefuaĺosi onkotmźnyzatmindenkori kĺlltségvetéséről szóló rendelet
o Adósságkezelési szo|gáItatásľól szóló 3|l20|0.(v[.l5.) szćmlilhelyi rendelet,
o A személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások foľmáiról és a téľítésí đíj ťtzetésí

kötelezettségekĺől szőIő 25 12012.( III.29.) helyi rendelet,
o Bölcsődei térítési díjakÍól szőIő |3l20|2'(II.23.) szám,ű helyi rendelet,
o A Józsefuárosi onkoľmtnyzat által fenntartott óvodakban és iskolfüban ellátottak ét-

kezés térítési díjáÍól sző|ő 69l|997,C{.II.29.) szźműhelyi rendelet,
o Polgĺĺľmester, alpolgáľmesterek illetményéľől és egyéb juttatásairól, valamint az on-

kormźnyzati képviselők kiesett jövedelmének megtéľítéséľől és tiszteletdíjarőI sző|ő
40 l 1998.6II.0 1 .) szźmű helyi ľendelet

o Józsefuiĺľosban adományozható kitiintetésekről szőIő, tĺlbbszĺjr módosított
| 1 l2006.(W. 1 0.) számű helyi rendelet

o Az onkoľmrínyzat költségvetési szerveinél közszo|gá|atijogviszonyban állók díjazásá-
ról és egyéb juttatásairól szőIő 7 | 1201 2. (XII. 1 3.) szźnrń helyi rendelet

o A lakások és nem lakás céljaľa szo|gźůő helyiségek viz-és csatornahaszná|atí dijának
bérlőkľe történő átharításaről szóló 2312007.(\I.f5.) számí helyi ľendelet

o Lakőhźz-mfüĺjdtetési és lakóhĺĺzfelújítás-lebonyolítási szo|gźitatás ellátásaľól szóló
64l |99 5.6II. 1 8.) számű helyi rendelet,

. onkormźnyzati biztos kirendelésének és tevékenységének ľendjéľől szóló
5 8/ l 999. (XII.24.) szźlmű helyi rendelet,

o Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüödést Szabźůyzatarő| szó|ó 25l20I3.

N .27.) sziĺmú helyi rendelet,
C Az oszirózsa Gonđozó Szolgálat által mfüödtetett beteg-feltigyeleti rendszer e|őfize-

tőinek térítési díj fizetési díj kötelezettségéről sző|ő 2|l|999.(IV.30.) szźlrrľű helyi ren-
delet,

. Budapest, Józsefuarosi onkormźnyzat vagyonaról és a vagyon feletti fulajdonosi jo-
gok gyakorlásaľól sző|ő 66l20l2.CxII.13.) számú helyi rendelet,

3.bb) Az iľodavezető źital gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozés), a hatáskör gyakorlá.
sanak módja

A kiadmĺányozás és az a|źńrás rendjéről szőIő hatá|yos jegyzői utasítĺĺs szeľinti
hatáskĺinel ľendelkezik.
A kiadmĺínyozás rendjéről szóló hatályos polgáľmesteľi utasítlísban foglaltak szerinti
hataskörľel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalassal, utalvźnyozással, e|Ienjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljaľási rendről sző|ő hatä|yos polgĺĺľmesteľi.jegyzői egyĹit-

tes utasítás szeľint gyakorolja a polgĺĺľmester és a jegyző által meghatźrozott körben a
kiadmĺĺnyo zási, uta|v źny ozási, telj esítésigazolási j ogot.



Péĺlangyi Ügyosztályvezető źita|kiadott kiadmányozási és helyettesítési rend-
ben meghat źrozott hatáskönel rendelkezik.

3.bc) Az irodavezető feladatkörei
Általanosságban iľoda vezetőí feladatok eLlátása, az iroda munkájanak kooľdiná|ása, az
irodát éľintő feladatok ellátásanak megszervezése, ellenőruése.Yezetői és ügyosztźiyi ér-
tekezleten va|ő részvétel. beszámolás.

Feladatkörei:
6.I.33. a helyi szabáIyzat alapulvételével a kerületi költségvetési koncepciőhoz adat és in-

foľmáció bekérése, koncepció tewezet összeállítasa, testĺileti előterjesztés elkészíté-
Set

o Magyaroľszág helyi önkoľmĺĺnyzataiľól sző|ő20|1. évi CL)O(XIX. tĺlrvény
o Helyi Önkormĺĺnyzatok'rő|sző]rő |990. évi LXV. Törvény
. Helyi cĺnkoľmányzatok és szerveik, a köztaľsasági megbízottak, valamint egyes centrá-

lis alarendeltségrĺ szervek feladat- és határkĺiľeirőlszóló 1991. évi )o(. törvény
o A polgĺĺľmesteri tisztség ellátásanak egyes kérdéseiről és az önkoľmányzati képviselők

tiszteletdíjaró| sző|ő 1994. évi LXN. törvény
o Magyarorszźrykozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves tĺirvény
. ÁuamnźńartźsróI sző|ő 20|1. évi CXCV. t<irvény, valamint a végrehajtásaľól szóló

368120|1. (XII.31.) kormányrendelet, és az állanháztartás szewezetei besziĺmolási és

kĺlnywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XII.24.) koľmany-
ľendelet, a szakfeladat rendről és az á|Ianhéztartási szakágazatírendről szóló 56/20|1.
(xII.31.) NGM rendelet, a törzskönyvi nyilvĺántaľtásról sző|ő 612012.(III.01') NGM
ľendelet

6.I.3 4. átmeneti, ideiglenes gazdálkodasľól szóló rendelet-teľvezet elkészítése,

. Áilamhźztartásrő| sző|ő 20|1. évi CXCV. töľvény, valamint a végtehajtásaľól szóló
368120|1. (xII.31.) koľmányrendelet, és az á||aĺnhźztartás szervezetei besziímolási és
könywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XII.24.) koľmany-
ľendelet, a szakfeladat rendről és az á|Ianhá^artási szakágazati renđről szóló 56120II.

cxII.31.) NGM ľendelet, a tĺirzskönyvi ĺyi|vántartásról szóló 612012.(II.01.) NGM
rendelet

6.1.35. Fővĺĺrosi onkormányzat és keľĹileti önkormĺányzatokat osztottan megillető bevéte-
lek foľrasmegosztiísához aEopo|gármesteń Hivatal á|ta|kért adatszolgźitatás elké-
szítése,

o Magyarországkozponti kĺiltségvetéséről szóló mindenkori éves töľvény
. Államháztartásrő| sző|ő 20|1. évi cxCV. tĺĺľvény, valamint a végľehajtásĺáról szóló

368120|1. CXII.31.) kormányľendelet, és az á||aĺnhánarús szervezeteí beszámolási és

kĺinywezetési kötelezettségének sajátosságaińl szőLő 24912000. (XII.24.) koľmany-
ľendelet, a szakfeladat rendľől és az á||anháztartási szakágazati rendrol szóló 56120ll.
(XII.31.) NGM rendelet, a ttirzskönyvi nyilvĺántaľtásról sző|ő 6120|2.(III.01.) NGM
ľendelet

o A fővaľosi önkormiányzat és a keľületi önkoľmanyzatok közötti foľrásmegosztásról
sző|ő2006. évi C)oo(III. törvény

6.|.6. k<iltségvetés teľvezés előkészítése a helyi szabáIyzatban foglaltak alapulvételével,



6.I.7. intézméĺyek költségvetési teľvezetének felülvizsgálata, javitźtsa, Polgáľmesteri
Hivatal és az onkormźnyzat kĺiltségvetési tervezetének elkészítése a Hivatal belső
szervezetinek közremfüödésével,

6.1.8. kerületi költségvetési terv elkészítése (testĺileti e|őteqesztés, ľendelet-tervezet),

o MagyarországAlaptöľvénye
. Magyarország gazdasźryi stabilitásaľól szóló 20l|. évi CXCIV. törvény, va|anint az

adósságot keletkeztető iigyletekhez torténó hozzájaru|ás ľészletes szabályairől szóló
3 53 120|1 . CXII.3O) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonľól szóló 201I. évi CXCVI. Ttirvény
o Magyarországhelyi önkormźnyzatairól szóló 20||. évi CL)O(XIX. törvény
. Helyi Önkoľmlĺnyzatok'rőI szőIő |990. évi LXV. Tĺlrvény
. Helyi ĺinkormányzatok és szerveik, akoztársasági megbízottak, valamint egyes centrá-

lis alaľendeltségű szeľvek feladat- és hatáľköľeiről szóló 1991. évi XX. törvény
o A polgármesteľi tisztség ellátásának egyes kéľdéseiľől és az önkormányzati képviselők

tiszteletdíjaľól szóló 1994. évi LxN. ttirvény
o Magyaro rszág kĺizponti költségvetéséről szó ló mindenkori éves törvény
. Áilamháztartástő| sző|ő 20tl. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásáľól szóló

36812011. (XII.31.) koľmanyľendelet, és az á||amhźztartás szervezetei beszámolási és
könywezetési kötelęzettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XII.24.) koľmlány-
rendelet, a szakfeladat rendről és az á||amhźztartźsi szakétgazati rendľől szőIő 56120l|.
(XII.31.) NGM rendelet, a tĺirzskĺinyví nyilrváfiartásról szóló 612012.(II.01.) NGM
ľendelet

o A fővarosi önkoľmányzat és a kertileti önkoľmányzatok közötti forrásmegosztásról
sző|ő2006. évi C)oo(III. törvény

o Szlĺmvitelről szőIő 2000. évi C. töľvény
o Nemzetiségek jogaiľól szóló 20I|. évi CLXXIX. töľvény, valamint a nemzetiségi célú

elí5irźnyzatokból nffitott tlĺmogatások feltételľendszeńtőI és elszámolásanak ľendjé-
rő1 szóló f8 /20|2. ( III. 06.) koľmĺĺnyrendelet

o Az általĺínos forgalmi adóról szćiő 2007. évi C)o(V[. tĺirvény,
o A személyi jiĺvedelemadóľólszóló |995. évi CXVII. t<iľvény,
o A helyi adókróI szőIő 1990. évi C. tĺiľvény'
o A gépjĺĺľmiĺadóról szóló 199l. évi L)ooil. ttirvény,
o Az aďőzź.s ľendjéľől szó|ó 2003. évi XCII. tĺiľvény,
o A tĺíľsadalombiztosítás e||átásáĺa és a magánnyugdijrajogosultakĺól, valamint e szol-

gáltatások fedezetéľől szőIő 1997. évi LX)o(. törvény,
o A szociális hozzćĘźru|ási adóról szôIő20Il. évi CLVI. törvény,
o Az egészségügyihozztĄźlrulásľól szóló 1998. évi LXVI. töľvény,
o A megvá|tozott munkaképességti személyek e|Iźúásárő| és egyes törvények móđosítá-

saľól szóló 20|I. évi CXCI. törvény ( 23$-24$)'
. oregségi nyugdíjról szóló t997.évíLxXXI' töľvény,
o Közfog|a|koztatźsról és akozfog|a|koztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺirvények

módosításĺíról szóló 201I évi. CVI. tĺjrvény, valamint a végľehajtásĺĺľol szóló koľ-
mányrendeletek

o Közalkalmazottak jogállásaról szóló |992. évi )ooilIl. töľvény valamint az ehhez
kapcsolódóágazativégľehajtásikoľmĺányľendeletek

o KijzszolgáIatitisztviselőkről szóló 20I|. évi CXCIX. törvény,
o A Munka törvénvkcĺnwérőI sző|ő 20|I. évi I. ttĺrvénv



o Nemzeti köznevelésről szóló 20|l. évi CXC. töľvény, valamint a kcjznevelési feladatot
ellátó egyes ĺinkoľmanyzati fewúartású intézmények állami fenntaľtásba vételéről szó-
|ő 2012. évi CL)oo(V[I. törvény,és annak végrehajtási rendeletei

o A szociális igazgatésről és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. töľvény, valamint
végrehaj tási ľendeletei,

o A gyeľmekek védelméľől és a gyrĺmügyi igazgatásról szóló 1997. évi )o(xl. tĺiľvény
és végrehajtási rendeletei,

o A muzeális iĺtézményekĺől, a nyilvános kĺinyvtari ellátasľól és a kĺizmúvelődésről
sző|ő 1997. évi CXL. törvény és végrehajtási ľendelete'

o A munkába jáľással kapcsolatos utazási k<lltségtéľítésről szóló 39l20l0. (II.26). kor-
mányrendelet,

o A lakások és helyiségek bérletéľe, valamint az elidegenítésĹikre vonatkozó egyes sza-
bályokról sző|ő 1993' évi LXXVI. tĺiľvény,

o A mindenkori minimálbéľ és gaľantált bérminimumľól szóló kormányrendelet
o Adósságkezelési szo|gźitatttsľól szóló 3 1/2010.(vII.15.) szárĺíhelyi rendelet,
o A személyes gondoskodást nyijtó szociális ellátások foľmáiról és a téľítési díj fizetési

k<itelezettségekľől sző|ő 25 |20|2.(III.29.) helyi rendelet,
o Bölcsődei térítési díjakról sző|ó l3l20|2'(II.23.) szétmű helyi rendelet,
o A Józsefuĺíľosi Önkoľmźnyzat által fenntaľtott óvodakban és iskolakban e|Iátottak ét-

kezés térítési díjáról szőIő 6911997.6II.29.) számú helyi rendelet,
o Polgĺĺľmesteľ, alpolgáľmesterek illetményéľől és egyéb juttatásaiľól, valamint az on-

kormányzati képviselők kiesett jövedelmének megtéľítéséľől és tiszteletdíjaról szóló
40 l I998.(XII.0 1 .) szźtmű helyi rendelet

o Józsefuárosban adományozhatő kitüntetésekről sző|ő, többszöľ módosított
| | l2006.(W. 1 0.) számú helyi rendelet

o Azonkormlĺnyzat költségvetési szerveinél kozszo|gá|ati jogviszonyban állók đíjazásźl-
ról és egyéb juttatásairól sző|ő 7||2012.(XII.13.) számú helyi ľendelet

o A lakások és nem lakás cé|jara szolgáló helyiségek víz-és csatomahaszná|ati dijának
bérlőkľe töľténő áthaitásańl szóló 2312007.(I\I.25.) szźlmí helyi rendelet

o Lakőhaz-mfüödtetési és lakóhazfe|t$ítás-lebonyolítási szolgáltatás ellátásaľól szóló
64 l |99 5.(KI. l 8.) számí helyi rendelet,

. onkoľmányzati biztos kiľendelésének és tevékenységének ľendjéről szőLő
5 8 l t 9 9 9 . (XII.24 .) szźtmű helyi rendelet,

o Képviselő-testiilet és Szeľvei Szervezeti és Mfüödési Szabźtlyzatźlrő| sző|ő 25l20l3.
N .27 .) szětmű helyi rendelet,

o Az Oszirőzsa Gondozó Szo|gźůat által működtetett beteg-felügyeleti rendszer e|őfize.
tőinek térítési díj fizetési díj ktitelezettségéľől szőLő 2I||999.(IV.30.) szám,(l helyi ren-
delet,

o Budapest, Józsefuáľosi onkormźnyzat vagyonaról és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakoľlásáľól szőIő 66l20l2.(XII.13.) számú helyi rendelet,

o Józsefuĺĺľosi onkormáĺyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásaról szóló helyi ľendelet,

6.l.9. éves költségvetési rendelet elfogadása után a KGR programmal a kĺiltségvetési
nyomtatványok kitĺiltése Hivatalra és onkoľmányzatra, azintézmények felé intéz-
kedés, kitöltött nyomtatványok, jóvĺíhagyott e|őirźnyzatok ellenőrzése, javitása,

. Áuamnźztartásrő| sző|ő 2OI1. évi CxCv. töľvény, valamint a végrehajtásźró| sző|ő
36812011. (XII.31.) kormĺĺnyrendelet, és az á||anhźztartás szervezetei besziĺmolási és



könywezetési kötelezettségének sajátosságaiľól szóló 24912000. (XII.24.) kormány-
ľendelet, a szakfeladat rendről és az államhźztarlasi szakágazati rendľől szóIó 56120||.
CXII.3l.) NGM ľendelet, a tĺiľzskönyvi nyilvántartásról szóló 6l20|2.(nl.01.) NGM
rendelet

o Józsefuaľosi Önkormányzatmindenkori átmeneti gazdźlkođásarólszóló helyi ľendelet,
o Józsefuaľosi onkotmźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló rendelet

6.l.10. Polgármesteľi Hivatal és az onkormányzat jővźlhagyottkĺiltségvetési e|őirányzata-
inak szeľvezeti egységenként való részletes (szakfeladatonként, szerkezeti bontá-
son belül soronként) feldolgozás1 szeÍvezeti egységek kiéľtesítése, a Hivata| egy-
séges feldo|gozása konyvelésre tĺĺrténő átadása,

o Józsefuĺáľosi onkormányzatmindenkori kĺiltségvetéséľől szóló rendelet
. ĺllanńaztaľtásról sző|ő 20|1. évi CXCV. tĺĺrvény, valamint a végrehajtásárő| sző|ő

368120|l. CXII.3l') kormanyrendelet, és az áIlarnháztartźs szervezetej beszámolási és
könywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. C{II.L4.) koľmany-
rendelet, a szakfeladat rendľől és az źil'anhźlz,tartási szakágazati ľendről sző|ő 56120|I.

CXII.31.) NGM rendelet, a t<irzsk<ĺnyvi nyilvantaľtásľól szóló 6l20|2.(W.01.) NGM
rendelet

6.l.11. költségvetési és végrehajtasi rendelet többszöri módosításĺĺnak elkészítése a helyi
szabźúyzatbanfoglaltakfigyelembevételével,

6.1.15. keľületi pénzmarađvany és költségvetési rendelet tervezet elkészítése, feldolgozása
intézményenként,

. MagyarországAlaptĺirvénye

. Magyarország gazdasägi stabilitásaról szóló 20|I. évi CXCIV. törvény, va|alnint az
adósságot keletkeztető ügyletekhez történo hozzájara|ás részletes szabá|yairől szóló
3 53 l20| l . (XII'3 0) koľmlányrendelet

o Nemzeti vagyonľól szóló 20||. évi CXCVI. Töľvény
o Magyarorszźlghelyi önkormźnyzatairól szóló 20|l. évi CLXXXIX. törvény
. Helyi onkormanyzatok'tő| sző|ő |99O. évi LXV. Tĺiľvény
o Helyi önkoľmanyzatok és szerveik, akiiztźrsasági megbízoh1ak, valamint egyes centrá-

lis ďáręndęltségű szervek feladat- és hatarköreiről szóló |99|. évi )o(. törvény
o A polgĺíľmesteri tisztség ellátásanak egyes kérdéseiről és az ĺinkorményzati képviselők

tiszte|etďíjaről szóló 1994. évi LXIV. törvény
. Magyarországközponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tĺiľvény
. ĺ|Ialnht,aaftásról szőIő 2011. évi CXCV. töľvény, valamint a végľehajtasarót szóló

36812011. CXII.31.) koľmrĺnyrendelet, és az á||anháztartás szervezetei beszámolási és
könywezetési kĺitelezettségének sajátosságaiľól szóló 24912000. 6II.24.) kormĺány-
rendelet, a szakfeladat rendľől és azá||amhánafiási szakágazati ľendről sző|ő 56120||.

CXII.31.) NGM rendelet, a törzskcinyvi nyilvlíntaľtásról szóló 6l20|2.(nI.01.) NGM
rendelet

o A fóvĺáľosi önkormĺĺnyzď és a keľĹileti önkoľmányzatok közötti forľásmegosztásľól
szőIő2006. évi C)oo(III. töľvény

o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény és végrehajtási rendelete
o Nemzetiségek jogairól szőIő 20|1. évi CL)O(IX. tĺlrvény, valamint a nemzetiségi célú

e|őirányzatokból nyujtott trĺmogatasok feltételrendszeréről és elsziímolásának ľendjé-
ről szóló 28120|2. ( III.06.) koľmĺĺnyľendelet

10



. Az általános foľgalmi adóľól sző|ő 2007. évi C)O(VII. tĺiľvény,
o A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVI törvény,
o A helyi adókról szóló 1990. évi C. tĺirvény,
o A gépjáľműadóról szóló 1991. évi LX)oilI. törvény,
o Azadőzźs rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény,
o A tarsadalombiztosítás e|Iźtźsára és a magánnyugdíjra jogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások feđezetérőIszőIő 1997. évi LXXX. törvény,
o A szociális hozzźĄémlási adóľól sző|ő201l. évi CLVI. tĺirvény,
. AzegészségiigyihozzźĄźmlásról szóló 1998. évi LXVI. törvény,
o A megvźt|tozott munkaképességiĺ személyek ellátásaľól és egyes tĺirvények módosíta-

saľól szóló 20||. évi CXCI. törvény ( 23$-24$)'
. Öľegségi nyugdíjról szóló |997.évi LXxx. törvény,
o Kcizfog|a|koztatásról és a közfoglalkoztatźshoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺirvények

módosításaró| szőIő 2011- évi. CVI. törvény, valamint a végľehajtásaról szóló kor-
mĺĺnyľendeletek

C Köza|ka|mazottak jogá||ásttről szóló 1992. évi ĐoilIl. tĺirvény valamint az el.lhez
kapcsolódó ágazati végrehajtási koľmányľendeletek

o Kozszo|gáiati tisztviselőkľől szóló 20||. évi CXCD(. törvény,
o A Munka törvénykönyvéről sző|ő20|1. évi I. töľvény
o Nemzeti köznevelésről szóló 20||. évi CXC. törvény, valamint a kdznevelési feladatot

ellátó egyes önkoľmĺĺnyzati fenrltartású intézmények állami fenntaľtásbavéte|éro| sző-
|ő2012. évi CDoo(V[I. tĺiľvény,és annak végľehajtási rendeletei

o A szociális igazgatásről és szociális ellátásokĺól szóló t993. évi III. törvény, valamint
végrehajtási rendeletei,

o A gyeľmekek védelméről és a gylámtigyi igazgatásról szóló 1997. évi X)oil. tĺirvény
és végľehajtási ľendeletei,

o A muzeális intézményekľől, a nyilvános könyvtáľi ellátasról és a közművelődésről
szo|o |997. évi CXL. törvény és végrehajtási rendelete,

o A munkába jáľással kapcsolatos utazási kĺiltségtérítésľől szóló 39l20I0. (II.26). kor-
mányrendelet,

o A lakások és helyiségek bérletére, valamint az e|idegenitésiikľe vonatkoző egyes sza-
bályokról szőIő |993. évi LXXVII. töľvény,

o A mindenkori minimálbér és garantalt béľminimumľól szóló koľmányrendelet
o Adósságkezelési szolgźitatźlsról szóló 3| l20l0.(vll. l 5.) széĺníhelyi ľendelet,
o A személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások foľmríiról és a téľítési díj fizetési

kötelezettségekľől szőIo 25 120|2.( III.29.) helyi ľendelet,
o Bcilcsődei térítési díjakról sző|ő |3l2012'(II.f3.) szźlműhelyi rendelet,
o A Józsefuarosi onkormányzat által fenntaľtott óvodakban és iskolfüban ellátottak ét-

kezés térítési díjáľól sző|ő 69l|997.C{II.29.) szĺĺmú helyi rendelet,
o Polglíľmesteľ, alpolgáľmesteľek illetményéről és egyéb juttatásaiľól, valamint az ön-

kormźnyzati képviselők kiesett j<ivedelmének megtéľítéséről és tiszteletdijarőI sző|ő
40 l |998.6II.0 l.) szźlmű helyi renđelet

o Józsefuaľosban adomźnyozhatő kitĹintetésekről sző|ő, többször módosított
| | l2006.(m. l 0.) számú helyi rendelet

o Az onkoľmlányzat kĺiltségvetési szerveinél kozszo|gtiati jogviszonyban á||őkdijazásá-
ról és egyéb juttatásairól sző|ő 7||2012.(XII.13.) számú helyi ľendelet

o A lakások és nem lakás céljráľa szolgáló helyiségek viz-és csatoľnahasznáIati díjának
bérlőkre tĺjrténő źúhántásár ől szóló 23 l 2007 .(N .25 .) számű helyi ľendelet
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. Lakőhaz-mfüddtetési és lakóhĺĺzfelújítás-lebonyolítási szo|gáltatás ellátásaról szóló
64 l | 99 5 .(XII. 1 8.) szźtrŕl helyi rendelet,

. onkormányzati biaos kiľendelésének és tevékenységének rendjéről szóló
5 8/ l 999. CXII.L4.) szátmű helyi rendelet,

o Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mfüödési SzabáIyzatárő| szőIő 25/2013.

Q .27 .)számű helyi ľendelet,
o Az Oszitőzsa Gondozó Szo|gáIat által mfüödtetett beteg-felügyeleti ľendszer előfize-

tőinek téľítési díj fizetési díj kĺitelezettségéről sző|ő 2|l|999.(IV.30.) szźlmű helyi ren-
delet,

o Budapest, Józsefuĺáľosi onkormźnyzat vagyonaľól és a vagyon feletti fulajdonosi jo-
gok gyakorlásańI sző|ő 66l2012.CxII.13.) szźlĺnű helyi rendelet,

o Józsefuaľosi Önkormźnyzatmindenkori kĺiltségvetésľől szóló helyi ľendelet,

6.1.l8. nemzetiségi önkoľmányzatok átmenti gazdáLkodźtsaról szóló ľendelet előkészítése,
a költségvetési koncepció és a költségvetés készítése az elnĺikĺikke| egyeztetettmődon, az
elemi költségvetés elkészítése, a költségvetés módosítás előkészítése, előiľányzat nyi|vźn-
taľtás vezetése'
6.I.20.nemzetiségi ĺinkormányzatok jegyzőkönyveinek pénzügyĹköltségvetési szem-

pontok szerinti ellenőrzése,

o Nemzetiségek jogairól sző|ő 20|1. évi CL)ooX. töľvény, valamint a nemzetiségi célú
e|óhźnyzatokból nyujtott tĺĺmogatások feltételrendszeľéről és elszámolásrínak rendjé-
ről szóló 28120|2. ( III.06.) koľmányľendelet

o Az általanos forgalmi adóról sző|ő2007. évi C)O(VII. törvény,
o A személyi jĺivedelemadóról szőIő |995' évi CXWI. törvény,
o Magyarország gazďasági stabilitásaról szóló 2011. évi CXCN. töľvény, va|anint az

adósságot keletkeztető tigyletekhez torténő hozzájárulás részletes szabźlyafuől szóló
3 53 l20I 1 . CXII.3 0) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonĺól szóló 20II. évi CXCVI. Tĺlrvény
. Magyarországhelyi önkormźnyzatairól szóló 2011. évi CL)O(XIX. törvény
o Helyi onkormanyzatok'rő| szóló 1990. évi LXV. Töľvény
o Helyi önkormĺínyzatok és szerveik, aköztźtrsasági megbízottak, valamint egyes cenfiá-

lis alĺĺľendeltségli szeľvek feladat- és határköreiről szóló 1991. évi XX. törvény
o A polgáľmesteri tisztség ęllátásanak egyes kérdéseiről és az önkormźnyzatl képviselők

tiszteletdíjĺíĺól szóló 1994. évi LXIV. töľvény
. Magyaľorczágközponti kĺiltségvetéséľől szóló mindenkori éves tcirvény
. Áilamhźztartástő| sző|ő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásĺĺľól szóló

368/20|1. (XII.31.) koľmiĺnyrendelet, és az á||aĺnhéztartás szervezetei beszámolási és
könywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. CXII.24.) koľmríny-
ľendelet, a szakfeladat rendľől és az áIlaĺItháztartási szakágazati rendľől sző|ő 56/20|l.
CXII.31.) NGM rendelet, a törzskonyvi nyilvĺántaľtásról szóló 6l20I2.(nI.01.) NGM
ręndelet

o Józsefuĺĺľosi onkotmźnyzatmindenkoń költségvetéséľől szóló helyi rendelet,
o Józsefuaľosi onkotmźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kođásárőI sző|ő helyi renđelet

6.|.24. intézményi havi, feléves, éves szĺĺveges beszĺĺmolók készítése,
6.l.25. a költségvetési szervek, gazdasági társaságok gazdá|kodásrínak figyelemmel kis-

érése, elemzések készítése, j avaslatok készítése,
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6.I.26, költségvetési szervek és gazdasági tĺĺrsaságok ľészére pénzĺjgyi, költségvetési se-
gítségnyújtás,

o Józsefuarosi onkormźnyzatminđenkori költségvetéséről szóló helyi rendelet,
o Józsefulĺľosi onkormźnyzatminđenkori átmeneti gazdźůkodásaról szóló helyi rendelet
o Magyarországkozponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tĺirvény
. Államháztartásrő| sző|ő 2OI1. évi CXCV. tĺ!ľvény, valamint a végrehajtásátő| szőIő

3681201'1. CXII.31.) kormányrendelet, és az á||anháztartás szervezetei beszámolási és
könywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XII.24.) koľmany-
ľendelet, a szakfeladat rendről és az á||anháztartźsi szakágazati rendről sző|ő 56120II.
(XII.31.) NGM ľendelet, a törzsktinyvi nyilvĺĺntaľtásról szóló 6120|2.(IIJ.01.) NGM
rendelet

o Számvitelről szóló 2000. évi C. töľvény

6.1.30. vezetó ńszétó| áffilhźz;ott hataskörben ellenjegyzési jogköľ, valamint bankszámla fe-
letti aláíľás jogosultság gyakorlása, vagy kiadmányo zás gyakor|ása,

o A Budapest Józsefuarosi onkormanyzatnak a Polgármesteľi Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi cjnkoľmanyzatoknak a kötelezettségvállalással, utalványozással, ellen-
jegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljárási rendjéről szóló
|/2013.(I.I7.) számli polgáľmesteri-jegyzői egyĹittes utasítása aIapjarl utalványozási,
e||enjegyzési, telj esítésigazolási hatáskör gyakorlása.

. łllamnźzhrtásro| szo|ő 2OIl. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásárő| sző|ő

36812011. (XII.31.) koľmányrendelet, és az źi|amhźztartás szewezetei beszámolási és

könywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XII.24.) koľmlĺny-
rendelet, a szakfeladat rendről és az á||anhźztaĺtási szakágazati rendľől sző|ő 5612011.
(XII.31.) NGM ľendelet, a törzskĺinyvi nyilvantaľtásról szóló 6l20I2.(nI.01.) NGM
ľendelet

o Józsefuárosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló helyi ľendelet,
o Józsefuĺĺľosi onkotmányzatmindenkori átmeneti gazdźikodásaról szóló helyi rendelet
o Magyarországközponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves töľvény

6.1.31. testületi-bizottsági előterjesztések készítése, véleményezése pénziigyi-kciltségvetési
szempontból,

6. ] . 3 2. szabályzatok készítés e, aWualizálása

o A Budapest Józsefuláľosi onkoľmźnyzatnak a Polgrĺľmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi önkoľmrányzatok,nak a k<itę1ezettségvá||a|ással, utalviínyozással, ellen-
jegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljáľási rendjéről szóló
|l20I3.(I.l7.) szźlmű polgármesteri-jegyzői egyĹittes utasítása a|apjánutaLvtlnyozási'
e|Ienjegy zési, telj esítés igazolási hatáskcir gyakorlása.

. ĺllanĺt,ztartásról szóló 201I. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásríról szóló
36812011. CXII.31.) kormányrendelet, és az źt||amháztartás szewezetei beszámolási és

kĺinywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XlI.24.) kormrány-
rendelet, a szakfe|adat ľendről és az áI|anlhźztartási szakágazatí rendrő| sző|ő 5612011.
(XII.31.) NGM ľendelet, a töľzskönyvi nyilvantaľtásról szóló 6l20l2.(nl.0l.) NGM
rendelet

o Józsefuáľosi onkormźnyzatmindenkoń költségvetéséről szóló helyi rendelet,
o Józsefi'áľosi onkormtnyzatmindenkoľi átmeneti gazdźikodásáľól szóló helyi rendelet
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Magyaroľs zág közpoĺti költségvetéséľől szóló mindenkori éves tĺirvény

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezęI<heztartoző felelősségi szabályok

A 6.1.1 1..15.ig, valamint a 6.l.17. feladatok esetében az ugyaÍL ezze| a
feladattal foglalkozó iigyintézo végzi a helyettesítést, a tĺibbi feladat esetében azugy-
o sztá|yv ezető helyettes ít.

3.c) Az ügyintézők munkakörei és az azokhoz tartozó feladat- és hatáskörök (szemé-
lyenkénti bontásban)
3.c/1 Allami tamogatasok igénylésével, elszámolásával, ktiltségvetés tervezésével,
módosításával' analitikus nyilvántaľtások vezetésével kapcsolatos feladatok e||źiásźi
végző ugyintéző
3cl2 Törzsađattári nyilvantaľtással, bankszámlanyitással, zźrással, megsztintetéssel,
likviditási titemteľv elkészítésével kapcsolatos feladatok ellátását végző ugyintézó.
3cl3 Költségvetési szeľvek önkoľmányzati tźtmogatásának utalásával, nyilvantaľtásá-
val, havi beszámolók, péluiigyi elemzések készítésével kapcsolatos feladatok ellátását
végző ugyintézłS.
3.c/4 Nemzeti ĺinkormźnyzatok pénziigyi-gazdasági tevékenységével összefiiggő fela-
datok eILźúását v égző ngyintézó.
3.cl5. Személyi jellegű kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi péĺlzljgyi feladat e|Iátá-
sźtvégző ngyiĺtézo.

3.ca) szakmai feladatel|źttásfua vonatkozó legfontosabb jogszabalyok felsoľolása {tĺir-
vénytő l önkoľmány zati r enđe|etig)
Magyaroľs zág Alaptoľvénye
Magyarország gazdasági stabilitásź!Íć,| sző|ő 2011. évi CXCN. töľvény, va|amint az
adósságot keletkeztető ügyletekhez 1orténő hozzźtjźtru|ás részletes szabźiyafuől szóló
3 53 l20l1 . CXII.3 0) koľmányrendelet
Nemzeti vagyonĺól szőIő2011. évi CXCVI. Ttirvény
Magyarors zághe|yi <inkoľmányzatairól sző|ő 20l 1 . évi CLXXXIX. törvény
Helyi onkoľmanyzatohőIszőIő |990. évi LXV. Törvény
Helyi önkormányzatok és szeľveik, aköztźtrsasági megbízottak, valamint egyes cęntrá.
lis alĺĺrendeltségu szervek feladat- és határköľeiľől szóló |991. évi XX. t<irvény

A polgáľmesteri tisztség ellátásĺĺnak egyes kérdéseiről és az önkormányzati képviselők
tiszteletdíjráľól szóló 1994. évi LXIV. törvény
Magyaľoľs zág kozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
Nla*aztartesľól szóló 20II. évi CXCV. töľvény, valamint a végrehajtásráľól szóló
36812011. (xII.31.) koľmĺínyľendelet, és az źt||anhźztartás szewezetei beszlímolási és
könywezetési kötelezettségének sajátosságaiľól szóló 24912000. C(II.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat ľenđről és az a||anhźutaľtási szakágazati ľendről szó|ő 56120ll.
CXII.31.) NGM rendelet, a törzskönyvi nyilvlĺntaľtásľól szóló 6l20I2.(nI.01.) NGM
rendelet
A fióvarosi tlnkormlĺnyzat és a keriileti önkoľmlányzatok köziitti foľrásmegosztásról
szól'ő2006. évi C)oo(III. törvény
Számvitelrő| szőIőf000. évi C. töľvény
Nemzetiségek jogairól szóló 20|1. évi CL)oilX. törvény, valamint a nemzetiségi célú
elóirźnyzatokból nyújtott tamogatások feltételrendszerérő| és elsziĺmolásanak rendjé-
ro| sző|ő f8l2012. ( III.06.) kormányrendelet
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. Az általános forgalmi adóľól szőLő2007. évi C)O(VII. törvény,
o A személyi jövedelemadórólszóló 1995. évi CXV[. tĺirvény,
o A helyi adókĺól szóló 1990. évi C. törvény,
o A gépjáľműadóról szóló 1991. évi L)ooil. tĺĺľvény,
o Azadőzźs rendjéről szől'ő2003. évi XCII. tĺiľvény,
o A táľsadalombiaosítás e|Iźúásźlra és a magánnyugdíjra jogosultakról, valamint e szol-

gáltatások fedezetéről szőIő 1997. évi LX)o(. tĺirvény.
o A szociális hozzájaru|ási adóról sző|ő2011. évi CLVI. t<irvény,
o Az egészségügyihozzájarulásról szóló 1998. évi LXVI. tĺirvény,
o A megváltozott munkaképességű személyek e|Iátź.sźLről' és egyes törvények módosítá-

sáľól szóló 20II. évi CXCI. t<iľvény ( 23$-24$)'
. oregségi nyugdíjľól szóló |997.évi LXXXI. törvény,
o Kĺizfog|a|koztatásről és a közfog|a|koztatáĺshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításaľól szóló 20|I évi. CVI. törvény, valamint a végrehajtásaról szóló koľ-
mlínyrende1etek

o Közalkalmazotlak jogá||ásaről szóló 1992. évi X)oilII. ttirvény valamint az ehhęz
kapcsolódó ágazati végľehajtási kormányľendeletek

o Közszolgálati tisztviselőkről szóló 20II. évi CXCIX. tĺiľvény,
o A Munka törvénykönyvéľől szó|ó 2011. évi I. tĺirvény
o Nemzeti k<iznevelésről szóló 20I|. évi CXC. ttiľvény, valamint a köznevelési feladatot

e||átő egyes önkoľmĺínyzati fenrÍartásű intézmények állami fenntartásbavétel&ő| sző-
|ő2012. évi CL)O(XVIII. törvény,és annak végrehajtísi rendeletei

o A szociális igazgatásről és szociális ellátásokĺól szóló |993. évi III. tĺirvény, valamint
végľehaj tási rendeletei,

o A gyeľmekek védelméľől és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi )ooil. törvény
és végĺehajtási ľendeletei,

o A muzeális intézméĺyekľől, a nyilvános kiinyvtaľi ellátásról és a kĺizművelődésről
sző|ő 1997. évi CXL. törvény és végĺehajtási rendelete,

o A munkába jarással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló 3912010. (II.26). kor-
mányľendelet,

o A lakások és helyiségek bérletéľe, valamint az elidegenítésĹikre vonatkozó egyes sza-
bályokľól sző|ő 1993. évi L)O(VII. tĺirvény,

o A mindenkori minimálbéľ és garantált béľminimumľóIsző|ő kormányrendelet
o Józsefuláľosi onkotmźĺnyzatmindenkoľi átmeneti gazdźikodásĺĺľót szóló helyi rendelet,
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkoľi költségvetéséről szóló ľendelet
o Adósságkeze|ési szo|gá|tatásról szóló 3|l20t0.(wl.15.) szźlmíhelyi ľendelet,
o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátasok formáiról és a térítési díj ťĺzetési

kötelezettségekľől szőlő f5 |20|2.(III.29.) helyi rendelet,
o Bĺĺlcsődei téľítési díjakľól sző|ő |3l2012'(II.23.) szźtm,űhelyi rendelet,
o A Józsefuarosi onkoľményzat által fenntaľtott óvodĺíkban és iskolakban ellátottak ét-

kezés térítési díjáľól sző|ő 69l|997.6II.29.) számú helyi rendelet,
o Polgáľmester, alpolgáľmesteľek illetményéľől és egyéb juttatásaiľól, valamint az on-

kormźnyzati képviselők kiesett jövedelmének megtéľítéséről és tiszteletdíjarő| sző|ő
40/l 998.(x[.0 1 .) szźnrŕl helyi ľendelet

. Józsefuĺíľosban adományozható kitĹintetésekľől sző|ő, ttibbször módosított
| 1 l2006.(m. 1 0.) szĺámú helyi rendelet

o Az onkoľmlínyzat kĺiltségvetési szeľveiné|közszolgálati jogviszonyban ál|ők đíjazásá-
ról és egyéb juttatásairól sző|ő 7|lf012.(XII.13.) száműhelyi rendelet
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. A lakások és nem lakás céljára szolgá|ő helyiségek viz-és csatomahaszná|ati đijanak
bérlőlĺľe töľténő áthźntźsaről szóló 2312007.(I\ĺ.25.) száműhelyi rendelet

o Lakőhéz-mfüödtetési és lakóhazfe|tĄitas-lebonyolítási szolgáltatás e||átźlsaról szóló
64/ 1995.(XII. 1 8.) sztnrru helyi rendelet,
onkoľmányzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjéľől szőIő
5 8 / I 999 .Cŕ.II.24.) szémtű helyi ľendel et,

Képviselő-testület és Szervei Szenĺezeti és Működési Szabá|yzatárő| sző|ő f5l20l3.
(Y .27 .)számú helyi rendelet,

o Az oszirőzsa Gondozó Szo|gá|at által mfüödtetett beteg-felügyeleti rendszer e|őťĺze-
tőinek térítési díj fizetési díj kĺitelezettségéľől szőlő 2|l|999.(tv.30.) szźtmű helyi ľen-
delet,

o Budapest, Józsefuarosi onkormźnyzat vagyonaról és a vagyon feletti fulajdonosi jo-
gok gyakorlásáról szolo 66l20|2.(X|I.|3,) szĺĺmú helyi ľendelet,

3.cb) Azij;gyintéző źita| gyakorolt hatásktjrök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

o Az Ĺigyintézők kiadmányozási hatáskĺiľrel nem rendelkeznek.

3 .cc) Az igyintéz(5 feladatkĺirei

3.cl| /ł||arli támogatźtsok igénylésével, elszámolásával, költségvetés tervezésével,
módosítlísával, analitikus nyilvĺĺntaľtások vezetésével kapcsolatos felađatok ellátását
végzó igyintézíĺ

6.I.12. költségvetés módosító rendelet elfogadása utźn az érintett intézmények és Hivatal
bęlső szervezeti egységeinek értesítése a módosításról, a jóvahagyott e|óirźnyzat-
okról, valamint kcinyvelésre történő áltađása'

o Józsefuáľosi onkotmányzatmindenkori költségvetéséről szóló ľendelet

6.1.13. kerÍileti és intézményenkénti - kĺiltségvetési szerkezeti bontásban-költségvetési
e|őir źny zatok analitiku s nyi lvántaľtása,

o Jőzsefvátosi onkorményzatmindenkoľi kĺĺltségvetéséről szóló rendelet

6.1.5. éves költségvetési beszámoló elkészítéséhez az ál|aľ"ĺi tamogatłĺsok kerületi szinttĺ
e|szélmo|tatźlsa, el szĺĺmolása,

6.1.36. a helyi szabźiyzat alapulvételéve| az állami tiímogatás igénylése, a szo|gźitatott
adatok ellenőrzése, kerĹileti szinttĺ <isszesítése és továbbítása, évente az Aht.-barl
rögzített időpontokban állami támogatások feltilvizsgálata (lemondas, pótigénylés)'
anďitikus nyilvantaľtásą

o Józsefuaľosi onkormányzatmindenkoľi költségvetéséről szóló ľendelet
o Magyaľorczágközponti ktĺltségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
. Álhmhźztartźstő| szőIő 20|1. évi CXCV. töľvény, valamint a végrehajtásátő| szőlő

368120|1. CXII.31.) koľmĺínyľendelet, és az á||aĺlháztartás szervezetei beszámolási és
könywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. (XII.24.) koľmĺĺny-
ľendelet, a szakfeladat rendről és az á||anhźntartási szakĘazati rendről szőlő 56120I|.
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CXII.31.) NGM rendelet, a törzsk<inyvi nyilvantaľtásról szóló 6l20l2.(Iil.01.) NGM
rendelet

o Számvitelrőlszóló 2000. évi C. törvény

6.1.11. költségvetési és végrehajtási ľendelet többszöri módosítasának elkészítése a helyi
szabźiyzatbanfoglaltakfigyelembevételével,

6.1.l5. kerĹileti pénzmaradvany és költségvetési ľendelet tervezet elkészítése, feldolgozása
intézsnényenként,

6.l.9. éves költségvetési rendelet elfogadása után a KGR programmal a koltségvetési
nyomtatviínyok kitöltése Hivatalra és onkormányzatra, azintézmények felé intéz-
kedés, kitöltött nyomtatványok, jóváhagyott előirányzatok ellenőľzése, javitźsa,

o Józsefuáľosi onkormźnyzatmindenkoľi költségvetéséről szóló rendelet
. Magyaľorczttgkozponti költségvetéséľől szóló minđenkori éves töľvény
. ÁuamnáztartásrőI szőtő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásarőI sző|ő

368120|l. (XII.31.) koľmanyrendelet, és az á||an.ŕ;lźztartás szewezetet beszámolási és
kĺlnywezetési kĺjtelezettségének sajátosságairól szóló f49l2000. (XII.24.) kormĺĺny-
rendelet, a szakfeladat renđľől és az á|Iarĺlhźztartźsi szakágazati rendről szőIő 56120II.
(XII.31.) NGM rendelet, a törzskönyvi nyilvántaľtásľól szóló 6120|2.(IIJ'0I.) NGM
rendelet

3cl2 Torzsaďattźri nyilvántaľtással, bankszámlanyitással, zźrással', megsztintetéssel,
likviditási ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok ellátását végző ugyintéző.

6.|.14. költségvetési szervek, gazďasági tĺĺľsaságok, Polgáľmesteľi Hivatal jóváhagyott
ktiltségvetési előirĺĺnyzatainak likviditási ütemtervéľe bekéľő elkészítése, majd az
adatszo|gźt|tatas után a kerületi szintú likviditási ütemterv elkészítése, annak ha.
vonkénti kerületi szinttĺ ĺisszesítése.

. alhmnźńartásrő| sző|ő 20|1. évi cXCv. törvény, valamint a végrehajtásarő| sző|ő
368120|1. (XII.31.) koľmányľendelet, és az źi|anháztartás szervezetei beszĺĺmolási és
kĺinywezetési kötelezettségének sajátosságaiľól szóló 24912000. (XII.24.) koľmany-
rendelet, a szakfelađat ľendről és az á||amhźztartási szakágazati rendről szőIő 56120ll.
(xII.31.) NGM rendelet, a törzskönyvi nyilvlántaľtásról szóló 6120|2.(II.01.) NGM
ľendelet

o Józsefu aľosi onko tmány zat mindenkoń költségvetéséről szóló rendelet

6.|.2I. a kĺlznevelési töľvényben meghatarozott KIR ľendszeľhez pénzllgyi adatszolgźita-
tás teljesítése,

o Nemzeti kĺlznevelésľől szóló 2011-. évi CXC. töľvény, valamint a köznevelési feladatot
ellátó egyes önkormĺĺnyzati fenntartásri intézmények állami fenntaľtásba vételéľől szó-
Iő20|2. évi CL)oo(VilI. törvény,és annak végrehajtási rendeletei

6.|.17. bankszámlanyitásokkal, megszĹintetésekkel kapcsolatos intézkedések, áfa köľ-
be való bejelentés,
6.1.1ó. keriileti totzsadattźtrt nyilvĺĺntaľtás (tv-i előírás), a|apítő okiratok, módosítasok be-

jelentése a Mak felé,

. ÁllamháztartásľőI sző|ő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásaról szóló
368120|l. CXII.31.) koľmányrendelet, és az źi|aľlház1ÄÍtas szervezetei beszĺímolási és
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kĺinywezetési kötelezettségének sajátosságairól szóló f49l2000. (XII.24.) kormány-
rendelet, a szakfeladat rendľől és az á|Ianháńaľtási szakágazati ľendről szőIő 56120I|.
(XII.31.) NGM rendelet, a törzskĺinyvi nyilvántaľtásról szóló 6l20|2.(Iil.01.) NGM
rendelet

3cl3 Kĺjltségvetési szervek önkormányzati támogatásanak utalásával' nyilvźntartźsá-
val, havi beszámolók, pénnigyi elemzések készítésével kapcsolatos feladatok e||ěúását
végző ngyíntéző.

6.1.23.kö1tségvetési szervek részére az ĺjnkoľmźnyzati támogatás leutalása szabéiyzat sze-
rint,
6.I.24. intézményi havi, feléves, éves szöveges beszĺímolók készítése,
6.I.25. a költségvetési szervek, gazdasźryí tźlrsaságok gazdźikodásĺínak figyelemmel kis-

éľése, elemzések készítése, javaslatok készítése,
6.l.26. költségvetési szervek és gazdasági tarsaságokrészére pénnigy| költségvetési se-

gítségnyújtás,
. Á[amháztartásrő| szőIő 20|1. évi CXCV. tĺ!ľvény, valamint a végtehajtásarő| sző|ó

36812011. CXII.31.) kormányrendelet, és az źtl|anhtztartás szewezetei beszámolási és
kcĺnywezetési kötelezettségének sajátosságaiľól szóló 24912000. (XII.24.) kormány-
ľendelet, a szakfeladat rendről és az źú|anhźztartási szakágazati rendről sző|ő 56120|I.
(XII.31.) NGM rendelet, a töľzskönyvi nyilvántartásról szóló 6l20I2.(nI.01.) NGM
rendelet

o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkoľi kĺiltségvetéséről szóló rendelet
. Számvitelről sző|ő2000. évi C. törvény

3.c/4 Nemzeti önkoľmźnyzatok pénziigyĹgazdasági tevékenységével ĺisszefiiggő fela-
datok e|lźtásźĺ v égzł5 ugyintéző.

6.I.28. |etéti szárlla kezelése, hagyatéki pénziigyek intézése,
6.|.2|. nemzetiségi tĺnkoľmĺínyzatok pá|yázatinak benyújtásához, szöveges-szakmai el-
számolásĺĺhoz segítség nffi tas, telj es kiirű pénzügyi feladatellátás,
6.|.I9. a nemzetiségi önkoľményzatok beszámoló készítésével kapcsolatos feladatok ellá-

tása,

ĺlal*aztartásról szóló 20||. évi CXCV. tĺiľvény, valamint a végtehajtásĺĺľól szóló
36812011. (XII.31.) koľmányrendelet, és az źilamhéztartás szervezetei beszĺímolási és
könywezetési kĺitelezettségének sajátosságairól szóló 24912000. C{'II.24.) koľmrĺny.
rendelet, a szakfeladat rendľől és az źilarnháńaĺtźlsi szakéryazati rendről sző|ő 56120||.

CXII.3l.) NGM ľendelet, a törzskönyvi nyilvántaľtásľól szóló 6l20l2.(nl.01.) NGM
rendelet
Józsefulĺľosi onkoľm ányzatmindenkori költségvetéséről szóló rendelet
Szĺĺmvitelről szóló 2000. évi C. törvény
Nemzetiségek jogairól szóló 20Il. évi CLXXIX. töľvény, valamint a nemzetiségi célú
előirényzatokból nffitott tlímogatlísok feltételrendszeréről és elszĺímolásĺĺnak rendjé-
tőI szőIő 28/f0I2. ( III.06.) koľmányľendelet

3.cl5. Személyi jellegu kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi pénzügyi feladat e||áúét-

sźÍvégzó igyintéző.

a

a

a
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6.l.f9. nem rendszeľes juttatások, megbizásí szęrzóđések bérszźtmfejtése, egyeztetése a
szĺímviteli nyilvantaľtásokkal, feladása a Mák felé. A kifizetésekĺől év végi adó-
igazolások kiadása, jĺivedelem igazolások kiađása,

o Azađozźs ľendjéről szőIő2003. évi XCII. törvény,
o A taľsadalombiztosítás e|Látásźtra és a magánnyugdíjrajogosultakról, valamint e szol-

gáltatások fedezetérő| szőIő 1997. évi LX)o(. tĺirvény,
o A szociális hozzájáĺu|źlsi adóról sző|ő 2011. évi CLVI. t<!rvény,
o Az egészségtigythozzájźrulásról szóló 1998. évi LXVI. t<irvény,
o A megváltozott munkaképességú személyek e||átásarő| és egyes törvények módosítá-

sáról szóló 20|I. évi CXCI. ttirvény ( 23$-24$)'
. oregségi nyugdíjról szótó 1997.évi L)ooc. töľvény,
o Közfoglalkoztatásról és a közfoglalkottatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításaľól szóló 20|| évi. CVI. törvény, valamint a végrehajtásaról szóló kor-
mányľende1etek

o Közalka|mazottak jogállásaľól szóló |992. évi )ooilIl. törvény valamint az ellhęz
kapcsolódó źryazati végrehajtási koľmányrendeletek

o Közszo|gáLati tisztviselőkről szóló 20|l. évi CXCX. tĺlrvény,
o A Munka törvénykönyvéről szóló 20|I. évi I. törvény
o A mindenkoľi minimálbéľ és gaľantált bérminimumľól szóló kormányrendelet
o Józsefulírosi onkotmźnyzatmindenkori átmeneti gazdźlkođźtsaľól szóló helyi rendelet,
o Józsefurírosi onkormáĺyzatmindenkori költségvetéséről szóló rendelet
o A polgĺĺľmesteri tisztség ellátasĺának egyes kérdéseiľől és az önkoľmányzati képviselők

tiszteletdíjĺĺról szóló 1994. évi LXN. tĺiľvény
o Magyarországkozponti kciltségvetéséről szóló mindenkori éves tĺiľvény
. Áľamnźnartźstől' szőIő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásríról szóló

368120ll. (XII.31.) koľmanyľendelet, és az źi|aľ'háńartás szervezetei beszámolási és
kĺinywezetési kĺjtelezettségének sajátosságaiľól szóló 24912000. 6II.24.) koľmlíny-
rendelet, a szakfeladat rendről és az ál|amháztartási szakágazati rendről sző|ő 56120|1.

CXII.31.) NGM ľendelet, a tĺirzskĺĺnyvi nyilvĺĺntaľtásról szóló 6l20l2.(nI.0l.) NGM
ľendelet

3.cd) A helyettesítés rendje és az ezek,heztartoző felelősségi szabályok

A helyettesítés ľendje a munkakĺiľi leíľásokb an szabá|yonĺa

Pénzĺigyi és Számvĺtelĺ lroda vezető

3.ba) Az irodavezeto szakmai fe|adateIlátásiíľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

o 1990. évi LXV. töľvény
. 20ll. évi CXCV. törvény
. '. ......évi törvénv

a helyi önkoľmányzatokľól
az á|Iamháztaľtásról

a Magyar Köztaľsaság mindenkori éves
költségvetéséről, valamínt az azt mega|apoző jogszabá|yi váItozásokĺól szóló töľvé-
nyek

o 2000. évi C. tĺirvénv a szĺĺmvitelről
o 24912000. (XII.24.) Korm. ręnđelet az áI|anhánaĺĺás szewezetei beszámolási és

könywezetési kötelezettségeinek saj átosságairól
o 368lf0l 1. (XII.24.) Koľm. renđeletaz á||anhźEtaÍtásról szóló tĺĺrvény végrehajtásráról
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. 2007. évi C)O(VII. tĺirvény. Általanos forgalmi adóról
o 20|l. évi CXCI törvény Rehabilitáciőshozzźljźlrulás és amegvá|tozott

munkaképességű személyek fo glalkoztatásanak támo gatásőrő|
o 2011. évi CVIII. torvény aközbeszerzésekľől
o |995. évi CXWI. tĺirvény a személyi jövedelemadóról
o 2007. évi C)O(VI. törvény egyes adótöľvények módosításaról
o l993. évi L)O(VII. ttirvény anemzetí és etnikai kisebbségek jogairól
o 2003. évi XCII. töľvény az ađőzźs ľendjéről
o 31412009. CXII.28.) Korm. ľendelet egyes koľmányrendeleteknek apéluforgalommal

összefüggő módosításaról
o 2008. évi III. töľvény az I és 2 forintos címletiĺ érmék bevo-

nĺásakövetkeztébenszĹikségeskeľekítésszabá|yairó|
o 2008. évi IV. törvény az I és 2 forintos címletű éľmék bevo-

nása kĺjvetkeztében szfüséges kerekítés szabá|yaíről a taľsadalombiztosítasi és szoci-
ális ellátások megállapítása során,tovźlbbáa taľsadalombiztosítási nyugellátásról szó-
|ő |997.évi Lx)oil. tcirvény módosításáľól

o 2007. évi C)oo(VI. töľvény a pénzmosás és a teľľorizmus finanszíľo-
zttsa me ge|őzésér o| é s me gakad áIy ozźsźr ő|

. 2003. évi )oilV. toľvény a közpéľľzek felhasznźiáséwa|, a köztulajdon
hasznźiatának nyilvánosságával, átláthatóbbátete|éve| és ellenőrzésének bővítésével
összefüggő egyes törvények módosításáról

. 1992, évi LXil. törvény a személyes adatok védelméľől és közérdekű
adatok nyilvánoss ágarőI

. |812005. (XII.27.) IHM rendelet aközzétételi listfüon szereplő adatok közzété-
te|éhez szüksé ge s ko zzétételi mintfü

o 19312003. (XI.26.) Korm. ľendelet a költségvetési szervek belső ellen&zéséto|
. 2006. évi IV. tĺiľvény agazdasági tarsaságokĺól
. |997. évi C)oo(V. tĺiľvény a helyi önkormanyzatok tarsulásaiľól és együttműktĺ-

déséľől
o |993. évi LXXVIII. tĺirvény a lakások és helyiségek bérletéľe, va|a-

mint az eliđegenítéstikľe vonatko zó egyes szabályokľól
o |993. évi III. törvény a szociális igazgatástől és szociális el-

látásokról
o |997. évi )ooil. Törvény a gyermekek védelméről és a gyárrfigyi igaz-

gatásľó1
o 1990. évi XCIII. törvény az illetékekľől
o Józsefuáľosi onkormźnyzat mindenkoľi átmeneti gazdźikodásaľól szóló helyi rende-

let,
o Józsefu ĺĺľosi onko rmźny zat mindenkori kĺiltségvetéséről szóló rendelet

3.bb) Azirodavezetó áltď gyakoľolt hatáskörök (kiađmźnyozás), a hatáskör gyakoflá-
sĺának módja

A kiadmrányozás és az a|źrírás rendjéľől szóIő hatá|yos jegyzói utasítás szerinti
hatáskönel ľendelkezik.
A kiadmanyozás rendjéről szóló hatályos polgáľmestęľi utasításban foglaltak szeľinti
hatáskĺirrel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalvĺányozźssal, elleĺjegyzéssel, éľvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljĺĺľási rendľől sző|ő hatźůyos polgármesteľi-jegyzői egyĹit-
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tes utasítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatfuozott körben a
kiadmanyo zási, uta|v ény ozási, telj esítésigazolási j ogot.

Péĺlzugyi Ügyosztályvezető źita| kiadott kiadmányozási és helyettesítési ľend-
ben meghat źtrozott hatáskönel rendelkezik.

3 .bc) Az irodavezető feladatköľei
Általrĺnosságban iroda vezetóí feladatok e|Látása, az koda munkájának koorđinálása,
azirodźt érintő feladatok ellátasának megszervezése, ellenőrzése.Yezetői és ügyosztá-
lyi éľtekezleten való részvétel, beszámolás.

Feladatkörei

2000. évi C. törvény a sziímvitelľől
24912000. (XII.24.) Korm. rendelet az áIlanhźńartas szeľvezetei beszámolási és könyweze-
tési kötelezettségeinek saj átosságaiľól

.évi töľvény a Magyaľ Köztaľsaság mindenkori éves kdlt-
ségvetéséről, valamint aZ ań' megalapoző jogszabá|yi vźtltozásokról szóló tĺirvények a|apján:
6.2.2. féléves, éves számszaki költségvetési beszámoló elkészítése, hivatali, önkormányzati,

nemzetiségi önkoľmlínyzat éskerĹileti szinten a MÁK felé,
6.2.3 havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések elvégzése Hivatal, ĺlnkoľ-

mźny zat é s nemzeti sé gi önkorm ény zat könywezeté sében,
6.2.4. költségvetési szervek féléves, éves számszakibeszámolóinak felülvizsgálata, e||enőr-

zése,
6.2.5. zźrszélmadźls készítése,

6.2.6 egyszenĺsített éves beszĺĺmoló elkészítése és kozzététe|e,
6.2,7, negyedéves pénzforgalmi és méľlegjelentés készítése (Hivatal, Önkoľmanyzat,nemze-

tiségi ĺinkoľmanyzatok és kerületi szintíĺ) a MAK fellé, onkormányzati havi jelentés el-
keszítési a KGR rendszeľben, intézmłlnyi havi jelentésekJőkĺłnywel történő egłezteté-
s e, ],,Ílí'K fteté me ghildé s e

6.2.43. kapcsolattaľtás a könywizsgálókkal, bankszĺm|avezetóhitęliĺtézettel intézményekkel
és egyéb szervezetekkel
6,2.22.pźůyazatokbenyujtásahozadatszo|gźitatás
6.2.23.költségvetéstervezéséhezadatszolgźitatás

6.2.25. fe|hata|mazott személyek bankszámla feletti aláírás jogosultság gyakorlása,
6.2.32. havi, féléves, haľomnegyed éves és éves szöveges tájékoztatás készítése a Hivatali és

az önkoľm źnyzati költségvetés telj esítéséről,
6.2.33. havi, féléves, haromnegyed éves és éves sztmszakitájékoztatás készítése aHivatal, az

önkormányzati és a kĺiltségvetési szervek költségvetésének teljesítéséről,
6.2.42. bizottsági, testiileti előterj esztések készítése,

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezek'heztartoző felelősségi szabályok
A munkakciri leírásban kijelöltek szerint

3.c) Az Ĺigyintézők munkaköľei és az azokhoz taľtozó feladat- és hatáskörtik

3.cllr) onkormĺĺnyzati és hivatali bankok fokönyvi könyvelését e||źtő, béďeladást el-
készito, áfa-beva||źtst és egyéb adóbevallásokat elkészítő, érvényesítési feladatokat el-
Iźtő llgyintéző
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3.clT) Önkormĺĺnyzati és hivatali pérvtarak könyvelését e|végző, pétlztari kifizetések
előkészítését, utalványrendeletek eloźilítźsát ellátó' analitikfüat vezeto' és azokat afo-
könywelegyeztetó,targyíeszkozanalitikátvezetésétellátóigyintézo
3.cl3) Uniós páIyźtzatok nyilvĺĺntaľtásźú eIIátő, elktilönített a|szám|ájźnak könyvelését
e|végzó, analitikáinak főkönywel tĺlľténő egyeztetését ellátó, átmenetileg szabad
péĺueszközlekötéséről gondoskodó, éľvényesítési feladatokat ellátó ugyíntézo
3.cl4) Kisfalu Kft feladatellátásával <isszefiiggő pénzügyi feladatokat e||źĺő, helyi
adók ktlnyvelését e|végző, vagyonkatasńer egyeztetését e|végző,lakáslap és ingatla-
nokat érintő negyedéves állomanyvźitozźsokkönyvelését e|Látő, Teleki téri piac bevé-
teleinekszźmltľzásźfi ellźtő'érvényesítésifeladatokate|IźLtőugyintéző
3.cl5) onkormányzati és hivatali bankanyagok bontását, könyvelésre való előkészíté-
sét ellátó, banki jóváírásokĺól utalványľendeleteket ęIóál'|ítő, taľtásdíjjal kapcsolatos
feladatokat e|v é gző lđlgy intéző
3.cl6) onkoľmrányzatba és hivatalba érkező számltk. e|Ienőrzésével, iktatásáva|,kiadéy
si utalványrendeletek előá||ításáva|, szźnrlák és egyéb kiadasok utalásával foglalkozó
ĺjgyintéző
3.cl7) Taľsashazak felújítási tÁmogatásźlval kapcsolatos feladatokat ellátó, CSP pro-
jekttel, Teleki téri projekttel kapcsolatos pénzügyi feladatokat e||ttő, munkáltatói köl-
csönnel, hetyi támogatiĺssal összefüggő péĺungyi feladatokat elvégzo, támogatások el-
szźmol'źsźfi nyi l vrĺntaľt ő ngy intéző
3.c/8) onkoľmanyzati, hivatali és 11 nemzetiségpénztźrával kapcsolatos feladatokat
e||átő, vevőszámlak kiállítás át e|végzó, szigoru számadású nyomtatványok vezetését
ellátó llgyintézo
3.cl9) onkormlĺnyzati és hivatali kötelezettségvá||a|ás nyilvĺíntaľtásźt eIIźtó' elkülöní-
tett bankszámlák kĺlnyvelését e|végző, nyilvános adatok közzététe|ét ellátó, érvényesĹ
tési fetadatokat ellátó, hivatali beszámolók elkészítését e|végzo ugyintéző
3.c/10) Nemzetiségi bankok és péĺwtarak kiÍizetéseinek előkészítését elvégzó,kote|e-
zettségvá||alźs rogzítését, könyvelését ellátó, nemzetiségek beszámolóinak összeállítá-
sźÍ e|végző ngyintéző.

3.ca) szakmai feladatellatasaru vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása l cin-

kormźny zati rendeleti g }

1990. évi LXV. tĺiľvény
20|I. évi CXCV. tĺirvény

a helyi önkoľmányzatokĺól
az á||anhá^aľtásľól

292l2OO9. CXII.l9.) Koľm.rendelet az áIlan'ház/raľtás mfüödési ľendjéľől évi töľvény
aMagyar Köztarsaság mindenkori éves kĺiltségvetéséľől, valamint azaztmega|apoző
jogszabályi változásokról szóló törvények

o 2000. évi C' törvény a szímvitelről
249l20OO. QKII.I4.) Koľm. rendelęt az á|Ianháztartás szervezetei beszámolási és

könywezetési kötelezettségeinek saj átosságairól
368120|I.6II.24.) Koľm. rendelet azá||anháztartásról szóló tĺlrvény végľehajüísráľól

o

a

a

a

a

a

a

a

a

a

a

2007. évi CXXVII. tĺirvény.
2011. évi CXCI törvénv
munkaképességű személyek fo gla|koztatźtsanak támo gatásĺáľól

Általanos forgalmi adóról
Rehabilitáciőshozzájźltulásésameglá|tozott

akozbeszerzésekről
a személyi j ĺivedelemadóról
egyes adótĺirvények módosításáról

20II. évi CMII. törvénv
1995. évi CXWL tti*e*
2007 .évi C)O(VI. ttĺ*e*
1993. évi L)O(VII. törvény anemzeti és etnikai kisebbségek jogaiľól

2003. évi XCII. törvény az adőzás rendjéről
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. 31412009. (XII.28.) Korm. rendelet egyes koľmányrendeleteknek a pénzforgalommal
összefüggő módosításríról

o 2008. évi III. törvény az | és 2 forintos címletíi éľmék bevonása k<i-

vetkeztében szfüséges kerekítés szabáLyairő|
. 2008. évi IV. törvény az I és 2 forintos címletÍí érmék bevonása kö-

vetkeztében szĹikséges keľekítés szabáIyairől a társadalombiztosítasi és szociális ellá-
tások megá||apítźtsa soľán, továbbá a tarsadalombiztosítasi nyugellátásró| szőIő 1997.
évi LXXXI. töľvény módosításĺĺról

o 2007.éviCX)o(Vl.töľvény a pénzmosás és a tenorizĺrlus finanszirozása
megelőzéséről és megakadály ozásźrő|

o 2003. évi )CilV' tĺirvény a közpéĺuek felhaszná|ásźwal, a köztulajdon
hasznźiatának nyilvĺĺnosságával, átlź.tthatőbbá téte|ével és ellenőľzésének bővítésével
cisszefüggő egyes tĺiľvények módosítasáról

. |992. évi LXIII. ttĺrvény a szemé|yes ađatok védelméről és közéľdekiĺ
adatok nyilvánoss ágź!Íő|

o |812005. 6II.27.) IHM rendelet aközzétételi listríkon szereplő adatok kozzététe|-
éhez szfü s éges kozzétételi mintfü

o |9312003.6L26,) Korm. rendelet a költségvetési szeľvek belső ellenőrzésérő|
C 2006. évi IV. törvény agazďasági tĺáľsaságokľól
o |997. évi C)oo(V. törvény a helyi önkoľmlínyzatok taľsulásairól és egyĹittműkö-

désérő1
o t993. évi L)O(VIII. tĺ!ľvény a lakások és helyiségek bérletére, valamint az e|-

idegenítéstikľe vonatkozó egyes szabályokľól
o |993. évi III. törvény a szociális ígazgatásről és szociális ellátások-

ľól
. |997. évi )oo(. T<iľvény a gyeľmekek védelméről és a gyétmngyi igaz-

gatásról
o 1990. évi XCIII. tĺirvény az illetékekľől
o 66120|2. CXII.13.) Budapest Józsefuarosi onkoľmźnyzatvagyonarólés a vagyon felet-

ti fulajdonosi jogok gyakorlásaľól
o |512005. (Iv. 20.) Az onkoľmźnyzat tulajdonában á11ó nem |akás cé|jara szolgáló he-

lyiségek elidegenítésének feltételeiről
o 1612OO5.(IV.20.) Az onkoľmźnyzatfulajdonában álló lakások elidegenítéséről
o I712005.(IV.20.) Az onkoľmźnyzat tulajdonában álló nem lakás céljaľa szolgáló he-

lyiségek bérbeadásĺĺnak feltételeiről
o |2l2007.(II.20.) Egyes vagyongazdálkodással összefiiggó jogszabźiyok móđositásźlrő|

3.cb) Azngyintéző által gyakoľolt hatáskörök (kiadmányozás), a hatáskör gyakoľlásá.
nak módja
A kĺitelezettség-vállalással, utalviĺnyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljarási rendľől szőIő hatźllyos polgáľmesterĹjegyzői egyiit-
tes utasítás szeľint gyakorolja a polgáľmester és a jegyzo által meghatáĺozott körben a
kiadmĺĺnyo zási, uta|v źny ozási, telj esítésigazolási j ogot.

3 .cc) Az ngyintézo feladatkciľei

3.cl|. onkormanyzati és hivatali bankok főktinyvi könyvelését ellátó, bérfeladást elkészítő,
źfa-beva||ást és egyéb adóbevallásokat elkészitő, érvéĺyesítési feladatokat ellátó ugyintéző
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6.2.|. ĺinkormányzati és hivatali bank kontírozása, fők<inyvi könyvelése
- 2000. évi C. törvény a szómvitelről
- 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az óllamháztartás szervezetei beszámolósi és

kônyvvezetési kotelezetts é geinek s aj átos s ágairól
.....évitörvény a Maglar Köztársaság mindenkori éves

lrĺ;ltségvetéséről, valąmint az azt megalapozó jogszabályi változásolcról szóló törvé-
nyek
6.2.13 . bérfeladás elkészítése

- 2000. évi C. torvény a szómvitelről
- 249/2000' (XII.24') Korm. rendelet az óllamháztartás szervezetei beszámolási és

konyvvezeté si kötelezetts é geinek saj átos ságairól
.....évitÓrvény a Maglar Kĺ;ztársaság mindenlrnri éves

kłltségvetéséről, valamint az azt megalapozó jogszabályi változásolcról szóló tÓrvé-
nyek

6.2.3| áfa és egyéb adóbevallások elkészítése
- 2007, évi CWVII. torvény. Áhalónosforgalmi adórót
- 2011. évi CXCI tÔrvény Rehabilitációs hozzójdrulás és a megváltozott

munkakép e s s é giÍ s z emély e k fo gl alkoztat ás ának t ámo gat ás ár ól
6.2.2|. költségvetési fedezetek igazo|ása, éľvényesítés
6.2.|| hivatal belső szervezeteinek havonta pénzforgalmi adatszo|gá|tatás

3.clT oĺlkormźnyzati és hivatali pénztnakkönyvelését e|végzó, péĺtztźri kifizetések e|okészí-
tését, utalványrendeletek e|őá||ítźlsát ellátó, analitikfüat vezető, és azokat a főkönywe| egyez-
tető,tárgyieszkozanalitikátvezetésétellátóigyintéző

6.2.l. pénńán kifizetések előkészítése, utalványrendeletek elkészítése önkormányzati
és hivatali pétlztfuanyagok kontírozása, könyvelése

- 2000. évt C. tÓrvény a számvitelről
- 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszĺźmolási és

lúnyvvezeté si lötelezetts é geinek saj ótos ságairól
.....évitÓrvény a Maglar Köztársasóg mindenkari éves

kÓltségvetéséről, valamint az azt megalapozó jogszabólyi változásolcról szóló torvé-
nyek

6.2.9 . tźtrgyi eszkoz, készletek analitika vezetése
. 249/2000. (XII'24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és

k)nyvvezeté si kötelezetts é ge inek s aj átos s dgairól
.....évitörvény a Magłar KÓztársaság mindenkori éves

ktlltségvetéséről, valamint ąz azt megalapozó jogszabályi változósolcról szóló tÓrvé-
nyek

3.cl3. Uniós páIyazatok nyilvantaĺásźLt e||átő, elkĹilĺinített a|szźtmlźtjának könyvelését e|végző,
analitikáinak főkönywel ttĺrténő egyeztetését eIIźLtő, átmenetileg szabađpénzeszkoz lekötésé-
rő 1 gondo skodó, éľvénye síté si feladatok at e|látő ugy intéző
6.2.34 Eu-s pá|yźlzatok analitikus nyilvántartása, könyvelése, fokönyv és nyilvantaľtások

egyeztetése, támo gatások lei génylése, abban való ktizremfü ödés
- 2000. évi C. törvény a számvitelről
- 249/2000. (XII.24,) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és

lönyvvezetési kötelezetts é geinek s aj átosságairól
6 .2. I 0 . átmenetileg szab ad p éĺueszkozök l eköté se

6.2.39. felvett hitelek nyilvántaľtása, hitelek lehívása, szám|źk benyujtása
6.2.2| költségvetési fedezetek igazo|ása' éľvényesítés
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3.cl4. Kisfalu Kft feladatellátásával összefüggő pérzngyi feladatokat e|Iátő' helyi adók köny-
velését elvégző, vagyonkataszter egyeztetését elvégző, lakáslap és ingatlanokat érintő ne-
gyedéves állomanyváltozások kĺlnyvelését ellátó, Teleki téri piac bevételeinek szźľĺĺ|źaástú
el|átő,érvényesítésifeladatokate|Iátőugyintéző
6.2.17. onkoľmányzati lakásértékesítésből szźrmaző bevételek Lakástörvényben tĺirténő el-

szĺĺmolása a Fővárosi onkormany zat felé
6,2.38. Kisfalu Kft feladatellátásával összefiiggő teljes pénzügyĹszámviteli feladatok ellźúása(

lakás- és helységbéľbeadás, -értékesítés,|akőházkarbarltartźls, -üzemeltetés, pénzügyi
kimutatások elkészítése, stb)

- 2000. évi C. törvénv
- 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és

könyvv e zeté s i k()tel ezetts é ge inek s aj áto s s ágair ól
...évitörvény a Magłar Koztársaság mindenkori éves

költségvetéséről, valamint az azt megalapozó jogszabályi változdsolcróI szóló ttjrvé-
nyek

. 66/2012. (Xil.]3.) Budapest Józsefvdrosi onkormónyzat vaglonáról és a vagłonfelet-
ti tulaj dono s i j o gok głakorlós ár ó l

- ]5/2005. (U. 20.) Az onkormányzat tulajdonóban ĺźlló nem lakás céljára szolgóló he.
lyis é gek el i de ge níté s éne k feltétel e iről

- I6/2005.(IV. 20.) Az onkormányzat tulajdonóban ólló lakások elidegenítéséről
- I7/2005.(IV.20.) Az onkormónyzat tulajdonában álló nem lakás céljára szolgáló he-

lyisé gek bérb eadás ának feltételetről
- I2/2007.(II.20.) Egyes vaglongazdálkodással Ósszeftggő jogszabólyokmódosításóról
- Negyedéves állományvźt|tozźlsok kĺinyvelése lakáslap és egyéb ingatlanok, adósok te-

kintetében
- Teleki téľi piac bevételi szźlĺrflźl< előállítása
. 2000' évi C. törvény a számvitelről
- 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási é

lĺônyvvezeté si kötelezetts égeinek saj átos s ágairól
- Költségvetési fedezetek igazolása"érvényesítés

3.cl5. onkoľmanyzati és hivatali bankanyagok bontását, ktinyvelésre való előkészítését e||átő,
banki jóváírásokľól utalvrĺnyľendeleteket e|őá||ítő, taľtasdíjjal kapcsolatos feladatokat e|végző
rđgyintéző
6.2.|4. önkormányzati és hivatali bankanyagok bontása

- 2000. évi C. tÓrvény a számvitelről
- 249/2000. (XII.24.) Korm' rendelet az ólląmhóztartás szervezetei beszómolósi és

Iônyvvezetési kötelezetts é geinek s aj átos s ágairól
- utalványrendeletekelkészítése ajóváíľásokról
- ftiggő bevételek kitiszt.ázása
- tartásdíjjal kapcsolatos feladatok elIátása

- 1997. éviXWI. Törvény 22-24s a głermekek védelméről és a gĺlámügli
igazgatásról
6.2.35. Természetbeni juttatások és ľeprezentáciős kiadások analitikus nyilvĺántaľtása

3.cl6. onkoľmanyzatba és hivatalba érkező számlźů< ellenőľzésével, iktatásźlva|,kjadźtsi utal-
ványrendeletek előállítasával, szźm|źkés egyéb kiadások utalásávalfoglďkozó ngyintéző
6.2.1 8. szállĺr;Jźi< ellenőrzése, iktatása

- utalvlĺnyrendelet elkészítése

a számvitelről
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- utalás előkészítése, ezze| kapcsolatosan a bizonylatok, alaírasok beszerzése, e||enőrzé-
se, pénzügyi rendezése

- 2000. évi C. tÓrvény a számvitelről
- 249/2000. (XII'24.) Korm. rendelet az államhóztartás szervezetei beszámolási és

kÓnyvvezeté s i k)tel ezetts é geinek s aj áto s s ágair ó l

3.c.7. Tlírsashźzak felújítasi tĺmogatásával kapcsolatos feladatokat ellátó, CSP pľojekttel,
Teleki téri projekttel kapcsolatos pénzügyi feladatokat e|láto, munkáltatói ktilcsönnel, helyi
támogatással összefüggo pérungyi feladatokat elvégzo, támogatások elszámolását nyilvántar-
tőugyintéző

6.2.26. tźtrsashźzak felújítasával kapcsolatos pénzügyi feladatok e||átása, utalviĺnyľen-
delet előkészítése, analitikus nyilvántartás vezetése, főkĺinywe| egyeżĺetése, igazo|á-
sok kiadásanak előkészítése
6.2.29. CSP pľojekttel kapcsolatos feladatok ellátása, utalványľendelet elkészítése, uta-
lásľa való előkészítés' analitikák egyeztetése főkönywel
6.2.30 Ftév Zrt bonyolíüísábantervezett e|oirźnyzatok felhasználásnak analitikus nyil-
vĺĺntaľtása

6.2.16. munkáltatói kölcscinnel ĺisszefüggő nyilvántaľtások vezetése, je|záLogtörlés előkészíté-
se, folyósítasa
6.2.20 helyi támo gatás nyi lv źntartása, j e|zá|o glör|é s előkészíté se

- 2000. évi C. tÓrvény a számvttelről
- 249/2000, (XII.24') Korm' rendelet az államhóztartós szervezetei beszómolási és

kônyvvezeté si kotelezetts égeinek s aj áto s s ágairól
6.f.|5, átađott pélueszkozök tĺĺmogatások analitikus nyilvantartása, elszĺĺmolások fi-
gyelemmel kíséľése

- 2000. évi C. tÓrvény a számvitelről
- 249/2000. (XII.24.) Korm, rendelet az államháztartás szervezetei beszómolást és

kônyvvezetési kötelezetts égeinek s aj átos s ágairól
6.2.]9. szociálpolitikai segélyek nyilvantartźsa,utalása, állami támogatások leigénylése

- 1993. évi III. tÓrvény a szociólis igazgatásról és szociáIis ellátásolcról

3.c./8. Önkormlínyzati, hivatali és 11 nemzetiségpéĺlztatával kapcsolatos feladatokat e|Iźtő,
vevőszámlĺĺk kiállításáÍe|végzó,szigorí szímadásri nyomtatvĺĺnyok vezetését ellátó ĺigyintéző
6.2.|2 tinkoľmányzati,hivatali l1 nemzetiségi pénztáĺ fe|adatunak ellátasa

- szigoru szĺĺmađású nyomtatvĺínyok vezetése
- bevételi számlák kiállítása

. 2000. évi C. törvény a számvitelről
- 249/2000. (XII,24.) Korm. rendelet az óllamháztartás szervezetei beszámolási

és könyvvezetési kÔtelezettségeinek sajátosságairól

3.cl9. onkoľmĺĺnyzati és hivatali kötelezettségvállalás ĺyilvźntartását ellátó, elkülönített bank-
szálľr;Jźk- könyvelését e|végző, nyilvános adatok kozzététe|ét ellátó, érvényesítési felađatokat
el|źtő, hivata]i beszámolók elkészítését elvégző ugyintéző
6.2.36. kötelezettségvállalások, szerződések anďitikus nyilvĺĺntaľtása

- 2000. évi C. tÓrvény a számvitelről
- 249/2000. (XII.24') Korm. rendelet az óllamháztartás szervezetei beszámolási és

kônyvv ezet é s i kötelezetts é geinek s aj áto s s ágair ól
- elkülönítettbankszámlákkönyvelése
- 2000. évi C. ttjrvénv a számvitelről
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- 249/2000. (XII'24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszómolási és

lrônyvvezetés i kotelezetts é'geinek s aj átos s ágairól
- szerzoďésekközzététele
- 2007. évi CWW. törvény a pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása

megelőzéséről és megalradólyozósáról
- 2003. évi XilV. tÓrvény a közpénzek felhasználósóval, a koztulajdon

hasznólatának nyilvúnosságával, átláthatóbbá tételével és ellenőrzésének bővítésével
ö s szefüggő e g)e s t ôrv ények mó do s ítás áról

- 1992. évi I'XilI tÓrvény a személyes adatok védelméről és k)zérdekű
adatok nyilvónos ságáról

- ]8/2005. (XII.27.) IHM rendelet a l<ĺizzétételi listákon szeľeplő adatok kt;zzététel-

éhez sziiĺa é ges kĺzzétételi minták
- Hivatali beszámolók ĺjsszeáll ításź.ľal kapcsolatos feladatok
- 2000. évi C. tÓrvény a számvitelről
- 249/2000. (XII,24.) Korm, rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és

lônyvvezetési k)telezetts é geinek s aj óto s s ágairól
6.f .2l. költségvetési fedezetek igazolása, érvényesítés

3.clt}. Nemzetiségi bankok és péĺlztźrak kifizetéseinek előkészítését elvégző,kote|ezettség-
vállalás rogzitését, kĺinyvelését eIIźtő, nemzetiségek beszámolóinak ĺĺsszeállítását e|végző
ĺjgyintéző

6.2.I.nemzetiségi baĺkok éspénztarakkiťrzetéseinek előkészítése, kcinyvelése
- nemzeti ségek kĺitelezetts égv á||a|ásának nyilvĺĺnt artása
- nemzetiségi beszĺímolók ĺjsszeállítása

- 2000. évi C. tÓľvény a szómvitelről
- 249/2000' (XII.24.) Korm. rendelet az óllamháztartás szervezetei beszómolási és

kônyvvezetési kötelezetts é geinek s aj átos s ágairól
6.2.8, beruhĺzási stati sĺikai j elentések készítése

- 2000. évi C' törvény a számvitelľől
- 249/2000. (XII'24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és

kônyvvezetési lútelezetts é geinek s aj átos s ógairól

3.cd) A helyettesítés ľendje és az ezek'hezlartoző felelősségi szabályok
A helyettesítési szabályokat a munkaköľi leíľasok tartaLmazzźk..

Adóiigyĺ lľoda v ezetője

3.ac) Az irodavezető szakmai feladatellátásráľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

o a helyi adókľól szőIő 1990. évi C. törvény kivéve a kommunális adó és ipaľtĺzési aďőra

vonatkozó III. és IV. fejezetek
. az ađőzás ľendjéről szóló XCII. tĺlrvény I.-X fejezet
o akozigazgatási és hatósági eljĺáľásľól szőIő2004. évi CXL. töľvény (Aľt. 5 $ (2) bek.

a\apjánKet-nek az e\jáĺźs megindításáta, az újľafelvételi eljarásra, a hatósági szolgál-
tatźsta, valamint - ahatáľozat jogerőre emelkedésére vonatkozó szabályok kivételével
_ a végrehajtási eljárásravonatkoző szabá|yait, a kiskoru adoző esetében azigyintézés
soronkívüliségére és hatĺáľidejére vonatkoző szabźĺ|yait nem kellalkalmazni)

. a mindenkori költségvetési törvény (Magyaľorszźĺg20t3. évi központi költségvetésről
szőIő 20|2. évi CCIV. tcirvény 32-33. $)
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. aszáÍrLvitelľől szóló 2000. évi C. törvény
o gépjáľmiĺadóról szőlő |99I. évi L)o(XII. tĺirvény
o a Józsefuaľosi Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mtikĺidési SzabáIyzatźlrőI

sző|ő 25 12013 . N .27 .) önkormanyzati rendę|ęt
. azilletékekről szóló 1990. évi XCIII. töľvény
o a bírósági végrehajtásról sző|ő 1994. évi LIII. tĺlrvény
o áI|anhéÉtaľtásról szőIő20|1. évi CXCV. törvény
o szabźiYsénésekĺől, a szabźiyséľtési eljáľásról és a szabályséľtési nyilvántaľtási rend-

szerről szőIő20|f. évi II. ttĺrvény
o szabáIyséľtésekről szőLő 7999. évi LXX. tcirvény a20I2. ápľilis 15-e előtti szabá|y-

séľté sek vonatkozás źlb an;
. a gyetmekek védelméről és a gyĺímügyiigazgatásľól szóló 1997. évi xxXI töľvény
o a tarsadalombiztosítás ellátásźra ás a magánnyugdíjra jogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fedezetéľől sző|ő |997. évi LX)o(. törvény
. ahulladékról szóló 20|2. évi CL)O(XV. töľvény
o hagyatéki eljárásról szóló 2010. évi )oo(V[I. tĺirvény
o ingatlan-nyilvántaľtásról szóló |997. évi CXLI tciľvény
o a csődeljárásról és a felszámolási eljĺĺĺásľól szóló I99|.évi XLIX. törvény
. a szerencsejáték szewezéséről szóló 1991. évi )oo(V. töľvény
o a ťtata|koruak dohźnyzásĺának visszaszontásáról és a dohanytermékek kiskeľeskedel-

méről sző|ő 2012. évi C)oo(IV. töľvény
. költségmentesség engedé|yezésének alapjául szoLgá|ő kĺiľĺilmények igazolásárő|

2l 19 68.(I.24.) IM. ľendelet
o ingatlanok foľgalmi értékadatainak szo|gáItatási rendjérő| és az adatszo|gá|tatás igaz-

gatási szolgźr|tatási díjáĺól szőIő 3312007 6II.23) PM rendelet
o I49ĺI997 (X. 10.) Koľm. rendelet a gyánhatőságokľól, valamint a gyermekvédelmi

és gyámügyi eljaľásról
o 6312006 (III.27,) Koľm. rendelet apéĺube|i és természetbeni szociális ellátások igény-

lésének és megállapításának, valamint folyósításának ľészletes szabályairól
C |3|I99I.(V.21.) PM rendelet a települési ĺjnkoľmányzat hatáskĺirébe tartoző adók, és

adók módjaľa behajtandőkoztartozások nyilvántartásárő|, kezeléséről, elszámolásaról
o a szabályséľtésekľóI, a szabályséľtési eljáľásról és a szabá|yséľtési nyilvántaľtasi rend-

szerről sző|ő 2072. évi II. törvény végľehajtásával kapcsolatos rendelkezésekľől, va-
lamint ahhoz kapcsolódó egyes ľendeletek módosításáľól szóló 22l20I2 (IV.l3) BM
rendelet

. az egyes elkobzott dolgok közérdelaĺ fe|hasznźiźlsrĺľól szóló 2000. évi XIII. tlł., a sza-
bálysértési eljarás soľán lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és értékesítéséről
sző|ő 3912009. c{II.22.) PM rendelet

. a gyámhatóságokĺól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyámügyi eljáľásról sző|ő
149 I 1997 . Korm. rendelet

o a lakáscélú állami támogatásokĺól szóló |2l200I. Koľm. rendelet
o 13lI99I. (V.21.) PM rendelet a települési önkormźnyzat hatáskörébe tartoző adók, és

adók módjáľa behajtandőkönarrczások nyilvlántartásźrő|, kezeléséről, elszámolásiíról
o |l20|3.(I.29) MNB rendelet ajegybanki alapkamat méľtékéľől
o 4412004. CXII.20.) PM rendelet az e|jarźsi illeték megfizetésének és megťrzetés elle-

nőľzé sének ľészlete s szab á|y air ő|,
. 36812011 CXII.31. ) Koľm. rendelet azál|amhánaftásról szóló töľvény végrehajtásźrő|
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. 24912000. (XII.24.) Koľm. rendelet az źt||anÁáztaľtás szeľvezetei beszlĺmolási és
kĺĺnywezetési kötelezettségeinek saj átosságaiľól

o 35/2008.(xII.31.) PM rendelet az önkormźnyzati adóhatóságok által rendszeľesíthető
bevallási' bejelentési nyomtatványok tanalmaľól

. azépítményadóról szóló 5512008. (xI.6.) sz. önkoľményzatiľendelet
o a telekadóľól szóló 56/2008.(XI.6.) sz. ĺinkonrriínyzati rendelet
. azidegenforgalmi adóról sző|ő 5712010. CXII.30.) sz. önkormźnyzatiľendelet

3.ac) Azfuođavezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakoľlá-
sanak módja

A kiadmanyozás, a kiadmlínyozźs és az a|áírás rendjéről szőIő 10/2013. (X.2].) sz. jegłzői
utasítas III. fejezet 2. pontjźhanfoglaltaknak megfelelően tĺiľténik. Az Adóügyi Iroda veze-
tője ĺinállóan kiadmanyozza az elsőfohl határozat meghozataláig bezórólag (ideérne az
elsőfokú hatórozat meghozatalát ts) Irodafeladat- és hatáskÓrébe tartozó valamennyi dön-
tést, intézkedést, ide nem értve a IV.I.) pontban szereplő, az ügłintézők ókal is glakorolha-
tó kiadmányo zás i j o go lrnt.

A II. fejezet C) pontja éľtelmében dr. Kovács Gabriella aljeg,,ző kiadmányozza az adótigli
mélt ányo s s ági é s v é gr ehaj t ás i ügleket.

3.bcc) Az iľodavezető feladatkĺirei

Általanosságban az hodavezetői feladatok ellátása, az iroda munkájanak koordinálasa, önálló
kiadmanyozás az irodát érintő feladatok tekintetében, továbbá a helyi adókkal (építményadó,
telekadó, idegenfoľgalmi adó) kapcsolatos ügyintózői feladatok ellátása:

Fe1adatkörei
6.3.6. adóbevallások alapján az ađő kivetése (előíľása) és felülvizsgźl|ata (építmény-,
és telekadó vonatkozásában), kivető, tĺjľlő és mentességet megállapító hatźrozatok e|-

készítése, j ogerősítése
. a helyi adólcról szóló ]990' évi C. tÓrvény kivéve a kommuruźlis adó és iparűzési adóra

vonątkozó III. és IV. fejezetek
- aZ adózás rendjéről szóló XCII. torvény I.-Xfejezet (Art.)
- oz építményadóról szóló 55/2008. (XI'6.) sz, önkormányzati rendelet
- a telekadóról szóló 56/2008.(XI.6 ) sz, onkormányzati rendelet
. ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. évi CXLI törvény 17.s (]) bek. r) pont

6.3.7. építmény-, és telekadó oNKADo progľamban tĺiľténő ľögzítése (feladatból
adódó)
6.3.8. idegenfoľgalmi adó bevallások feldolgozása, abeťtzetések nyilvántartása

. a helyi adólcról szóló ]990. évi C. törvény 34.$
- az idegenforgalmi adóról szóló 57/20I0. (XII,30.) sz. önkormányzati rendelet

6.3.9. folyószĺĺmlák (szám|aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el-
végzése

- az adózás rendjéről szóló XCII. törvény a3.S (8) bek.

6.3.10. méltányossági eljĺĺľások lefolytatása, a kedvezmények e|birźůźsát kĺivetően ha-
táĺozat készítésejogeľősítése (az engedélyezett részletfizetés teljesítésénekfolyamatos
ell e nőr z é s e, nem t e lj e s ít é s e s e t én b e haj t ás i c s el e lcĺnény fo ganato s ít ás a)

- az adózás rendjéről szóló XCII. tôrvény l33-]34.s
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- az illetékelĺről szóIó 1990. évi XaII. törvény 29.s' 33.s O 23. pont, IX, fejezet 73 s
- oz építményadóról szóló 55/2008' (XI'6.) sz. Ónkormányzati rendelet
- a telekndóról szóIó 56/2008.(XI.6.) sz. Ónkormányzati rendelet

6.3.1l. a fulfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásra töľténő előkészítése

- ądózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. tÓrvény 43. s.
6.3.|2. ktiľnyezettanulmányi eljárások lefolytatása adókedvezmény, helyi adő méItá-
nyosság esetén,

- az építményadóról szóló 55/2008. (XI'6.) sz. ônknrmányzati rendelet
- a telekndóról szóló 56/2008.(XI.6') sz. ĺjnkormányzati rendelet

6.3.13. helyi adóban félévente behajtási cselekmények foganatosítása (fizetési felszólí-
tás ktjldése hátralékos lista alapján, munknbérbőI letiltás kezdeményezéSe, banlrszám-
l ár a inkas s zó kib oc s átás)

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XaI. ftrvény I50.s (l)' ]46. s G), 144.s,
- a bírósĺźgi végrehajtdsról szóló I994. évi LIil. torvény 7.s (]), 58.s (I)-(3), 65. s (D-

(2)

6.3.14. hátralékos ügyekben _ szfüség szerint _ az iratok előkészítése és továbbítása
önálló bíľósági végrehajtóknak, fe|szźmolási eljaľás a|attIévő ügyekben követelés fel-
szrímoló felé tdľténő bejelentése

- adózós rendjéről szóIó 2003. évi XCII. törvény l45's, ]46.s G)
- ą csődeljárásról és afelszámolási eljárásról szóló 199].évi XLX. törvény ]0.s Q)

6.3. 1 5. ađóellenőrzések lefolytatása
- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. törvény Art. 86.s-143.s

6.3.16 telekadó és építményadó hatlĺrozat mintźk megszerkesztése az oNKADo
progľam szövegszeľk esztője segítségével (fel adatv é gzé shez lrap c s o l ódó)

- a kôzigazgatási és hatósági eljárósról szóló 2004. évi CXL. törvény 72' $
6.3.36. önkoľmĺínyzati adóhatóság źl|ta| ľendszeresített foľmanyomtatvanyok előkészí-
tése

- 35l2008.(xII.31.) PM rendelet az ĺĺnkormźnyzati adóhatóságok által ľendszeľesíthető
bevďlási, bejelentési nyomtatványok tartalmźlrő| l. sz. mell. (építményadó), 3. sz. mell.
(telekadó), 7. sz. mell. (idegenforgalmi adó)
6.3.37. havonta oNKADo pľogramból adóslista készítése, helyben szokásos módon
tĺirténő kozzététele,

- önlrnrmónyzati adóhatóság vezetőjének döntése alapján Jiglelembe véve az adózás
rendjéről szóló 2003. évi XCil. törvény Art. 55/B $-át

- a Józsefiárosi Képviselő-testijlet és Szervei Szervezeti és MűIrĺjdési SzabályzatóróI
szóló 25/20]3. (y.27.) önkormányzati rendelet l' s b) pontja

6.3.38. ęgyes adónemek megszűnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos kampríny-
feladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végľehajtási feladatok
ellátasa,

6.3.39. ügyfélfogadás

3.bdc) A helyettesítés rendje és az eze|dlez tartoző felelősségi szabáiyok

Építményadó, telekadó, idegenforgalmi adóval kapcsolatos feladatok ellátása tekintetében az
ugyanezen feladattal foglalkozó ugyintéző végzi a helyettesítést.
Az irodavezető kiadmźnyozási jogkĺirével kapcsolatosan ügyosztá|yvezeto, irodavezető-
helyettes végzi a helyettesítést.
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3.c) Az ügyintézők munkakörei és az azokhoz tartozó feladat- és hatásköľ<jk (szemé-
lyenkénti bontasbaĄ

3.c.ll Aďok módjára behajtandó końartozásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adóhatósági feladatokat e||átő és ingatlan értékbecslést végző ügy-
intézó
3.c.l2. Adók módjára behajtandó konartozásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adóhatósági feladatokat ellátó és ingatlan értékbecslést végző ügy-
intéző
3.c.l3. Adók módjára behajtandó konarbzásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adóhatósági feladatokat ellátó ngyintéző
3.c.l4. Adók mődjára behajtandó könaľrozźsokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adóhatósági feladatokat e||źúő ügyintéző
3.c.l5. Helyi adókkal (építményadó, telekadó, idegenforgalmi adó) kapcsolatos felada-
tokat e||átő és saját szabźiysértési hatźlrozatokban kimutatott taľtozások behajtását
végzőigyintéző
3.c.l6. Adókönyvelő és adóigazolással, kĺiltségmentességgel, vagyoni bizonyitváwryal
kapc so lato s fel adatok at e||átő ugy intéző
3.c.l7. Gépjríľműadóval kapcsolatos feladatokat ę||átő és adőígazolással, kciltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyítvánnyal kapcsolatos feladatokat ellátó ngyintézo
3.c.l8. Gépjáľműadóval kapcsolatos feladatokat ellátó és adőigazolással, költségmen-
tességgel, vagyoni bizonyítvźtnrlyal kapcsolatos feladatokat ellátó ngyintéző
3.c.l9. Gépjáľműadóval kapcsolatos feladatokat ellátő és adőigazolással, kĺiltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyítvannyal kapcsolatos feladatokat ellátó ugyiĺltéző

3.ca) szakmai feladatellátásĺĺľa vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsorolása {tör-
vénýől <inkoľmányzati rendeletig}

o a helyi adólcról szóló 1990. évi C. törvény kivéve a kommunális adó és iparíizési ądóra
vonatkozó III. és IV. fejezetek

. az adózás rendjéről szóló XCII. törvény I.-Xfejezet

. a kÓzigazgatási és hatósági eljárásról szóló 2004. évi CXL. tôrvény (Art' 5 $ (2) bek.

alapján Ket-nek az eljárás megindításóra, az újrafelvételi eljórásra, a hatósógi szol-
gáltatásra, valamint - a hatórozat jogerőre emelkedésére vonatkozó szabólyok kivéte-
lével _ a végrehajtási eljórásra vonatlrnzó szabólyait, a kiskorú adózó esetében az
üglintézés soronkívijliségére és határidejére vonatkozó szabályait nem kBll alknlmaz-
ni)

o a mindenkori kôltségvetési tôrvény (Magłarország 2013. évi k)zponti kalrcégvetésről
szóló 20]2. évi CCU. tÓrvény 32-33' s)" o a számvitelről szóló 2000' évi C. tÓrvény

o gépjárműadóról szóló 199]. évi I'WII. törvény
o a JózseÍvárosi Képviselő-testijlet és Szervei Szervezeti és Műlödési Sząbályzatáról

szóló 2 5 /2 0 ] 3. (V. 2 7.) Ónlrormányzati rendelet
. az illetélrelĺről szóló 1990. évi XCilI. törvény
o a bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. rcrvény
. államháztartásról szóló 20]1. évi CXCV. törvény
. szabálysértéselvől, a szabálysértési eljórósról és ą szabólysértési nyilvántartdsi rend-

szerről szóló 2012. évi II. törvény
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. szabálysértéselről szóIó ]999. évi I'ilX. tÔrvény a 20]2. ápriĺis ]5-e előtti szabálysér-
tések vonatkozásában;

. a gýermekekvédelméről és a głómügłi igazgatásról szóló ]997. évi WI tĺ)rvény
o a társadąlombiztosítás ellátására ás a magónnyugdíjra jogosultalĺról, valamint e szol-

gáltatásokfedezetéről szóló ]997. évi I,W. tÓrvény
o a hulladélcról szóló 20]2. évi CI'WĺI. tÓrvény
o hag,lątéki eljárásról szóló 2010. évi WWil. törvény
o ingatlan-nyilvántartásról szóló I997. évi CXLI törvény
o ą csődeljórásróI és afelszámolási eljórásról szóló 1991.évi XLX. törvény
. a szerencsejáték szervezéséről szóló 199]. évi WIV. törvény
o a fiatalkorúak dohónyzásának visszaszorításáróI és a dohánytermékek kiskereskedel-

méről szóló 20]2' évi CWIV. rcrvény
o la;ltségmentesség engedélyezésének alapjóul szolgáló karilmények igazolásáról

2/ I 968. (1. 24.) IM. rendelet
o ingatlanok forgalmi értélrodatainak szolgáltatási rendjéről és az adatszolgáltatás

igazgatási szolgáltatósi díjáról szóló 33/2007 (XII'23) PM rendelet
o 149/]997 (IX' ]0.) Korm. rendelet a glámhatósógolĺról, valamint a glermelwédelmi és

głámüg,li eljárásról
o 63/2006 (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igény-

lésének és megállapítósának, valamint folyósításának részletes szabólyairól
o I3/199].(V.21.) PM rendelet a települési önkormónyzat hatóslúrébe tartozó ądók, és

adók módjára behajtandó koztartozások nyilvántartásáról, kezelés,érőI, elszámolósá-
ról

. a szabólysértéselcről, a szabálysértési eljórósróI ,és a szabálysértési nyilvóntartási
rendszerről szóló 20l2. évi II, tôrvény végrehajtósával knpcsolatos rendellrezéselcről,
valamint ahhoz lrapcsolódó egles rendeletek módosításóról szóló 22/20]2 (IV.]3) BM
rendelet

. az egles ellrobzott dolgok lrôzérdekű felhaszndlásáról szóló 2000. évi XIil. tv., a sza-
bálysértési eljárás során lefoglalt és ellabzott dolgok kezeléséről és értélresítéséről
szóló 39/2009. (XII.22.) PM rendelet

. a glámhatóságolcról, valamint a głermelĺvédelmi és głómiig,,i eljórásról szóló
I 49/I 997. Korm. rendelet

o a laluźscélú áIląmi támogatásolcról szóló ]2/2001. Korm. rendelet
o I3/]991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési ônkormónyzat hatáskórébe tartozó adók, és

adók módjára behajtandó kÓztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről, elszámolĺźsá-
ról

. ]/20]3.(I.29) MNB rendelet a jegłbanki alapkamat mértékéről
o 44/2004. (XII.20.) PM rendelet az eljórási illeték megftzetésének és megfizetés ellenőr-

zé s ének r é szl e te s s zab ály air óI,
o 368/20] 1 (XII.3 ]. ) Korm, rendelet ąz államháztartásróI szóló nrvény végrehajtósáról
o 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az óllamháztartás szervezetei beszómolási és

könyvvezetési kÓtelezetts é geinek saj átos s ágairól
o 35/2008.(XII.3I.) PM rendelet az Ónlarmányzati adóhatóságok által rendszeresíthető

b ev al l á s i, b ej e l e nt é s i ny o mtatv ány o k t ar t alm ár ól
. az építményadóról szóló 55/2008' (XI.6.) sz. Ónkormányzati rendelet
o ą telekadóról szóló 56/2008.(XI.6.) sz. ônlrormányzati rendelet
. az idegenforgalmi adóról szóló 57/2010. (XII.30.) sz. onkormónyzati rendelet
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3.cb) Azngyintézó általl gyakoľolt hatáskorök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakoľlásá-
nak módja

A kiadmányozós, a kiadmányozás és az alóírás rendjéről szóló 10/2013. (X'2I.) sz.

jegłzői utasítás IV. fejezet 1.) pontjábanfoglaltalcĺlak megfelelően torténik.
Az ngyintézók _ ü .dlgy érdemében hozott hatfuozat kivételével - általános kiadmá-
nyozási j oggal rendelke znek az alábbiak szeľint:
- eljárás megindítása,
- szakhatóságimegkeresések,
- helyszíni szemle kittĺzése, értesítése,
- a helyszínenjegyzőkĺinyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- idézés, értesítés,
- az első _ általános - hianypótlási felhívas,
. akézbesítési vélelem
- értesítésjogeľőreemelkedésről,
- a Hivatalon beltili irat-átadás kísérő levelei. adatkéľés tekintetében.

3 .cc) Az igyintézo feladatkörei

3.c./l.Adók módjára behajtandó konartozásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatos adóhatósági feladatokat ellátó és ingatlan értékbecsléstvégző ĺjgyintéző

6.3.|. idegenben kimutatott, adók módjaĺa behajtandó köĺaľtozások (kiĺzigazgatási
bíľság, pélubírság, helyszíni bírság, igazgatási szolgźůtatási díj, hulladékgazdálkodási
díj), saját szabálysénésihatźlrozatokban kimutatott tartozások, gyeľmektartásdíj behaj-

tása, ťlzetési felszólítás kikĹildése, a behajtási eredmény visszajelentése, oNKADo
progľamban rögzitése, fizetések folyamatosan ellenőľzése, munkabéľek, jarandóságok
és egyéb követelések letiltása;

- adózás rendjéről szóló 2003' éviXCil. torvény 144-]53. s, 16]. s
. államháztartásról szóló 201]. évi CXCV. tĺ)rvény 42. s (3) bek.,53. s Q) bek.' 92. $

(6) bek., 93. S A bek, 99. S;. szabálysértéselĺről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvóntartóst rend-
szerről szóló 20I2. évi II. torvény 142. s (]0) bek.

- szabálysértéselcről szóló ]999. évi LXIX' torvény ]1] s. , ]35. s @ bek, a 2012. ápri-
lis 1 5 -e előtti szabólys érté s ek vonatkozásában;

- ą glermelrek védelméről és a głómügłi igazgatásról szóló ]997. évt Wil tÓrvény 24.

$ (8) bek., 133/A $ (7) bek., 154. S (4) bek.
- a társadalombiztosítás ellátĺźsára ós a magánnyugdíjra jogosultalvóI, valamint e szol-

gáltatósokfedezetéről szóló ]997. évi LW. törvény 43. s Q) bek b) pontja
. a hulladélcról szóló 2012. évi CLWĺ/. tÖrvény 52. s (1) bek', 86. S 0) bek.

- 149/]997 (IX. I0.) Korm. rendelet a glámhatós,ágolĺról, valamint a glermelĺvédelmi és

głámügli eljárósróI
- 63/2006 (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igény-

lésének és megállapításánah valamintfolyósításának részletes szabólyairól
- I3/]991.(V.2].) PM rendelet a települési Ônkormónyzat hatáskarébe tartozó adók, és

adók módjára behajtandó köztartozások nyilvóntartósáról, kezeléséről, elszámolásáról
- bírósógi végrehajtósról szóló 1994. évi LIII. t1rvény 7. s (]) bek', 58. s (1-Đ bek., 73.

$ Q) bek.
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- a szabálysértéselĺľől, a szabólysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási
rendszerről szóló 2012. évi II. törvény végrehajtásával lrapcsolatos rendelkezéselcről,
valąmint ąhhoz kapcsolódó eg/es rendeletek módosításáról szóIó 22/20I2 (IV.13) BM
rendelet 10.

6.3.2. helyszíni behajtas, foglalási jegyzőkĺinyv (ingóvégrehajtásvégzése és a lefoglalt
ingóságok éľtékesítése (árverés) - önálló bírósági végrehajtó szerzódés szerinti meg-
keresése),

- adózós rendjéről szóló 2003. évi XCil. tÔrvény ]45-]46, I54-]58. s
- bíróságivégrehajtásról szóló 1994. évi LIII. rcrvény 84. s, 89-96/b s, ]00. s, ]04-]05'

$
6.3.3. szabá|ysértési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvríntaĺása, orzése, éľtékesítése, visszaadása, megsemmisí-
tése stb.),

- az egles ellrobzott dolgok kĺzérdekű felhasználásáról szóló 2000. évi XIII. tý., a sza-
bálysértési eljárás során lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és értékesítéséről
szóló 39/2009. (XII.22.) PM rendelet;
6.3.1|. atiilťĺzetési kéľelmek ťlgyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásra tĺjľténő előkészítése

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XaI. ftrvény 43. s., I64. s
6.3.4. adó-és éľtékbizonyitvźny kiállítása (ingatlan éľtékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolytatasa

- bíróságivégrehajtásról szóló ]994. évi LIII. tÓrvény ]40. s (I) bekezdés,.
- haglatéki eljdrásról szóló 20]0, évi XXXWII. tÓrvény I6. s (]) bekezdés,
- a glámhatóságolrról, valamint a głermekvédelmi és glámügli eljórósról szóló

I49/1997, Korm' rendelet /5.7. $ (1) bekezdés b pont.
- a lalrnscéltű ĺźllami támogatásolcról szóló ]2/2001. Korm. rendelet 5. s (3) bekezdés
- kôzigazgatási hatósági eljórás és szolgáltatás általános szabályairóI szóIó 2004. évi

CXL tarvény 83. $.,
- illetékel<ľől szóló 1990. évi XCilI' tÓrvény ]0I. s és a XIX. számú melléklet

6.3.5, összehasonlitő éÍtekadat megkéľése Nemzeti Adó- és Vámhivatďtól
- az adózás rendjéről szóló 2003. évi XaI. firvény I0. s (4) bekezdés a pontja
- ingatlanok forgalmi értélradatainak szolgáltatósi rendjéről és az adatszolgáltatás

igazgatási szolgáltatási díjáról szóló 33/2007 (XII.23) PM rendelet ]' s (5) bekezdés
6.3.38. egyes adónemek megszűnésével, illetve rij adók bevezetésével kapcsolatos
kampányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végrehajtási
fęladatok e|látása,
6.3.39. ügyfelfogadás

3.c.l2 Adók módjaľa behajtandó koztartozásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatos adóhatósági felađatokat ellátó és ingatlan éľtékbecsléstvégző ngyintéző

6.3.1. idegenben kimutatott, adók módjérabehajtartdó kt'ztaľtozások (közigazgatási
bírság, pétubírság, helyszíni bírság, igazgatźsi szo|gźitatási díj, hulladékgazdálkodási
díj), saját szabá|ysértésihatźttozatokban kimutatott tartozasok, gyeľmektaľtásdíj behaj-
tása, ťlzetési felszólítĺĺs kikĹildése, a behajtźlsi eredmény visszajelentése, oNKADo
programban tögzítése, ťrzetések folyamatosan ellenorzése, munkabérek, jaľandóságok
és egyéb követelések letiltása;

. adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil, tôrvény ]44-]53. $ 1ó1. s
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- államhóztąrtásról szóló 2011. évi CXCV. törvény 42. s o bek,, 53. $ (2) bek',92. $
(6) bek, 93. S (2) bek., 99. S;

- szabólysértéselcről, a szabálysértési eljárásról és a szabólysértési nyilvántartási rend-
szerről szóló 20I2. évi II. törvény ]42. s (]0) bek'

- szabólysértéselĺről szóló ]999. évi I'XIX. tÓrvény 1]1 s', ]35. S (4 bek. a 2012. ápri-
lis ] 5-e előtti szabólysértések vonatkozósábąn;

- a glermekek védelméről és a głómügłi igazgatásról szóló 1997. évi XWI tÓrvény 24.

$ ę,8) bek., l33/A $ (7) bek.' 154. s 1,4) bek.
- a társadalombiztosítás ellátásóra ós a magánnyugdíjra jogosultalĺról, valamint e szol-

gáltatásokfedezetéről szóló ]997. évi I'WX. torvény 43. s (1) bek. b) pontja
- a hulladékTól szóló 2012. évi CLXXXĺ/. torvény 52. s (1) bek., 86. $ (7) bek.
- 149/1997 (IX. I0,) Korm. rendelet a głómhatóságolĺról, valamint a glermekvédelmi és

g,támügli eljárásról
- 63/2006 (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igény-

lésének és megállapításának, valamint folyósításdnak részletes szabályairól
- I3/1991.(ĺ/.2].) PM rendelet a települési önkormányzat hatásktjrébe tartozó adók, és

adók módjára behajtandó kĺjztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről, elszámolósĺźról
- bírósági végrehajtásról szóló ]994. évi LIII' rcrvény 7. s (l) bek., 58, s (1-Đ bek., 73.

$ (I) bek.
- a szabálysértéselcről, a szabálysértési eljárĺźsról és a szabálysértési nyilvántartási

rendszerről szóló 2012. évi II, torvény végrehajtósaval lrnpcsolatos rendelkezéselcről,
valamint ahhoz kapcsolódó egles rendeletekmódosításáról szóló 22/20]2 (IV.]3) BM
rendelet 10. $
6.3,2. helyszíni behajtas, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégrehajtás végzése és a lefoglalt
ingóságok éľtékesítése (ĺĺľveľés) _ önálló bírósági végrehajtó szerzőđés szerinti meg-
keľesése),

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. tor.llény ]45-]46, 154-]58. s
- bírósĺźgi végrehajtásról szóló I994. évi LIII. tÓrvény 84. s, 89-96/b s, 100. s, ]04-105

$
6.3.3. szabályséľtési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantaľtźsa, őrzése' éľtékesítése, visszaadása, megsemmĹ
sítése stb.),

- az eg/es elkobzott dolgok kôzérdekű felhasználásáról szóló 2000. évi XIil. tv., o sza-
bálysértési eljárás sorón lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és értékesítéséről
szóló 39/2009. (XII.22.) PM rendelet;
6.3.II. a tulfizetési kéľelmek ťrgyelemmel kísérése, aďőző kérelméľe azok visszauta-
lásra töľténő előkészítése

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. tÓrvény 43. s., ]64. s
6.3.4. adó-és éľtékbizonyítvźny kiállítása (ingatlan éľtékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolytatása

- bíróságivégrehajtásról szóló 1994. évi LIII. rcrvény ]40. s (I) bekezdés,.
- haglatéki eljárásról szóló 20]0. évi WWil. törvény I6. s (1) bekezdés,
- a glómhatóságolcról, valamint a głermekvédelmi és głámtigyi eljárásról szóló

I49/1997. Korm. rendelet 15.?. $ (I) bekezdés b pont.
- a lakáscélú óllami támogatásolłľóI szóló ]2/2001. Korm. rendelet 5. s (3) bekezdés
- lôzigazgatási hatósógi eljórós és szolgáltatás általános szabĺźlyairól szóló 2004. évi

CXL tÓrvény 8.'. $,.,

- illetékelcről szóló ]990. évi XCilI. törvény ] 0], s és a XIX' számú melléklet
6.3.5. ĺjsszehasonlftő értékadat megkérése Nemzeti Adó- és Vĺĺmhivataltól

- az adózós rendjérőI szóló 2003. évi XCil. torvény ]0, s @ bekezdés a pontja
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- ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgáltatási rendjéről és az adatszolgáltatás
igazgatási szolgáltatási díjáról szóló 33/2007 (XII.23) PM rendelet 1. $ (5) bekezdés
6.3.38. egyes adónemek megszűnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végrehajtási
feladatok e|Iátása'
6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l3. Adók módjara behajtando köztartozäsokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatos adóhatósági feladatokat ellátó ugyintézó

6.3.1. idegenben kimutatott, adók módjaľa behajtandó köĺaĺtozások (közigazgatási
bíľság, pénzbírság, helyszíni bírság, ígazgatási szo|gźtltatási díj, hulladékgazdálkodási
díj), saját szabá|ysértésihatźrozatokban kimutatott taľtozások, gyermektaĺtásdíj behaj-
tása, ťlzetési felszólítás kikĺildése, a behajtási eredmény visszajelentése, oNKADo
pľogľamban rogzítése, fizetések folyamatosan e|lenótzése, munkabéľek, jaľandóságok

és egyéb követelések letiltasa;
- adózds rendjéről szóló 2003. éviXCil. törvény 144-I53. $ /ó1. $.

- álląmháztartásról szóló 2011. éviCXCV. tÓrvény 42, s (3) bek., 53. $ (2) bek.' 92. s
(6) bek.,93. S O bek.,99. S;

- szabálysértéselcről, a szabálysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rend-
szerről szóló 20]2. évi II, tÖrvény ]42. s (10) bek.

- szabálysértéselcről szóló 1999. évi I'XIX' torvény ]11 s. , ]35. ś (4 bek. a 2012. ápri-
lis ] 5 -e előtti szabálysértések vonatkozásábąn;

- a gleľmekBkvédelméről és a głómügli igazgatásról szóló 1997. évi XXXI törvény 24.

$ (8) bek,, ]33/A s Q bek., 154. s (Ą bek.

- a társadalombiztosítás ellátására ás a magánnyugdíjra jogosultalcról, valamint e szol-
gáltatásokfedezetéről szóló ]997. évi LW. torvény 43. s (1) bek. b) pontja

- a hulladélcról szóló 2012. évi CLW|ĺ. tt)rvény 52. s (I) bek,, 86. S 0) bek,

- 149/]997 (IX. l0.) Korm. rendelet a głámhatóságolcról, vąlamint a g,lermelĺvédelmi és
gámiigli eljárósról

- 63/2006 (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igény-
lésének és megállapításánah valamintfolyósításánakrészletes szabályairól

- I3/]99l.(V.21.) PM rendelet a települési Ónlrormányzat hatáslrôrébe tartozó adóh és
adók módjára behajtandó kjztartozások nyilvóntartósáról, lrezeléséről, elszdmolásáról

- bírósĺźgi végrehajtásróI szóló 1994. évi LIII. tt)rvéĺly 7. s (I) bek., 58. s (l-3) bek., 73.

S (1) bek
- a szabálysértéselcről, a szabálysértési eljárósról és a szabálysértési nyilvóntartási

rendszerről szóló 2012' évi II. tÖrvény végľehajtásánal lrapcsolatos rendelkezésekről,
valamint ahhoz knpcsolódó egles rendeletek módosítósáról szóló 22/2012 (IV.I3) BM
rendelet 10. ý
6.3.f. helyszíni behajtás, foglalĺási jegyzőkönyv (ingóvégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingóságok éľtékesítése (ĺĺľverés) _ önálló bírósági végľehajtó szerződés szerinti meg-
keresése),

. adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil. tÓrvény ]45-]46, I54-l58. s
- bíróságivégrehajtásról szóló 1994. évi LIII. rcrvény 84. s,89-96/b s, ]00. s' 104-105,

$
6.3.3. szabályséĺési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátása (lefoglalt'
illetve elkobzott dolgok nyilvántartása, őrzése, éľtékesítése, visszaadása, megsemmisí-
tése stb.),
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- az eg/es elkabzott dolgok ldzérdekű felhasználásáról szóló 2000. évi XIII. tv., a sza-
bálysértési eljárás során lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és értékesítéséről
szóló 39/2009. (XII.22.) PM rendelet;
6.3.1l. a tulfizetési kéľelmek figyelemmel kíséľése, adőző kéľelméľe azok visszauta-
lásra töľténő előkészítése

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. tÓrvény 43. s., ]64. s
6.3.38. egyes adónemek megsziĺnésével, illetve új ađók bevezetésével kapcsolatos
kampanlbladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végľehajtási
feladatok e||átása,
6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l4. Adók móđjaľa behajtandó konaftozźsokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatosadóhatóságifeladatokatellrátőugyintéző

6.3.I. idegenben kimutatott, adók módjríra behajtandő koztafiozások (kĺizigazgatási
bírság, pénzbírság, helyszíni bírság, igazgatási szolgáltatási díj, hulladékgazdálkodási
díj), saját szabá|ysértésihatźrozatokban kimutatott taľtozasok, gyeľmektaľtásdíj behaj-
tása, ťlzetési felszólítas kikĺildése, a behajtási eľedmény visszajelentése, oNKADo
progľamban rögzítése, fizetések folyamatosan ellenőrzése, munkabérek, jarandóságok
és egyéb követelések letiltása;

- adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil' törvény 144-]53. $ 1ó1. $,

- államháztartásról szóló 20]]. évi CXCV. tÓrvény 42. s (3) bek.,53. $ (2) bek.,92. $
(6) bek., 93. S (2) bek., 99. S;

- szabálysértéselvől, a szabólysértési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartási rend-
szerről szóló 20]2' évi II. törvény ]42. s (I0) bek.

. szabólysértéselcről szóló ]999. évi LilX. torvény 1]1 s. , ]35. ý @ bek. a 2012. ápri-
lis ] 5-e előtti szabálysértések vonatkozásában;

- ą g/ermelrek védelméről és a głámügłi igazgatásról szóló 1997. évi XXil torvény 24.

S (8) bek., 133/A $ (7) bek., 154. S @ bek
- a társadalombiztosítás ellátására ás a magánnyugdíjra jogosultalcról, valamint e szol-

gáltatásokfedezetéről szóló ]997. évi I'W. tÓrvény 43. s (I) bek b) pontja
- a hulladélłról szóIó 2012. évi CLWĺ/. tÓrvény 52' s (I) bek., 86' S 0) bek.

- ]49/]997 (IX. l0.) Koľm. rendelet a głámhatóságolĺról, valamint a głermelĺvédelmi és

glámügłi eljórásról
- 63/2006 (III.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szociális ellátások igény-

lésének és megźllapításánah valamint folyósításának részletes szabáIyairól
- 13/]991.(T.21.) PM rendelet a telepÍilési Ónkormónyzat hatóskarébe tartozó adóh és

adók módjóra behajtandó k)ztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről, elszámolásáról
- bírósógi végrehajtdsról szóló ]994. évi LIII. törvény 7, s (1) bek., 58. s (1-3) bek., 73.

$ (1) bek
- a szabálysértéselcről, a szabólysértési eljárósľól és a szabóIysértési nyilvóntartósi

rendszerről szóIó 20]2. évi II. törvény végrehajtásával lrapcsolatos rendelkezéselcről,
valamint ahhoz knpcsolódó eg/es rendeletek módosításáról szóló 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. S
6.3.2. helyszíni behajĺĺs, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégrehajtás végzése és a lefoglalt
ingóságok éľtékesítése (ĺĺľveľés) _ ĺinálló bírósági végľehajtó szerződés szerinti meg-
keresése),

- adózós rendjéről szóló 2003. éviXCil. törvény ]45-]46, I54-158. s
- bíróságivégrehajtásról szóló ]994' évi LIII. nrvény 84. s' 89-96/b s, 100. s, ]04-]05.

$
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6.3.3. szabálysértési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok ellátása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvántartása, oruése' étékesítése, visszaadása, megsemmi-
sítése stb.),

- az eg/es elkobzott dolgok kł)zérdekű felhasznólásáľól szóIó 2000. évi XIII. tý., a sza-
bálysértési eljárás sorón lefoglak és elkobzott dolgok kezeléséről és értékesítéséről
szóló 39/2009. (XII.22.) PM rendelet;
6.3,II. attlfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásľa töľténo elokészítese

- adózós rendjéről szóló 2003. évi XCil. torvény 43, s., 164' s
6.3.38. egyes adónemek megszĹĺnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampĺányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtlás időszakában helyszíni végrehajtási
feladatok ellátása,
6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l5, Helyi adókkal (építményadó, telekadó, idegenforgalmi adó) kapcsolatos feladatokat
ellátó és saját szabáIysértésihatározatokban kimutatott taľtozások behajtásátvégző ugyintéző

6.3,6. adóbevallások alapjĺĺn az adő kivetése (előírása) és felülvizsgálata (építmény-,
és telekadó vonatkozásában), kivető, töľlő és mentességet megállapitő hatźlrozatok el-
készítése, jogerősítése

- a helyi adóIĺról szóló ]990. évi C. törvény kivéve a lammunólis adó és iparűzési adóra
vonatkozó III. és IV. fejezetek

- az adózás rendjéről szóló XCII. törvény I.-Xfejezet (Art.)
- aZ építményadóról szóló 55/2008. (XI.6 ) sz' önkormónyzati rendelet
- a telekadóróI szóló 56/2008.(XI.6.) sz. önkormányzati rendelet
- ingatlan-nyilvántartósról szóló ]997. évi CXLI t1rvény ]7.s (1) bek. r) pont

6,3.7, építmény-, és telekadó oNKADo programban töľténő rogzitése (feladatból
adódó)
6.3.8. idegenforgalmi adó bevallások feldolgozása' abeťĺzetések nyilvántartása

- a helyi adólcról szóló ]990' évi C. tôrvény 34.$
- aZ idegenforgalmi adóról szóló 57/2010. (XII.30.) sz. onkormónyzati rendelet

6.3.9. folyószĺímlak (számlaegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el.
végzése

- az adózós rendjéről szóIó XCII. tôrvény a3.$ (8) bek.
6.3.10. méltányossági eljárások lefolytatása, a kedvezmények e|bírá|ását kcivetően ha-
tźtrozat készítése, jogeľősítése (az engedéIyezett részletťtzetés teljesítésének folyama-
tos ellenőľzése, nem teljesítés esetén behajtási cselekmény foganatosítása)

- az adózás rendjéről szóló XCII. torvény I33-134.s
- ąZ illetélrelcről szóló ]990. évi XCilI. tôrvény 29.s, 33's a B. pont, IX. fejezet 73 $
- az építményadóról szóló 55/2008. (XI.6') sz' önkormónyzati rendelet
- a telekadóról szóló 56/2008.(XI.6.) sz. önkormányzati rendelet

6.3.11. attůťĺzetési kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásra történő előkészítése

- adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil' törvény 43. s.
6.3.|f. kĺĺmyezettanulmrányi eljrĺrások lefolytatása adókedvezmény, helyi ađő mé|tá-
nyosság esetén,

- az építményadóról szóló 55/2008. (XI.6.) sz. Ónkormányzati rendelet
- a telelrodóróI szóló 56/2008'(XI.6.) sz. tjnkormányzati rendelet
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6.3.l3. helyi adóban félévente behajtási cselekmények foganatosítása (fizetési felszólí-
tás küldése hátralékos lista alapján, munkabérből letiltás kezdeményezése, bankszám-
lara inkasszó kibocsátás)

- adózós rendjéről szóló 2003. évi XaI. ffirvény 150,s (1), 146. s G)' 144.s,
- a bírósógi végrehajtásról szóló ]994. évi LIil. tÓrvény 7.s (I)' 58,s (1)-(3)' 65. s (])-

(2)

6.3,t4. hátralékos ügyekben _ szükség szerint _ az iratok előkészítése és továbbítása
ĺinálló bírósági végrehajtóknak, felszźlmolási eljárás alatt lévő ügyekben követelés fel-
szímoló felé tĺiľténő bejelentése

- ądózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. torvény I45.s, l46.s G)
- a csődeljárósról és afelszámolási eljárásról szóló 199].évi XLX. tôrvény ]0.s Q)

6. 3. 1 5. adőellenórzések lefolytatása
- ądózós rendjéről szóló 2003. évi XCil. törvény ArL 86.s-I43.s

6.3.|6 telekadó és építményadőhatfuozat minták megszerkesńése az oNKADo prog-
ram szĺivegszerkesztőj e segítségével (feladatv égzéshez kapcsolódó)

- a közigazgatási és hatósági eljárósról szóló 2004. évi CXL tÓrvény 72. $
6.3.36, önkormányzati adóhatósag á|ta| ľendszeresített foľmanyomtatványok előkészí-
tése

- 35l2008.CxII.31.) PM ľendelet az ĺinkoľmźnyzati adóhatóságok által rendszeresíthető
bevallási, bejelentési nyomtatványok taľtalmárő| ]. sz. mell. (építményadó), 3. sz, mell.
(telekadó), 7. sz. mell' (idegenforgalmi adó)
6,3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon
töľténő kozzététe|e,

- onkormányzati adóhatóság vezetőjének dtjntése alapjĺźn figlelembe véve az adózós
rendjéről szóló 2003. évi XCil. torvény Art. 55/B $-át

- a Józsefvárosi Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról
szóló 25/20]3. (I/.27.) Ónlrnrmányzati rendelet ]. s b) pontja
6.3.|. saját szabźtlyséľtési hatátrozatokban kimutatotttartozások behajtása, ťlzetési fe|-
szólítás kiküldése, a behajtási eľedmény visszajelentése, oNKADo pľogramban rög-
zítése' fizetések folyamatosan e||enorzése, munkabérek, járarldóságok és egyéb köve-
telések letiltása;

- adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil, tôrvény 144-]53. s' ]6]. s
- szabálysértéselcről, a szabóIyséľtési eljárásról és a szabálysértési nyilvántartósi rend-

szerről szóló 20]2. évi II. törvény 142. s (10) bek.

- szabólysértéselcről szóló ]999. évi LXIX. törvény ]1I s., ]35. s @ bek. a 2012. ápri-
Iis ] 5 -e előtti s zabálys érté s ek vonatkozós ában ;
6.3.38. egyes adónemek megszűnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kamprínyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végľehajtasi
feladatok e||źúása,
6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l6 Adókönyvelő és adóigazolással, ktĺltségmentességgel, vagyoni bizoĺyítvźnaryal kapcso-
latos feladatokat ellátó Ĺigyintéző

6.3.I9. analitikai és könyvelési napló készítése
- adózás rendjéről szóló 2003.évi XCII. törvény 44 $,
- szómvitelről szóló 2000.évi C törvény

6.3.20. elévült adóhátľalékok törlése,
- adózós rendjéről szóló 2003. éviXCil. tôrvény 164 s

6.3.2|.100 Ft alatti tételek rendezése
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- adózós rendjéről szóló 2003. évi törvény XCII. törvény 2-es számú mellékletének II.
pontja
6.3.f2. oNKADo pľoglam-módosításainak átvezetése (veruiő bettiltés)

. 13/199]. (ĺ/.2].) PM rendelet a telept)lési Ónkormányzat hatósldrébe tartozó adóh és
adók módjára behajtandó lcĺjztartozások nyilvántartásáról, lrBzeléséről, elszómolósá-
ról I3.s Q)

- ]/2013.(1 29) MNB rendelet a jeg,,banki alapkamat mértélrpről
6.3.23. gépjárműadó, építményadó, telekađó, idegenfoľgalmi adó, bíľság, késedelmi
pótlék beszedési szźlmlrźk'ra beérkezett pénzforgalom lekönyvelése, idegenben kimuta-
totttartozások befizetéseinek lekönyvelése, illeték szálnlára beérkezett pénzfoľgalom
lekcinyvelése, tovább utalása

- adózós rendjéről szóló 2003. éviXaI. ftrvény J5. s- 44. s, 53. s, I24' s
- mindenkori la;ltségvetési törvény (Magłarország 20]3. évi kÓzponti kłltségvetésről

szóló 20]2. évi CaV. ft)rvény 32-33. s)- 44/2004. (XII.20.) PM rendelet az eljárási illeték megftzetésének és megfizetés elle-
nőrzé s éne k r é s zl ete s s zab ályair ól,

- 368/20I] (XII.31. ) Korm' rendelet az óllamháztartásról szóIó tt;ľvény végrehajtásá-
ról

6.3.24. a nem azonosítható befizetések átfutó nyi|vźtntartźĺsba helyezése, az ismeľetlen
tételek rendezése, ręndeltetési helyére töľténő továbbítása, átfutó-napló vezetése
(k)nyv el é s b ől adó dó fe l adat)
6.3.25. adóbevételek utalása az önkormźnyzati költségvetési számlĺĺľa

- 368/201]. (Xil. 3l.) Korm. rendelet az államháztartási tÓrvény végrehajtásĺźról I45. $,
6.3.26. az évközi változások adónemenként (visszautalás, visszatérítés, töľlés) töľténő
lekĺinyvelé se (könyvelésből adódó feladat)
6.3.27. az adőhátralékosokĺól, előírásokľól, befizetésekľől adónemenkénti megbontás-
ban félévenként zéttźsi ĺisszesítő készítése,:

- ]3/]99].(v.2].) PM rendelet a teleptilési onkormdnyzat hatóslrôrébe tartozó adók, és
adók módjára behajtandó köztartozások nyilvántartásáról, kBzeléséről, elszámolásáról
r4.s,

- 249/2000. (XII'24.) Korm. rendelet az államháztartós szervezetei beszámolási és
könyvvezetési kötelezetts égeinek saj átos s ágairól, 1 0. s, I -9 pontig
6.3.28. záttsi feladatok: havonkénti zćrIati tisszesítő, negyedévenként infoľmációs je-
lentés,félévenként eľedmény.kimutatas készítése, :

- ]3/]991.(V.2I.) PM rendelet a települési önkormányzat hatáslörébe tartozó adóh és
adók módjára behajtandó löztartozások nyilvántartásáról, kezeléséről, elszómolásáról
r4 .s,

- 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az óllamháztartás szervezetei beszámolási és
konyvvezeté s i kotelezettsé geinek s aj átos ságairóI, I 0. s' I -9. pontig
6.3.29. a M.A.K. által kéĺ listlák hatĺáľidőben töľténő továbbítrísa

- 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az államháztartás szervezetei beszámolási és
Iônyvvezeté si ldtelezetts é geinek saj átos s ágairól, I 0. s, ] -9. pontig
6.3.30. kiadási napló vezetése,

- a számvitelről szóló 2000. évi C. torvény,
- ądózás rendjéről szóló 2003. évi XaI. ftrvény 44' s,

6.3 .3 1, kivonatok, bizonylatok őrzése, selejtezése
6.3,32.tulfizetésekutalásaamegfelelőszámlźtrahatáĺozata|apjźn

. adózás rendjéről szóló 2003. éviXCII. törvény 43. s
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6.3.|7 . adőigazo|ások kiadása (szeľencsejáték engedélyhez, ingat|an vásárláshoz, Pá-
lyazatokho z, Iakásv ásárláshoz, stb. )

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. tÔrvény Art.95/A.$,
- a szerencsejáték szervezéséről szóló 1991. évi WIV. törvény 2'$ b) és d),

- a fiatalkorúak dohányzásának visszaszorításáról és a dohónytermékek kislrereskedel-
méről szóló 20]2. évi CMXIV. rcrvény I3. s O bek. a)
6.3.18. adőígazo|ás kiadása bíľósági eljáľás személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték.felj egyzési jog engedélyezése iľánti kérelemhez,

- a kahségmentesség engedélyezésének alapjóul szolgáló kôriilmények igazolásáról
2/]968.(I.24.) IM. rendelet ]. sz. melléklet
6.3.38. egyes adónemek megszÍĺnésével' illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végľehajtási
feladatok e||átása,
6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l7. Gépjárműadóval kapcsolatos feladatokat ellátó és aďőigazolással, költségmentességgel,
vagyoni bizonyítvannyal kapcsolatos feladatokat ellátó ugyintéző

6.3.9. folyószĺámlak (szĺímlaegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el-
végzése,

- az adózds rendjéről szóló XCII. törvény a3.S G) bek'

6.3.10. méltanyossági e|jálrások lefolytatása, a kedvezmények elbírólását ktjvetően ha-
tározat készítése, jogerősítése (az engedélyezett részletfizetés teljesítésénekfolyamatos
e ll enőr z é s e, ne m t e lj e s ít é s e s e t é n b ehaj t ás i c s e l e krné ny fo ganat o s ít á s a)

- az adózós rendjéről szóló XCil. tÓrvény I33-134.s
- az illetékelcről szóló 1990' évi Xail. ffirvény 29.s, 33.s O 23. pont, IX. fejezet 73 $

6.3.1 1. a ttůfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelméľe azok visszauta-
lásra töľténő előkészítése

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. tÓrvény 43. $.
6.3.|4. hátľalékos tigyekben _ szfüség szeľint _ az fuatok előkészítése és továbbítísa
önálló bírósági végľehajtóknak, felszámolási eljĺĺľás alatt lévő tigyekben kĺivetelés fel-
számoló felé töľténő bejelentése

- adózás rendjéről szóló 2003' évi XCil. tôrvény 145.s, l46.s G)
- a csődeljárásról és afelszámolási eljdrásról szóló l991.évi XLX. törvény I0.s Q)

6.3.t6. gépjĺáľműadő határozatok megszerkesztése az oNKADo program szĺivegszer-
kesztője segítségével,

- a kôzigazgatósi és hatósági eljárósról szóló 2004, évi CXL' törvény 72. $
6.3.|7. adőigazolźtsok kiadása (szeľencsejáték engedélyhez, ingatlan vásárláshoz, pá-
|y ázatok,hoz, lakásvásárláshoz, stb. )

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. törvény Aľt.85/A'$,
- a szerencsejáték szervezéséről szóló I99]. évi WIV. törvény 2.s b) és d)'
- a fiatallarúak dohányzósának visszaszorítósáról és a dohónytermékek kiskereskedel-

méről szóló 20]2. évi CWIV. nrvény ]3, s (5) bek. a)
6.3.18. adőigazolźts kiadása bírósági e|jáĺás személyes költségmentesség, illetve ille-
ték-fe|jegyzési jogengedé|yezéseiľantikérelemhez,

- a kaltségmentesség engedélyezésének alapjául szolgáIó lrôrtilmények igazolásóról
2/I968.(I.24.) IM. rendelet I. sz' melléklet
6.3.33. KekKH adatvá|tozás feldolgozása és rogzítése, az adatlapok folyamatos fel-
ďolgozása, az évközi változások źlíĺezetése, előíró és ttirlő hatźlrozatok készítése, moz.
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gáskorlźúozottak mentességéľe vonatkozó határozatok készítése (gépjáľműadó vonat-
kozásábarĺ)

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. tÖrvény ]76.s (1) a),
- gépjárműadóról szóló 1991. évi DMII. torvény I. fejezet, II. fejezet, V. fejezet

6.3.34. gépjáÍmvadó, hátľalékos adózók behajtási eljarás megindításĺĺnak kezdemé-
nyczóse (fizetćsi fclszólítas küldése hátralékos lista alapjĺín, munkabéľből letiltás kez-
deményezése, bankszámlaľa inkasszó kibocsátás) gépjármíĺ forgalomból tĺirténő kivo-
nása, végľehajtási jog töľzskiinyvbe töľténő bejegyzése

- adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil. torvény ]50.s (1), ]46. s G), I44.s'
- a bírósági végrehajtásról szóló ]994, évi LIII, torvény 7.s (1)' 58.s (1)-(3), 65. s u)-

(2)

- gépjórműadóról szóló I99I, évi I'WII. torvény 9.S G) bek.
6.3.3 5. oNKADo program-módosításainak ź$łezetése (verziő betöltés),

- ]3/I99]' (I/.2].) PM rendelet a települési önkormányzat hatáslôrébe tartozó adóh és
adók módjára behajtandó löztartozások nyilvántartásáról, lrezeléséről, elszámolásáról
13.5 Q)

- ]/2013.(I.29) MNB rendelet ajegbanki alaplrnmat mértékBről
6,3.36, önkoľmányzati adőhatőság á|tal rendszeresített formanyomtatványok előkészĹ
tése

- 35l2008.(xII.31.) PM ľendelet az önkoľmtnyzati adóhatóságok által ľendszeľesíthető
bevallási, bejelentési nyomtatványok taľtalmaľő| 13, sz. mell. (gépjórműadó)

6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon
töľténő kozzététe|e

- tjnkormányzatt adóhatóság vezetőjének dÓntése alapján figłelembe véve ąz adózás
rendjéről szóló 2003, évi XCII. törvény Art 55/B $-ót

- a Józsefiárosi Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Működési Szabályzatáról
szóló 25/20]3' (,t/.27.) onkormányzati rendelet 1. $ b) pontja
6.3.38. egyes adónemek megsziinésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végľehajtási
feladatok e|lźúása'
6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.lł. Gépjĺĺľműadóval kapcsolatos feladatokat e||étő és adőigazoliĺssal, kĺiltségmentességgel,
vagyoni bizonyítvlínnyal kapcsolatos feladatokat e||źtő ügyintéző

6.3.9. folyószámlźk (számlaegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el-
végzése,

- az adózás rendjéről szóló XCII. törllény a3.š G) bek.

6.3.10. méltányossági eljaľások lefolytatása, a kedvezmények elbírálĺźsát kÓvetően ha-
tározat lalszítése, jogerősítése (az engedélyezett részletfizetés teljesítésénekfolyamatos
ell e nőr z é s e, ne m t e lj e s ít é s e s e t é n b e haj t ás i c s e l e kĺné ny fo ganat o s ít ás a)

- oz adózás rendjéről szóló XCII. törvéľly ]33-]34.s
- oz illetélrelłől szóló ]990. évi Xail. ftrvény 29.s, 33.s Q) 23. pont, IX. fejezet 73 $

6.3.11. a tulfizetési kérelmek ťrgyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok visszauta.
lásra töľténő előkészítése

- adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil. törvény 43. s.
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6.3.|4. hátľalékos tigyekben _ sziikség szeint _ az iratok előkészítése és továbbítása
önálló bírósági végľehajtóknak, felszámolási eljaĺás alatt|évő tigyekben kĺivetelés fel-
számoló felé tĺjľténő bejelentése

- adózás rendjéről szóIó 2003. évi XCil. törvény ]45.s, ]46's (4)
- a csődeljárĺźsról és afelszámolósi eljárásról szóló ]99I.évi XLIX. tźrvény 10.s (2)

6.3.|6. gépjáľműadő hatátrozatok megszerkesztése az oNKADo progľam szövegszer-
kesztőj e segítségével,

- a kazigazgatási és hatósógi eljárásról szóló 2004. évi CXL. tôrvény 72. $
6.3.|7. adőigazo|átsok kiadása (szerencsejáték engeđélyhez, ingat|an vasárláshoz, pá-
|y źzatok.ho z, |akásv ělsárláshoz, stb. )

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCII. torvény Art.8.S/A.s,
- a szerencsejáték szervezéséről szóIó 1991. évi XWIV. tÓrvény 2.$ b) és d)'
- afiatalkorúak dohányzósónak visszaszorításáról és a dohánytermékek kiskereskedel-

méről szóló 20I2. évi CXXilV. tĺirvény 13. s (5) bek. a)
6.3.18. ađőigazolás kiadása bírósági eljaľás személyes költségmentesség, illefue ille-
ték- felj e gyzé si j o g engedé|y ezé s e i rĺĺnti kérelemhez,

- a kakségmentesség engedélyezésének alapjĺźul szolgáló k0rtłlmények igazolásáról
2/]968.(I.24.) IM. rendelet ]. sz. melléklet
6.3.33. KekKH aďatváItozźts feldolgozása és rogzítése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozása, az évközi változások źltrezetése, előíľó és tĺirlő határozatok készítése, moz-
gáskorlátozotĺak mentességére vonatkozó hatáľozatok készítése (gépjárműadó vonat-
kozásában)

- adózás rendjérőI szóló 2003. évi XCil. torvény 176.s (]) a)'
- gépjórműadóról szóló 1991. évi I'XXXil. tÓrvény I. fejezet, II, fejezet, V. fejezet

6.3.34. gépjármiiadő, hźLtÍa|ékos adózók behajtási eljríľrís megindításźnak kezdemé-
nyezése (fizetési felszólíüís kiildése hátľalékos lista alapjan, munkabéľből letiltás kez-
deményezése, bankszámlara inkasszó kibocsátás) gépjáľmií foľgalomból töľténő kívo-
nása, végľehajtási j og törzskĺinyvbe töľténő bej egyzése

- adózás rendjéről szóló 2003, éviXCII. tôrvény ]50.s (]), 146. s (4)' ]44.s,
- a bírósógi végľehajtásról szóló ]994' évi LIil. tórvény 7,s (])' 58's (I)-(3), 65. s (])-

(2)
- gépjárműadóról szóló ]991. évi I'WXil. tÓrvény 9.E G) bek,

6. 3 . 3 5. oNKADo pro gram-módo sítasain ak źltv ęzetése (verzió betöltés),
. ]3/I991' (y.21.) PM rendelet a telepĺilési önkormányzat hatáskłjrébe tartozó adók, és

adók módjára behajtandó kÓztartozások nyilvántartásáról, Irezeléséről, elszámolásáról
13.5 Q)

- I/20]3.(I29) MNB rendelet ajegłbanki alapkamat mértékéről
6.3.36. önkormányzati adóhatóság á|tal ľendszeľesített foľmanyomtatványok előkészĹ
tése

- 35l2008.cxll.31.) PM ľendelet az ĺinkoľmányzati adóhatóságok által rendszeresíthető
bevallási, bejelentési nyomtatványok tanalmírő| ]3. sz. mell. (gépjórműadó)

6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon
töľténő kozzététe|e

- önlarmányzati adóhatóság vezetőjének döntése alapján figłelembe véve az adózás
rendjéről szóló 2003. évi XCil. torvény ArL 55/B s-át

- a Józsefiárosi Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési Szabólyzatáról
szóló 25/20]3. (V.27.) ônlrormányzati rendelet 1. s b) pontja
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6.3.38. egyes adónemek megszĹĺnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampĺínyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas időszakában helyszíni végľehajtási
feladatok eL|átása,
6.3.39. ügyfélfogadás
6. 3. 4 0. j o gs zab ĺźlyfi głe lé s

3.c.l9. Gépjĺĺľmrĺadóval kapcsolatos feladatokat ellátó és adóigazolással, ktiltségmentességgel,
vagyonibizorlyitváĺlrrya|kapcsolatosfeladatokate||átőugyintézíí

6.3.9. folyószámlźlk (szám\aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el-
végzése,

- ąz adózás rendjéről szóló XCII. tÓrvény a3.$ (8) bek.
6.3.10. méltányossági eLjárások lefolytatása, a kedvezmények elbirźiását követően ha-
tźlrozat készítése, jogerősítése (az engedé|yezett rész|etťlzetés teljesítésének folyama.
tos ellenőrzése, nem teljesítés esetén behajtási cselekmény foganatosítása)

- az adózás rendjéről szóló XCII. törvény ]33-l34.s
- az illetéIrelłől szóló ]990. évi XCilI. törvény 29.s, 33.s Q) 23. pont, IX. fejezet 73 $

6.3.11. at,tiťlzetesi kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok visszauta-
lásra t<iľténő előkészítése

. adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil. törvény 43. s.
6.3.14. hátralékos ügyekben _ szfüség szeľint _ aziratok előkészítése és továbbítása
önálló bírósági végľehajtóknak, felszrímolási eljĺĺľás alattlévo ügyekben követelés fel-
szĺĺmoló felé töľténő bejelentése

. adózás rendjéről szóló 2003. évi XaI. ffirvény ]45.s, 146.s G)
- a csődeljárósról és afelszómolĺźsi eljĺźrásról szóló 1991.évi XUX. törvény 10.s Q)

6.3.|6. gépjárműadőhatározatok megszerkesztése az oNKADo pľogram szövegszer-
kesztője segítségével,

- a lúzigazgatósi és hatósági eljárásról szóló 2004. évi CXL' törvény 72. $
6.3.|7. ađőigazolźtsok kiadása (szeľencsęjéLték engedélyhez, ingatlan vásźr|áshoz, pá-
lyazatokhoz, lakásvásárláshoz, stb.)

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. törvény Art.85/A.$,
. a szerencsejáték szervezéséről szóló ]991. évi WIV. torvény 2'$ b) és d),

- a Jiatallrorúak dohányzĺźsának visszaszorításáról és a dohánytermékek kiskereskedel-
méről szóló 20]2. évi CWIV. tžrvény ]3. s o bek. a)
6.3.18. adóigazo|ás kiadasa bírósági eljárás személyes költségmentesség, illetve ille-
tek-feljegyzési jogengedéIyezéseirántikéľelemhez,

- a kal*égmentesség engedélyezésének alapjául szolgáló kôrüImények igazolósáróI
2/1968.(I.24.) IM. rendelet ]. sz. melléklet
6.3.33. KekKH ađatváItozźts feldolgozása és rögzítése, az aďat|apok folyamatos fel-
dolgozása, az évközi vĺá]tozások źtvezetése, előíró és törlő hatźlrozatokkészítése, moz-
gáskoľlátozottak mentességére vonatkozó hatźrozatok készítése (gépjĺáľműadó vonat-
kozásában)

- adózás rendjéről szóló 2003. évi XCil. tÓrvény ]76's (I) a),
- gépjárműądóról szóló 199]. évi I.XXXil, tÓrvény I. fejezet, II. fejezet, V. fejezet

6.3.34. gépjaÍmvadó, hátralékos adózók behajtási eljaĺás megindításának kezdemé-
nyezése (ťrzetési felszólítas küldése hátralékos lista alapján , munkabéľből letiltás kez-
deményezése, bankszĺĺmlĺĺľa inkasszó kibocsátás) gépjrírmű foľgalomból tĺinénő kivo-
nása, végľehajtási jog törzskönyvbe tĺiľténő bejegyzése

- adózás rendjéről szóló 2003. éviXCil. törvény 150's (1)' 146. s (4), 144.s,
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a bírósági végrehajtásról szóló ]994. évi LIII. tÓrvény 7's (D' 58.s (r)-(3)' 65. s (l)-
(2)
gépjórműadóról szóló 199]. évi I'WXII. törvény 9.$ @ bek.

6.3.3 5. oNKADo pľogram-módosításain ak átvęzetése (verzió betöltés),
13/199]. (V.2].) PM rendelet a települési onkormányzat hatáslairébe tartozó adók, és

adók módjára behajtandó kĺjztartozások nyilvóntartásáról, kezeléséről, elszámolósáról
ts.s Q)
l/20I3.(I'29) MNB rendelet a jeg,,banki alapkamat mértékéről
6.3.36. önkoľmányzati adóhatóság áIta| rendszeresített foľmanyomtatványok előkészí-
tése
35/2008.(XII.31.) PM rendelet az ĺjnkoľmźnyzati adóhatóságok által ľendszeresíthető
bevallási, bejelentési nyomtatvĺĺnyok taĺtalmarő| ] 3. sz. mell. (gépjĺźrműadó)

6.3.37. havonta oNKADo progľamból adóslista készítése, helyben szokásos módon
történő kozzététele
ônknrmónyzati adóhatóság vezetőjének džntése alapján fi'gelembe véve az adózás
rendjéről szóló 2003, évi XCil. törvény Art. 55/B s-át
a Józsefvárosi Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és MűkÓdési Szabályzatáról
szóló 25/20I3. (ĺ/.27.) önkormányzati rendelet 1. $ b) pontja
6.3.38. egyes adónemek megszĺĺnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni végrehajtási
feladatok e||źÍása,
6.3 .39 . tigyfélfo gadás

3.cd) A helyettesítés ľendj e és az ezeh'hez tartoző felelősségi szabályok

A helyettesítés rendjét a munkaköri leíľások tarta|mazzźk..

4. A szeľvezetĺ egvsée szeruezeti ábráia (gľafikus)

5. Az ügyosztá|y munkaľendje (a Hĺvatal dolgozóĺnak á|talános munkaľendie szeľĺnt):

hétfiőn
kedden
szerdán
csütöľtökön
pénteken

0800 _ 1800 óľáig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ |630 őráig
0800- |600 óráig
0800_ |330 őrźig

45



A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőľzése céljából az ügyosztály jelenléti naplót
vezęt. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóL téxozés pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért az ugyosztáIyvezető által megbízott személy felelős.

Az ugyosztá|y do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn túl az igyosztá|yvezeto engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével taľtózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáján kívül tavoltaľtózkodó dolgozó akadźiyońatásának tényéről hala-
déktalanul köteles az ugy osztá|yvezetót éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazolást a dolgozó munkába állása első napján köteles a személy-
zetĺ vezetonek átadni. Az átadás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontj át az igyosztá|y-
vezetőnek atźtppénzes lapon le kell igazo|nia.

6.Az ĺitvosztály üąvféIfogadásĺ rendi e

Ügyfelfogadás ideje:
hétfőn 0grs _ 1g00

őráiE
0g1s _ 1600kedden

szeľdán

csiitörttiktin

nénteken

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

Soron kívtili ügyfélfogadás rendj e:

A P énnigyí Ü gyo sztályon S oron kívĹil kel l fo gadni az íjgy felet, ha az ügyfé l :

- |4 év a|atti gyermek,
- súlyos fogyatékos korhatlíľľa tekintet nélkül,
- mozgásséľült korhatźlrratekintet nélkiil,
- várandós,
- babakocsival érkezik,

abban az esetben biĺosítani kell ügyének soľon kívĺili intézését, váĺakozási idejének a lehető
legrövidebb időre történő lecsökkentését.

7.Éľtekezletek rendje:
Azigyosztá|y,irodaértekezlet szfüség szerint, felfogadási időn kívĹil keľül lebonyo|itásra, az

ügyosztályvezető vagy azfuođavezető hívja ĺissze az a|ábbi témák megvitatása éľdeké-
ben:
- a réstvevőknek kiadja a feladatokat, instrukciókkal segíti a megéľtést, biztosítja a

döntések előkészítésének, végľehajüásĺĺnak feltételeit,
- a résztlłevőkkel áttekinti a feladatok végrehajtásźnak á|Iását,

óľáip
[[iľ- 16oo

-

gľlttg
o8ls - rr3o
őráig
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- értelmezi az t$ jogszabá|yokat, a képviselő-testületi, bizottsági, polgármesteri és
jegyzői döntéseket' valamint meghatźtrozzzazazokból következő feladatokat,

- tisztźzza az okokat és meghataľozzaa sziikséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tájékoztatőt tart új módszerek bevezetése, a munkamódsze-

rek fejlesztése érdekében,
- feltĄaa konfliktus helyzeteket és fel- vagy mego|djaazokat.

Az iroďaértekezletľől emlékeztető készül, a réstvevők névsora a melléklet . Az értekęzlętęn az
ügyosztályvezeto, azírodavezető, valamint aziroda munkatarsai vesznek részt. Az ügyosztá-
lyi éľtekezletre meghívót kap a jegyző.

8.Külső kancsolattaľtás :

Az ugyosztáIy ďo|gozőit az állampolgarokka|, az ĺinkoľmĺínyzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdaséryi taľsaságokkal való kapcsolattartásban a kulturált, hatékony,
gyors ügyintézésre való töľekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j e||emezze.

A hivatali dolgozók kĹilső kapcsolattaľtásanak körét és ľendjét _ ideéľtve a képviselő-
testiilettel, abizoÍtságokkal való kapcsolattaĺtĺást is - a jegyzó á||apitja meg és az igyosztá|y
ügyrendj ében, illetve a munkaköri leírásokb an szabáIyozza.

Az igyosztőt|yvezetó feladatkörében eljárva közvetlen kapcsolatban állhat az <jnkormtnyzat
intézményeive|, gazdasági taľsaságaival. Ennek sorĺĺn jogszabályban, önkoľmányzati határo-
zatban, munkáltatói dĺintósben meg}latźtrozott adatszolgáltatást kérhet és adhat.

Az ellenőrzésre jogosult feltigyeleti és külső szervekkel, a jegyzó és a polgármester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľĺó rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváros VIII. kertilet Józsefuarosi onkoľmźnyzat Képviselő-
testtilete áIta| 120|3. (XII.18.) szttĺrlűhatározatta| elfogadott, a Budapest Fővĺĺľos VIII. kerĹilet
Józsefuĺáľosi Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és Mfüĺidési SzabáIyzatźnak |. szźtmű fiiggelé-
ke.

A szewezeti egység aktn|izáIt ügyľendjét az abban szfüségessé vźit vá|toztatźst követő 60
napon belül csatolni kĺjteles a fiiggelékhez.

Jelen tigyrend a jóvrĺhagyását kĺjvető napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelő dj einek koľábbi ügyrendj e hatá|y át veszti.

Budapest, 2013. december I 8.

Ügyosztá|yvezető

A Pénziigyi TJ gy osna|y ügyrendj ét j óváhagyom:

Rimlín Edina
jegyző
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Ügyľendje

2013. decembeľ 18.

Készítette: dr. Hencz Adrienn
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1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefuáľosi Polgármesteri Hivatal Vagyongazdálkodási
és Üzemeltetési Ügyo sztá|y

1.b) A szervezeti eevség címadatai:

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

Levélcíme: 1082 Budapest, Baľoss u.63-67.

Yagyongazdálkodási és Üzemeltetési Ügyosztá|y, telefon: 459-2567, fax szźm: 333-
17 65, e-mail cím: gazđa|kodas@j ozsefuaros.hu

Gazđálkodási hoda, telefon: 459-2567, fax szárĺl:333-|765, e-mail cím:
gazdalko das @j ozs efü aro s. hu

Létesítményiizemeltetési lroda, telefon: 459-2567, fax sziĺm: 333-1765, e-mail cím:
vagyonkezeles@j ozsefu aľo s.hu

1.c) A szervezetĺ eeysée iogállása:

A Vagyongazdá|kodźsi és Üzemeltetési Ügyosztály nem ĺjnálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egysée általános feladat. és hatáskłiľe:

Az tjnkoľmányzati vagyonnal va|ő gazdálkodás jogszabá|yoknak megfelelő gyakorlásanak
biztosítasa, az önkormźnyzat részesedésével mfüödő gazdasági tlírsaságokkal illetve egyes
önkormányzati ktiltségvetési szervekkel való kapcsolattaľtás.

3. A Vagvongazdálkodási és Üzemeltetésĺ Ügvosztálv engedélvezett létszáma tevékenvsé-
gek szeľinti bontásban. az azokhoz taľtozó feladat. és hatásktirökkel

3 .a) Az ĺjlgy osztáLw ezető

3.aa) Az ügyosztályvezető szakmai feladate||átásara vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

Ttiľvények:
1. Magyaroľszág Alaptoľvénye
2. A Polgĺíri Törvénykönyvről sző|ő 1959. évi IV. törvény
3. Nemzeti vagyonĺól szőIő20|1. évi CXCVI. törvény
4. Magyaľországhe|yi ĺinkoľmanyzatairő| sző|ő 20|1. évi CL)O(XIX. töľvény
5. Gazdasáryitláľsaságokról szóló 201t. évi tV. törvény
6. A közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény
7 . Az á||aÍnháztaľtásľól szőIó 20|1. évi CXCV. tĺĺľvény
8. Az Eurőpai Uniós csatlakozással összefüggő egyes töľvénymódosításokról, tĺirvényi

ľendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes törvényi rendelkezések
megźů|apításĺáľól szóló 2004. évi XXIX. törvény
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9. A mozgóképrőlszóló 2004. évi II. törvény
l0. A közigazgatási hatósági eljaĺrís és szo|gáItatźts általános szabá|yairől szóló 2004. évi

CxL. törvény
|I. Az infoľmációs ĺinľendelkezési jogról és az infoľmáciőszabadságról sző|ő 20|1. évi

CKI. torvény
|2. Ahulladékról szóló 20|2. évi CL)O(XV. tĺjrvénv

Kormányrendeletek:
l. Az á||aĺnháztartásrő| szóló tĺirvény végrehajtásaról sző|ő 36812011. ()il. 31.) kor-

mĺĺnyľendelet
2. az önkoľmźnyzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántaľtási és aďatszo|gźita-

tási rendjéről szóló I47lI992. (XI. 6.) koľmányrendelet

Mĺniszteľĺ ľendeletek:
1. A közúti közlekedésľől szóló 1988. évi I. töľvény végrehajtásźrő| sző|ő 30/1988.

(IV.2l.) MT rendelet
2. A helyi közutak kezelésének szakmai szabźúyairől szóló 512004. (I.28.) GKM ren-

delet

KtizgyíĺIési ľendelet:
1. Budapest főváros kozigazgatási területén a jármúvel várakozźs ľendjének egységes ki-

alakításrĺľól, a vĺĺľakozás díjźrő| és az tizemképtelen jáľmtĺvek taľolásĺĺnak szabźiyozá-
saľól szóló 301201-0. (VI. 04.) fővarosi közgyulési rendelet

Onkormányzati rendeletek:
l. Józsefulĺľoskozigazgatási terĹiletéĺ a jarmuvel töĺténő vźtrakozáskiegészítő, helyi sza-

bályozásáról szóló 26 120|0. (VI. 1 8.) önkoľmányzati rendelet
2. A Józsefuaľosi onkormányzat vagyonaľól és a vagyon feletti fulajdonosi jogok gya-

korlásáról szćiő 66 1201 2. CXII. 1 3.) ĺlnkormĺĺnyzati rendelet
3. Az onkoľményzat bevételeinek lakáscélokra és az ezek'hez kapcsolódó infrastľuktura-

lis beruhazásokľa vonatkozó fe|hasznáIás szabályairól szóló 34l20I3. (VI.25.) tinkor-
mźnyzati rendelet

4. Józsefuiĺľoskozigazgatási teľiiletén ajáľmiĺvel tĺirténő vźrakozáskĺegészitó, helyi sza-
bźiyozásáről szóló 261201-0. (VI. 1 8.) ĺinkormĺĺnyzati rendelet

3.ab) Az tigyosĺályvezető által gyakorolt hatásktiľĺĺk (kiadmányozás). a hatáskĺir gyakoľlásá-
nakmódja

A kiadmanyozás és az a|źirás rendjéről sző|ó hatáIyos jegyzői utasítás szerinti hatásköĺrel
rendelkezik.

3.ac) Az ügyosztályvezető feladatk<irei

1. Az igyosztźiy szervezi és ellenőrzi az iigyosztáIy mlłĺlkáját, koordinációs tevékenysé-
ge és felügyeleti jogköre van a Gazdálkodási Iroda és a Létesítménytizemeltetési koda
tekintetében,

2. e||átja azugyosztá|y dolgozói tekintetében a jegyző á|taI átrvhazott munkáltatói jogo-
kat,

3 . felügyeli az ugy osztály iktatĺási és ir attźrozási tevékenységét,
4. a mindenkor hatályos belső noľmában foglaltak alapjan gyakoľolja a kjađmányozás,
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valamint a kötelezettségvállalással, utďványozással, e||enjegyzéssel, teljesítésigazo-
lással kapcsolatos j ogkĺĺröket'

5. aziigyosztályt érintően gondoskodik a képviselő-testĹiletilbizottsági előterjesztések el-
készítéséről, a képviselő-testĹileti lbizottsági döntések végrehajtásáról, ellenőrzi a vég-
rehajtást,

6. résztvesz a képviselő-testület és azilletékes bizottságok iilésein.

3.ad) A helyettesítés ľendje és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
Az ugyosztźt|yvezetőt tartós távollétében a Gazdá|kodási irodavezető helyettesíti. Taľtós ta-
vollét alatt az 1 napot meghaladó tavollét tekintendő.
A helyettesítést ellátó személy a helyettesítés soľán tett intézkedésekén olyan felelősséggel
tartozík, mint az ügyo sztályv ezető .

3.b) Az irodavezetők

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásĺáľa vonatkozó legfontosabb jogszabĺályok
felsorolása

1. Gazdálkodásĺ lľoda vezet(íje

Tiiľvények:
1. Magyarorszźryhe|yiönkormanyzatahő| szőIő 2011. évi C)O(XIX. tcirvény
2. Nemzeti vagyonľól sző|ő2011. évi CXCVI. tĺirvény
3. A gazdasźryi taľsaságokľól szóló 2006. évi IV. törvény
4. Az Elxőpai Uniós csatlakozással ĺjsszefüggő egyes töľvénymódosításokľól,
töľvényi ľendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes törvényi rendelke-
zések megáIlapitásĺĺról szóló 2004. évi )oilX. ttirvény
5. Azź!||afi.Iháztaľtásról szőIő20|l. évi CXCV. töľvény
6. A mozgóképről szóló 2004. évi II. törvény
7. A kozigazgatási hatósági eljárás és szolgáltatás źtltaIános szabályairól szóló
2004. évi CXL. töľvény
8. Az infoľmációs ĺlnrendelkezési jogľól és az infoľmációszabadságľól szóló
2011. évi CX[. ttirvény

Koľmányľendeletek:
1. Az éi|aĺrŕ;ráztartástő| szóló törvény végrehajtásźtőI sző|ő 36812011. (XII. 31.)
kormányrendelet
2. az önkoľmźnyzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántaľtási és adat-
szo|gźltatási ľendj éľől sző|ő | 47 l |992. Cŕ^I. 6.) koľmĺányrendelet

Onkoľmányzati ľendeletek:
1. A Józsefuiĺľosi Önkormányzatvagyonáľólés a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásaľól szóló 66 l20 12. (xII. 1 3.) önkormĺínyzati rendelet
2. Az onkormányzat bevételeinek lakáscélokra és az eze|<hez kapcsolódó infrast-
rukturális beľuhazásokra vonatkoző fe|hasznźtlás szabétlyairól szóló 341201'3. (VI.25.)
önkoľmĺány zati r enđe|et

2. Létesítményüzemeltetésĺ Iroda vezetője

Töľvények:
1. Az á||afi.há^artásrő| sző|ő 20| 1. évi CXCV. töľvény
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2. Az Eurőpai Uniós csatlakozással összefüggő egyes tĺirvénymódosításokľól,
tcirvényi rendelkezések hatályon kívül he|yezésétől, valamint egyes töľvényi ľendelke-
zések megá|Iapitźlsaról szóló 2004. évi )o(X. törvény
3. Nemzeti vagyonľól szőIőf0|1. évi CXCVI. t<irvény
4. Magyarországhe|yiönkormrínyzatairő| szőIő 2011. évi CXXXIX. törvény
5. A Polglĺri Törvénykönyvről sző|ő 1959. évi IV. törvény
6. A közúti közlekedésrőlszóló 1988' évi I. tĺirvény
7. A hulladékľól szóló 20If . évi CLXXXV. törvénv

Miniszteľi rendeletek:
1. A kĺizúti közlekedésľől szóló 1988. évi I. törvény végrehajtásźlrő| sző|ő 30/1988.

([V.21.) MT rendelet
2. A helyi közutak kezelésének szakmai szabá|yairől szóló 512004. (I.28.) GKM ren-

delet

onko rmán yzati r endeletek:
1. A Józsefuaľosi onkoľmányzat vagyonáľól és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásĺíľól szóló 66 l20 12. (XII. 1 3.) önkormány zati renďe|et
2. A Józsefuároskozígazgatási területén a jĺĺľmúvel töľténő várakoztskiegészítő,
helyi szabál y ozásźn ő| szóIő 26 l 20 1 0. (VI. 1 8. ) önkoľmany zati r endeIet

3.bb) Az irodavezető által gyakorolt hatásköľ<ik (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlá-
sának módja

Az iľodavezető kiadmźlnyozásijoggal rendelkezik azlroda feladatkĺjrébe tartozó iľatok
kiadmrĺnyozásatekintetében,kivévehaazugyosztá|yvezetómagźůlozvonjaakiadmá-
nyozást.

3.bc) Az irodavezető feladatkörei

1. Gazdálkodási Iroda vezetőjez
a) a Polgĺĺľmesteri Hivatal Szewezeti és Mrík<'dési Szabźt|yzat mellékletében a Gazđá|.

kodási Iroda tevékenységét meghatároző feladatok tekintetében gondoskodik az iľoda szak-

szeľíí és jogszeľíĺ miĺködéséről, a feladat- és hatásköri jegyzékben meghatźrozott feladatok

végľehajtásĺĺľól.

b) Tulajdonosi jogkörből eredő feladatok kooľdinálása a Józsefuáľosi Parkolás-
tizemeltetési Szolgálat, és a Józsefulĺrosi Közteľület-felügyelet és Váľosüzemeltetési Szo1gá-
lat, valamint azegyéb, ĺlnkoľmiĺnyzati tulajdonú gazdasági tiĺrsaságok tekintetében (5.1.12.)

Képviselő-testület és bizottságai dÓntéseinekvégrehajtásánakfelt;głelete az intézmények
é s gaz das ági tár s as ágo k v onat lrn zós ób an
G az das á gi t ár s as ágo kkal v al ó lrap c s o l att art á s
Alapítói határozatoh polgármesteri dantések ląźszítése, készítésben való közreműktjdés
Al apító i határozatok nyilv ánt artás a
Kazreműlcôdik a társasági szerződések, lúzszolgáltatási szerződések, támogatĺźsi szerző-
dé s e k eI ké s zíté s éb en, mó do s ítós áb an
Tórsasági szerződések nyilvántartása

2006. évi IV. tcĺľvény IX. fejezet, 20||. évi CXCV. tö'rvény II. fejezet
25 l20 13 . N .27 .) önkormany zati rcnde|et II. fejezet 17 ., 4. melléklet
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66lf0|2. (XII.13.) önkoľmányzatirenďe|et VI. fejezet 3|. a|fejezet

c) A szervezeti egység feladatait éľintően kozbeszerzési eljaľásokban és kozbeszerzési
értélrhatáľt e l nem ér ő beszęrzési elj árásokban val ó ńsm éte| (5 . l . l 3 . )

A Józsefuárosi onkormányzat Kozbeszerzési és Beszeľzési SzabáIyzata (84l20I3.
(I II. l 3 . ) száľrń képvi s elő -te stületi hatźtr o zat)

d) Az á||anlhánartásról szóló törvényben megfogalmazott, az irźnyítő szerv feladatkör-
ének gyakorlásához szĹikséges hatásköröket az fuźnyítő szęw ezęn szervezeti egységen ke-
resztiil Látja eI a Józsefuiĺľosi Parkolás-üzemeltetési Szolgálat, és a Józsefuarosi Közteľi.ilet-
felügyelet és Viĺrosüzemeltetési Szolgálat tekintetében, apéĺuugyi-gazdasági e|Lenórzés kivé-
telével (5.1.11.)

Alapító okiratok, szervezeti és műk\dési szabáIyzatok, egłéb szabólyzatok nyilvántar-
tós a, napralgźsz vezetés e

Sz.ülaég esetén kazreműkodik az alapító okiratok, szervezeti és műkôdési szabályzatok
eIkészítésében

20II. évi CXCV. törvény II. fejezet

2. Létesítményüzemeltetési lroda vezetője
a) a Polgĺĺľmesteľi Hivata| Szervezeti és Mfüi'dési Szabá|yzat mellékletében a Létesít-

ményi.izemeltetési Iroda tevékenységét meghatźttozó feladatok tekintetében gondoskodik az

irođa szakszenĺ és jogszeríĺ múködéséról', a fe|adat- és hatásköri jegyzékben meghatáľozott

feladatok végrehajtasáról.

b) Az cjnkormáĺyzatk'lzfuőIagos tulajdonában álIő gazđasági táĺsaságok vonatkozásában
afelađat ellátás körében szakmai támogatźs biztosítása, abenlhźnásokhoz kapcsolódó koordi-
nációs tevékenység e||źttása, a megvalósulások ilzemeltetői szempontú nyomon követése.
(5.2.1. pont)

A b er uház ás o k, fe l új ít ás o k do kum e nt ól á s a, akt áb an tö rté nő r Ó gz ít é s e

At adás -átv ételi eli órós okon v al ó r é s m étel
G ar anciális b ej árós olan val ó ľ é s m é tel
Az iizemeltetővel való rendszeres kapcsolattartás

c) A Polgáľmesteri Hivatal és telephelyei tekintetében az épi|et fenntaľtással kapcsolatos
tizemeltetői feladatok ellátása (5 .2.2. pont)

d) A szervezeti egység feladatait érintően kozbeszeruési eljaľásokban és kozbeszeruési
értéhJnatfut el nem érőbeszerzési eljĺĺľásokban való résnéte| (5.f .I2. pont)

A Józsefuĺĺľosi onkoľmrányzatKözbęszerzési és BeszeľzésiSzabáIyzata(84120|3. (III.13.)

szźlmí képvi selő -te stĹileti hatźn o zat)

e) A fritési rendszerek tizemelésével összefüggésben az intézményekkel és szakcégekkel
(Főv. GrázmíivekZrt. és az RFV Kft.) kapcsolattaľtás bizosítasa. (5.2.3. pont)
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Đ onkormĺányzat źr|taI kötött általános vagyonbiztosítasra, valamint az onkormźnyzati
fulajdonú többlakásos épületbiztosítasra vonatkozó szerződésekkel összefüggő felađatok ellá-
tása. (5.2.11. pont)

Telj esítésigazolás ellr,észítés e
Kapcsolattartás a biztosítóval, alkus szal
Kárbejelentés, és ąz ahhoz sziilaéges dokumentumok biztosítása

A Polgĺáľi Töľvénykönyvről sző|ő |959. évi IV. tĺlrvény

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

Az irodavezetóttźwo|Iéte esetén szakmai feladataiban az áItaIa kijelĺilt személy helyet-
tesíti, azza| amegkötéssel, hogy teljesítésigazo|źstazigyosztá|yvezető írhat a|á.

3.da) szakmai feladate||tĺtására vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása {ttlrvénytől
ĺinkoľmányzati rendeletig }
1. ktizteľület-hasznosítással foglalkozó üryĺntéző

- 2011. évi CL)O(XIX. ttjrvénv
- 2004. évi CxL. tĺirvény
- 2004.évi II. törvény
- I8l2013. (IV.23.) ĺinkoľmĺányzati ľendelet

2. varyon.nyĺlvántartásĺ üryintéző:
- 20|l. évi CL)O(XIX. törvény
- 20|1. évi CXCVL tĺirvény
- l47lI992. CXI. 6.) koľmányľendelet
- 6612012. CXII.13.) önkoľményzati rendelet

3. va ryo n g azdá|ko dálsĺ és tá ľs as h ázi ĺiryekkel fo glalkoz ő iigy intéző z
- 20|1. évi CL)O(XIX. tĺjrvénv
- 20|1. évi CXII. tĺirvény
- 2004. évi)cilx. törvény
- 6612012. CXILl3.) önkoľmźnyzati ľendelet
- 34120l3. (VI.25.) önkoľmanyzati ľendelet

4. telj esítésigazolássa|, pőiy ázatokkal foglalkozó üryĺntéző :
- 20|1. évi CXCV. töľvény
- 3681201-|. CXII. 31.) kormiínyrendelet

5. köztĺtkezelő i felad ato kat e|látó ťlgĺ intéző z
- 1988. évi I. törvény
- 3011988. (IV.21.) MT rendelet
- 5/2004. (I.28.) GKM ľendelet

6. kiirnyezetvédelmiĺigyekkelfoglalkozóüryintéző:
- 20|2. évi CL)O(XV. töľvény
- 201l. évi CXCV. törvény
- 2004. évixxlx. tĺirvény
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7. városüzemeltetésselfoglalkozĺóůiryĺntéző:
- 1988. évi I. törvény 8. $ (1) bek. c) pont,9lD. $' 15/A-15/E. $
- 20|2. évi CL)O(XV. tĺiľvény Y. fejezet, VII. fejezet
- 30l20l0. (vI. 04.) főváľosi kĺizgytĺlési ľendelet
- 2612010. (VI.18.) önkoľmanyzati rendelet

8. vagyongazdálko dási és adminisztľációs feladatoka t e||átő ĺiryintéző :
- 2004. évi XXIX. töľvény
- 66/20|2. (XII.13.) ĺinkormányzati rendelet

3.db) Az ugyintéző által gyakorolt hataskörök (kiadmźnyozás), a hatáskĺir gyakorlásanak
módja

Az ugy intéző|<nek kiadmányo zási j o ga ninc s.

3 .dc) Az ngyiĺxézó fel adatkörei

Vaevoneazdálkodási és Üzemeltetósi Ügyosztálv

Varyongazdálkodási és adminisztrációs feladatoka t e||áúő ĺiryĺntéző
Ve zeti a s zab ads ág-nyilv ánt artást,
Igény esetén más szervezeti egłségek részére tulajdoni lapok kiadĺźsa,
Szervezi az iiglo s ztályv ezető ál tal tartott érteke zletelret,
A Hivatal mós szervezeti egłségei részére átadia a hivatalos iratokat
Figĺelemmel kíséri a tisztségviselői levelek hatóridejét, valamint a kiemelt jelentőségĺi ügłek
fel adatainak nyomon köv et é s ét e ll átj a.

Gazdálkodási lľoda

Közteľület.hasznosítással foglalkozó ĺiryĺntéző
Közterĺilet haszná|ati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellátísa. (5.1.1. pont)
Ügĺfélftgadós
Beérkezett kérelmek döntéshozó elé terj e szté s e

Hatórozatok elkészítése, és iłg[él részére ttjrténő kiadása

- 2011. évi CL)O(XIX. töľvény III. Fejezet
- 2004. évi II. t<irvény Iv/A. fejezet
- 59ll995. (X.20') Ítiváľosi ktizgyíilési ľendelet
- l8l2013. (IV.23.) tinkormlínyzati rendelet

Vagyon-nyilvántartási ü5rĺntéző :
Ingatlanvagyon nyilvant artás v ezetése, kezelése (5. l . 5. pont)
In gatl anv aglo n ny ilv ánt ar t á s napr akź s z v eze t é s e

Képviselő-testületi, bizottsági dantések alapján az ingatlanolrnt érintő vóltozások átvezetése
T e l e knl akít á s s al kap c s o I at o s fe I a dat o k e l l át ós a
He lyi t ámo gat á s s al lrnp c s o I at o s fe l adat o k e I l át á s a

A vagyonkezeloi szerződésekben foglaltak teljesülésénęk ellenőrzése (5. l .7. pont)

- 2011. évi CLXXXIX. tĺiľvény VI. fejezet
- 20|1. évi CXCVI. törvény III. fejezet
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- I47 l|992. (XL 6.) Koľmányľendelet
- 6612012. CXII.13.) önkormányzati rendeletl. fejezet6. a|fejezet' II. Fejezet l0-14 a|fejezet

Vagyongazdá|kodásĺ és társasházi iiryekkel fo glalko ző íigĺintéző z

Tĺĺrsashrĺzi felúj ítási feladatok ellátása (5. 1 . 3. pont)
Társasházi Pcilycizatokat Elbíráló munkacsoport üléseinek t;sszehívĺźsa, a pálycÍzatok bíráIatra
történő előkészítése
Me gáll apo dás o k e lké s zíté s e
El s zámol ás i c s omagok ügłinté zé s e

onkormrányzati tulajdoĺosihozzájárulásokkal kapcsolatos feladatok (5.1.4. pont)
A dÓntés előkészítése a dont,źshozó r,źszére

Telj esítésigazolással, pá'try ázatokkal foglalkoző iigyintézőz
A vagyongazdálkodással megbízott gazdasági társaság feladat e||étésáva| kapcsolatos szerzó-
dés kezelése, a feladat ellátás ellenőľzése a szerződésben foglaltak, és a hatályos jogszabályi
ľendelkezések alapjan (5. 1.8. pont)

Részt vesz a szerződés elklźszítésében, módosításában.
Ny i lv ónt ar tj a a s z e r z ő dé s t, go ndo s ko dik ann ak al áír a t d s ár ól.

A Kisfalu Józsefuaľosi Vagyongazđá|kodő Kft. számláinak ellenőrzése, teljesítésigazo|ás el-
készítése a fe|adat ellátással kapcsolatos szerződésben foglaltak teljesülése fiiggvényében
(5.1.9. pont)

A beérkezett számlák kifizetése érdekében a teljesítés igazolós előlúszítése

Aszewezeti egységen keletkezett szerződések esetén a teljesítés igazo|ás elkészítése (5.l.l0.
pont)

Elkészíti az |Jgyosntlly tevékenységére vonatkozó kĺiltségvetést, ellenőľzi annak betartását,
elkészíti a költségvetési beszĺĺmolókat

- 2011. évi CXCV. t<irvény IV. Fejezet
- 3681201 1. CXII. 31.) koľmĺányrendelet IV. fejezet
- ahatáIyos Budapest Józsefuaľosi onkormányzatnak, a Polgláľmesteľi Hivatalnak és a helyi

nemzetiségi önkormanyzatoknak a ktitelezettségvállalással, utalványozással, ellenjegyzés-
sel, éľvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljaľási rendjéről szóló utasítás

Létesítményüzemeltetési Iľoda

Kőzűtkezelői feladatokat ellátĺĎ üryĺntéző :
Konltkezelőihozzź$źlrulások kiadásával kapcsolatos feladatok e||átása (5.2.10. pont)

Kérelmek bizottsóg elé készítése, döntések kiadása
Munkokezdési hozzój árulás kiadás a

- 1988. évi I. törvény 36-a3. $
- 30/1988. (IV.21.) MT rendeletZ7-39. $
- 5/2004. (I.28.) GKM rendelet
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Kö ľnyezetvédelmi üryekkel fo glalkozĺí ĺiryintéző :
Zöldfelületekkel, ztĺldteľületekkel kapcsolatos feladatok ellátása (5. 2. 8. pont)

Kazasségi kertekkel lrnpcsolatos feladatok ellótósa, kapcsolattartás a Józsefvórosi Kĺizterület-

feltłgłelet és Városiizemelteté si Szol gálattal
Részt vesz a Környezetvédelmi Munkacsoport ülésein
Kapcsolatot tart a Józsefvárosi Kĺjztertilet-felügłelet és Városüzemeltetési Szolgálattal a zöld-

fe lĺil e t e kke l kap c s o l at o s b e adv ány o k e l int é z é s e é r de Igź b e n

Hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása (5.2. 9. pont)

Panaszok kBzelése, továbbítása a Józsefvárosi Kôzterijlet-felügłelet és Városüzemeltetési
Szolgźlatfelé
Ügłosztály.a érlrező levelek intézése, válaszok elkészítése

Egyéb, vĺĺrosĹizemeltetéssel összefüggő feladatok ellátása (5.2. 1 3. pont)

. 2012. évi CL)O(XV. töľvény Y. fejezet, VII. fejezet
- 2004. évi )oilX. töľvény XIII. fejezet
- 20|1. évi CXCV. törvény II. fejezet

Váľosĺĺzemeltetéssel foglalkozĺĎ üryintéző:
Parkolás iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellátása (5.2.4. poĺlt)

Kap c s ol att art á s a Jó z s efv ár o s i P ar ko l ós -üz e me lt e t é s i Sz ol gál at t al
Részt vesz az önkormányzati rendelet módosításában

Parkolóhel y megv áItźtssal kapcso lato s fel adatok el látása ( 5 . 2. 5 . p ont)

Illetélres bizottság elé dantésre előlreszíti a beérkezett kérelmelret
Elké s zĺt i a me gállapo dás oknt

Hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása (5.2. 9. pont)

Házho z menő s z el elđ ív hull adé kgłűj t é s s e l kap c s o l at o s fe l adat ok

Utca névtáblfü cseréje, pótlása (5.2.7. pont)

Részt vesz a beszerzési eljárósban
Megrendelő elkészítése

Egyéb, varosiizemeltetéssel összefüggő feladatok ellátísa (5.2. 1 3. pont)

Karácsonyi díszkivilágítás sal lrapcsolato s hivatali feladątok ellátds a

- 1988. évi I. torvény 8. $ (l) bek. c) pont, 9/D. $, 15/A-15/E. $
- 2012. évi CL)O(XV. törvény Y. fejezet, VII. fejezet
- 30120|0. (u. 04.) főváľosi kiizgyulési rendelet
- 26120|0. (VI.18.) önkoľmanyzati rendelet
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- I5l20I1. (m.l8.) önkoľmányzati rendelet

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

Közterület-hasznosítással foglalkoző ngyiĺtéző helyettesíti a vagyongazdálkodási és admĹ
nisztrációs feladatokat e||áúő ngyintézőt, és fordítva.
A vagyon-nyilvantaľtási iigyintéző helyettesíti a vagyongazdźůkodási és taľsashlĺzi Ĺigyekkel
foglalkozó ngyintézőt' és fordíwa.
A Gazdá|kodási iľodavezetőt szakmai feladatai körében helyettesíti a teljesítésigazolással,
pá|yźzatohkal foglalkoző ugyiĺtézo, és az irodavezető helyettesíti teljesítésigazolássa|' pźůyá-
zatokd<a| fo glalkozó ngy intézot.
A vaľosüzemeltetéssel foglalkozó ugyintéző helyettesíti a kö'rnyezetvédelmi Ĺigyekkel foglal-
kozó iigyintézőt, és fordítva.
Konfikezelői feladatokat ellátó ugyintézőt a Létesítményüzemeltetési irodavezető helyettesíti,
azirodavezető szak<rnaifelađatai kĺirében akoztftkezelői feladatokat ellátó ĺj;gyiĺtéző helyette-
síti.

4. A szeľvezeti egvség szeľvezeti ábráia (eľafikus)

5. Az ĺigvosztály munkaľendie ía Hivatal dolgozóĺnak áItalános munkaľendje szeľĺnt):

hétfon 0800_ 1800 óráig
kedden 0800_ 1600 őráig
szerdán 0800 _ |630 őráis'
csiitöľttikön 0800 _ rc00 oraĺi
pénteken 0800_ 1330 őráig

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőľzése céljából az tigyosńźůy je|en|éti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkábó| tźxozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért az adminisztráciős feladatokat eIIátő igyintéző a felelős.

Az ĺjlgyosztźůy dolgozőí aHivatal épületében a munkaidőn tul az ugyosztáIyvezető engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyével taľtózkodhat-
nak.

A munkahelyéľől önhibáj{ĺn kíviil távol taľtózkodó dolgoző akadáůyoztatásĺának tényéről hala-
déktalanul köteles az ugy osztá|yv ezetot éľtesíteni.

A betegségrőlszóló orvosi igazolástadolgoző munkába źůlrása első napjĺán köteles a személy-
zeti vezetőnek átadni. Az átadás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontj élt az ugyosztá|y-
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vezetőnek atétppénzes lapon le kell igazoLnia.

6.Az ii gyosztály üg.vfélfogadási ľendj e

Ügyfélfogadás ideje: A Polgĺĺľmesteri Hivataláltalanos iigyfélfogadási ideje.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest, Baľoss ll.63-67.III. em. 315-310.

7.Éľtekezletek rendje:

Az ügyosztáLyvezetó minden hétfiin tart éftekezletet 10 őrátći. Az értekezletről emlékeztetőt
készít az adminisztráciős feladatokat ellátó ugyíntéző.

8.Külső kancsolattaľtás :

Az igyosńét|y ďo|gozőít az állampo1grĺro|<kal, az ĺĺnkormĺĺnyzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdasági tláľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyoľs igyintezésre való törekvés, valamint a segítő szĺĺndék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattartásának körét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testiilettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyzo á||apitja meg és azigyosztźůy
tigyrendjében, illetve a munkaköľi leírásokb an szabá|yozza.

Az igyosztźt|yvezetó feladatkörében eljaľva közvetlen kapcsolatban á||hat az önkoľmányzat
intézményeíve|, gazdasági tłáľsaságaival. Ennek során jogszabáIyban, önkoľmanyzati hatáĺo-
zatban, munkáltatói döntésben megllatźlrozott adatszo|gá|tatást kérhet és adhat.

Az e||enőtzésre jogosult felügyeleti és ktilső szeľvekkel, a jegyző és a polgĺĺrmesteľ taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartó személyéľől.

9. Záľó rendelkezósek

Jelen ügyrend a Budapest Főváľos VIII. keriilet Józsefuĺáľosi onkotmányzat Képviselő-
testiilete á|ta| . ..l20I3. (Xil.18.) számú hatźrozattal elfogadott, a Budapest Fővrĺľos VIII.
keľület Józsefuarosi Polgĺĺľmesteľi Hivatal Szervezeti és Mfüodési Szabályzatźnak I. szárĺÍl
fiiggeléke.

A szewezeti egység ak<tua|izáIt ügyrendjét az abban sztikségessé vźit vźůtoztatást követő 60
napon belĹil csatolni kĺiteles a fiiggelékhez.

Jelen iigyľend a jóváhagyását kĺivető napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelő dj einek ko rábbi tigyrendj e hatźiy át ve szti.
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Budapest, 2013. december ......

|JgyosztáIyvezeto

A Vagyong azdá|kodási és Uzemeltetési Ügyosĺály ügyrendjét j óváhagyom:

Riman Edina
jegyzó
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Jogszabályĺ elóíľás
Alapszabályzatok

Aht. 10.$ (s)

A P olgáľme steri Hivatal SZMSZ-ének 2,sz. ftggeléke : szabdlyzatok j e glzéke

Míĺktidés éhez kap csolĺídĺí

A szervezeti egységekľe vonatkozÓ részletes
szabályokat a szerv ezeti egységek tigyľendj e
rogzíti.

Szabá vzat témaktiľe

Ánt. to.5 (5), Ávľ.
13.$(2) a)

Minó sé giľ'ínyítási rendszer szabźĺ|v ozása
pénzĺiryi kihatást'i szabálvzatok

Ávľ. 13.(2). b

teľvezés

gazdá|kođás . kiilÖnős tekintettel kőtvál, utalvá-
nvozás

Avľ. 13.(2)' c)

ellenóľzés. adatszoleáltatás

)

Avr. 13.(2). d

Szabá|vzat neve

A szervezeti egységek tigyrend-
iei

Avr. 13.(2). e)

beszámolás

be szerzések lebonyol itásáv a| kap csolato s elj aľás.
rend

Minó ségiľanyítási kézik<jnyv és
ftisse1ékei

Avr. 13.(2). f)

)

belft'ldi és kiilftildi kikĹildetések elľendelésével
és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos
kérdések

Avr. 13.

A kĺiltségvetési koncepciÓ ké-
szítésével, a taľgyévi kôltségve-
tés tervezésével, a k ltségvetési
rendelet mÓdosításával kapcso-
latos feladat ok szabt v zata

anyag- és eszkÖzgazdálkodás sziímviteli politi-
kában nem szabálvozott kéľdések

(2\ s)

reprezentáciős kiadások felosztás át, azok telj esí-
tésének és elszámolásanak szabá|v ai
gépj ĺĺľmtivek igénybevételének és használatának
ľendiét.

Polglármesteri-j egyzói kÖzÖs
utasítás - 4l20l2.(Iil.05.)

vezetékes és ľádiÓtelefonok haszná|ata

A JÓzsefu aľo si onkorm ány zat
által feliigyelt kĺiltségvetési
szervek beszámolőviď kapcso-
latos szabályzata

Kőzbęszeruési és beszerzési
SzabáIvzat

Nemzetkĺiz i szab á|v zat

Anyag és eszkÖzgazdálkodási
szabáIvzat

ReprezentáciÓs kiadások sza-
bźivzata
Pol gáľmest eri-je gy z i k zĺj s
utasítás - 5l201'2.N .05.\

Vezetékes és ľádiÓtelefonok
hasznéiata



Ávr. 13.(2). h
A b elsó kontľollľendszeľ mĺíkiidtetéséhez kapcs olĺÓ d ó szabáiv zat

BKr.6.$(4)

BKr.7.$(1)

kÖzérdekri adatok megismeľésére irĺĺnyulÓ ké-
ľelmek intézésének, továbbá a kôtelezóen kőzzé-
teendó adatok nyilváno s s ásr a hozatalĺának rendi e

BKľ. 17.$(1)

A kÖltségvetési szerv
sének eliaĺásrendie

BKr.3.

A ktiltségvetési szerv vezetoje kÖteles kocktaat-
kezelési rendszeľt mfüodtetni.

Számvitelhez kapcsol d szabá|y zato

{,6.

A belsó el lenórzési tevékenysé g szabá|y ozási
rendie

a

szabá|yta|anságokkezeIé-

Szt. 14.$ (3)

Szt. 14.6 (5)

Szt. 14.$ (5)

A Szt. tÖrvényben riigzitett alapelvek, éľtékelési
elóírások alapjĺĺn ki kellalakítani és íľásba kell
fo gl alni a gazdá|kodÓ adotts ágainak, kciľĹilmé-
nyeinek leginkább megfelelö - a tôrvény végľe-
haj tásanak mÓdszeľeit, eszkozeit meghataľozÓ -
szrámviteli politikát.

AE-06 Kôzérdekti adatkérés
teliesítése

Szt. 14.8 (

K ltségvetési szerv mükÓ.

dé s i fo ly amat ainąk ny om-

vonala

k

ME. 3 6 S zab áIyta|anságok keze-
lési rendie

Szt. 14.$ (5)

5

ME.3 7 Kockázatkezelési e|jtlrá-
si rend

Szt. 161.Q (1)

)

Az eszkÓzők és a foľľások leltáÍkészítési és leltá-
tozási szabá|vozźsa
Az eszkozők és a forľások éľtékelési szabá|vozá-
SA

Belsó Ellenórzési Kéziktjnw

onkdltségs zźlmitás ľendj ére vonatkozÓ belsó
szabźivozźs

P étukezelés szab źtlv ozása
A kÖnyvezetés és beszĺĺmolás készítésének biz.
tosítása

Ellenórzési nyomvonal

Számviteli Politika
Le|tźrkészitési és lęltár ozási
szabá|vzat

Eszkôzĺjk és foľrások éľtékelési
szabá|vzata

Önko ltsé s s zámítźsi szab źiy zat
Pénz-és Eľtékkezelési szabálv-
zat

Számlarenđ



Szt.

Míĺktidéshez szĺikséges továbbĺ szabá'lvza
1995. évi LXu. Tv. 10.$
(1)

2OTI.
(19)

évi CXCIX. 6.$

Felesle ges vasvontiĺľsvakľÓl

Iľatkezelés
A hivatal foglalkoztatottaira vonatkoző szabá|y -
zat

1993. évi XC[I.tv. 2.

1996. évi XXx. Tv. 19.Q

Informatikai ľendszeľek használata

tok

P á|y źnatok e l óké szíté sével, vé gľehaj tásával kap -
csolatos szabáIvozás

1999. évi XLII. Tv. 4/As
Tervek
2003. évi CXXV.tv.

$

Normatíva igénylésének, felhasználásanak és
ellenórzé séľól szÓlÓ szabá|v ozás
Munkavédelemmel kaocsolatos szabálvozás
Ttĺzvédelemmel kapcsolatos szabályozás

Felesleges vagyontaľgyak hasz-
nosításának, selejtezésének sza-
bźivzata

NemdohĺĺnyzÓk védelméról szó|o szabźtlvozás

Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 3' sz.

Esélyegyenlóséei teľV

fiiggeléke : szervezeti egłségek vezetói

Iratkezelési szabá|

Kozszo|sźLlatiSzabáIvzat

1.

Informatik aí S zab é v zat

2.

Polgármesteľi Kabĺnet
Titkaľsáe

Pé yźuati szabźiyzat

yzat

Az Ö nkoľm źny zati fenntaľtásťl
intézmények noľmatíva igénylé-
sének, felhasználásának és elle-
nórzésének rendiérŐl

A

Egységek

Munkavéd elmi szab ěl|v zat
Trĺzvédelm ĺ szabáIv zat

NemdohányzÓk védelméľól szÓ-
Ió szabéivzat

Esélvesvenlósési terv

dr. Pesti Ivett

dr. Palotai Péteľ

2013.05.22.

Allapot dátuma
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3.

4.

KommunikáciÓs Iroda

).
Jewzöi Kabinet

6.

TÖrvényesséei és peľképviseleti Iroda

7.

SzemélyĹigyi Iroda

Belsó Ellátási Iľoda

8.

9.

Szervezési és Képviselói Iroda

10
Uswiteli Iroda

11

Belsó Ellenórzési Iľoda

t2
Városfeĺlesztési és F.óépítészĺ Üwosztálv

13

Fóépítészi Iľoda

14
Vĺáľosfei lesztési Iľoda

dr. Santa Zsóťĺa

Vagyongazdálkodásĺ és Uzemeltetési
Ugyosztály

15

dľ. Sommer Jĺĺnos
MátľahŁi Judit

t6
Gazdálkodási Iľoda

Fábián Mríľta
Szedliczkyné Pekaľi Ka-
ľolina

T7

Létesítményiizemeltetési Iroda

Kősa Edit

18

Pénziieyi Üsyosztálv

Maieľné Bokor Emese

t9
Kĺiltséevetési és PénzĹisvi Feliisveleti Iroda

Feľnezelyi Gergely San.
dor

20
Számviteli és Pénziisyi Iroda

Ivĺánvi GvÖnswér

AdÓtigyi Iroda

2l

Aĺĺrus Viktoľ

HatÓsági Ügyosztály

Sztics Tamás

dľ. Hencz Adľienn

SzabÓ Endre

Páľis Gvulané

Molnaľ Antalné

Gécziné Rácsai Tiinde

Méľee Éva

dr. Kovács Gabľiella

20 1 3.1 1.1 5

dr. Kőrődi Eva
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22

23
lítéstisvi Iľoda

24
lgazsatási iľoda

25
Anyakőnwi Iroda

Humánszoleáltatási Ücyosztálv

26
f7

Családtámoeatási Iroda

Humiánkapcsolati Iľoda

Bedó Klára

dľ. KÓrÓdi Eva

SzalÓkné Fekete AnikÓ

dr. Boisza Kľisztina

KoscsÓné Kolkopf Judit

Kincses Ibolva

20I3.10.01

He ped{jsné Kis Annąmár ia



Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. fiiggeléke: az on|cormányzat banlĺszámla-
számai

A B C

PENZINTÉznr NEVE BANKSZAMLASZAM
TBAN SZAM

(ha van)

l.

Költségvetési elszámolási számla
14100309-1 0213949-

0r000006

HU14100309-

r02r3949-

01000006

2.

Egyéb bevételek beszedési számla
14100309-1 0213949-

02000009

r1u2114100309-

10213949-

02000009

3.

Gépj áľműadó beszedés i szárria
14100309-1 0213949-

03000002

HU6314100309-

10213949-

03000002

4.

Letéti szźmůa
141 00309-r 0213949-

04000005

HU2914r00309-

10213949-

04000005

4
Allami hozzźĄźnu|ások
szźlm|a

14100309-
10213949-
0s000008

HU921,4100309-

10213949-

0s000008

5
Bérlakások éľtékesítése
szźtmla

14100309-
10213949-
06000001

IITJ37t4t00309-

rlfr3949-

06000001

7.

Vegyes elkiilönített szźlĺĺilra
14100309-l 0213949-

08000007

HU6614100309-

10213949-

08000007

8.

Közterület bírság elktilclnített szźmia
14100309-t 0213949-

09000000

HUl114100309-

10213949-

09000000

9.

Munkaprogram elkiilĺjnített szźľľ/ra
14100309-1 0213949-

10000004

rłu4714100309-

10213949-

10000004

10.

Kisfalu Kft bérbevételeinek

elsz.vegyes elkülönített számla

14100309-1 0213949-

1 1000007

HUl314100309-

10213949-



I 1000007

lt
Bírság szárria

14100309-1 0213949-

14000006

HU8414100309-

10213949-

14000006

12,

Késedelmi pótlék szétrl/'a
14100309-1 0213949-

1s000009

HUso14100309-

r02r3949-

1s000009

13.

Építményadő szánria
14100309-1 0213949-

1ó000002

ÍIIJgZI4100309-

10213949-

16000002

14.

Telekadó szétm|a
14100309-1 0213949-

17000005

HU5814100309-

r02r3949-

1700000s

15.

Idegen bevételek elszámolási szla

14100309-
10213949-
19000001

HU6614100309-

10f13949-

19000001

16.

ĺllar,igazgatási elj źr ási il leték b esze-

dési számla

14100309-
10213949-
23000004

HU7614100309-

10213949-

23000004

17.

AROP-3.4. 1/B-2008-001 8. elk. szla
14100309-1 0213909-

01000008

HU8414100309-

10213909-

01000008

18.

Kompetenciafejl. Józsefu . elk. szla
14100309-102t3909-

02000001

HĺJ29l4100309-

10213909-

02000001

19.

TAMOP-3. 3 .2-08 I I -200 8-002. szla
14100309-l 0213909-

03000004

r1u92r4100309-

10213909-

03000004

20.

Magdolna II. program elkülönített szla
14100309-1 0213949-

45000002

rru9714100309-

10f13949-

45000002

2r.

Európa Belvĺĺľosa progľam KMOP-

5.2.218-2008-00 1 5 szla

14100309-1 0213909-

05000000

HU0314100309-

t02t3909-

0s000000

2



2f.

KEOP-5.3. 0l N09-2009-00 I 5 szla
14100309-10213909-

06000003

HU6614100309-

10213909-

06000003

23.

Bĺilcsődeépítés Józsefu aľosban

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

14100309-10213909-

07000006

rilJ32r4100309-

10213909-

07000006

f4.

Magdolna III. program 14100000-t0213949-

60000009

HU9314100000-

10213949-

60000009

25.

TAMOP 5.6. 1C-1 Ul-2011-

0002 PÁLvezĺr
14100000-10213949-

62000005

HU0414100000

102t3949

62000005




