1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Humanszolgaltatasi

Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

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

Huménszolgaltatasi Ugyosztaly telefon: 459-2192, fax szam: 459-2138
email cim: oktatas@)jozsefvaros.hu
. Humankapcsolati Iroda telefon: 459-2192, fax szam: 459-2138
email cim: oktatas@jozsefvaros.hu
Csaladtamogatasi Iroda telefonszam: 333-5743, 459-2277, fax: 314-1416
e-mail cim: szocialis@jozsefvaros.hu
telephely cim: 1082 Budapest, Baross u. 66-68.

1.c) A szervezeti egység jogillasa:

A Huménszolgaltatasi Ugyosztaly nem 6n4ll6 jogi személy.

2. A szervezeti egység sltalénos feladat- és hataskore:

Az adott szakagazathoz tartozé t6bb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitoja és
vezetbje az ligyosztalyvezetd. A Csaladdtamogatasi Iroda ellatja az eseti- €s rendszeres tamo-
gatasokkal, segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellatja a taniigy-
igazgatasi, intézményfeliigyeleti, egészségiigyi, kulturalis feladatokat. Az tigyosztaly el6ké-
sziti a szakteriiletéhez kapcsolodé képviseld-testiileti, bizottsagi eléterjesztéseket és végrehajt-

ja a szakteriiletét érint6 képviselo-testiileti, bizottsagi dontéseket.

3. A Huminszolgiltatasi Ugyosztily engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bon-

tasban, az azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel

Huménszolgiltatisi Ugyosztaly tagozodasa:
tgyosztalyvezetd 116
ligyintézo: 2 6

A Humankapcsolati Iroda tagozédasa:
irodavezeto: 116
tigyintéz0: 7 £6

A Csaladtamogatasi Iroda tagozédasa:
irodavezeto: 1£6
irodavezet6 helyettes: 116




ligyintéz6: 15 16

Ugyosztaly 6sszesen: 28 fo.

Az tigyosztaly 1étszamat a polgarmester és a jegyz6 allapitja meg, az ligyosztaly 1étszamat
megemelhetik, csokkenthetik, irodan beliil atcsoportosithatjak.

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztilyvezetd szakmai feladatelldtdsara vonatkozé legfontosabb jogsza-
béalyok felsorolasa

Torvények:

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (M&tv.)

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

- az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- aszocidlis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol sz616 1993. évi I1I. térvény (Szt.)

- azegészségligyrol szo6l6 1997. évi CLIV. torvény,

- a Magyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo térvény targyévben,

- akozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIIIL térvény (Kbt.)

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabdlyairdl sz6l6 2004. évi
CXL. torvény (Ket.)

- a gyermekek védelmérol és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt.)

- az eurdpai unids csatlakozassal Osszefliggd egyes torvénymodositasokrol, térvényi
rendelkezések hatalyon kiviil helyezésér6l, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasardl sz616 2004. évi XXIX. térvény 141-143. §

- anemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi CXC térvény

Korményrendeletek:
- az allamhaztartasrol sz016 tdrvény veégrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

Onkormanyzati rendeletek:

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak a Jozsefvarosban adomanyozhaté kitiinteté-
sekrdl sz6l6 11/2006. (I11.10.) sz. 6k. rendelet

- ahaziorvosi korzetekrdl sz616 25/2002. (VI.21.) sz. 6k. rendelet

- a Jozsefvarosban miik6dd onszervezodd kozosségek, tovabba miivészek és sportolok
palyézati tamogatasarél sz6l6 22/2011. (IV.12.) sz. 6k. rendelet

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

- az 6nkormanyzat kézmiivel6dési feladatairdl sz6l6 81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet

- a Joézsefvarosi Didkosztondijrdl szol6 35/2007. (VI1.04.) sz. 6k. rendelet

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak az adéssigkezelési szolgaltatisrol szolo
49/2003. (IX.18.) 6nkormanyzati rendelete (hatalyon kiviil helyezve, de a hatdlyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1év6 tigyekben alkalmazni kell) :

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak az addssagkezelési szolgaltatasrol sz6lo
31/2010.(VII.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatanak a gazszolgaltatasbol valé kizaras id6tartam-
ara torténd fiitési dij kompenzéciorol szol6 6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelete




- Budapest Jozsefvaros Onkormdanyzaténak a pénzbeli és természetben nyvjtott szociélis

ellatasok, valamint a személyes gondoskodast ny1jté szocialis ellatdsok helyi szaba-
lyairdl szo616 37/2004. (VII.15.) 6nkormanyzati rendelete
Budapest Jézsefvaros Onkorméanyzatinak a gyermekvédelmi tAmogatasokrol, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol sz616 4/2006. (1.25.) 6nkorményzati rendelete
Budapest Jozsefvarosi Onkorményzatinak az onkorményzat targyévi és atmeneti gaz-
dalkodasarol és koltségvetésérol szol6 dnkormanyzati rendeletei

3.ab) Az ligyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gya-
korlasanak médja

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz616 hatalyos jegyz6i utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadményozas rendjér6l szolo hatalyos polgarmesteri utasitisban foglaltak szerinti
hatéaskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrdl sz616 hatalyos polgarmesteri-jegyzdi egyiit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadményozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.ac) Az ligyosztalyvezet6 feladatkorei

az tligyosztaly iranyitoja és vezetGjeként szervezi €s ellendrzi az ligyosztdly munkajat,
koordinacids tevékenysége és feliigyeleti jogk6ére van a Humankapcsolati Iroda és a
Csaladtamogatasi Iroda tekintetében,

ellatja az ligyosztaly dolgozdi tekintetében a jegyz6 altal atruhdzott munkaltatéi jogokat,
gondoskodik az altala vezetett ligyosztaly tevékenységére vonatkozé koltségvetés-
tervezetének elkészitésérol, betartatasarol,

feltigyeli az iigyosztaly iktatasi és irattarozasi tevékenységét,

kateles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segit6é szervezeti egységek kozot-
ti folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattartasra,
folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozasiban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,

az ligyosztaly feladatait érint6 ligyben tigyfélfogadast tart,

figyelemmel kiséri az ligyosztaly ligyfélszolgalati tevékenységét,

a Mindségiranyitasi Rendszerdokumentacio részét képez6 eljarasokban foglaltak alap-

jéan biztositja a szervezeti egységét érinté szakmai feladatok ellatasat,

a Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatdlyos Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzata, va-
lamint a belsé normak alapjan ellatja a szervezeti egységét érinté vezetdi és iranyitoi fe-
ladatokat, ‘

a hatalyos bels6 normédban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas, valamint a ko-
telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos

jogkorét,

Mukddteti az tigyosztaly tekintetében a MinGségiranyitasi Rendszert,

a szervezeti egységei részére feladataik ellatasdhoz szakmai segitséget nydjt,
szakteriiletét érintéen gondoskodik a képvisel6-testiileti/bizottsagi elbterjesztések elké-
szitésérol, a képviselo-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasarol,

részt vesz a képviselO-testiilet és az illetékes bizottsagok iilésein;

egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Huménszolgaltatasi Ugyosztalyt.




3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok

Az iigyosztalyvezetdnek nincs 4ltalanos helyettese, az ligyosztalyvezetdt a Csalddtamogatasi
Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Csaladtamogatasi Iroda vezetdje, a Huménkap-
csolati Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Humankapcesolati Iroda vezetdje helyette-
siti.

3.b) Az irodavezetdk (személyenkénti bontdsban)

1. A Csaladtamogatasi Iroda irodavezeto

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabélyok fel-
sorolasa

Torvények: :
- Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szol6 1993. évi III. torvény (Szt.)

a hadigondozasrdl sz016 1994. évi XLV. térvény (Hadigond.tv.)

a kozigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgéltatas ltalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

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

a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrdl sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

a foglalkoztatas el6segitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol sz6l6 1991. évi IV. térvény
(Fl1t.)

a kozfoglalkoztatasrol és a koézfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb torvények
modositasardl sz616 2011. évi CVL torvény

a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo torvény targyévben,

a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szol6 1952. évi IV. térvény, (Csjt.)

a csaladok tamogatasardl sz616 LXXXIV. torvény (Csttv.)

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

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

a k6zbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL. térvény (Kbt.)

a kozérdekii onkéntes tevékenységrol sz6l6 2005. évi LXXXVIIL. torvény,

az egyes gazdasagi és pénziigyi targyu térvények megalkotasérol, illetve modositasarol
sz016 2010. évi XC. térvény,

az egyszertsitett foglalkoztatasrol sz616 2010. LXXV. torvény,

a megvaltozott munkaképességili személyek ellatasairdl, és egyes torvények modositasardl
sz616 2011. CXCI. torvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgélta-
tasok fedezetérol szolé 1997. évi LXXX. torvény,

a birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL torvény (74. §)

Kormanyrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitdsanak, valamint
folyositasanak részletes szabalyairdl szol6 63/2006. (1I1.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)

az egyes pénzbeli szocialis ellatdsok elszamoldsanak szabélyair6l szol6 62/2006. (I111.27.)
Korm. rendelet

egyes lakascélu kolcsonokbol ered6 adéssagok rendezésérdl sz616 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet




a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol sz6lo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

a gyermekvédelmi é€s a gyamiigyi feladat-€s hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhato-
sag szervezetérdl és illetékességérol sz616 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet,

a villamos energiardl sz6l6 2007. évi LXXXVI. térvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
taséarol szol6 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

a foldgazellatasrol szolé 2008. évi XL. torvény rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr),

a kozforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekrol sz6l6 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szol6 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet,

az 1945 és 1963 kozott torvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
sagharccal 6sszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsokkenés megsziintetésé-
rol, tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatoz6 intézkedések hatalya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositdsi és munkajogi helyzetének rendezésérdl szolé 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program adatgylijtéseir6l és adatatvételeir6l sz6lo
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997. évi LXXXI. torvény végrehajtasarol
sz616 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet,

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

Miniszteri rendeletek:

- a Start-szamlaval, kincstari letéti Start-szamlaval rendelkez6 gyermekek magasabb 6sz-
szegi allami tAmogatasra vald jogosultsaganak igazolasarél szol6 1/2008. PM rendelet,

- A telepiilési onkormanyzatok részére szocidlis nyari gyermekétkezetés céljabol nyujtott
tamogatas igénylésének, folyodsitasanak és elszamolasanak részletes szabalyait tartalma-
z6 adott évre vonatkozé agazati miniszteri rendelet

Onkorményzati rendeletek:

- Budapest J6zsefvaros Onkorméanyzatinak az adéssagkezelési szolgaltatasrol szolé
49/2003. (IX.18.) 6nkormanyzati rendelete (hatalyon kiviil helyezve, de a hatalyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1év6 tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefvaros Onkorméanyzatinak az adéssagkezelési szolgaltatasrol szolé
31/2010.(VIIL.15.) onkorményzati rendelete

- Budapest J6zsefvaros Onkormanyzatanak a gazszolgaltatasbol valé kizaras id6tartaméra
torténd fiitési dij kompenzaciordl szol6 6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelete

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

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzatanak a gyermekvédelmi tdmogatasokrol, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol szold 4/2006. (1.25.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatinak az onkormanyzat targyévi és atmeneti gaz-
délkodésardl és koltségvetésérdl szol6 onkormanyzati rendeletei

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




A kiadményozas és az aldiras rendjérdl sz6l6 hatalyos jegyz6i utasitas szerinti hatés-
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjérél sz0l6 hatalyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrél sz6l6 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bc) Az irodavezeté feladatkorei

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében a Csaladta-
mogatasi Iroda tevékenységét meghatarozé feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszer(i és jogszer(i mlik6désér6l, a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott fe-
ladatok végrehajtasardl.
Az els6 foku szocialis és gyermekvédelmi hatosagi jogkoroket gyakorolja, hatésagként
jar el.
Elkésziti a Csaladtamogatasi Iroda tevékenységére vonatkozd koltségvetést, ellendrzi
annak betartasat, elkésziti a k6ltségvetési beszamoldkat.
Feliigyeli és ellen6rzi a Csaladtamogatasi Iroda iktatasi és irattarozasi tevékenységét,
havonta ellen6rzi a hatralék listat.
Elokésziti a feladatkoréhez tartozo bizottsagi és képviselo-testiileti elSterjesztéseket,
irasos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol, a lejart hatarideji hatéro-
zatokrdl sz610 jelentéseket elkésziti.
Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
Gondoskodik a vezetése alatt all6 irodan a megfelelé6 munkavégzésrdl, rendszeresen el-
lendrzi azt, a jegyzo altal atruhdzott egyéb munkaltatdi jogokat gyakorolja (szabadsago-
lasi litemterv), javaslatot tesz egyes személyzeti ligyekben (alkalmazis, jutalmazas,
munkaértékelés, fegyelmi stb.).
Az tigyintézOk egyenl6 teherviselését feliigyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolodé munkakéri leirasok naprakész allapotérdl, évente megha-
tarozza a koztisztviselOk teljesitményértékelési célkitlizéseit és az tigyosztalyvezetd ré-
szére el6késziti az egyénenkénti teljesitményértékeléseket,
Koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkéjat elosegitd szervezeti egységek ko-
zitti folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattartas-
ra,
Az iroda feladatait érint6 egyedi ligyekben egyeztetett idépontban félfogadast tart.
Jegyz6i egyedi utasitds alapjan el6késziti és koordindlja az irodat érintd palyazatokat és
azok teljesitését ellenorzi.
Az allamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi dontések kiadméanyozasa elott ellendrzi a
dontés megalapozottsagat, az eljars térvényességet.
Az Onkormanyzat tisztségvisel6i, hivatalvezet6i, ligyosztalyvezetd felé beérkezett la-
kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellen6rzi a sziikséges intézkedések
megtételét, ellenérzi a vélaszleveleket.
El6segiti a Minéségiranyitasi Rendszer mitkodését.
Képvisel6-testiileti dontés alapjan:

EU élelmiszersegély koordinacidja (SzMSz 8.1.12.).

Koézfoglalkoztatas koordinacidja (SzMSz 8.1.13.)
A szervezeti egységet érint6 beszerzésekben tortén6 kozremikddés (SzMSz 8.1.10.).




- Kiilon jogszabalyok alapjan meghatarozott kotelez6 jellegii telepiilési 6nkormanyzati

feladatellatasra vonatkozoan szerzo6dések megkotésére javaslattétel, az ezekre vonatko-
z6 elbterjesztések Osszeallitasa dontéshozatal céljabdl, végrehajtas. (SzMSz 8.1.2.),

- A hatélyos bels6 norméaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozés, valamint a ko-

telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos
jogkoreét.

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felel6sségi szabalyok

Az irodavezet6t az irodavezet6-helyettes helyettesiti, egyidejl tartds tavollétiik esetén az tigy-
osztalyvezet6 helyettesiti. A Csaladtamogatasi Iroda vezet6je az tigyosztalyvezet6t helyettesiti
a Csaladtamogatési Irodaval kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humainkapcsolati Iroda irodavezetd

3.be) Az irodavezet szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

Toérvények:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

a nemzeti koznevelésr6l sz616 CXC. térvény (Nkt.)

a k6zoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény (Koot.)

az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

az egészségligyrol szol6 1997. évi CLIV. térvény,

az egészségiigyi hatdsagi igazgatasi tevékenységrol sz616 1991. évi XI. térvény,

a kotelez6 egészségbiztositas ellatasair6l sz616 1997. évi LXXXIIL. torvény (Eb. tv.).
az 6nall6 orvosi tevékenységrdl szol6 2000. évi II. térvény.

a kézalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.)

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lé 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

a Magyar K6ztarsasag kéltségvetésérol szolo térvény targyévben,

a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari el-
latasrol és a kozmiivel6désrol szo16 1997. évi CXL. térvény,

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

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi I1I. térvény (Szt.)

Kormanyrendeletek:

az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet (a pedagogus — tovabbképzésrél, a pedagégus —
szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményei-
rol),

a nemzeti koéznevelésr6l sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

a stilyos mozgaskorlatozottak kézlekedési kedvezményeirdl sz616 164/1995. (X11.27.)
Korm. rendelet

a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozremiikodod
szakértokre, szakértéi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl szolé 340/2007.
(X1I.15.) Korm. rendelet




a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok téritési dijarol szolo 29/1993.
(I1.17.) Korm. rendelet

Az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozasanak
részletes szabélyairdl sz616 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet,

A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azo-
nositdjarol és orszagos nyilvantartasardl sz6l6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a koz-
alkalmazottak jogdlldsdrdl szolo 1992-évi XXXIII tv. kéznevelési intézményben torténd
végrehajtdsarol

Miniszteri rendeletek:

a személyes gondoskodast nyujté szocialis intézmények szakmai feladatairdl és miiko-
désiik feltételeirdl sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujtdé szocidlis ellatasok igénybevételérdl szold 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

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

az egyes pénzbeli szociadlis ellatdsok elszamoldsanak szabdlyairdl szoldé 62/2006.
(II1.27.) Korm. rendelet,

az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbodl torténd finanszirozésanak
részletes szabalyair6l sz616 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek tovabbképzésérdl €s a szocidlis szakvizs-
garol sz616 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

a betegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képviseld miikodésének feltételeirdl szol6
1/2004. (1.5.) ESzCsM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérol és a koznevelési intézmények névhaszna-
latardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

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

a személyes gondoskodast végz6d személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szolo
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

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

15/2013.(11. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgdlati intézmények miikodésérdl

Onkormanyzati rendeletek:
Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatinak a Jézsefvarosban adoményozhat6 kitiinteté-
sekr6l szolé 11/2006. (I11.10.) sz. 6k. rendelet
a haziorvosi korzetekrol sz6l6 25/2002. (VI.21.) sz. 6k. rendelet
a Jozsefvarosban miikodé onszervezddd kozosségek, tovabba miivészek és sportolok
palyazati tamogatasardl sz616 22/2011. (IV.12.) sz. &k. rendelet
Jozsefvaros kartyardl szol6 64/2011. (X1.07.) sz. 6k. rendelet
az 6nkorményzat kézmiivel6dési feladatairdl sz6l6 81/2011. (XI1.22.) sz. k. rendelet
a Jozsefvarosi Didk6sztondijrol sz616 35/2007. (V1.04.) sz. 6k. rendelet
37/2009.(1X.18.) sz. onkormdnyzati rendelet a téritési dij és tandij megdllapitdsinak
szabalyairol




3.bf) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak modja

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz616 hatalyos jegyz0i utasitds szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjérél sz6l6 hatalyos polgarmesteri utasitisban foglaltak szerinti
hatéskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrdl sz6l6 hatdlyos polgarmesteri-jegyzdi egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott koérben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bg) Az irodavezet6 feladatkorei

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékletében a Huménkap-
csolati Iroda tevékenységét meghatarozé feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszerti és jogszer(i miik6désérol, a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott fe-
ladatok végrehajtasarol.

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

Feliigyeli és ellendrzi a Huménkapcsolati Iroda iktatési és irattirozasi tevékenységét,
havonta ellen6rzi a hatralék listat.

El6késziti a feladatkdréhez tartozo bizottsagi és képviselo-testiileti elSterjesztéseket,
irasos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol, a lejart hataridejii hatéro-
zatokrdl szo6l6 jelentéseket elkésziti.

Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
Gondoskodik a vezetése alatt all6 irodan a megfelelé munkavégzésrél, rendszeresen el-
lendrzi azt, a jegyz6 altal atruhazott egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja (szabadsago-
lasi iitemterv), javaslatot tesz egyes személyzeti iigyekben (alkalmazas, jutalmazas,
munkaértékel€s, fegyelmi stb.).

Az iigyintéz6k egyenl6 teherviselését feliigyeli, a feladatokat ezen elv mentén szetoszt—
ja, gondoskodik a kapcsolddé munkakéri leirasok naprakész allapotardl, évente megha-
tarozza a koztisztviselok teljesitményértékelési célkitiizéseit és az ligyosztalyvezeto ré-
szére el6késziti az egyénenkénti teljesitményértékeléseket,

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

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

Az iroda feladatait érint6 egyedi ligyekben egyeztetett idGpontban félfogadast tart.
Jegyz6i egyedi utasitds alapjan elokésziti és koordindlja az irodat érintd palyazatokat és
azok teljesitését ellenorzi.

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

Az 6nkorményzat tisztségvisel6i, hivatalvezet6i, ligyosztalyvezetd felé beérkezett la-
kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellen6rzi a sziikséges intézkedések
megtételét, ellendrzi a valaszleveleket.
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- FEldsegiti a Mindségiranyitasi Rendszer mik6dését.

- Rendszeresen tajékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda altal ellatott feladatok végrehaj-
tasdnak allasardl, soron kiviil tajékoztatja az ligyosztalyvezetdt az iroda munkavégzése
soran felmeriil6 — tigyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igényl6 problémarol

3. irodavezet6-helyettes:
A Csaladtamogatasi Iroda irodavezet6 helyettese:

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

Torvények:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (M6tv.)

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

a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi III. torvény (Szt.)

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

a kézigazgatasi hat6sagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l sz6l6 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

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

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szold 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

a foglalkoztatas el6segitésérol és a munkanélkiiliek ellatasarol szo16 1991. évi IV. torvény
(F1t.)

a kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb torvények
modositasardl szol6 2011. évi CVI. torvény

Magyarorszag 2013. évi koltségvetésérdl szol6 2012. évi CCIV torvény (Kvt.)

a hazassagrol, a csaladrol €s a gyamsagrol szol6 1952. évi IV. térvény, (Csjt.)

a csaladok tamogatasardl szo6l6 LXXXIV. torvény (Csttv.)

a villamos energiarol sz416 2007. évi LXXXVI torvény (Vet.)

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

a k6zérdekii onkéntes tevékenységrol sz616 2005. évi LXXXVIIL. térvény,

az egyes gazdasagi és pénziigyi targyu torvények megalkotdsardl, illetve modositasarol
sz016 2010. évi XC. térvény,

az egyszerisitett foglalkoztatasr6l sz616 2010. LXXV. torvény,

a megvaltozott munkaképességii személyek ellatasairdl, €s egyes torvények modositasarol
sz616 2011. CXCI. torvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgélta-
tasok fedezetérol sz6l6 1997. évi LXXX. torvény,

a birosagi végrehajtasrol sz016 1994. évi LIIL. térvény (74. §)

Kormanyrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szociélis ellatasok igénylésének és megéllapitasdnak, valamint
folyositasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)
az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasanak szabdlyairdl sz6l6 62/2006. (111.27.)

Korm. rendelet
egyes lakascélu kolesonokbdl eredd adossagok rendezésérdl szolé 11/2005. (1.26.) Korm.

rendelet
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1

a gyamhatosagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrol sz6lo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

a gyermekvédelmi és a gydmiigyi feladat-és hataskorok ellatasar6l, valamint a gyamhato-
sag szervezetérol és illetékességérol szo16 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet,

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

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

a kozforgalmt személyszallitasi utazasi kedvezményekr6l sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

a nemzeti kdznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

az 1945 és 1963 kozott térvénysérté modon elitéltek, az 1956-os forradalommal €s szabad-
sagharccal 6sszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsokkenés megsziintetésé-
rol, tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozé intézkedések hatélya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositdsi és munkajogi helyzetének rendezésérdl szolo 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

az Orszagos Statisztikai Adatgyiijtési Program adatgy(ijtéseir6l és adatatvételeir6l szol6
288/2009. (XII. 15.) Korm.rendelet,

a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolé 1997. évi LXXXI. torvény végrehajtasarodl
sz616 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet

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

Miniszteri rendeletek:

- a Start-szamlaval, kincstdri letéti Start-szdmlaval rendelkez6 gyermekek magasabb 6sz-
szegli allami tAmogatasra valo jogosultsaganak igazolasarol sz616 1/2008. PM rendelet,

- A telepiilési onkormanyzatok részére szocialis nyari gyermekétkezetés céljabol nyujtott
tamogatas igénylésének, folyositisanak és elszamolasanak részletes szabalyait tartalma-
20 adott évre vonatkoz 4gazati miniszteri rendelet

Onkormanyzati rendeletek:

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzatinak az adéssagkezelési szolgaltatisrol szold
49/2003. (IX.18.) 6nkormanyzati rendelete (hatalyon kiviil helyezve, de a hatalyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1év6 tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak az adéssagkezelési szolgaltatasrol szol6
31/2010.(VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak a gézszolgaltatasbol valé kizaras id6tartam-
ara torténd flitési dij kompenzaciorol szol6 6/2004. (1.28.) nkorményzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatdnak a pénzbeli és természetben nyujtott szociélis
ellatasok, valamint a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatdsok helyi szabélyai-
rél sz616 37/2004. (VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkorményzatinak a gyermekvédelmi tdmogatdsokrol, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol sz016 4/2006. (1.25.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatinak az dnkorményzat targyévi és atmeneti gaz-
dalkodasardl és koltségvetésérdl szol6 onkormanyzati rendeletei

3.bi) Az irodavezetd-helyettes altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor
gyakorlasanak modja
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A kiadményozas és az aldiras rendjérél szol6 hatalyos jegyzoi utasits szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjérél szo6l6 hatalyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz616 hatdlyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 éaltal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bj) Az irodavezet6-helyettes feladatkorei

- az irodavezet6 tavolléte esetén gondoskodik az iroda szakszeri és jogszerli miikodésérol,
a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott feladatok végrehajtasarol, az irodaveze-
t6 tavollétében részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezlete-
ken képviseli az irodat.

- tankonyvtamogatas (SzMSz 8.1.20.),

- taboroztatasi tAmogatas (SzMSz 8.1.21.),

- nyari gyermekétkeztetés megszervezése (SzMSz 8.1.22.),

- nyilvantartasok (szerzodések, beszallitok) vezetése,

- a szervezeti egységet érintd beszerzésekben torténd kozremiikodés (SzMSz 8.1.10.),

- elBkésziti a feladatkdréhez tartozd bizottsagi és képviselo-testiileti eléterjesztéseket, ira-
sos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

- jogszabalyfigyelés,

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

- panasziigyek kivizsgalasa,

- szignalas, kivezetés,

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

- statisztika elkészitése (SzMSz 8.1.15.),

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

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

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

- az 4llamigazgatasi és 6nkormanyzati hat6sdgi dontések kiadmanyozasa el6tt ellendrzi a
dontés megalapozottsagat, az eljaras térvényességet,

- altalanos lakossagi informacionytjtas telefonon, szoban, irasban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

3.bk) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
Az irodavezet$ helyettes
- ki helyettesiti: tavollétében az irodavezetd
- kit helyettesit: irodavezet6t helyettesiti.

3.c) Az ligyintéz6k munkakorci és az azokhoz tartozé feladat- és hatdsk6rok (szemeé-
lyenkénti bontasban)

A Csaladtamogatasi Iroda iigyintéz6i feladatkoriiket tekintve 4 csoportra oszthatéak (Isd.
3cca-3ced), a 3.cc) pontban meghatarozott feladatokat utcakorzethez kotdtten parban 1atjak el.
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Humankapcsolati Iroda tigyintéz6i feladatkoriiket tekintve 7 csoportra oszthatoak (Isd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
3.caa) Csaladtamogatdsi Iroda iigyintézd:

Torvények:
a szocialis igazgatésrol €s szocidlis ellatasokrol szo16 1993. évi II1. térvény (Szt.)
a hadigondozasrél sz616 1994. évi XLV. torvény (Hadigond.tv.)
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. t6érvény
(Gyvt.)
a kozigazgatési hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyair6l sz616 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

Korményrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megéallapitasanak, valamint
folyésitasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)
egyes lakascélu kolesonokbol eredé adossagok rendezésérél szolé 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet

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

‘a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhato-

ség szervezetérol és illetékességérol szo616 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet,

a villamos energiarol sz616 2007. évi LXXXVI. t6rvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol sz616 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

a foldgéazellatasrol szoloé 2008. évi XL. torvény rendelkezéseinek végrehajtasarol szolé
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr)

a kozforgalmi személyszallitasi utazasi kedvezményekr6l szol6é 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet

a nemzeti kdznevelésrol szolo térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

az 1945 és 1963 kozott torvénysérté modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
sagharccal Osszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsékkenés megsziintetésé-
161, tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozé intézkedések hatdlya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositasi és munkajogi helyzetének rendezésér6l sz6lé 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

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

Miniszteri rendeletek:

a Start-szdmlaval, kincstari letéti Start-szamlaval rendelkez6 gyermekek magasabb 6sszegli
allami tdmogatasra val6 jogosultsaganak igazolasarél sz616 1/2008. PM rendelet

Onkorményzati rendeletek:

Budapest Jézsefvaros Onkorméanyzatinak az ad6ssagkezelési szolgéltatasrél szol6
49/2003. (IX.18.) 6nkorményzati rendelete (hatélyon kiviil helyezve, de a hatilyossag ideje
alatt indult és még folyamatban 1év6 tigyekben alkalmazni kell)
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Budapest Jozsefvaros Onkorményzatinak az adéssigkezelési szolgaltatisrél sz6l6

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

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak a géazszolgaltatasbol valo kizards idotartamara
torténd flitési dij kompenzaciorol sz616 6/2004. (1.28.) 6nkorményzati rendelete

- Budapest Jézsefviros Onkormanyzatdnak a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasok, valamint a személyes gondoskodast nyujt6 szocidlis ellatasok helyi szabélyair6l
sz616 37/2004. (VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefviros Onkorményzatanak a gyermekvédelmi tamogatasokrol, valamint az

egyéb gyermekjoléti ellatasi formékrdl sz616 4/2006. (1.25.) onkorményzati rendelete

3.cab) Humankapcsolati Iroda tigyintézo:

Torvények:
- Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
- anemzeti kdznevelésrol sz616 CXC. torvény (Nkt.)
- a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (Kdot.)
- az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)
- az egészségligyrol sz016 1997. évi CLIV. torvény,
- az egészségiigyi hatosagi igazgatasi tevékenységrol sz6lo 1991. évi XI. torvény,
- akotelezd egészségbiztositas ellatasairol szol6 1997. évi LXXXIIIL. torvény (Eb. tv.).
- az 6nall6 orvosi tevékenységrol szo16 2000. évi 1. térvény.
- akozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. torvény (Kjt.)
- agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
- aMagyar Koztarsasag koltségvetésér6l szolo toérvény targyévben,
- akulturalis javak védelmér6l és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri el-
latasrol és a kézmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény,
- akoézbeszerzésekrdl szol6 2011. évi CVIIL torvény (Kbt.)
a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény (Szt.)

Kormanyrendeletek:

- az allamhaztartasrdl szol6 térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

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

- a nemzeti koznevelésr6l sz6l6 torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- a shlyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeirdl sz616 164/1995. (XI1.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljardsokban kozremiik6do
szakértOkre, szakértdi szervekre vonatkozé részletes szabélyokr6l szolé 340/2007.
(XII.15.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok téritési dijar6l szold 29/1993.
(I1.17.) Korm. rendelet

- Az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozasdnak
részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (I1L. 3.) Korm. rendelet

- A szocidlis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azo-
nositdjardl és orszagos nyilvantartasarol sz616 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet
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326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elomeneteli rendszerérdl és a koz-
alkalmazottak jogdlldsdrol szol6 1992.évi XXXIILtv. koznevelési intézményben torténé
végrehajtdasarol

Miniszteri rendeletek:

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és mi-
kodésiik feltételeirdl szo16 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nytjté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolé 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitasanak, va-
lamint folydsitasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet

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

az egészségiigyi szolgaltatdsok Egészségbiztositasi Alapbol térténd finanszirozasanak
részletes szabdlyairol sz616 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocidlis szakvizs-
garol sz616 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

a betegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képviselé mitk6désének feltételeirdl sz6lo
1/2004. (1.5.) ESzCsM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasz-
nalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

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

a személyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikddési nyilvantartasardl szo-
16 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

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

15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgdlati intézmények miikodésé-
rol

Onkormanyzati rendeletek:

Budapest J6zsefvaros Onkorményzaténak a Jozsefvarosban adoméanyozhaté kitiinteté-
sekrol sz616 11/2006. (II1.10.) sz. 6k. rendelet

a haziorvosi korzetekrdl szo16 25/2002. (V1.21.) sz. 6k. rendelet

a Jozsefvarosban miik6dé 6nszervez6d6 kozosségek, tovabba miivészek és sportolok
palyézati tamogatasardl szo616 22/2011. (IV.12.) sz. 6k. rendelet

Jozsefvaros kartyarol szol6 64/2011. (X1.07.) sz. 6k. rendelet

az 6nkormanyzat kozmiivel6dési feladatairdl sz616 81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet
a Jozsefvarosi Didk6sztondijrol szo16 35/2007. (VI1.04.) sz. ok. rendelet

37/2009.(I1X 18.) sz. onkormdnyzati rendelet a téritési dij a tandij megdllapitdsdnak
szabdlyairdl

3.cb) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak méodja
Csaladtamogatasi Iroda tigyintézoi

A kiadmanyozas és az alairas rendjérél sz6l6 hatdlyos jegyzoi utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.
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A kiadményozas rendjérdl szo6lo hatilyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

Humdnkapcsolati Iroda tigyintézoi

A kiadmanyozas €s az alairas rendjér6l szol6 hatélyos jegyz6i utasitds szerinti hatds-
korrel rendelkezik.

A kiadményozés rendjér6l sz6lo hatalyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

3.cc) Az ligyintéz6 feladatkorei

Csalddtamogatasi Iroda
cca) Eseti tdmogatdsok-segélyezd iigyintézo feladatai:

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

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

Szt 48.§ (1) bekezdése és a 37/2004. (VIL.15.) 6nkorményzati rendelet 2. §-a alapjan:
- koztemetés (SzMSz 8.1.17, és SzMSz 8.1.18);

Gyvt. 21. § valamint a 4/2006. (1. 25.) 6nkorményzati rendelet 12.§ alapjan:
- évente kétszeri alkalommal rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds pénzbeli (SzMSz
8.1.23);

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

Gyvt. 21. § valamint a 4/2006. (I. 25.) 6nkormanyzati rendelet 6.§ (1) bekezdés, valamint a

16.§ (1) bekezdés:
- gyermekvédelmi természetbeni tdmogatas forma: étkezéstéritési tamogatas (SzMSz
8.1.19);

6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelet alapjan:
- fitési dij kompenzécié

Szt 38. § (1) bekezdés a) pontja alapjan:
- normativ lakasfenntartdsi tdimogatas (SzMSz 8.1.26. és az SzMSz 8.1.27.);

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

Gyvt. 20/C. § valamint a 4/2006. (1. 25.) Snkorményzati rendelet alapjan:
- 6vodaztatasi tamogatas, feliilvizsgélat (SzMSz 8.1.31.);
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Gyvt. 19. § és a 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet 27-29. §-a alapjan:
- onkéntes sziil6i nyilatkozatok felvétele a halmozottan hatranyos helyzet megéallapitasa-
hoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitdsa az illeté¢kes szerv felé. (SzMSz 8.1.33.);

Gyvt. 19. § valamint a 4/2006. (1. 25.) 6nkorméanyzati rendelet alapjan:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény (SzMSz 8.1.32.);

Gyvt. 20/B. § alapjan:
- kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas

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

3.cch) az eseti segélyezd iigyintézk szakmai munkdjat szervezd és ellendrzé tigyintézo fela-
datai:
- Az eseti tipust iigyek dontés-elokészitések szakmai ellendrzése, javitasa, szignalésa;

- Az eseti tipusu ligyekhez kapcsol6dé munkafolyamatokat szervezi, koordinalja, ellendr-
zi, sziikség esetén a feladatokat atcsoportositja a segélyez6 ligyintézok kozott;

- Az eseti segélyez6 tligyintéz6 parok kialakitasa, utcakorzetek szétosztasa;

- Jogszabalyok naprakész alkalmazasa és ebb6l az eseti segélyez6 ligyintézok szakmai
felkészitése.

A 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. § (3) bekezdés alapjan:
az eseti allamigazgatasi és Onkormanyzati hatosagi hataskérben megallapitott pénz-
beli tamogatasok folyésitasanak elokészitése és a pénziigyi teljesitésre t6rténd tovab-
bitasa;

- A konkrét (eseti) tigyekhez kapcsolodo kérelemnyomtatvanyok, tajékoztatok karban-
tartasa, frissitése, utdnrendelése (SzMSz 8.1.4.);

- WINSZOC (eseti) adatbazis és szakmai nyilvantartd program karbantartdsa, minta-
hatarozatok elokészitése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

- Az eseti tipust ligyekhez kapcsol6dd iktatdsi és irattdrozasi tevékenységet figye-
lemmel kiséri és a rendelkezésére adott hatralék lista teljesitését ellendrzi.

- Ugyfélfogadss (helyettesités);
- Altalanos lakossagi informéciényijtas telefonon, széban, frasban (papir, elektroni-
kus) (SzMSz 8.1.1.);

- Az egyedi ligyekhez kapcsolodé vagyonvizsgalat elvégzéséhez a foldhivatali nyil-
vantartasbol (Takarnet) adatszolgaltatas az iroda tigyintézoi részére;

3.ccc) rendszeres tamogatdsok - segélyezd iigyintézo feladatai:
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Szt 55. §, valamint a 31/2010. (VIL. 15.) 6nkormanyzati rendelet alapjan:
- addssagkezelési szolgéltatas (SzMSz 8.1.14.);

Szt 38. § (1) bekezdés b) pontja alapjan:
- addssagkezelési szolgaltatashoz kapcsolodd lakasfenntartasi tdmogatés (SzMSz 8.1.28.
és az SzMSz 8.1.29.);

11/2005. (1.26.) Korm. rendelet alapjan:
- lakascélu kolesonokbol eredd adossag fizetési kotelezettség felfliggesztésének feliil-
vizsgélata (SzMSz 8.1.36.);

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

Szt 33.§ 37. § és a 37/2004. (VIL.15.) 6nkorményzati rendelet alapjan:
- rendszeres szocidlis segély és feliilvizsgalata (SzMSz 8.1.35.);

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

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

- az aktiv kortak ellatasa iigytipus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orsza-
gos nyilvantartasi rendszerbe, a rendszerinformaciok napi szintli figyelemmel kisérése.,
munkaiigyi k6zpont és az egyiittmiikodésre kijel6lt szerv felé adatszolgaltatas (SzMSz
8.1.41, SzMSz 8.1.42.);

85/2007. (IV. 25.) Korm. rendelet alapjan:
- utazésra jogosito kedvezmény igazolas kiallitas (SzMSz 8.1.40.);

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

alis lakbér) rendelkez6k tekintetében negyedévente adatszolgaltatas;

3.ccd) a rendszeres segélyezd iigyintézék szakmai munkdjdt szervezd és ellendrzd iigyintézé
feladatai:

- A rendszeres tipusi ligyek dontés-el6készitések szakmai ellendrzése, javitdsa, szignalasa;
- A rendszeres tipusu iigyekhez kapcsol6dé munkafolyamatokat szervezi, koordinalja,

- ellendrzi, sziikség esetén a feladatokat atcsoportositja a segélyez6 ligyintézok kozott;

- A rendszeres segélyez6 ligyintézd parok kialakitasa, utcakorzetek szétosztasa;

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

- WINSZOC segélynyilvantart6 rendszer teljes korii karbantartasa (supervisori jog);
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- Jogszabalyok naprakész alkalmazésa és ebbdl a rendszeres segélyez6 tigyintéz6k szak-
mai felkészitése.

A 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. § (3) bekezdés alapjan:
- az 4llamigazgatasi és 6nkormdanyzati hat6sagi hataskérben megallapitott pénzbeli tamo-
gatasok folydsitdsanak el6készitése és a pénziigyi teljesitésre torténd tovabbitasa;

- A konkrét (rendszeres tipusu) ligyekhez kapcsolddd kérelemnyomtatvanyok, tdjékozta-
tok karbantartasa, frissitése, utanrendelése (SzMSz 8.1.4.);

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

- Az iigyfélfogadashoz k6t6d6 forgod rendszerhez beosztaskészités;

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

- Ugyfélfogadas (helyettesités);

- Szt. 17. §. és az 55/B. § alapjan hozott - jogosulatlanul igénybe vett szocidlis tAmogata-
sok - jogerds dontéseinek végrehajtasaval kapcsolatos tligyintézés;

- Altalanos lakossagi informéciényujtas telefonon, széban, irasban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

Altaldnos, minden iigyintézére vonatkozo feladatok:

Ket 107. § (1) és (2) bekezdés alapjan:
- Az 4llamigazgatasi hat6sagi tigyekkel kapcsolatos fellebbezések felterjesztésének elo-
készitése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, dontés végrehajtasa. (SzMSz 8.1.37.);

- Az 6nkorményzati hatosagi iigyekkel kapcsolatos fellebbezések eloterjesztésének eloké-
szitése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa. (SzMSz 8.1.25.);

Szt 17.§-a alapjan:
- Az allamigazgatasi és onkormanyzati hat6sagi iigyekben benyujtott méltanyossagi ké-
relmek vizsgalata, dontés el6készités, végrehajtas (SzMSz 8.1.38.);

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

Get vhr 56. § és Vetvhr 30. §-a alapjan:
- Igazolas kiallitasa szocidlisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok nyilvantar-
tasaba torténd felvétel / nyilvantartasdba vétel meghosszabbitésa irant. (SzMSz 8.1.39.);

Fenti (eseti és rendszeres) iigytipusokban - mind az egyedi 6nkormanyzati hatosagi tigyekben,
mind az egyedi dllamigazgatasi hat6sagi tligyekben — a szocialis igazgatasi eljaras lefolytatasa,
a nyilvantartasok vezetése (SzMSz 8.1.45.);

- Az igazgatasi eljaras lefolytatasa soran valamennyi esetben feladat:
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a joghatdsag, hataskor és illetékesség vizsgalata, ,

tényallas tisztazasa, a sziikséges bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

érdemi dontéshozatal elokészitése, ide értve a munkakorébe tartozo tamogatasok
esetén a bizottsagi elbterjesztést is,

jogorvoslati eljaras lefolytatisanak el6készitése, ide értve a bizottsagi illetve kép-
visel6-testiileti elGterjesztések elokészitését is,

o sziikség esetén végrehajtasi eljaras lefolytatésa.

- WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantarté program egyedi iligyekhez kapcsol6édo
naprakész vezetése (SzMSz 8.1.8.);

- Az dnkormanyzat altal fenntartott vagy mikddtetett intézményekkel, szervezetekkel
(JCSGYK, Bolces6dék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb.) kapcsolattartés, egytittmiikodés a szo-
cialisan raszorul6 lakosok iigyeinek intézésében (SzMSz 8.1.6.);

- Tarsintézményekkel, szervezetekkel, koziizemi szervekkel az egyedi allamigazgatasi
hat6séagi és az 6nkormanyzati hatosagi hataskorben megéallapitott timogatasok végrehaj-
tasa érdekében sziikség szerinti kapcsolattartds, adatszolgaltatas és adatkérés (SzMSz
8.1.3.);

- Altalénos lakossagi informacionytjtas telefonon, széban, irdsban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

- Ugyfélfogadas (forgé rendszerben, elére elkészitett beosztas alapjan haromhetente is-
métlédo ciklusban);

- Kornyezettanulmany készitése - a Ket 26. §-a, az Szt 10. §-a 331/2006. (XI1.23.) Korm.
rendelet, a 4/2006. (I. 25.) 6nkormanyzati rendelet 5. §, a 37/2004. (VIL. 15.) onkor-
manyzati rendelet 3. §, és 15/A § alapjan — egyrészt jogsegély teljesitése, masrészt az
egyedi allamigazgatasi hatosagi €s az 6nkormanyzati hatdsagi hataskorbe és illetékes-
ségbe tartozo tigyekben (SzMSz 8.1.30., és az SzMSz 8.1.43.);

Humdnkapcsolati Iroda
3cce) Taniigy-igazgatdsi, koznevelési iigyintézé
Nkt., EMMI rendelet, Aht., Avr. alapjan:

- Ovoddak alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos
fenntart6i tevékenység, (SZMSZ 8.2.1.)

Aht., Avr. alapjén:
- az intézmények alapité okiratdval, szakmai programjéval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és miikodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos 6nkorményzati, hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.2.2)

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

229/2012. (VII1.28.) Korm. r. alapjan:
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a szakteriiletet érintd statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok osszeéllitisa (SZMSZ
8.2.4),

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

Kbt. alapjan:

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

az dgazatra vonatkoz6 palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehet6ségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényik esetén a bizottsagi, illetve a képviseld-
testiileti el6terjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtdsanak, valamint a
pénzeszkozzel t6rténd elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14.),

az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosita-
sok helyi szintli normékra valé atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15)),

gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcidinak ki-
dolgozasarol, aktualizalasarol és végrehajtasardl (SZMSZ 8.2.16.),

Nkt., Ket. alapjan:

jegyz6i hatdsagi feladatok ellatasa (SZMSZ 8.2.17.),

Nkt. alapjan:

iskola intézményvezet6i megbizasok véleményezésének eldkészitése, (SZMSZ 8.2.18)
nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével kapcsolatos hataskor biztositasa, (SZMSZ

8.2.20.)
ovodai felvétel fenntartoi feladatai (SZMSZ 8.2.33),
6vodai jogviszonnyal kapcsolatos dnkorményzati teend6k (SZMSZ 8.2.34),

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

nemzetiség nyelvén foly6 neveléssel kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.31)
felvételi korzetek kialakitasa az 6vodék vonatkozéasédban (SZMSZ 8.2.32),
a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapcsolatos fenntart6i intézkedések

(SZMSZ 8.2.35),

az 6vodakételes gyermekek, valamint a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, ta-
nuldk nyilvantartasa, jogszabaly szerinti adatszolgaltatas (SZMSZ 8.2.36)

6vodai csoportok kialakitidsahoz kapcsolodé fenntartdi dontések eldkészitése (SZMSZ
8.2.37),

az 6vodai és az esélyegyenléség megteremtésével sszefiiggd palyazatok benyujtasa-
val, a palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.39)
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iskolaérettségi Vizsgélatok (SZMSZ 8.2.42)
6voda heti és éves nyitvatartési ideje (SZMSZ 8.2.43),

ovoda heti munkaid6alapjanak meghatarozasa (heti foglalkoztatasi idokeret) (SZMSZ
8.2.44),

intézményi munkatervhez el6zetes vélemény intézményi munka értékelése (SZMSZ
8.2.45), :

a gyermek balesetek nyilvantartasa (SZMSZ 8.2.47),

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

a Pedagogus Szolgélati Emlékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagégusok részére
a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.52),

az 6nkorményzati fenntartasu személyes gondoskodast nyujté szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellatdé intézmények téritési dijanak feliilvizsgélata, (az
Onkorményzat fenntartasaban és miikédtetésében 1€vo kdznevelési intézmények vo-
natkozasaban) (SZMSZ 8.2.55),

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

3ccf) Szocidlis, gyermekjoléti, ifjusagi és egészségiiggyel kapcsolatos feladatok tigyintézdje

szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitisaval, atszervezésével,
megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos fenntartéi tevékenység (SZMSZ
8.2.1),

az intézmények alapit6 okiratdval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és miikodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos dnkorményzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

szakmai térvényességi felligyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok Osszedllitasa (SZMSZ

8.2.4),

az 6nkormanyzat egészségligyi alapellatisa korében kozremiikodik a keriileti lakossag
haziorvosi ellatdsanak megszervezésében (SZMSZ 8.2.56),

az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatidsa korében kozremiikédik a hazi gyermekor-
vosi ellatasanak megszervezésében (SZMSZ 8.2.57),

az onkormanyzat egészségiigyi alapellatdsa kérében kézremiikodik a felndtt és gyermek
fogorvosi elltas kialakitasdban (SZMSZ 8.2.58),
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az 6nkormdnyzat egészségiigyi alapellatasa kérében kbzremiikddik a felnétt és gyermek
tigyeleti ellatasr6l megszervezésében (SZMSZ 8.2.59), ‘

nyilvantartja, ellenérzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgaltatok te-
riileti ellatasi kotelezettségét (SZMSZ 8.2.60),

elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzédéseket €s javaslatot
tesz azok modositasara (SZMSZ 8.2.61),

nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési idoket (SZMSZ 8.2.62),

az 4gazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosita-
sok helyi szintli normékra val6é atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

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

az agazatra vonatkoz6 palyézati kifrasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvisel6-
testiileti eldterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint a
pénzeszkozzel t61ténd elszamolasdnak nyomon kdvetése (SZMSZ 8.2.14),

ifjasagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teendok (SZMSZ 8.2.23),

a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben és Versenyeztete51 eljarasban kdzremiiko-
dik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12).

Kozalkalmazotti Tanacsok valasztisa, miikodéséhez kapcsolodd fenntartéi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

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

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

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

szocialis, gyermekjoléti intézmények alapitasdval, atszervezésével, megsziintetésével,
névhasznalataval kapcsolatos fenntart6i tevékenység (SZMSZ 8.2.1),

az intézmények alapité okiratdval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és milik6dési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos Snkormanyzati, hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

szakmai torvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgéltatasok, kimutatasok 6sszeéllitasa (SZMSZ
8.2.4),
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az Agazatra vonatkoz6 palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrdl az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képviseld-
testiileti elbterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasdnak, valamint a
pénzeszkozzel t6rténd elszamoldsanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),

az agazatra vonatkozoé jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a modosita-
sok helyi szinti normdkra val6é atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készité feladatok ellatdsa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),

az 6nkormdnyzati fenntartasu személyes gondoskodast nyujté szocidlis feladatokat ella-
t6 intézmények altal nytjtott szolgaltatasokrol negyedéves, illetve féléves jelentés az or-
szagos nyilvantartasi rendszerbe (SZMSZ 8.2.54),

az 6nkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyujté szocialis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellato intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata (SZMSZ
8.2.55),

gondoskodik a keriilet k6zalkalmazottainak ¢és a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldi-
nek foglalkozéas-egészségligyi ellatasardl é€s szervezi annak évenkénti feliilvizsgalatat
(SZMSZ 8.2.63)

az Onkormanyzat fenntartasaban miikodo jarobeteg szakellatdssal és gondozé intézeti el-
latassal kapcsolatos fenntartdi feladatok ellatasa érdekében bizottsdgi, illetve testiileti
el6terjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol (SZMSZ 8.2.64),

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

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

megszervezi a Polgirmesteri Hivatalban képerny6 el6tt dolgozéd munkatarsak sziird-
vizsgalatat (SZMSZ 8.2.67)
felvilagosito eldadasokat és sziirGvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal koz-
tisztvisel6i szamara a megbetegedések megelozése érdekében (SZMSZ 8.2.68),

az 4gazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosi-
tasok helyi szintli normdkra vald atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

nyari napkozis tabor (SZMSZ 8.2.46)

a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben €s versenyeztetési eljarasban koézremi-
kodik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),
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a szakteriiletet érint0 statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatdsok Osszeéllitasa
(SZMSZ 8.2.4),

- telepiilési esélyegyenl6ségi program (SZMSZ 8.2.21)

- Kozalkalmazotti Tanacsok vélasztasa, miikodéséhez kapcsolodd fenntartdi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

- gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepci6inak ki-
dolgozasardl, aktualizalasardl és végrehajtasardl (SZMSZ 8.2.16)

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

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

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

3cch) Kulturdlis és civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok iigyintézdje

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

- az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a modosi-
tasok helyi szintli normékra val6 atvezetésére vonatkozo javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

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

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

- az onkormanyzati miivészeti tevékenység tamogatasa korében ellatja a miivészeti te-
vékenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (SZMSZ 8.2.28)

- az agazatra vonatkozd palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetoségekr6l az
érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvise-
16-testiileti el6terjesztés elokészitése, a palydzatok szakmai végrehajtasanak, valamint
a pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),

- a Barka Jozsefvarosi Szinhazi- és Kulturalis Nonprofit Korlatolt Feleldsségili Tarsasag,
a Jozsefvarosi Kulturalis és Sport Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Kft., a J6zsefvarosi
Ko6zosségi Hazak Nonprofit Kft. és az dnkormanyzat kulturalis targyu egytittmiikodé-
sének szakmai koordinalasa (SZMSZ 8.2.24)

- testvérvarosi kapcsolattartas kulturélis feladatainak ellatasa (SZMSZ 8.2.25)
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ellatja a kulturalis targyu kérelmekkel (pl. konyv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ 8.2.26)

az Onkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gondoskodést
nyqjté szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordinacid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az irdnyité/fenntart6 altal megha-
tarozott keretek k6zott (SZMSZ 8.2.53),

- civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsagi eldterjesztés készitése,

- a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kézremii-
kodik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),

- hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ
8.2.13).

- a szakteriiletet érint6 statisztikdk, adatszolgéltatasok, kimutatdsok Osszedllitasa
(SZMSZ 8.2.4),

- kapcsolatot tart a keriileti k6zmiivelédési intézményekkel, Helytorténeti Tandccsal, a
kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok
bemutatkozasat (SZMSZ 8.2.10).

- részt vesz a kulturalis targyd helyi onkormanyzati rendeletek megvaldsitasaban, segiti
a rendeletekb6l adodo feladatok elokészitését, végrehajtasat (SZMSZ 8.2.6);

- kozremiikodik a kulturalis, k6zmiivel6dési, sport, civil tervek, koncepcidk Gsszedllita-
saban (SZMSZ 8.2.7),

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

- Kkapcsolattartas az orszagos és f6vérosi agazati intézményekkel, a keriileti civil szerve-
zetekkel, illetve tarshatosagokkal (SZMSZ 8.2.11),

3cci) Pedagogiai, kizmiivelGdési és sportszervezetekkel kapcsolatos feladatok vigyintézdje

- az 4gazati kitiintetésekkel kapcsolatos elokészitd feladatok ellatdsa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),

- a Jozsefvarosi Didkosztondij palyazat lebonyolitasa, a timogatassal kapcsolatos teend6k
(SZMSZ 8.2.49),

- Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.50)
- az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosita-

sok helyi szintli normékra valé atvezetésére vonatkoz6 javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15)
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elokésziti a sport és egyhazi palyazatokat, az elszamolast, a feladatok végrehajtasat
megszervezi (SZMSZ 8.2.27);

az dnkorményzati miivészeti tevékenység tdmogatasa korében ellatja a miivészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (SZMSZ 8.2.28)

az agazatra vonatkozo palyazati kiirasok tigyelemmel kisérése, a lehet6ségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvisel6-
testiileti elGterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint a
pénzeszko6zzel torténd elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),

jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése (SZMSZ 8.2.40)

pedagdgus tovabbképzési programok jovahagyasa (SZMSZ 8.2.41)

a szervezeti egységet €rintd koézbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kézremiiko-
dik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszedllitasa (SZMSZ
8.2.4),

Kozalkalmazotti Tanacsok valasztasa, miik6déséhez kapcsolédé fenntartéi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcidinak ki-
dolgozasardl, aktualizalasarol és végrehajtasardl (SZMSZ 8.2.16)

kapcsolatot tart a kertileti k6zmiivelddési intézményekkel, Helytorténeti Tanaccsal, ala-
pitvanyokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és a
rendezvényeken valé részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a keriileti kozneve-
Iési intézményekkel (SZMSZ 8.2.10);

jogszabdly szerinti nyilvantartasok vezetése (SZMSZ 8.2.5)

részt vesz a kulturalis targyt helyi 6nkormanyzati rendeletek megvalositasaban, segiti a
rendeletekb6l adodo feladatok el6készitését, végrehajtasat (SZMSZ 8.2.6);

intézményi tanacs, 6vodaszékek miikddtetésének biztositiasa (SZMSZ 8.2.38),

pedagodgiai, kézmiivel6dési sport ligytipusokkal kapcsolatban a keriileti honlap frissi-
tésével kapcsolatos feladatok ellatdsa (SZMSZ 8.2.8),

kozremiik6dik a kulturalis, k6zmiivel6dési, sport, civil tervek, koncepcidk Osszeallita-
séban (SZMSZ 8.2.7),

lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszoldsa, panaszok kivizsgala-
sa (SZMSZ 8.2.9),
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- kapcsolattartds az orszagos és févarosi dgazati intézményekkel, a keriileti civil szerveze-
tekkel, illetve tarshatésagokkal (SZMSZ 8.2.11),

3ccj) Altaldnos iigyfélszolgdlati feladatok iigyintézdje
- Ellatja a TAMPONT Informéci6s Szolgélat keretében a Hivatal altalanos iigyfélszolga-
lati feladatait, ennek soran atveszi az tigyfélkérelmeket, tdjékoztatja az ligyfeleket a Hi-
vatal 4ltal ellatott feladatokrol, a Hivatal miikodésérol, a hivatali {igytipusokrol, szerve-
zeti egységek elhelyezkedésérdl, nyomtatvanyokrol (SZMSZ 8.2.69).

3cck) Ugyintéza, titkari feladatok

- a szakteriiletet érint6 statisztikdk, adatszolgéltatsok, kimutatdsok &sszeallitasa
(SZMSZ 8.2.4),

- jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetése (SZMSZ 8.2.5),

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

- az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése (SZMSZ 8.2.15),
- a szakteriiletét érint6 jogszabalyokat megismeri, alkalmazza, érvényesiti, betartja,

e ellatja az ligyosztalyvezet6 és az irodavezeté mellett a titkarn6i, asszisztensi, személy-
igyi nyilvéntartasi feladatokat, ‘

e gondoskodik az iigyiratok megfeleld, szakszerii és pontos tarolasarol, elvégzi az irattari
teendoket,

e nyilvantartja az irodavezet6k és az iroda dolgozdi szaméra a hataridoket és feladataikat,
valamint a Képviselo-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak hataridejét és be-
szerzi a szilkséges alairasokat,

e nyilvantartja a képvisel6-testiileti iilések és az egyéb bizottsagi tilések anyagait, az iigy-
osztaly szakteriiletét érintd hatarozatokat, rendeleteket,

¢ nyilvantartja a Huméankapcsolati Irodat érintd szerzodéseket,

e naprakész nyilvantartast vezet a Humankapcsolati Irodahoz tartozo helyiségek és eszko-
zOk leltari allomanyardl, sziikség esetén kezdeményezi a selejtezést,

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felelosségi szabalyok

Csalddtdmogatdsi Iroda
Az ligyintéz0:
- ki helyettesiti: a hianyz6 iigyintéz6t tavollétében a parjaként kijelolt tigyintézo helyet-
tesiti.
- kit helyettesit: a parjaként kijellt tigyintéz6t helyettesiti.

Humdnkapcsolati Iroda
A helyettesités rendje a munkakori leirasokban szabalyozva.
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4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

hétfén 08% — 18" 6raig
kedden 08% — 16% oraig
szerdén 08% — 16 6raig
csiitortskon 08 — 16 6raig
pénteken 08% — 13*" 6raig

A ledolgozott munkaid6é nyilvantartasa és ellenérzése céljabdl az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas €s a munkabol tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az irodavezetdk a feleldsek.

Az ligyosztaly dolgozéi a Hivatal épiiletében a munkaidén tul az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elGzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tdvol tartézkodé dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul koteles az tigyosztalyvezetot értesiteni.

A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgoz6é munkaba élldsa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetének atadni. Az atadés el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap idGpontjat az tigyosztaly-
vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iligvosztaly iigyfélfogadasi rendje

Csaladtamogatasi Iroda tigyfélfogadés ideje:

hétfén 08" — 18" éréig
kedden 08" — 16" 6raig
szerdan 08" — 16> 6raig

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

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

A Huménkapcsolati Iroda iligyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal altalanos tigyfélfoga-
dasi rendjével

TAMPONT Informaciés Szolgalat tigyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal dolgozoinak
altalanos munkarendjével.

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje:

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

» Minden olyan esetben, amikor az tigyfél

- 14 év alatti gyermek,

- sulyos fogyatékos korhatdrra tekintet nélkiil,
- mozgdssériilt korhatdrra tekintet nélkiil,

- vdrandos,

- babakocsival érkezik,

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

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

7. Ertekezletek rendje:

Az tigyosztaly, irodaértekezlet sziikség szerint, félfogadasi idon kiviil keriil lebonyolitésra, az
igyosztalyvezetd vagy az irodavezetd hivja dssze az alabbi témak megvitatasa érdekében:

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

a résztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

értelmezi az 0j jogszabalyokat, a képvisel6-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri €s jegyzoi
dontéseket, valamint meghatdrozza az azokbol kévetkez6 feladatokat,

tisztazza az okokat és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket,

szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart i) modszerek bevezetése, a munkamoédszerek fej-
lesztése érdekében,

feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy megoldja azokat.

Az irodaértekezletr6l emlékeztetd késziil, a résztvevOk névsora a melléklet. Az értekezleten az
tigyosztalyvezetd, az irodavezet6, valamint az iroda munkatarsai vesznek részt. Az tigyosztalyi
értekezletre meghivot kap a jegyzo.
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8.Kiils6 kapcsolattartds:

Az tigyosztaly dolgozoit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre vald torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiils6 kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal val6 kapcsolattartdst is — a jegyz06 allapitja meg és az iigyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakari leirdsokban szabalyozza.

Az ligyosztalyvezetd feladatkdrében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat az Snkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hataro-
zatban, munkaltat6i déntésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

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

9. Zar6 rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest F6varos VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete altal .../2013. (XI1.18.) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIIL. ke-
riilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Muikodési Szabédlyzatanak 1. szamu
fuggeléke.

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

Jelen iigyrend a jovdhagyasat koveté napon 1ép hatdlyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelddjeinek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013. december 18.

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

Ugyosztalyvezet6

A Humaénszolgaltatasi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzd
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke
_ BUDAPEST FC’)VARQS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

PENZUGYI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013. december 18.

Készitette: Paris Gyulané, Méreg Eva, Gécziné Racsai Tiinde, Molnar Antalné




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikddési helye: Budapest Baross u. 63-67.

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

Pénziigyi Ugyosztaly telefonszam: 06-1-459-2235
email cim: penzugy@jozsefvaros.hu fax szam: 06-1-314-0605
Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda telefonszam: 06-1-459-2247
email cim: penzugy@jozsefvaros.hu fax szam: 06-1-314-0605
Szamviteli és Pénziigyi Iroda telefonszam: 06-1-459-2242
email cim: penzugy@jozsefvaros.hu fax szam: 06-1-313-0438
Adéiigyi Iroda telefonszam: 06-1-459-2144

email cim: adougy@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogidllisa:

A Pénziigyi Ugyosztaly nem 6nallé jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

Az adott szakagazathoz tartozo t6bb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezetOje az ligyosztalyvezets. Az ligyosztalyvezetd szervezi €s ellendrzi az tigyosztdly mun-
kajat, az ligyosztalyvezetdnek koordindcids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Kolt-
ségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Addligyi Iroda tekinte-
tében.

3. A Pénziigyi Ugyosztily engedélyezett 1étszima tevékenységek szerinti bontisban, az
azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel

Pénziigyi Ugyosztaly tagozéddsa:
tigyosztalyvezetd 116
ligyintézo: 116

Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda
irodavezetd helyettes: 1 o
ligyintézo: 516




Szamviteli és Pénziigyi Iroda

irodavezets: 16
ligyintéz6: 10 16
Addiigyi Iroda

irodavezeto: 116
ligyintézo: 916

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogsza-
balyok felsorolasa
Magyarorszag Alaptorvénye
Magyarorsz4g gazdasagi stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténd hozzéjarulas részletes szabélyair6l szolo
353/2011. (XII.30) kormanyrendelet
Nemzeti vagyonrdl szol6 2011. évi CXCVI. Térvény
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. t6érvény
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori éves torvény
Allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szol6
368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet, és az allamhéztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl szol6 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyilvantartasrél sz616 6/2012.(I11.01.) NGM
rendelet
A foévéarosi nkormanyzat és a keriileti 6nkorményzatok kozotti forrdsmegosztasrol
sz616 2006. évi CXXXIII. torvény
Szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény
Az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL torvény,
A személyi jovedelemadorol sz616 1995. évi CXVII. térvény,
A helyi adokroél sz616 1990. évi C. torvény,
A gépjarmtiadérol szo616 1991. évi LXXXII. torvény,
Az ad6zas rendjér6l sz616 2003. évi XCILI. torvény,
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasardl szo16 helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérdl sz616 rendelet
Adéssagkezelési szolgaltatasrol sz616 31/2010.(VII.15.) szam helyi rendelet,

az épitményadordl szolé 55/2008. (X1.6.) sz. nkormanyzati rendelet

a telekad6rol sz016 56/2008.(X1.6.) sz. onkorményzati rendelet

az idegenforgalmi ad6rdl sz6l6 57/2010. (XI1.30.) sz. 6nkorményzati rendelet

3.ab) Az ligyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gya-
korlasanak méodja

A kiadményozas és az aliras rendjérdl sz6l6 hatalyos jegyz6i utasits szerinti hataskorrel
rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjér6l szol6 hatdlyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti ha-
taskorrel rendelkezik.




A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesités-
igazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz616 hatalyos polgarmesteri-jegyzodi egyiittes uta-
sitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadma-
nyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.ac) Az ligyosztalyvezet6 feladatkorei

e az ligyosztaly irdnyitoja és vezetdjeként szervezi €s ellenérzi az ligyosztaly munk4jat,
koordinacios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Koltségvetési és Pénziigyi Fe-
liigyeleti Iroda, a Szamviteli és Pénziigyi Iroda és az Adéligyi Iroda tekintetében,

o cllatja az ligyosztaly dolgozdi tekintetében a jegyzd altal atruhdzott munkaltatdi jogo-
kat,
feliigyeli az iigyosztaly iktatési és irattarozasi tevékenységét,

e koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segit6 szervezeti egységek ko-
zotti folyamatos tdjékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiilsé kapcsolattar-
tasra,

e folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érintd feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, raci-
onalisabb feladatellatas érdekében,

e az iigyosztaly feladatait érint6 tigyben ligyfélfogadast tart,

e figyelemmel kiséri az tligyosztaly tigyfélszolgalati tevékenységét,

e a Min6ségiranyitasi Rendszerdokumentaci6 részét képezé eljardsokban foglaltak alap-
jan biztositja a szervezeti egységét érinté szakmai feladatok ellatasat,

e a Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, va-
lamint a belsé normdk alapjan ellatja a szervezeti egységét érintd vezetdi és iranyitdi
feladatokat,

o a hatalyos belsé normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas, valamint a
kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcso-
latos jogkorét,

Miikéodteti az igyosztly tekintetében a MinGségiranyitasi Rendszert,
a szervezeti egységei részére feladataik ellatasdhoz szakmai segitséget nyujt,

o szakteriiletét érintden gondoskodik a képviselo-testiileti/bizottsagi elSterjesztések el-
készitésérol, a képviseld-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasarol,

e részt vesz a képvisel-testiilet és az illetékes bizottsdgok iilésein;
egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Pénziigyi Ugyosztalyt
elldtia a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ 7.2. pontjdban meghatdrozott feladatokat

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo6 feleldsségi szabalyok
Az tigyosztalyvezetdnek nincs altalanos helyettese, az ligyosztalyvezett Koltségvetési és
Pénziigyi Feliigyeleti Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Koltségvetési és Pénziigyi
Feliigyeleti Iroda helyettes vezetGje, a Szamviteli és Pénziigyi Irodaval kapcsolatos feladat-
korét tekintve a Szamviteli és Pénziigyi Iroda vezet6je és az Adoiigyi Irodaval kapcsolatos
feladatkorét tekintve az Adoiigyi Iroda vezetdje helyettesiti.

3.b) Az irodavezetok

Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda vezetéje

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa




Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz6ol6 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
adossagot keletkezteté tigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabélyairol szolo
353/2011. (XI1.30) korméanyrendelet

Nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. Torvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi Onkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis aldrendeltségii szervek feladat- és hatarkéreir6l sz616 1991. évi XX. térvény

A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseir6l és az 6nkorményzati képviselok
tiszteletdijarol sz616 1994. évi LXIV. térvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szoldo mindenkori éves térvény
Allamhaztartasrol szo616 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarol sz616
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, és az allamhdaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l sz6l6 56/2011.
(XIL.31.) NGM rendelet, a térzskényvi nyilvantartasr6l sz6lo 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

A f6véarosi 6nkormanyzat és a Keriileti 6énkormanyzatok k6zo6tti forrdsmegosztasrol
52016 2006. évi CXXXIII. térvény

Szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény

Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a nemzetiségi céla
el6iranyzatokbol nyujtott tamogatasok feltételrendszerérdl és elszamolasanak rendjé-
16l sz016 28/2012. ( 111.06.) kormanyrendelet

Az altalanos forgalmi ado6rol szol6 2007. évi CXXVII. térvény,

A személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL. torvény,

A helyi adokroél sz616 1990. évi C. torvény,

A gépjarmiiadordl sz616 1991. évi LXXXII. torvény,

Az adbzas rendjér6l sz616 2003. évi XCII. torvény,

A tarsadalombiztositas ellatasara és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
galtatasok fedezetérol szol6 1997. évi LXXX. térvény,

A szocialis hozzéjarulasi adorol sz6l6 2011. évi CLVIL torvény,

Az egészségiigyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. térvény,

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasarol és egyes torvények moédosité-
sardl sz616 2011. évi CXCL torvény ( 23§-249),

Oregségi nyugdijrol sz616 1997.évi LXXXI. térvény,

Kozfoglalkoztatasrdl és a kézfoglalkoztatashoz kapesolddod, valamint egyéb torvények
modositasardl szoldé 2011 évi. CVIL torvény, valamint a végrehajtasarél szo6lo kor-
manyrendeletek

Ko6zalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény valamint az ehhez
kapcsolodo agazati végrehajtasi korméanyrendeletek

Kozszolgalati tisztvisel6krdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

A Munka t6rvénykonyvérdl szol6 2011. évi L. térvény

Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény, valamint a koznevelési feladatot
ellato egyes onkorményzati fenntartasti intézmények allami fenntartasba vételérol szo-
16 2012. évi CLXXXVIIL. t6rvény,és annak végrehajtasi rendeletei

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény, valamint
végrehajtasi rendeletei,




A gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatésrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
¢és végrehajtasi rendeletei,

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatisrdl és a kézmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendelete,

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolé 39/2010. (11.26). kor-
ményrendelet,

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes sza-
balyokrdl sz616 1993. évi LXXVIL. toérvény,

A mindenkori minimélbér és garantalt bérminimumrdl sz616 kormanyrendelet
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasardl sz616 helyi rendelet,
Jézsefvirosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet
Adoéssagkezelési szolgaltatasrdl szo16 31/2010.(VIL.15.) szdm helyi rendelet,

A személyes gondoskodast nyujté szocialis ellatasok forméirdl és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrol szo16 25/2012.( 111.29.) helyi rendelet,

Boélesddei téritési dijakrol szo16 13/2012,(11.23.) szam helyi rendelet,

A Jozsefvarosi Onkorményzat altal fenntartott 6vodakban és iskolakban ellatottak ét-
kezés téritési dijarol sz616 69/1997.(X11.29.) szamu helyi rendelet,

Polgarmester, alpolgarmesterek illetményér6l és egy€b juttatasairdl, valamint az 6n-
40/1998.(X11.01.) szdmu helyi rendelet

Jozsefvarosban adomanyozhaté  Kkitiintetésekrdl sz0l6, t6bbszér médositott
11/2006.(I11.10.) szam1 helyi rendelet

Az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél kozszolgalati jogviszonyban allok dijazasa-
1él és egyéb juttatasairol sz616 71/2012.(XI11.13.) szamu helyi rendelet

A lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek viz-és csatornahasznalati dijanak
bérldkre torténd atharitasarol szol6 23/2007.(1V.25.) szami helyi rendelet
Lakohaz-miikodtetési és lakohazfelujitas-lebonyolitasi szolgaltatas ellatasarol szolo
64/1995.(X11.18.) szamu helyi rendelet,

Onkorméanyzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérdl szolo
58/1999.(X11.24.) szamu helyi rendelet,

Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatarol szolé 25/2013.
(V.27.) szam1 helyi rendelet,

Az Oszirézsa Gondozé Szolgalat altal miikodtetett beteg-feliigyeleti rendszer el6fize-
t6inek téritési dij fizetési dij kotelezettségérdl szol6 21/1999.(1V.30.) szamu helyi ren-
delet,

Budapest, Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonardl €s a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlaséardl sz616 66/2012.(X11.13.) szam1 helyi rendelet,

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

A kiadmanyozas és az aldirds rendjérol sz616 hatalyos jegyz6i utasitds szerinti
hatéaskorrel rendelkezik.
A kiadmdnyozas rendjérdl szo6l6 hatalyos polgarmesteri utasitisban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.
A Kkoételezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrdl sz616 hatdlyos polgarmesteri-jegyzdi egylit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.




Pénziigyi Ugyosztalyvezetd altal kiadott kiadmanyozasi és helyettesitési rend-
ben meghatarozott hataskorrel rendelkezik.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei
Altaldnossagban iroda vezet6i feladatok elltasa, az iroda munkajanak koordinéldsa, az
irodat érint6 feladatok ellatasanak megszervezése, ellenérzése. Vezetdi és ligyosztalyi ér-
tekezleten valo részvétel, beszamolas.

Feladatkorei:

6.1.33. a helyi szabalyzat alapulvételével a keriileti koltségvetési koncepciohoz adat és in-
formaci6 bekérése, koncepcio tervezet Gsszedllitasa, testiileti eléterjesztés elkészité-
se,

e Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

¢ Helyi Onkormanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. Torvény

e Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-

lis aldrendeltségii szervek feladat- és hatarkoreir6l sz616 1991. évi XX. térvény

e A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az onkorményzati képviselok

tiszteletdijarol szol6 1994. évi LXIV. torvény

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori éves torvény

o Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szol6

368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartis szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XII1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az dllamhaztartasi szakagazati rendr6l sz616 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskényvi nyilvantartasrél sz6l6 6/2012.(1I1.01.) NGM
rendelet

6.1.34. 4tmeneti, ideiglenes gazdalkodasrél sz6l6 rendelet-tervezet elkészitése,

o Allamhéaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarol sz6l6
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartis szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakdgazati rendrdl sz616 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyilvantartasrol sz6l6 6/2012.(I11.01.) NGM
rendelet

6.1.35. Fovarosi Onkormanyzat és keriileti dnkormanyzatokat osztottan megilleté bevéte-
lek forrasmegosztasahoz a Fépolgarmesteri Hivatal altal kért adatszolgaltatas elké-
szitése,

e Magyarorszag kozponti kéltségvetésérdl sz616 mindenkori éves torvény
Allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarél sz6l6
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az dllamhéztartas szervezetei beszamoldasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendr6l €s az llamhaztartsi szakagazati rendrdl sz616 56/2011.
(X11.31.) NGM rendelet, a torzskényvi nyilvantartasrol szolé 6/2012.(1I1.01.) NGM
rendelet

e A fdvarosi dnkormanyzat és a keriileti dnkormanyzatok kozotti forrdsmegosztasrél
520616 2006. évi CXXXIII. torvény

6.1.6. koltségvetés tervezés el6készitése a helyi szabalyzatban foglaltak alapulvételével,




6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének feliilvizsgalata, javitdsa, Polgarmesteri

Hivatal és az Onkormanyzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hivatal belsé
szervezetinek kdzremiikodésével,

6.1.8. keriileti koltségvetési terv elkészitése (testiileti elGterjesztés, rendelet-tervezet),

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag gazdaséagi stabilitasarél sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
addssagot keletkeztetd tigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabdlyairdl szolo
353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVIL Torvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi Onkorméanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis aldrendeltségli szervek feladat- és hatarkoreirdl sz616 1991. évi XX. térvény

A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az dnkormanyzati képviselok
tiszteletdijarol sz6l6 1994. évi LXIV. toérvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori éves torvény
Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagair6l szolé 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az dllamhéztartasi szakagazati rendr6l sz6l6 56/2011.
(X11.31.) NGM rendelet, a térzskényvi nyilvantartasrol szolé6 6/2012.(I11.01.) NGM
rendelet

A f6varosi 6nkormanyzat és a keriileti 6nkormanyzatok k6zotti forrasmegosztasrol
sz616 2006. évi CXXXIII. torvény

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. t6rvény, valamint a nemzetiségi céla
eldiranyzatokbol nyujtott timogatasok feltételrendszerérdl és elszdmoldsénak rendjé-
6l sz616 28/2012. ( I111.06.) kormanyrendelet

Az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVII. toérvény,

A személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL toérvény,

A helyi adokrdl sz616 1990. évi C. térvény,

A gépjarmiiadorél szolé 1991. évi LXXXII. torvény,

Az ado6zas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény,

A tarsadalombiztositas ellatasara €s a magannyugdijra jogosultakroél, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. térvény,

A szocialis hozzajarulasi adorol sz616 2011. évi CLVI. térvény,

Az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. torvény,

A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasarol és egyes toérvények modosita-
sarol sz6l6 2011. évi CXCL toérvény ( 23§-249),

Oregségi nyugdijrél sz616 1997.évi LXXXI. térvény,

Kozfoglalkoztatasrol €s a kozfoglalkoztatashoz kapesolodd, valamint egyéb toérvények
médositasarol szolé 2011 évi. CVIL toérvény, valamint a végrehajtasarol szolé kor-
manyrendeletek

Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény valamint az ehhez
kapcsolodd agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokrdl sz6l6 2011. évi CXCIX. térvény,

A Munka térvénykonyvérdl sz616 2011. évi L. térvény




Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a kéznevelési feladatot
ellat6 egyes onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl szo-
16 2012. évi CLXXXVIIL. t6rvény,és annak végrehajtasi rendeletei

A szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. térvény, valamint
végrehajtasi rendeletei,

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény
és végrehajtasi rendeletei,

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasr6l és a kdzmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendelete,

A munkéba jardssal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz6l6 39/2010. (I11.26). kor-
manyrendelet,

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes sza-
balyokrol sz616 1993. évi LXXVIL. térvény,

A mindenkori minimélbér és garantalt bérminimumrol sz616 kormanyrendelet
Adoéssagkezelési szolgaltatasrél sz6016 31/2010.(VIL.15.) szamu helyi rendelet,

A személyes gondoskodést nytijté szocidlis ellatasok formairdl és a téritési dij fizetési
kotelezettségekr6l sz616 25/2012.( 111.29.) helyi rendelet,

Bolcsodei téritési dijakrol sz616 13/2012,(11.23.) szamu helyi rendelet,

A Jozsefvarosi Onkorményzat altal fenntartott 6vodakban és iskoldkban ellatottak ét-
kezés téritési dijarol szol6 69/1997.(X11.29.) szamu helyi rendelet,

Polgarmester, alpolgarmesterek illetményérdl és egyéb juttatdsairdl, valamint az 6n-
40/1998.(X11.01.) szamu helyi rendelet

Jozsefvarosban adoményozhaté kitiintetésekr6l szO0l6, t6bbszér mddositott
11/2006.(111.10.) szam helyi rendelet

Az Onkorményzat koltségvetési szerveinél kozszolgalati jogviszonyban allok dijazdsa-
161 és egyéb juttatasairol sz6l6 71/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet

A lakisok és nem lakas céljara szolgald helyiségek viz-¢s csatornahasznalati dijanak
bérlokre t6rténd atharitasarol szol6 23/2007.(IV.25.) szamu helyi rendelet
Lak6haz-miikodtetési és lakohazfeljitas-lebonyolitasi szolgaltatas ellatasardl szoloé
64/1995.(X11.18.) szam1 helyi rendelet,

Onkorméanyzati  biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérl sz6l6
58/1999.(X11.24.) szamu helyi rendelet,

Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl szolo 25/2013.
(V.27.) szamu helyi rendelet,

Az Oszirbzsa Gondozé Szolgalat altal mitkddtetett beteg-feliigyeleti rendszer eléfize-
t6inek téritési dij fizetési dij kotelezettségérol sz016 21/1999.(IV.30.) szamu helyi ren-
delet,

Budapest, J6zsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasarol sz616 66/2012.(X11.13.) szam1 helyi rendelet,

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkoddsardl szol6 helyi rendelet,

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a kéltségvetési

nyomtatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények felé intéz-
kedés, kit6lt6tt nyomtatvanyok, jovahagyott eldirdnyzatok ellenérzése, javitasa,

Allamhéaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szol6
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és




konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakdgazati rendrol sz6i6 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a térzskonyvi nyilvantartasrol sz6l6 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

Joézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasardl szol6 helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésérol sz616 rendelet

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat j6vahagyott koltségvetési eldiranyzata-

inak szervezeti egységenként vald részletes (szakfeladatonként, szerkezeti bonta-

son beliil soronként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, a Hivatal egy-

séges feldolgozasa konyvelésre torténé atadasa,
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérol sz616 rendelet
Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasardl szol6
368/2011. (XII.31.) korméanyrendelet, és az dllamhéztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolé 249/2000. (X11.24.) kormény-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz616 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskényvi nyilvantartasrdl szolé 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

6.1.11. koltségvetési és végrehajtasi rendelet t6bbszori mddositdsanak elkészitése a helyi

szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.15. keriileti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, feldolgozasa

intézményenként,

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz616 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
addssagot keletkeztet tigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyair6l sz6lo
353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI Torvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi Onkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkorményzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis aldrendeltségli szervek feladat- és hatarkoreirdl szo16 1991. évi XX. térvény

A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az dnkormanyzati képviselok
tiszteletdijardl sz616 1994. évi LXIV. térvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolé mindenkori éves torvény
Allamhéztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol sz6lé
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szoloé 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l sz6l6 56/2011.
(XIL.31.) NGM rendelet, a térzskonyvi nyilvantartasrol sz6l6 6/2012.(I11.01.) NGM
rendelet

A fovarosi Onkorményzat és a keriileti 6nkormanyzatok k6zotti forrasmegosztasrol
$z016 2006. évi CXXXIII. toérvény

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény és végrehajtasi rendelete

Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény, valamint a nemzetiségi céla
eléirdnyzatokbdl nyujtott timogatasok feltételrendszerérdl €s elszamolasanak rendjé-
6l sz616 28/2012. ( I111.06.) kormanyrendelet
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Az altalanos forgalmi ad6rol sz616 2007. évi CXXVIL. térvény,

A személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL. térvény,

A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény,

A gépjarmiiadorol sz6l6 1991. évi LXXXII. térvény,

Az adb6zés rendjérdl sz616 2003. évi XCII. térvény,

A tarsadalombiztositas ellatasara és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl szol6 1997. évi LXXX. t6rvény,

A szocidlis hozzajarulasi adordl sz616 2011. évi CLVI. térvény,

Az egészségligyi hozzajarulasrol sz9016 1998. évi LXVI. térvény,

A megvaltozott munkaképességili személyek ellatasarol és egyes torvények maodosita-
sarol szo616 2011. évi CXCI. torvény ( 23§-248),

Oregségi nyugdijrol sz616 1997.évi LXXXI. torvény,

Kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcesolodo, valamint egyéb térvények
modositasarél szol6 2011 évi. CVI. torvény, valamint a végrehajtasarol szolé kor-
manyrendeletek

Kozalkalmazottak jogéallasar6l sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény valamint az ehhez
kapcsolodo agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

A Munka térvénykonyvérdl szol6 2011. évi 1. térvény

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a kdznevelési feladatot
ellaté egyes onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl szo-
16 2012. évi CLXXXVIII. torvény,és annak végrehajtasi rendeletei

A szocidlis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol sz6l6 1993. évi III. tdrvény, valamint
végrehajtasi rendeletei,

A gyermekek védelmér6l €s a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény
¢és végrehajtasi rendeletei,

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatisrol és a kézmuvelddésrol
sz016 1997. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendelete,

A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolo 39/2010. (I1.26). kor-
manyrendelet,

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes sza-
balyokrdl sz016 1993. évi LXXVIL. térvény,

A mindenkori minimalbér és garantélt bérminimumrdl sz616 kormanyrendelet
Adossagkezelési szolgaltatasrol szol6 31/2010.(VIL15.) szama helyi rendelet,

A személyes gondoskodast nytijt6 szocidlis ellatasok formairol és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl sz616 25/2012.( 111.29.) helyi rendelet,

Boélcsbdei téritési dijakrol sz616 13/2012,(11.23.) szam1 helyi rendelet,

A Jozsefvarosi Onkorményzat altal fenntartott 6vodakban és iskoldkban ellatottak ét-
kezés téritési dijarol sz6l6 69/1997.(XI11.29.) szamu helyi rendelet,

Polgarmester, alpolgarmesterek illetményér6l és egyéb juttatasair6l, valamint az on-
40/1998.(X11.01.) szam1 helyi rendelet

Jozsefvarosban adoményozhaté kitiintetésekr6l sz016, t6bbszér modositott
11/2006.(111.10.) szamu helyi rendelet

Az Onkorményzat koltségvetési szerveinél kozszolgalati jogviszonyban allok dijazasa-
ol és egyéb juttatdsairdl sz6l6 71/2012.(XI11.13.) szam1 helyi rendelet

A lakasok és nem lakas céljara szolgalé helyiségek viz-és csatornahasznalati dijanak
bérlokre t6rténd atharitasardl szold 23/2007.(1V.25.) szamu helyi rendelet
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Lakohaz-mikodtetési és lakohazfelGjitis-lebonyolitdsi szolgaltatas ellatasardl szolod
64/1995.(X11.18.) szamu helyi rendelet,

Onkorményzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérél szo6l6
58/1999.(X11.24.) szamu helyi rendelet,

Képvisels-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szolé 25/2013.
(V.27.)szamu helyi rendelet,

Az Oszir6zsa Gondozé Szolgalat altal mitkddtetett beteg-feliigyeleti rendszer eléfize-
tinek téritési dij fizetési dij kotelezettségérdl sz616 21/1999.(IV.30.) szamu helyi ren-
delet,

Budapest, Jézsefvarosi Onkorményzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasarol sz616 66/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet,

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésrol sz616 helyi rendelet,

6.1.18. nemzetiségi onkormanyzatok atmenti gazdalkodasarol sz616 rendelet elokészitése,
a koltségvetési koncepcio és a koltségvetés készitése az elnokokkel egyeztetett modon, az
elemi koltségvetés elkészitése, a koltségvetés modositas elokészitése, eldiranyzat nyilvan-
tartas vezetése,

6.1.20. nemzetiségi O6nkormanyzatok jegyzOkonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-

pontok szerinti ellendrzése,

Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a nemzetiségi célu
elbiranyzatokbol nyujtott tdmogatasok feltételrendszerérdl és elszamolasanak rendjé-
r6l szo16 28/2012. ( 111.06.) kormanyrendelet

Az altalanos forgalmi ado6rol szo6l6 2007. évi CXXVII. torvény,

A személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi CXVIL. torvény,

Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
addssagot keletkezteto ligyletekhez torténé hozzdjarulas részletes szabalyairdl szo6l6
353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. Torvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi Onkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis aldrendeltségii szervek feladat- és hatarkoreir6l sz6l6 1991. évi XX. torvény

A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az 6nkormanyzati képvisel6k
tiszteletdijardl szol6 1994. évi LXIV. torvény

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény
Allamhaztartasré] sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarol szol6
368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet, és az dllamhaztartis szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (X11.24.) kormény-
rendelet, a szakfeladat rendr6] és az allamhaztartasi szakagazati rendrél sz616 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyilvantartasrdl szolé 6/2012.(I11.01.) NGM
rendelet

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérol sz616 helyi rendelet,
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasérol szol6 helyi rendelet

6.1.24. intézményi havi, féléves, éves sz6veges beszamolok készitése,
6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok gazdalkodéasanak figyelemmel kis-

érése, elemzések készitése, javaslatok készitése,
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6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési se-

gitségnyujtas,

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérdl szo16 helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkod4sardl szo6l6 helyi rendelet
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori éves torvény
Allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarél szé6lo
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az dllamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII1.24.) kormény-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az allamhdaztartasi szakagazati rendrél szol6 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a térzskényvi nyilvantartasrdl sz6l6 6/2012.(I1.01.) NGM
rendelet

Szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény

6.1.30. vezetd részérdl atruhazott hataskorben ellenjegyzési jogkor, valamint bankszamla fe-

letti alairas jogosultsidg gyakorlasa, vagy kiadmanyozas gyakorlésa,

A Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatnak a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a koételezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellen-
jegyzéssel, érvényesitéssel €s teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl szolo
1/2013.( 1.17.) szdma polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitdsa alapjan utalvanyozasi,
ellenjegyzési, teljesitésigazolasi hataskor gyakorlésa.

Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél sz616
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6lo 249/2000. (XIL.24.) kormény-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l sz6l6 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyilvantartasrdl sz6l6 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori kéltségvetésérdl szol6 helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori dtmeneti gazdalkod4sardl sz616 helyi rendelet
Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szol6 mindenkori éves torvény

6.1.31. testiileti-bizottsagi elGterjesztések készitése, véleményezése pénziigyi-koltségvetési

szempontbol,

6.1.32. szabdlyzatok készitése, aktualizdldsa

A Budapest Jozsefvarosi Onkorményzatnak a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellen-
jegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérdl szo6lo
1/2013.( 1.17.) szamu polgarmesteri-jegyz6i egylittes utasitdsa alapjan utalvanyozasi,
ellenjegyzési, teljesitésigazolasi hataskor gyakorlasa.

Allamhéztartasrol szo6lé6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasardl sz6ld
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, és az dllamhaztartis szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XII.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az allamhdaztartasi szakagazati rendr6l sz6l6 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyilvantartasrdl sz6l6 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 helyi rendelet,
Joézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasardl sz616 helyi rendelet

13




Magyarorszag kozponti kéltségvetésérdl sz6l6 mindenkori éves térvény
3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felelsségi szabalyok

A 6.1.11.-15-ig, valamint a 6.1.17. feladatok esetében az ugyan ezzel a
feladattal foglalkozé tigyintéz6 végzi a helyettesitést, a tobbi feladat esetében az tigy-
osztalyvezet6 helyettesit.

3.¢) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok (szemé-
lyenkénti bontasban)

3.c/1 Allami tdmogatisok igénylésével, elszamolasaval, koltségvetés tervezésével,
médositasaval, analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasat
végz0 ligyintéz6

3¢/2 Torzsadattari nyilvantartassal, bankszamlanyitassal, zarassal, megsziintetéssel,
likviditasi ilitemterv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasat végzo ligyintézo.
3c¢/3 Koltségvetési szervek 6nkormanyzati tdmogatdsanak utaldsaval, nyilvantartasa-
val, havi beszamolok, pénziigyi elemzések készitésével kapcsolatos feladatok ellatasat
végz6 ligyintézo.

3.c/4 Nemzeti dnkormdanyzatok pénziigyi-gazdasagi tevékenységével osszefliggd fela-
datok ellatasat végz6 ligyintézo.

3.c/5. Személyi jellegii kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi pénziigyi feladat ellata-
sat végzo tigyintézo.

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {t6r-
vényt6l 6nkormanyzati rendeletig}

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szolé 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az
adossagot keletkeztetd tigyletekhez torténé hozzajarulds részletes szabalyairdl sz6l6
353/2011. (X11.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonrol sz616 201 1. évi CXCVI. Torvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi Onkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- és hatarkéreir6l szol6 1991. évi XX. t6rvény

A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseir6l €s az onkorményzati képvisel6k
tiszteletdijarol sz616 1994. évi LXIV. torvény

Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori éves torvény
Allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél sz6l6
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi €s
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolé 249/2000. (XIL.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az allamhéztartasi szakagazati rendr6l szol6 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a t6érzskoényvi nyilvantartasrdl szl 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

A f6varosi onkormanyzat és a keriileti 6nkormanyzatok kozotti forrasmegosztasrol
sz016 2006. évi CXXXIII. térvény

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. torvény, valamint a nemzetiségi céli
el6iranyzatokbdl nytjtott tamogatasok feltételrendszerérél és elszamolédsanak rendjé-
o6l sz616 28/2012. ( 111.06.) korméanyrendelet
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Az altalanos forgalmi adé6rél sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény,

A személyi jovedelemadodrdl sz616 1995. évi CXVIL. torvény,

A helyi adokrol sz616 1990. évi C. torvény,

A gépjarmiiadorol sz616 1991. évi LXXXII. térvény,

Az addzas rendjér6l sz616 2003. évi XCII. térvény,

A tarsadalombiztositas ellatasara és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. toérvény,

A szocialis hozzajarulasi adoérdl sz6l6 2011. évi CLVIL torvény,

Az egészségligyi hozzajarulasrdl sz0l6 1998. évi LX VL. torvény,

A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasardl és egyes térvények modosita-
sardl sz616 2011. évi CXCI. torvény ( 23§-249),

Oregségi nyugdijrél sz616 1997.évi LXXXI. térvény,

Kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapesolodd, valamint egyéb torvények
modositasarél sz6l6 2011 évi. CVI. torvény, valamint a végrehajtasardl szolé kor-
manyrendeletek

Kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény valamint az ehhez
kapcsolodo agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokrdl szo616 2011. évi CXCIX. torvény,

A Munka t6rvénykonyvérél sz6l6 2011. évi L. térvény

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a kéznevelési feladatot
ellaté egyes onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl szo6-
16 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,és annak végrehajtasi rendeletei

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi II1. torvény, valamint
végrehajtasi rendeletei,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
és végrehajtési rendeletei,

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. térvény és végrehajtasi rendelete,

A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrdl sz616 39/2010. (11.26). kor-
maéanyrendelet,

A lakasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes sza-
balyokrol sz616 1993. évi LXXVIL. térvény,

A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrol sz616 kormanyrendelet
Jézsefvéarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasardl szol6 helyi rendelet,
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérol szol6 rendelet
Adoéssagkezelési szolgaltatasrdl szol6 31/2010.(VIL15.) szamu helyi rendelet,

A személyes gondoskodast nytjté szocialis ellatasok formairdl €s a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl sz616 25/2012.( 111.29.) helyi rendelet,

Boélcsodei téritési dijakrdl szolo 13/2012,(11.23.) szamu helyi rendelet,

A Jézsefvarosi Onkorményzat altal fenntartott 6vodékban és iskolakban ellatottak ét-
kezés téritési dijardl szol6 69/1997.(X11.29.) szam1 helyi rendelet,

Polgéarmester, alpolgarmesterek illetményérdl és egyéb juttatasairdl, valamint az on-
40/1998.(X11.01.) szam1 helyi rendelet

Jozsefvarosban adomanyozhaté kitiintetésekr6l sz6l6, t6bbszor modositott
11/2006.(I11.10.) szam1 helyi rendelet

Az Onkorményzat koltségvetési szerveinél kozszolgalati jogviszonyban 4116k dijazasa-
16l és egyéb juttatasairol szol6 71/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet
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e A lakésok és nem lakas céljara szolgald helyiségek viz-és csatornahasznalati dijanak
bérlokre torténd atharitadsardl szolo 23/2007.(IV.25.) szamu helyi rendelet

e Lakohaz-miikodtetési és lakohazfelhjitas-lebonyolitasi szolgaltatas ellatasarol szo6lo
64/1995.(X11.18.) szam1 helyi rendelet,

e Onkorményzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérél sz6l6
58/1999.(X11.24.) szamu helyi rendelet,

e Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolé 25/2013.
(V.27.)szam1 helyi rendelet,

o Az Oszirézsa Gondozé Szolgélat altal mikodtetett beteg-feligyeleti rendszer eléfize-
téinek téritési dij fizetési dij kotelezettségérol szolo 21/1999.(IV.30.) szami helyi ren-
delet,

e Budapest, Jozsefvirosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasarol sz6l6 66/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet,

3.cb) Az tigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja
e Az iigyintéz6k kiadmanyozasi hataskorrel nem rendelkeznek.

3.cc) Az tigyintéz0 feladatkorei

3.¢/1 Allami tamogatésok igénylésével, elszamolasaval, koltségvetds tervezésével,
modositasaval, analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok ellatasat
végz6 ligyintézd

6.1.12. kéltségvetés modosito rendelet elfogadasa utdn az érintett intézmények és Hivatal
belsd szervezeti egységeinek értesitése a modositasrol, a jovahagyott eldiranyzat-
okrol, valamint konyvelésre torténd atadasa,

o Jozsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet

6.1.13. keriileti és intézményenkénti - koltségvetési szerkezeti bontasban-koltségvetési
eléiranyzatok analitikus nyilvantartésa,

o Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérol sz616 rendelet

6.1.5. éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez az allami tAmogatasok Keriileti szint(i
elszamoltatasa, elszamoldasa,

6.1.36. a helyi szabalyzat alapulvételével az allami tamogatas igénylése, a szolgaltatott
adatok ellendrzése, keriileti szintii Osszesitése és tovabbitasa, évente az Aht.-ban
rogzitett idépontokban allami tamogatasok feliilvizsgalata (Ilemondas, potigénylés),
analitikus nyilvantartasa,

o Jozsefvirosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérol sz616 rendelet
Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori éves torvény

o Allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél sz616
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, és az allamhdaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XI1.24.) korméany-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az dllamhaztartasi szakdgazati rendr6l sz616 56/2011.
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(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyilvantartasrol szolé 6/2012.(I11.01.) NGM
rendelet
e Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. tdrvény

6.1.11. koltségvetési és végrehajtasi rendelet t6bbszori modositasanak elkészitése a helyi
szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.15. keriileti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, feldolgozasa
intézményenként,

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogadasa utan a KGR programmal a koltségvetési
nyomtatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények felé intéz-
kedés, kitolt6tt nyomtatvanyok, jovahagyott eldiranyzatok ellendrzése, javitésa,

o Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori kéltségvetésérdl szol6 rendelet
Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl szolé mindenkori éves torvény

o Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél szolo
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, €s az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6l6 249/2000. (XII.24.) kormény-
rendelet, a szakfeladat rendr6l és az allamhaztartasi szakagazati rendr6l sz616 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzskényvi nyilvantartasrol szolé 6/2012.(I11.01.) NGM
rendelet

3c/2 Torzsadattari nyilvantartassal, bankszamlanyitdssal, zarassal, megsziintetéssel,
likviditasi iitemterv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasat végzo ligyintézo.

6.1.14. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgdrmesteri Hivatal jovahagyott

......

......

vonkénti keriileti szintli 6sszesitése,

o Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél szolo
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, €s az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrél és az allamhdaztartasi szakagazati rendrél sz616 56/2011.
(X11.31.) NGM rendelet, a térzskonyvi nyilvantartasrél sz6l6 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

o Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet

6.1.21. a koznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszolgélta-
tas teljesitése,
o Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a kéznevelési feladatot
ellato egyes onkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételér6l sz6-
16 2012. évi CLXXXVIIL. torvény,és annak végrehajtasi rendeletei

6.1.17.  bankszamlanyitasokkal, megsziintetésekkel kapcsolatos intézkedések, afa kor-

be valo bejelentés,
6.1.16. Keriileti torzsadattari nyilvantartas (tv-i el6iras), alapité okiratok, modositasok be-
jelentése a Mék felé,

e Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarsl szolo
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, és az allamhaztartas szervezetei beszamolasi és
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konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrél és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz616 56/2011.
(XII.31.) NGM rendelet, a térzskényvi nyilvantartasrol sz6lé 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

3c/3 Koltségvetési szervek onkormanyzati tdmogatasanak utaldsaval, nyilvantartasa-
val, havi beszdmolok, pénziigyi elemzések készitésével kapcsolatos feladatok ellatasat
veégzo ligyintézo.

6.1.23 koltségvetési szervek részére az 6nkormanyzati tamogatas leutaldsa szabalyzat sze-

rint,

6.1.24. intézményi havi, féléves, éves szoveges beszamolok készitése,

6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak figyelemmel kis-

érése, elemzések készitése, javaslatok készitése,

6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési se-

gitségnyujtas,

e Allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarol sz6l6
368/2011. (X1I1.31.) kormanyrendelet, és az allamhéztartis szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szold 249/2000. (XI1.24.) kormény-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz616 56/2011.
(XI1.31.) NGM rendelet, a torzsk6ényvi nyilvantartasrdl sz6l6 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet
Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet
Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

3.c/4 Nemzeti 6nkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi tevékenységével Osszefiiggd fela-
datok ellatasat végzo ligyintézo.

6.1.28. letéti szamla kezelése, hagyatéki pénziigyek intézése,

6.1.21. nemzetiségi Onkormanyzatok palyazatinak benyujtasahoz, széveges-szakmai el-

szamolasahoz segitség nyujtas, teljes korli pénziigyi feladatellatas,

6.1.19. a nemzetiségi 6nkormanyzatok beszamol6 készitésével kapcsolatos feladatok ella-
tasa,

e Allamhdztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél szol6
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet, és az allamhdaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6ld 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz6l6 56/2011.
(XIL.31.) NGM rendelet, a toérzskonyvi nyilvantartasrol szol6 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

o Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl szo16 rendelet
Szamvitelrél szo16 2000. évi C. térvény

o Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény, valamint a nemzetiségi céli
eliranyzatokbdl nyujtott tdmogatdsok feltételrendszerérdl és elszamolasénak rendjé-
r6l sz616 28/2012. ( 111.06.) korményrendelet

3.c/5. Személyi jellegii kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi pénziigyi feladat ellata-
sat végz0 ligyintézo.
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6.1.29. nem rendszeres juttatdsok, megbizasi szerzédések bérszamfejtése, egyeztetése a

szamviteli nyilvantartasokkal, feladdsa a Mak felé. A kifizetésekrol év végi ado-
igazolasok kiaddasa, j6vedelem igazoldsok kiadéasa,

Az addzas rendjérol sz616 2003. évi XCII. térvény,

A tarsadalombiztositas ellatdsara és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
géltatasok fedezetérdl szol6 1997. évi LXXX. toérvény,

A szocidlis hozzéjéarulasi adérol szolo 2011. évi CLVI torvény,

Az egészségiigyi hozzéjarulasrél sz016 1998. évi LXVI. torvény,

A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasardl €s egyes torvények modosita-
sardl szol6 2011. évi CXCI. térvény ( 23§-249),

Oregségi nyugdijrol sz616 1997.évi LXXXI. térvény,

Koézfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapcesolddd, valamint egyéb torvények
modositasarol szolé 2011 évi. CVI torvény, valamint a végrehajtasardl szolo kor-
manyrendeletek

Kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény valamint az ehhez
kapcsolddo agazati végrehajtasi korméanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokrdl sz616 2011. évi CXCIX. térvény,

A Munka térvénykonyvérdl szol6 2011. évi L. térvény

A mindenkori minimalbér €s garantalt bérminimumrdl sz616 korményrendelet
Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodésérél sz616 helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet

A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az Gnkormanyzati képviselok
tiszteletdijarol szo6l6 1994. évi LXIV. térvény

Magyarorszag koézponti koltségvetésérol szol6 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol sz616
368/2011. (XII.31.) korményrendelet, és az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 249/2000. (XI1.24.) kormany-
rendelet, a szakfeladat rendrdl és az allamhaztartasi szakagazati rendrdl sz616 56/2011.
(X11.31.) NGM rendelet, a térzskonyvi nyilvantartasrol szolé 6/2012.(111.01.) NGM
rendelet

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok
A helyettesités rendje a munkakori leirdsokban szabalyozva
Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezet6

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok
felsoroléasa

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol
............... évi torvény a Magyar Koztarsasag mindenkori éves

koltségvetésérol, valamint az azt megalapozd jogszabalyi valtozasokrol sz4lo térvé-
nyek

2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhéztartds szervezetei beszamoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl

368/2011. (XI1.24.) Korm. rendeletaz allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol
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2007. évi CXXVILI. torvény. Altalénos forgalmi adérél

2011. évi CXCI toérvény Rehabilitacios hozzajarulés és a megvaltozott
munkaképességli személyek foglalkoztatdsanak tdmogatasérol

2011. évi CVIIL térvény a kbzbeszerzésekrol

1995. évi CXVII. torvény a személyi jé6vedelemadorol

2007. évi CXXVL. térvény egyes adotorvények modositasarodl

1993. évi LXXVII. torvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol

2003. évi XCILI. torvény az ad6zas rendjérdl

314/2009. (X11.28.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a pénzforgalommal
Osszefliggd modositasardl

2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevo-
nasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
2008. évi IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevo-

nasa kovetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositési €s szoci-
alis ellatasok megallapitdsa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6-
16 1997.¢évi LXXXI. t6rvény modositasarol

2007. évi CXXXVI. torvény a pénzmosas és a terrorizmus finansziro-
zasa megel6zE€sérol és megakadalyozéasérdl
2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon

hasznalatanak nyilvanossagéaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bévitésével
Osszefliggd egyes torvények modositasarol

1992. évi LXIII. torvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdeki
adatok nyilvanossagardl

18/2005. (X11.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szereplé adatok kozzété-
teléhez sziikséges kozzEétételi mintak

193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belso ellen6rzésérol

2006. évi IV. torvény a gazdasdgi tarsasdgokrol

1997. évi CXXXV. torvény  a helyi 6nkormanyzatok tarsulasair6l és egytittmiiks-
désérol

1993. évi LXXVIII. térvény a lakasok és helyiségek bérletére, vala-
mint az elidegenitésiikre vonatkozd egyes szabalyokrdl

1993. évi I1I. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis el-
latasokrol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igaz-
gatasrol

1990. évi XCIII. térvény az illetékekro6l

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodasardl sz616 helyi rende-
let,
Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 rendelet

3.bb) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskérok (kiadméanyozas), a hataskoér gyakorla-
sanak modja

A kiadmanyozas és az aldirds rendjérol sz6l6 hatalyos jegyz6i utasitds szerinti

hataskoérrel rendelkezik.
A kiadmanyozas rendjér6l sz6l6 hatalyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.
A kotelezettség-vallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz616 hatdlyos polgarmesteri-jegyz6i egylit-
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tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatérozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

Pénziigyi Ugyosztalyvezet6 altal kiadott kiadmanyozasi és helyettesitési rend-
ben meghatarozott hataskérrel rendelkezik.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei

Altaldnossagban iroda vezetdi feladatok ellatasa, az iroda munkdjéanak koordindlasa,
az irodat érint6 feladatok ellatasanak megszervezése, ellenérzése. Vezetodi €s ligyoszta-
lyi értekezleten val6 részvétel, beszamolas.

Feladatkorei

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az allamhaztartas szervezetei beszamolési és konyvveze-
tési kotelezettségeinek sajatossagairol

........

....... évi térvény a Magyar Koztarsasdg mindenkori éves kolt-

ségvetésérol, valamint az azt megalapozé jogszabalyi valtozasokrol sz616 térvények alapjan:
6.2.2. féléves, éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitése, hivatali, dnkormanyzati,

6.2.3

6.2.4.

6.2.5.

6.2.7.

6.2.43.

6.2.25.
6.2.32.

6.2.33.

6.2.42.

nemzetiségi Snkormanyzat és keriileti szinten a MAK felé,
havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése Hivatal, 6nkor-
manyzat és nemzetiségi onkormanyzat konyvvezetésében,
koltségvetési szervek féléves, éves szamszaki beszamoldinak feliilvizsgélata, ellen6r-
zése,
zarszamadas készitése,
6.2.6 egyszeriisitett éves beszamol6 elkészitése és kozzététele,
negyedéves pénzforgalmi és mérlegjelentés készitése (Hivatal, Onkormanyzat, nemze-
tiségi onkormanyzatok és keriileti szinti) a MAK felé, 6nkormdnyzati havi jelentés el-
készitési a KGR rendszerben, intézményi havi jelentések fokonyvvel torténd egyezteté-
se, MAK felé megkiildése
kapcsolattartas a konyvvizsgalokkal, bankszamlavezet6 hitelintézettel intézményekkel
és egyéb szervezetekkel ‘
6.2.22. palyazatok benyujtasahoz adatszolgaltatas
6.2.23. koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatas

felhatalmazott személyek bankszamla feletti alairas jogosultsag gyakorlasa,

havi, féléves, haromnegyed éves és éves szoveges tdjékoztatas készitése a Hivatali és
az 6nkormanyzati koltségvetés teljesitésérol,

havi, féléves, haromnegyed éves és éves szamszaki tajékoztatas készitése a Hivatal, az
onkormdnyzati és a koltségvetési szervek koltségvetésének teljesitésérol,
bizottsagi, testiileti el6terjesztések készitése,

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 felelésségi szabélyok
A munkakori leirasban kijeldltek szerint

3.c) Az ligyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartoz6 feladat- és hataskorok

3.¢/1) Onkorményzati és hivatali bankok fokényvi konyvelését ellato, bérfeladést el-
készit6, afa-bevallast és egyéb adébevallasokat elkészit6, érvényesitési feladatokat el-
lat6 tigyintéz6 |

21




3.¢/2) Onkorméanyzati és hivatali pénztarak konyvelését elvégzo, pénztari kifizetések
elékészitését, utalvanyrendeletek eldallitasat ellato, analitikdkat vezetd, és azokat a £6-
konyvvel egyeztetd, targyi eszk6z analitikat vezetését ellatd ligyintézod

3.¢/3) Unibs palyazatok nyilvéantartasat ellato, elkiilonitett alszamldjanak konyvelését
elvégz6, analitikdinak fokényvvel tortén6 egyeztetését ellatd, atmenetileg szabad
pénzeszkoz lek6tésérdl gondoskodo, érvényesitési feladatokat ellato ligyintézd

3.c/4) Kisfalu Kft feladatellatasaval Osszefiiggd pénziigyi feladatokat ellatd, helyi
adok konyvelését elvégzd, vagyonkataszter egyeztetését elvégzo, lakaslap €s ingatla-
nokat érint6 negyedéves allomanyvaltozasok konyvelését ellatd, Teleki téri piac bevé-
teleinek szamlazasat ellatd, érvényesitési feladatokat ellato ligyintézo

3.¢/5) Onkorményzati és hivatali bankanyagok bontasat, konyvelésre valo el6készite-
sét ellato, banki jovairasokrdl utalvanyrendeleteket el6allitd, tartasdijjal kapcsolatos
feladatokat elvégz6 ligyintézd

3.¢/6) Onkormanyzatba és hivatalba érkez6 szamlak ellen6rzésével, iktatasaval, kiada-
si utalvanyrendeletek eldallitisaval, szamlak és egyéb kiadasok utaldséval foglalkozo6
ligyintézo

3.¢/7) Tarsashazak felujitasi timogatasaval kapcsolatos feladatokat ellatd, CSP pro-
jekttel, Teleki téri projekttel kapesolatos pénziigyi feladatokat ellatd, munkaltat6i kol-
csonnel, helyi tdmogatassal 6sszefliggd pénziigyi feladatokat elvégzd, tamogatéasok el-
szamolasat nyilvantarté tigyintézo

3.¢/8) Onkormanyzati, hivatali és 11 nemzetiség pénztaraval kapcsolatos feladatokat
ellatd, vevészamlak kiallitasat elvégzd, szigord szamadasi nyomtatvanyok vezetését
ellato tigyintézo

3.¢/9) Onkorményzati és hivatali kotelezettségvallalds nyilvantartdsat ellato, elkiiloni-
tett bankszamlak konyvelését elvégzd, nyilvanos adatok kozzétételét ellatd, €rvényesi-
tési feladatokat ellatd, hivatali beszamolok elkészitését elvégzo ligyintézo

3.¢/10) Nemzetiségi bankok és pénztirak kifizetéseinek elokészitését elvégzd, kotele-
zettségvallalds rogzitését, konyvelését ellatd, nemzetiségek beszamoloinak dsszeallita-
sat elvégz0 ligyintéz0.

3.ca) szakmai feladatellatasdra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa 1 6n-
korményzati rendeletig}

1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

292/2009. (XI1.19.) Korm.rendelet az allamhéztartds miikodési rendjérdl évi torvény
a Magyar Koztarsasiag mindenkori éves koltségvetésérol, valamint az azt megalapoz6
jogszabalyi valtozasokrol sz6l6 torvények

2000. évi C. torvény a szamvitelr6l

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszdmolési és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol

368/2011. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol

2007. évi CXXVIL torvény. Altalénos forgalmi adérél

2011. évi CXCI torvény Rehabilitacios hozzajarulas és a megvaltozott
munkaképességii személyek foglalkoztatdsanak tdmogatasarol

2011. évi CVIIL. térvény a kozbeszerzésekrol

1995. évi CXVIL. torvény a személyi jévedelemadorol

2007. évi CXXVI. térvény egyes adotorvények modositasarol

1993. évi LXXVII. térvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol

2003. évi XCILI. torvény az ad6zas rend;jérol
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e 314/2009. (XI11.28.) Korm. rendelet egyes korményrendeleteknek a pénzforgalommal
Osszefliggd modositasarol

e 2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa ko-
vetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl
e 2008. éviIV. torvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa ko-

vetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocialis ella-
tasok megallapitdsa sordn, tovabba a tirsadalombiztositasi nyugellatasrol sz616 1997.
évi LXXXI. térvény mddositasarol

o 2007. évi CXXXVIL. térvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozisa
megel6zésérdl és megakadalyozasarol
e 2003. évi XXIV. térvény a kozpénzek felhaszndldsaval, a koztulajdon

hasznalatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével
Osszefiiggd egyes torvények mddositasarol

e 1992, évi LXIII. t6rvény a személyes adatok védelmérdl és kozérdeku
adatok nyilvanossagarol

e 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kdzzétételi listakon szereplé adatok kozzététel-
éhez sziikkséges kozzétételi mintak

e 193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé ellendrzésérol

o 2006. éviIV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

o 1997. évi CXXXV. térvény a helyi 6nkormanyzatok tarsulasairdl és egylittmiiko-
désérol

e 1993, évi LXXVIIL toérvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az el-
idegenitésiikre vonatkozé egyes szabalyokrol

o 1993. éviIlIl. térvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasok-
rél

o 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igaz-
gatasrol

e 1990. évi XCIIL torvény az illetékekrdl

e 66/2012. (XI1.13.) Budapest J6zsefvarosi Onkormanyzat vagyonarol és a vagyon felet-
ti tulajdonosi jogok gyakorlasar6l

e 15/2005. (IV. 20.) Az Onkorményzat tulajdondban 4ll6 nem lakas céljdra szolgal6 he-
lyiségek elidegenitésének feltételeirol
16/2005.(IV. 20.) Az Onkorményzat tulajdonaban 4116 lakasok elidegenitésérol
17/2005.(IV.20.) Az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 nem lakas céljara szolgald he-
lyiségek bérbeadasanak feltételeirdl

e 12/2007.(I1.20.) Egyes vagyongazdalkodassal dsszefiiggd jogszabalyok modositasarol

3.cb) Az tligyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hataskor gyakorlasa-
nak méodja

A kételezettség-vallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrdl szol6 hatdlyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyzo altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.cc) Az tigyintéz6 feladatkorei
3.c/1. Onkormanyzati és hivatali bankok fokényvi konyvelését ellato, bérfeladast elkészito,

afa-bevallast és egyéb adobevallasokat elkészitd, érvényesitési feladatokat ellato ligyintézo
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6.2.1. 6nkormanyzati és hivatali bank kontirozéasa, f6konyvi konyvelése

- 2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl

- 249/2000. (XI.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossdagairol

m eeereeieenes évi torvény a Magyar Koztdrsasag mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozo jogszabdlyi vdltozdsokrdl sz0l6 torvé-
nyek
6.2.13. bérfeladés elkészitése

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

- 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossdgairol
T s évi torvény a Magyar Koztdrsasag mindenkori éves
- kéltségvetésérdl, valamint az azt megalapozo jogszabalyi valtozdsokrdl sz0l6 torvé-
nyek
6.2.31 afaés egyéb adobevallasok elkészitése
- 2007. évi CXXVIL torvény. Altaldnos forgalmi adorel
- 2011. évi CXCI torvény Rehabilitdcios hozzdjdrulds és a megvdltozott
munkaképességii személyek foglalkoztatdsdanak tdmogatdsdrol
6.2.21. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités
6.2.11 hivatal belsd szervezeteinek havonta pénzforgalmi adatszolgéltatas

3.c/2 Onkormanyzati és hivatali pénztarak konyvelését elvégz6, pénztari kifizetések elokészi-
tését, utalvanyrendeletek eloallitasat ellatd, analitikdkat vezetd, €s azokat a fékényvvel egyez-
tetd, targyi eszkoz analitikat vezetését ellato tigyintézd
6.2.1. pénztari kifizetések el6készitése, utalvanyrendeletek elkészitése dnkormanyzati
és hivatali pénztaranyagok kontirozasa, kényvelése
- 2000. évi C. térvény a szamvitelrol
- 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kitelezettségeinek sajdtossagairol
S v évi torvény a Magyar Koztdrsasdg mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozo jogszabdlyi vdltozdsokrdl sz0l6 torvé-
nyek
6.2.9 . targyi eszkéz, készletek analitika vezetése
- 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
kinyvvezetési kitelezettségeinek sajdtossagairodl
T eeeeereneeeas évi torvény a Magyar Koztdrsasdg mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozé jogszabdlyi vdltozdsokrdl sz0ld torvé-
nyek
3.c/3. Uniés palyazatok nyilvantartasat ellato, elkiilonitett alszamldjanak konyvelését elvégzo,
analitikdinak fokonyvvel torténd egyeztetését ellatd, atmenetileg szabad pénzeszkoz lekotésé-
r6l gondoskodo, érvényesitési feladatokat ellato tigyintézo
6.2.34 Eu-s palyazatok analitikus nyilvantartisa, konyvelése, fokonyv és nyilvantartasok
egyeztetése, tamogatasok leigénylése, abban valé kdzremiikodés
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol
- 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kitelezettségeinek sajatossagairol
6.2.10. dtmenetileg szabad pénzeszk6zok lekotése
6.2.39. felvett hitelek nyilvantartasa, hitelek lehivasa, szamlék benytjtasa
6.2.21 koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités
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3.c/4. Kisfalu Kft feladatellatasaval sszefliggh pénziigyi feladatokat ellatd, helyi adok kony-
velését elvégzo, vagyonkataszter egyeztetését elvégz6, lakaslap és ingatlanokat érint6 ne-
gyedéves allomanyvaltozasok konyvelését ellatd, Teleki téri piac bevételeinek szamlazasat

ellato,

6.2.17.

6.2.38.

3.¢/5.

érvényesitési feladatokat ellato tigyintézd

Onkormanyzati lakasértékesitésb6l szdrmazé bevételek Lakastorvényben torténd el-
szamolasa a Févarosi Onkorményzat felé

Kisfalu Kft feladatellatasaval 6sszefiiggd teljes pénziigyi-szamviteli feladatok ellatasa(
lakas- és helységbérbeadas, -értékesités, lakohaz karbantartds, -tizemeltetés, pénziigyi
kimutatasok elkészitése, stb)

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

249/2000. (XIL24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kitelezettségeinek sajatossdgairol

............... évi torvény a Magyar Koéztdrsasdg mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozé jogszabdlyi vdltozdsokrdl sz0l6 torvé-

nyek

66/2012. (XII 13.) Budapest Jozsefvdrosi Onkormdnyzat vagyondrdl és a vagyon felet-
ti tulajdonosi jogok gyakorldsarol

15/2005. (IV. 20.) Az Onkormdnyzat tulajdondban dllé nem lakds céljdra szolgdlo he-
lyiségek elidegenitésének feltételeirdl

16/2005.(IV. 20.) Az Onkormdnyzat tulajdondban dll6 lakdsok elidegenitésérdl
17/2005.(1V.20.) Az Onkormdnyzat tulajdondban Gllé nem lakds céljdra szolgdlo  he-
lyiségek bérbeaddsadnak feltételeirdl

12/2007.(11.20.) Egyes vagyongazddlkoddssal dsszefiiggl jogszabdlyok modositdsdrol
Negyedéves allomanyvaltozasok konyvelése lakaslap és egyéb ingatlanok, adosok te-
kintetében

Teleki téri piac bevételi szamlék eldallitasa

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

249/2000. (XIL24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi é
konyvvezetési kitelezettségeinek sajdtossdagairdl

Koltségvetési fedezetek igazoldsa, érvényesités

Onkorményzati és hivatali bankanyagok bontasat, konyvelésre val6 el6készitését ellato,

banki jovairasokrdl utalvanyrendeleteket eldallito, tartasdijjal kapcsolatos feladatokat elvégz6
tigyintéz6
6.2.14. 6nkorményzati és hivatali bankanyagok bontisa

3.c/6.

2000. évi C. térvény a szamvitelrol
249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajdtossagairol
utalvanyrendeletek elkészitése a jovairasokrol
fiiggo bevételek kitisztazasa
tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa
- 1997. évi XXXI. Torvény 22-24§ a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi
igazgatdsrol
6.2.35. Természetbeni juttatasok és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartasa
Onkormaényzatba és hivatalba érkezé szamlak ellendrzésével, iktatasaval, kiadasi utal-

vanyrendeletek el6allitasaval, szamlak és egyéb kiadasok utalasaval foglalkozo ligyintézo

6.2.18.

szamlak ellendrzése, iktatasa
utalvanyrendelet elkészitése
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- utalas el6készitése, ezzel kapcsolatosan a bizonylatok, alairasok beszerzése, ellendrzé-
se, pénziigyi rendezése
- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
- 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kitelezettségeinek sajdtossagairol

3.c.7. Tarsashdzak felfijitasi timogatasaval kapcsolatos feladatokat ellato, CSP projekttel,
Teleki téri projekttel kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellaté, munkaltatéi kélesonnel, helyi
tamogatassal Osszefiiggh pénziigyi feladatokat elvégz6, tAmogatasok elszamolasat nyilvantar-
t6 ligyintézo
6.2.26. tarsashazak feltjitasdval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, utalvanyren-
delet el6készitése, analitikus nyilvantartds vezetése, fokonyvvel egyeztetése, igazola-
sok kiadasanak elkészitése
6.2.29. CSP projekttel kapcsolatos feladatok ellatasa, utalvanyrendelet elkészitése, uta-
lasra val6 elokészités, analitikak egyeztetése fokonyvvel
6.2.30 Rév Zrt bonyolitisaban tervezett eldiranyzatok felhasznalasnak analitikus nyil-
vantartasa
6.2.16. munkaltatéi kélcsénnel 6sszefliggd nyilvantartisok vezetése, jelzalogtorlés elokészité-
se, folyositasa
6.2.20 helyi tamogatas nyilvantartésa, jelzalogtorlés elokészitése
- 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
- 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajdtossdgairol
6.2.15. atadott pénzeszk6z6k tamogatasok analitikus nyilvantartasa, elszamolasok fi-
gyelemmel kisérése
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrol
- 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kitelezettségeinek sajdtossdgairol
6.2.19. szocialpolitikai segélyek nyilvantartasa, utalasa, allami tdmogatasok leigénylése
- 1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatdsrol és szocidlis elldtdsokrol

3.c./8. Onkorményzati, hivatali és 11 nemzetiség pénztaraval kapcsolatos feladatokat ell4to,
vevOszamlak kiallitasat elvégz6, szigori szamadasu nyomtatvanyok vezetését ellatd tigyintézo
6.2.12 6nkormanyzati, hivatali 11 nemzetiségi pénztar feladatainak ellatasa
- szigoru szamadasu nyomtatvanyok vezetése
- bevételi szamlak kiallitasa
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrél
- 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi
és konyvvezetési kotelezettségeinek sajdtossdagairol

3.¢/9. Onkorméanyzati és hivatali kotelezettségvallalas nyilvantartasat ellato, elkiilonitett bank-
szamlak konyvelését elvégz6, nyilvanos adatok kozzétételét ellatd, érvényesitési feladatokat
ellatd, hivatali beszamolok elkészitését elvégzo tigyintézo
6.2.36. kotelezettségvallalasok, szerz6dések analitikus nyilvantartdsa

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

- 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és

konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairol
- elkiilonitett bankszamlak konyvelése
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
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- 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajdtossdgairol
- szerz6dések kozzététele

- 2007. évi CXXXVL torvény a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa
megeldzésérdl és megakaddlyozdsdrol
- 2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek felhaszndldsdval, a koztulajdon

haszndlatdnak nyilvanossdgdval, dildthatobbad tételével és ellendrzésének bovitésével
osszefiiggd egyes torvények modositdsarol

- 1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és kizérdekii
adatok nyilvanossagdrol

- 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzététel-
éhez sziikséges kozzétételi mintdk

- Hivatali beszamoldk 6sszeallitasaval kapcsolatos feladatok

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrél

- 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajdatossdgairol

6.2.21. koltségvetési fedezetek igazolésa, érvényesités

3.¢/10. Nemzetiségi bankok és pénztarak kifizetéseinek elokészitését elvégz6, kotelezettség-
vallalas rogzitését, kényvelését ellatd, nemzetiségek beszdmoldinak Osszeallitasat elvégzd
ligyintézo
6.2.1.nemzetiségi bankok és pénztarak kifizetéseinek elokészitése, konyvelése
- nemzetiségek kotelezettségvallalasanak nyilvantartasa
- nemzetiségi beszamolok Osszeallitasa
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
- 249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajdatossdgairdl
6.2.8. beruhazasi statisztikai jelentések készitése
- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
- 249/2000. (XIL.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossdgairol

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok
A helyettesitési szabalyokat a munkak®éri leirasok tartalmazzak.

Adoéiigyi Iroda vezetdje

3.ac) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo6 legfontosabb jogszabalyok
felsorolésa

e ahelyi ad6krél sz616 1990. évi C. torvény kivéve a kommunélis adé és ipartizési adora
vonatkozo III. és IV. fejezetek
az ad6zas rendjérdl sz6l6 XCIL. térvény 1.-X fejezet

o a kozigazgatasi és hatosagi eljarasrol szol6 2004. évi CXL. térvény (Art. 5 § (2) bek.
alapjan Ket-nek az eljards meginditasara, az Gjrafelvételi eljarasra, a hatdsagi szolgal-
tatasra, valamint - a hatdrozat jogerére emelkedésére vonatkozé szabalyok kivételével
— a végrehajtasi eljarasra vonatkozé szabalyait, a kiskort ad6z6 esetében az tigyintézés
soronkiviiliségére és hataridejére vonatkozé szabalyait nem kell alkalmazni)

e a mindenkori kéltségvetési torvény (Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetésrol
sz616 2012. évi CCIV. torvény 32-33. §)
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a szamvitelrol sz6l6 2000. évi C. torvény

gépjarmiladordl sz616 1991. évi LXXXIL. térvény

a Jozsefvarosi Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarol
sz616 25/2013. (V.27.) onkorményzati rendelet

az illetékekrdl szo616 1990. évi XCIIIL. torvény

a birésagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIIL torvény

allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerr6l sz616 2012. évi II. térvény

szabalysértésekrol sz616 1999. évi LXIX. torvény a 2012. aprilis 15-e el6tti szabaly-
sértések vonatkozasaban,

a gyermekek védelmérél és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo 1997. évi XXXI torvény

a tarsadalombiztositds ellatasara s a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatasok fedezetér6l szolo 1997. évi LXXX. torvény

a hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. torvény

hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIII. torvény

ingatlan-nyilvantartasrol sz616 1997. évi CXLI torvény

a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol sz616 1991.évi XLIX. torvény

a szerencsejaték szervezésérdl sz6l6 1991. évi XXXIV. torvény

a fiatalkoruak dohdnyzasinak visszaszoritasarol és a dohanytermékek kiskereskedel-
mérdl sz016 2012. évi CXXXIV. torvény

koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé koriilmények igazoldsarol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet

ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgaltatasi rendjérl és az adatszolgéltatas igaz-
gatasi szolgaltatasi dijar6l sz616 33/2007 (X11.23) PM rendelet

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyAmhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi eljarasrdl

63/2006 (111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igény-
1ésének és megallapitisanak, valamint folyositasanak részletes szabalyair6l
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormanyzat hataskérébe tartozé adok, és
addk maédjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérol, elszamolasarol
a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerr6l sz6l6 2012. évi II. térvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrél, va-
lamint ahhoz kapcsolddd egyes rendeletek modositasardl szol6 22/2012 (IV.13) BM
rendelet

az egyes elkobzott dolgok kézérdekii felhasznalasarol sz616 2000. évi XIII. tv., a sza-
balysértési eljaras sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérdl
sz016 39/2009. (XI11.22.) PM rendelet

a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szo6lo
149/1997. Korm. rendelet

a lakdscéla allami tamogatasokrol sz616 12/2001. Korm. rendelet

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormanyzat hataskorébe tartozo adok, és
addk maédjara behajtando koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl, elszamolasarol
1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérol

44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illeték megfizetésének és megfizetés elle-
ndrzésének részletes szabalyairol,

368/2011 (X11.31. ) Korm. rendelet az allamhaztartasr6l sz6l6 térvény végrehajtasarol
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e 249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az allamhaztartds szervezetei beszamolasi és
konyvvezetési kitelezettségeinek sajatossagairol

e 35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmaro6l

e az épitményadorol sz6l6 55/2008. (XI1.6.) sz. onkorményzati rendelet
a telekadorol sz616 56/2008.(X1.6.) sz. dnkormanyzati rendelet

e azidegenforgalmi ad6rdl szol6 57/2010. (X11.30.) sz. Snkorméanyzati rendelet

3.ac) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak médja

A kiadményozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjér6l szol6 10/2013. (X.21.) sz. jegyz0i
utasitas III. fejezet 2. pontjaban foglaltaknak megfelel6en torténik. Az Adéiigyi Iroda veze-
téje onalléan kiadmanyozza az elsdfoki hatdrozat meghozataldig bezdrdlag (ideértve az
elsdfoki hatdrozat meghozataldt is) Iroda feladat- és hatdskirébe tartozé valamennyi don-
tést, intézkedést, ide nem értve a IV.1.) pontban szerepld, az iigyintézdk dltal is gyakorolha-
16 kiadmadnyozasi jogokat.

A 11 fejezet C) pontja értelmében dr. Kovdcs Gabriella aljegyzd kiadmdnyozza az adoiigyi
méltdnyossdgi és végrehajtdsi iigyeket.

3.bce) Az irodavezet6 feladatkorei

Altalénosségban az irodavezet6i feladatok ellatdsa, az iroda munk4janak koordinalasa, 6nallo
kiadmanyozas az irodat érint6 feladatok tekintetében, tovabba a helyi adékkal (épitményado,
telekado, idegenforgalmi adé) kapcsolatos tigyintéz6i feladatok ellatasa:

Feladatkdorei
6.3.6. adobevallasok alapjan az ad6 kivetése (el6irasa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
és telekado vonatkozasaban), kivetd, torl6 és mentességet megéllapitd hatarozatok el-
készitése, jogerdsitése

- a helyi addkrél szolé 1990. évi C. torvény kivéve a kommundlis ado és ipariizési adora
vonatkozo III. és IV. fejezetek

- az adoézds rendjérdl szol6 XCIIL térvény L-X fejezet (Art.)

- az épitményadorol szl 55/2008. (XL6.) sz. onkormdnyzati rendelet

- atelekaddrél sz616 56/2008.(X1.6.) sz. Gnkormdnyzati rendelet

- ingatlan-nyilvantartdsrol 52616 1997. évi CXLI torvény 17.§ (1) bek. r) pont

6.3.7. épitmény-, és telekaddo ONKADO programban torténd rogzitése (feladatbol
adodo)
6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa

- a helyi adokrdl szol6 1990. évi C. torvény 34.§

- az idegenforgalmi adoérdl sz616 57/2010. (XI1.30.) sz. énkormdnyzati rendelet
6.3.9. folyoszamldk (szdmlaegyenlegek) kibocsatdsdval kapcsolatos munkélatok el-
végzése

- az adozds rendjérdl sz616 XCIL torvény 43.§ (8) bek.
6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatsa, a kedvezmények elbiralasat kévetden ha-
tarozat készitése,jogerGsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény foganatositdsa)

- az adézds rendjérdl szolo XCII. torvény 133-134.§
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az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIIL torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
az épitményadorol szo016 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadorol szol6 56/2008.(X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténé elokészitése

adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL torvény 43. §.

6.3.12. kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adékedvezmény, helyi adé mélta-
nyossag esetén,

az épitményadorol szolo 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadorol szol6 56/2008.(X16.) sz. onkormdnyzati rendelet

6.3.13. helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tds kiildése hatralékos lista alapjan , munkabérbdl letiltds kezdeményezése, bankszam-
ldra inkasszé kibocsdtas)

adozads rendjérdl szol6 2003. évi XCII torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.§,

a birésagi végrehajtdsrol szo0lo 1994. évi LIII torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
)

6.3.14. héatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése €s tovabbitasa
6nall6 birésagi végrehajtdknak, felszamolasi eljaras alatt 1€vo ligyekben kovetelés fel-
szamol6 felé t6rténd bejelentése

adozas rendjérdl szolé 2003. évi XCII torvény 145.§, 146.§ (4)

a csddeljarasrol és a felszamoldsi eljdrdsrol szolo 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.15. adéellendrzések lefolytatasa

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII torvény Art. 86.$-143.§

6.3.16 telekadd és épitményadd hatdrozat mintdk megszerkesztése az ONKADO
program szdvegszerkesztoje segitségével (feladatvégzéshez kapcsolodo)

a kozigazgatdsi és hatésagi eljardsrol sz6l6 2004. évi CXL. térvény 72. §

6.3.36. 6nkorményzati adéhatdésag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok elokészi-
tése

35/2008.(X11.31.) PM rendelet az énkorményzati adéhatésagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmar6l 1. sz. mell. (épitményado), 3. sz. mell.
(telekado), 7. sz. mell. (idegenforgalmi ado)

6.3.37. havonta ONKADO programbdél adéslista készitése, helyben szokasos modon
torténo kozzététele,

onkormdnyzati adbhatésdg vezetGjének dontése alapjdn figyelembe véve az adozds
rendjérdl szolo 2003. évi XCII. térvény Art. 55/B §-dt

a Jozsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol
szolo 25/2013. (V.27.) onkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 14j adok bevezetésével kapcsolatos kampany-
feladatok elvégzése és a fokozott behajtas iddszakaban helyszini végrehajtasi feladatok
ellatésa,

6.3.39. iigyfélfogadas

3.bdc) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok

Epitményado, telekadd, idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatok ellatésa tekintetében az
ugyanezen feladattal foglalkozoé {igyintézd végzi a helyettesitést.

Az irodavezetd kiadmanyozasi jogkérével kapcsolatosan iigyosztalyvezetd, irodavezetd-
helyettes végzi a helyettesitést.
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3.c) Az ligyintéz6k munkakoérei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskordk (szemé-
lyenkénti bontasban)

3.c./1 Adok moédjara behajtandé koztartozasokat behajto; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adohatdséagi feladatokat ellato €s ingatlan értékbecslést végzd tigy-
intéz6

3.c./2. Adok moédjara behajtandd koztartozasokat behajtd; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adohatdsagi feladatokat ellato €s ingatlan értékbecslést végzo tigy-
intéz6

3.c./3. Adok modjara behajtandé koztartozasokat behajto; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adohatdségi feladatokat ellaté tigyintézo

3.c./4. Ad6k moédjara behajtandé koztartozdsokat behajtd; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adohatdségi feladatokat ellato tigyintézo

3.c./5. Helyi addkkal (épitményadd, telekadd, idegenforgalmi add) kapcsolatos felada-
tokat ellaté és sajat szabdlysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok behajtasét
végzo ligyintézd

3.c./6. Adokonyveld és adoigazolassal, koltségmentességgel, vagyoni bizonyitvannyal
kapcsolatos feladatokat ellaté tigyintéz6

3.c./7. Gépjarmiladoval kapcsolatos feladatokat ellatd és adodigazolassal, koltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellato ligyintézo

3.c./8. Gépjarmiadoval kapcsolatos feladatokat ellaté €s addigazolassal, koltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellat6 tigyintézo

3.c./9. Gépjarmtiadoval kapcsolatos feladatokat ellaté €s addigazolassal, koltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellato tigyintézo

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

a helyi adokrol sz6l6 1990. évi C. torvény kivéve a kommundlis ado és ipariizési adora
vonatkozo III. és IV. fejezetek

az adozas rendjérdl szolo XCII. térvény L-X fejezet

a kozigazgatdsi és hatosagi eljardsrol szolo 2004. évi CXL. térvény (Art. 5 § (2) bek.
alapjan Ket-nek az eljards meginditdsdra, az ujrafelvételi eljardsra, a hatosagi szol-
gadltatdasra, valamint - a hatdrozat jogerore emelkedésére vonatkozo szabdlyok kivéte-
lével — a végrehajtdsi eljardsra vonatkozo szabdlyait, a kiskorti adozo esetében az
tigyintézés soronkiviiliségeére és hatdridejére vonatkozo szabdlyait nem kell alkalmaz-
ni)

a mindenkori koltségvetési torvény (Magyarorszdg 2013. évi kbzponti kéltségvetésrol
szolo 2012. évi CCIV. torvény 32-33. §)

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény

gépjarmiiadorol szolé 1991. évi LXXXII. torvény

a Jozsefvarosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatarol
sz0lo 25/2013. (V.27.) 6nkormdnyzati rendelet

az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIIL torvény

a birésagi végrehajtdsrol szolo 1994. évi LIIL torvény

dllamhaztartdasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl szolo 2012. évi II. térvény
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szabadlysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. térvény a 2012. dprilis 15-e el6tti szabdlysér-
tések vonatkozdsdaban;

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI torvény

a tarsadalombiztositds elldtasdra ds a magdannyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
gdltatdsok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény

a hulladeékrdl szol6 2012. évi CLXXXV. torvény
hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIII torvény

ingatlan-nyilvantartdsrol szolé 1997. évi CXLI torvény

a csddeljardsrdl és a felszamoldsi eljardsrol szolo 1991.évi XLIX. torvény

a szerencsejaték szervezéseérdl szolo 1991. évi XXXIV. torvény

a fiatalkoriak dohdnyzdsdanak visszaszoritasdarol és a dohdanytermékek kiskereskedel-
mérdl szolo 2012. évi CXXXTV. térvény

koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlo koriilmények igazoldsdrol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet

ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgdltatdsi rendjérél és az adatszolgdltatds
igazgatdsi szolgaltatasi dijardl szolo 33/2007 (X11.23) PM rendelet

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatiosdagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljardsrol

63/2006 (111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igény-
lésének és megdllapitdsdanak, valamint folyositasanak részletes szabdlyairodl
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok modjdara behajtando koztartozdsok nyilvdntartdsardl, kezelésérdl, elszamoldsd-
rol

a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdardasrdl és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szolé 2012. évi Il torvény végrehajtdsdval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositdsarol szolo 22/2012 (1V.13) BM
rendelet

az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhaszndldsdrol sz6lé 2000. évi XIIL tv., a sza-
balysértési eljards sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérol
52016 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet

a gydmhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrol szolo
149/1997. Korm. rendelet

a lakdscélu dllami tdmogatdsokrol szol6 12/2001. Korm. rendelet

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok modjdara behajtando koztartozdsok nyilvdantartdsdrol, kezelésérdl, elszdmoldsa-
rol

1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérdl

44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljardsi illeték megfizetésének és megfizetés ellendr-
zésének részletes szabdlyairol,

368/2011 (XIL.31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrol sz6lo torvény végrehajtdasarol
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kitelezettségeinek sajdtossdgairol

35/2008.(X11.31.) PM rendelet az énkormdnyzati adohatésdagok dltal rendszeresitheté
bevalldsi, bejelentési nyomtatvdanyok tartalmadrol

az épitményadordl szolo 55/2008. (X1.6.) sz. dnkormdnyzati rendelet

a telekadordl szolo 56/2008.(X1.6.) sz. 6nkormdnyzati rendelet

az idegenforgalmi adorol szolo 57/2010. (XI1.30.) sz. onkormdnyzati rendelet
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3.cb) Az ligyintézo altal gyakorolt hataskorsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

A kiadmdnyozds, a kiadmdnyozds és az aldirds rendjérdl szolo 10/2013. (X.21.) sz.
Jegyzdi utasitas IV. fejezet 1.) pontjdban foglaltaknak megfeleléen torténik.
Az ligyintéz6k — az ligy érdemében hozott hatdrozat kivételével — dltaldnos kiadma-
nyozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

- eljaras meginditésa,

- szakhat6sagi megkeresések,

- helyszini szemle kitiizése, értesitése,

- ahelyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,

- 1dézés, értesités,

- azels6 — altalanos — hianyp6tlasi felhivas,

- akézbesitési vélelem

- értesités jogerdre emelkedésrdl,

- aHivatalon beliili irat-atadas kisérd levelei, adatkérés tekintetében.

3.cc) Az tigyintéz6 feladatkorei

3.c./1.Adék médjara behajtandé koztartozasokat behajtd; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatos addhatdsagi feladatokat ellato és ingatlan értékbecslést végzo ligyintézd

6.3.1. idegenben kimutatott, adok mddjara behajtandé koéztartozasok (kozigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi
dij), sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyermektartasdij behaj-
tasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO
programban rogzitése, fizetések folyamatosan ellendrzése, munkabérek, jarandésagok
és egyeb kovetelések letiltasa;

- adbzds rendjérdl szolé 2003. évi XCII térvény 144-153. §, 161. §

- dllamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek., 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §;

- szabdlysértésekrdl, a szabdlysériési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl szol6 2012. évi I torvény 142. § (10) bek.

- szabdlysértésekrdl szolé 1999. évi LXIX. torvény 111 §. , 135. § (4) bek. a 2012. dpri-
lis 15-¢ eldtti szabdlysértések vonatkozasaban;

- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz06l6 1997. évi XXXI torvény 24.
$(8) bek., 133/4 § (7) bek., 154. § (4) bek.

- a tdrsadalombiztositds elldtdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
gdltatdsok fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

- a hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. torvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

- 149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljardsrol

- 63/2006 (IIL.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsok igény-
lésének és megdllapitdsdnak, valamint folydsitdsdnak részletes szabdlyairdl

- 13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok médjdra behajtando koztartozdsok nyilvdntartdsdrol, kezelésérdl, elszamoldsdrol

- birdsdgi végrehajtdsrol sz6l6 1994. évi LIIL torvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73.
$ (1) bek.
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a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartasi
rendszerrdl szolé 2012. évi IL torvény végrehajtdsaval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolédo egyes rendeletek modositdsdrol szolo 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. $

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyz6konyv (ingovégrehajtas végzése €s a lefoglalt
ingdsagok értékesitése (arverés) — 6nallo birdsagi végrehajté szerz6dés szerinti meg-
keresése),

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII torvény 145-146, 154-158. §

birésagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIIL torvény 84. §, 89-96/b §, 100. §, 104-105.
$

6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsolodo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, értékesitése, visszaadasa, megsemmisi-
tése stb.),

az egyes elkobzott dolgok kizérdekil felhaszndlasdrdl szolo 2000. évi XIIL tv., a sza-
bdlysértési eljards sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérdl
52016 39/2009. (XIL.22.) PM rendelet;

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

adozas rendjérdl szolé 2003. évi XCII torvény 43. §., 164. §

6.3.4. adé-és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatisa

birdsdgi végrehajtdsrol sz616 1994. évi LIIL térvény 140. § (1) bekezdés,

hagyatéki eljardsrdl sz616 2010. évi XXXVIIL térvény 16. § (1) bekezdés,

a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljdrdsrol szolo
149/1997. Korm. rendelet 153. § (1) bekezdés b pont-

a lakdscélu dllami tdmogatdsokrdl sz616 12/2001. Korm. rendelet 5. § (3) bekezdés
kizigazgatdsi hatésagi eljards és szolgdltatas dltaldnos szabdlyairdl szo6lo 2004. évi
CXL torvény 83. §.,

illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL torvény 101. § és a XIX. szdmu melléklet

6.3.5. 6sszehasonlit6 értékadat megkérése Nemzeti Ado- €s Vamhivataltol

az addzds rendjérdl sz616 2003. évi XCII torvény 10. § (4) bekezdés a pontja
ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgdltatdsi rendjérdl és az adatszolgdltatds
igazgatdsi szolgdltatdsi dijdrdl sz6l6 33/2007 (XIL.23) PM rendelet 1. § (5) bekezdés
6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadas

3.c./2 Ad6k moédjara behajtandé koztartozasokat behajtd; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatos adéhat6sagi feladatokat ellatd és ingatlan értékbecslést végzo tigyintézo

6.3.1. idegenben kimutatott, adok moédjara behajtandé koztartozasok (kozigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi
dij), sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyermektartasdij behaj-
tasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO
programban rogzitése, fizetések folyamatosan ellendrzése, munkabérek, jarandosdgok
¢és egyéb kovetelések letiltasa;

adozds rendjérdl szol6 2003. évi XCII torvény 144-153. §, 161. §
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dllamhdztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek., 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §;

szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabalysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl sz6l6 2012. évi II. torvény 142. § (10) bek.

szabdlysértésekrdl szol6 1999. évi LXIX. torvény 111 §. , 135. § (4) bek. a 2012. dpri-
lis 15-e elotti szabdlysértések vonatkozdsaban;

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI torvény 24.
$(8) bek., 133/4 § (7) bek., 154. § (4) bek.

a tdrsadalombiztositds elldtdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatdsok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

a hulladékrdl szol6 2012. évi CLXXXV. torvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljardsrol

63/2006 (II1.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igény-
lésének és megdllapitasdnak, valamint folydsitdsanak részletes szabdlyairol
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok mddjdra behajtando kéztartozdsok nyilvantartdsarol, kezelésérdl, elszamoldsardl
birosdgi végrehajtdsrol sz6l6 1994. évi LIIL torvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73.
$ (1) bek.

a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szolo 2012. évi Il torvény végrehajtdsaval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolédo egyes rendeletek modositasarol szolo 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. §

6.3.2. helyszini behajtas, foglalési jegyz6konyv (ingovégrehajtas végzése €s a lefoglalt
ing6sagok értékesitése (arverés) — 6nallod birdsagi végrehajtod szerz6dés szerinti meg-
keresése),

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII torvény 145-146, 154-158. §

birosdgi végrehajtdsrol szolo 1994. évi LIII torvény 84. §, 89-96/b §, 100. §, 104-105.
$

6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsolddo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, érickesitése, visszaadasa, megsemmi-
sitése stb.),

az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhasznalasardl szolo 2000. évi XIII tv., a sza-
bdlysértési eljards sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérdl
52616 39/2009. (XIL.22.) PM rendelet;

6.3.11. a tilfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elékészitése

adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCIL torvény 43. §., 164. §

6.3.4. ad6-és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa

birésagi végrehajtdsrol szolo 1994. évi LIII térvény 140. § (1) bekezdés,

hagyatéki eljdrasrdl sz6l6 2010. évi XXXVIIL torvény 16. § (1) bekezdés,

a gydmhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljdrdsrol szolo
149/1997. Korm. rendelet 153. § (1) bekezdés b pont-

a lakdscélu allami tamogatdsokrol szolo 12/2001. Korm. rendelet 5. § (3) bekezdés
kozigazgatdsi hatosdagi eljdrds és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairdl szolo 2004. évi
CXL torvény 83. §.,

illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII torvény 101. § és a XIX. szamu melléklet

6.3.5. 6sszehasonlité értékadat megkérése Nemzeti Ad6- és Vamhivataltol

az adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCIL torvény 10. § (4) bekezdés a pontja
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- ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgdltatdsi rendjérél és az adatszolgdliatds
igazgatdsi szolgaltatdsi dijardl szol6 33/2007 (XI1.23) PM rendelet 1. § (5) bekezdés
6.3.38. egyes adoénemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. iigyfélfogadas

3.c./3. Adok médjara behajtando koztartozasokat behajto; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatos adohatosagi feladatokat ellaté tigyintézo

6.3.1. idegenben kimutatott, adok moédjara behajtandé koztartozasok (kozigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi
dij), sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyermektartasdij behaj-
tasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO
programban rogzitése, fizetések folyamatosan ellendrzése, munkabérek, jarandésagok
és egyéb kovetelések letiltasa;

- adbzds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL térvény 144-153. §, 161. §

- dllamhaztartdasrdl szolé 2011. évi CXCV. torvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek., 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §;

- szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl szolo 2012. évi Il torvény 142. § (10) bek.

- szabdlysértésekrdl szol6 1999. évi LXIX. torvény 111 §., 135. § (4) bek. a 2012. dpri-
lis 15-e eldtti szabdlysértések vonatkozdsaban;

- a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI torvény 24.
$ (8) bek., 133/4 § (7) bek., 154. § (4) bek.

- a tdrsadalombiztositds ellatdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
gdltatdsok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

- a hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. tirvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

- 149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gvamiigyi eljardsrol

- 63/2006 (II1.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsok igény-
lésének és megdllapitdsdnak, valamint folyositasanak részletes szabdlyairdl

- 13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adék médjdra behajtandoé koztartozdsok nyilvantartdsdrol, kezelésérdl, elszdmoldsdrdl

- birdsagi végrehajtdsrol sz616 1994. évi LIIL torvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73.
$ (1) bek.

- a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvdntartdsi
rendszerrdl szolé 2012. évi II. torvény végrehajtdsdval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek médositdsardl szolé 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. §

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyz6konyv (ingbvégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingdsagok értékesitése (drverés) — 6nalld birdsagi végrehajtd szerzodés szerinti meg-
keresése),

- adozds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény 145-146, 154-158. §

- birdsdgi végrehajtdsrdl szolé 1994. évi LIII torvény 84. §, 89-96/b g, 100. §, 104-105.
)

6.3.3. szabalysértési hatésag tevékenységéhez kapcsolodé feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, értékesitése, visszaaddsa, megsemmisi-
tése stb.),
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- az egyes elkobzott dolgok kozérdekil felhaszndldsdardl szolé 2000. évi XIII tv., a sza-
balysértési eljdrds sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérdl
52016 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet;

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zé kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

- adézds rendjérdl szolé 2003. évi XCIL torvény 43. §., 164. §

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idoszakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadas

3.c./4. Adok médjara behajtandé koztartozasokat behajto; lefoglalt és elkobzott dolgokkal
kapcsolatos adohatosagi feladatokat ellatod tigyintéz6

6.3.1. idegenben kimutatott, adok moddjara behajtandé kéztartozasok (kozigazgatési
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi
dij), sajat szabalysértési hatirozatokban kimutatott tartozasok, gyermektartasdij behaj-
tasa, fizetési felszdlitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO
programban rogzitése, fizetések folyamatosan ellendrzése, munkabérek, jarandésagok
és egyéb kovetelések letiltasa;

- adozads rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény 144-153. §, 161. §

- dllamhdztartdsrdl szol6 2011. évi CXCV. tirvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek., 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §;

- szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl szol6 2012. évi Il torvény 142. § (10) bek.

- szabdlysértésekrdl sz6l6 1999. évi LXIX. torvény 111 §. , 135. § (4) bek. a 2012. apri-
lis 15-e eldtti szabdlysértések vonatkozdsaban,

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI torvény 24.
$(8) bek., 133/4 § (7) bek., 154. § (4) bek.

- a tdrsadalombiztositds elldtdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrdl, valamint e szol-
gdltatdsok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

- a hulladékrdl szol6 2012. évi CLXXXV. torvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

- 149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljdardsrol

- 63/2006 (IIL.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsok igény-
lésének és megdllapitdsdnak, valamint folyositasanak részletes szabdlyairdl

- 13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozé adok, és
adok médjdra behajtando koztartozdsok nyilvdntartdsdrol, kezelésérél, elszdmoldsdrol

- birdsdgi végrehajtasrol sz6lo 1994. évi LIIL torvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73.
$ (1) bek.

- a szabdlysériésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi
rendszerrdl sz6l6 2012. évi I torvény végrehajtdsaval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolédo egyes rendeletek modositdsdrdl szolo 22/2012 (1IV.13) BM
rendelet 10. §

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyz6konyv (ingdvégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingésagok értékesitése (arverés) — 6nalld birdsdgi végrehajté szerz6dés szerinti meg-
keresése),

- addzds rendjérdl szo6l6 2003. évi XCIL torvény 145-146, 154-158. §

- birdsdgi végrehajtdsrol sz616 1994. évi LIII torvény 84. §, 89-96/b §, 100. §, 104-105.

§
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6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsolodo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartisa, 6rzése, értékesitése, visszaaddsa, megsemmi-
sitése stb.),

- az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhaszndldasardl szolé 2000. évi XIII. tv., a sza-
bdlysértési eljards sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérdl
52010 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet;

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

- adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII torvény 43. §., 164. §

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve Gj adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadas

3.c./5. Helyi addékkal (épitményadod, telekadd, idegenforgalmi add) kapcsolatos feladatokat
ellato és sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok behajtasat végzo tigyintéz6

6.3.6. adébevallasok alapjan az adé kivetése (eldirasa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
és telekad6 vonatkozasaban), kiveto, t6rl6 és mentességet megallapitd hatarozatok el-
készitése, jogerdsitése

- a helyi adokrdl sz616 1990. évi C. torvény kivéve a kommundlis ado és ipariizési adora
vonatkozo 111 és 1V. fejezetek

- az adozas rendjérdl szolo XCIL torvény L-X fejezet (Art.)

- az épitményadordl szol6 55/2008. (X1.6.) sz. onkormanyzati rendelet

- atelekadordl szo6l6 56/2008.(X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

- ingatlan-nyilvantartdsrol szol6 1997. évi CXLI torvény 17.§ (1) bek. r) pont
6.3.7. épitmény-, és telekadd ONKADO programban t6rténd 16gzitése (feladatbol
adodo)
6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa

- a helyi adokrdl szolo 1990. évi C. torvény 34.§

- az idegenforgalmi adordl szol6 57/2010. (XI1.30.) sz. onkormdnyzati rendelet
6.3.9. folydszamlak (szdmlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkdlatok el-
végzeése

- az adézads rendjérdl szol6 XCIL torvény 43.§ (8) bek.
6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbirdlasat kovetden ha-
tarozat készitése, jogerositése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyama-
tos ellenérzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatositasa)

- az adozas rendjérdl szolé XCIL torvény 133-134.§

- az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX fejezet 73 §

- az épitményadordl szol6 55/2008. (X1.6.) sz. 6nkormanyzati rendelet

- atelekadordl szolé 56/2008.(X1.6.) sz. 6nkormdnyzati rendelet
6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd el6készitése

- adozds rendjérdl szol6 2003. évi XCIIL torvény 43. §.
6.3.12. kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi adé mélta-
nyossag esetén,

- az épitményadordl szol6 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

- atelekadordl sz6l6 56/2008.(X1.6.) sz. 6nkormdnyzati rendelet
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6.3.13. helyi adoban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltds kezdeményezése, bankszam-
lara inkassz6 kibocsatas)

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.¢,

a birésdagi végrehajtdsrol szolo 1994. évi LIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2)

6.3.14. hatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése és tovabbitasa
0nallo birdsagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1évo ligyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténd bejelentése

adozas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII torvény 145.§, 146.§ (4)

a csédeljardsrdl és a felszamoldsi eljardsrol szol6 1991.évi XLIX. térvény 10.§ (2)
6.3.15. adéellendrzések lefolytatasa

adozas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL térvény Art. 86.5-143.§

6.3.16 telekado €s épitményadd hatdrozat mintdk megszerkesztése az ONKADO prog-
ram szévegszerkesztoje segitségével (feladatvégzéshez kapcsolddo)

a kozigazgatdsi és hatosagi eljardsrol sz616 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.36. onkormanyzati adéhatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok elkészi-
tése

35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adéhatésagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl 1. sz. mell. (épitményado), 3. sz. mell.
(telekadd), 7. sz. mell. (idegenforgalmi adod)

6.3.37. havonta ONKADO programboél addslista készitése, helyben szokasos médon
torténd kozzététele,

onkormdnyzati adohatosdg vezetGjének diontése alapjdan figyelembe véve az adozds
rendjérdl szolo 2003. évi XCII térvény Art. 55/B §-dt

a Jozsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdrol
52616 25/2013. (V.27.) onkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.1. sajat szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok behajtasa, fizetési fel-
szolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO programban rog-
zitése, fizetések folyamatosan ellen6rzése, munkabérek, jarandosagok és egyéb kove-
telések letiltasa;

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII. térvény 144-153. §, 161. §

szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl szol6 2012. évi I torvény 142. § (10) bek.

szabadlysértésekrdl szolo 1999. évi LXIX. torvény 111 §., 135. § (4) bek. a 2012. dpri-
lis 15-e eldtti szabdlysértések vonatkozdsdban,

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve j addk bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatésa,

6.3.39. uigyfélfogadas

3.c./6 Adokonyvels és adodigazolassal, koltségmentességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcso-
latos feladatokat ellato tigyintézo

6.3.19. analitikai és konyvelési naplo készitése
adozds rendjérdl szolo 2003.évi XCII torvény 44 §,
szamvitelrdl szolé 2000.évi C torvény

6.3.20. eléviilt adohatralékok torlése,
adozas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII torvény 164 §

6.3.21. 100 Ft alatti tételek rendezése
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adozds rendjérdl szolo 2003. évi torvény XCII torvény 2-es szamu mellékletének I1.
pontja

6.3.22. ONKADO program-moddositasainak atvezetése (verzio betoltés)

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok médjdra behajtandé kioztartozdsok nyilvantartdsarol, kezelésérdl, elszdmoldsa-
rol 13.§ (2)

1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérél

6.3.23. gépjarmiiado, épitményado, telekadd, idegenforgalmi add, birsag, késedelmi
potlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekdnyvelése, idegenben kimuta-
tott tartozdsok befizetéseinek lekonyvelése, illeték szamlara beérkezett pénzforgalom
lekdnyvelése, tovabb utalasa

adozds rendjérdl sz616 2003. évi XCII torvény 35. §-44. §,53. 8, 124. §

mindenkori koltségvetési torvény (Magyarorszag 2013. évi kozponti kéltségvetésrol
52616 2012. évi CCIV. torvény 32-33. §)

44/2004. (XIL.20.) PM rendelet az eljardsi illeték megfizetésének és megfizetés elle-
nérzésének részletes szabdlyairol,

368/2011 (XIL31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrol sz0lo torvény végrehajtdsd-
rol

6.3.24. a nem azonosithatd befizetések atfutd nyilvantartasba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére t6rtén6 tovabbitdsa, atfut6-napld vezetése
(konyvelésbdl adodo feladat)

6.3.25. adobevételek utalasa az onkorményzati koltségvetési szamlara

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajtasdrol 145. §,
6.3.26. az évkozi valtozasok adonemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) térténd
lekényvelése (konyvelésbil adodo feladat)

6.3.27. az addéhatralékosokrdl, elbirasokrol, befizetésekrdl adonemenkénti megbontas-
ban félévenként- zarasi 6sszesitd készitése,:

13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok modjdra behajtando koztartozdsok nyilvantartdasdrol, kezelésérdl, elszamoldsdrol
14§,

249/2000. (XII.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajdtossagairol, 10. §,1-9 pontig

6.3.28. zarasi feladatok: havonkénti zarlati 6sszesitd, negyedévenként informécids je-
lentés,félévenként eredmény-kimutatas készitése,:

13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok médjdra behajtandé koztartozdsok nyilvdntartdsdrol, kezelésérdl, elszdmoldsarol
4.,

249/2000. (XIL24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kotelezettségeinek sajdatossdagairol, 10. §,1-9. pontig

6.3.29. a M.A K. 4ltal kért listak hatariddben torténé tovabbitasa

249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhdztartds szervezetei beszdmoldsi és
konyvvezetési kittelezettségeinek sajatossagairdl, 10. §,1-9. pontig

6.3.30. kiadasi naplo6 vezetése,

a szamvitelrdl szolé 2000. évi C. torvény,

adézds rendjérdl szol6 2003. évi XCII torvény 44. §,

6.3.31. kivonatok, bizonylatok 6rzése, selejtezése

6.3.32. tulfizetések utalasa a megfeleld szamlara hatdrozat alapjan

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCIL torvény 43. §
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6.3.17. addigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan véasarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakdsvasarlashoz, stb.)

- adozds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény Art.85/A.§,

- a szerencsejdték szervezésérdl szo016 1991. évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),

- a fiatalkoriak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsarol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
mérdl szolo 2012. évi CXXXIV. torvény 13. § (5) bek. a)
6.3.18. addigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

- a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlé korilmények igazoldsdrodl
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet
6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve Gj adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtis iddszakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,
6.3.39. ugyfélfogadas

3.c./7. Gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatokat ellato és adéigazolassal, koltségmentességgel,
vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellato tigyintézo

6.3.9. folyoszamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkélatok el-
végzése,
- az adozds rendjérdl szolo XCII torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbirdldsdt kévetden ha-
tdrozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény foganatositdsa)

- az adozds rendjérdl sz016 XCIL torvény 133-134.§

- az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIII térvény 29.8, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zé kérelmére azok visszauta-
lasra torténd el6készitése :

- adézds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL térvény 43. §.

6.3.14. hatralékos iigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése és tovabbitisa
6nallé birosagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1évo tigyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténd bejelentése

- adozads rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIL torvény 145.§, 146.§ (4)

- a cs@deljardsrdl és a felszamoldsi eljardsrol sz616 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.16. gépjarmiiadé hatarozatok megszerkesztése az ONKADO program szovegszer-
kesztéje segitségével,

- a kizigazgatdsi és hatdsagi eljardsrol szolo 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.17. addigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.)

- adozds rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIL tirvény Art.85/4.$,

- a szerencsejdték szervezésérdl szolo 1991. évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),

- a fiatalkortdak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsdarol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
mérdl sz6l6 2012. évi CXXXTV. torvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. adbigazolas kiadasa birosagi eljards személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

- a koltségmentesség engedélyezésének alapjdul szolgdlo koriilmények igazoldsdrdl
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet
6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6iro és torld hatarozatok készitése, moz-
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gaskorlatozottak mentességére vonatkozo hatarozatok készitése (gépjarmtiadé vonat-
kozésaban)

- adoézds rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény 176.§ (1) a),

- gépjarmiladordl sz6l6 1991. évi LXXXIL torvény I fejezet, II. fejezet, V. fejezet
6.3.34. gépjarmiiado, hatralékos ad6zok behajtasi eljards meginditdsanak kezdemé-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan , munkabérbdl letiltas kez-
deményezése, bankszamlara inkasszé kibocsatas) gépjarmi forgalombdl torténd kivo-
nasa, végrehajtasi jog torzskdnyvbe t6rténé bejegyzése

- adozds rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIL torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.5,

- a birésdgi végrehajtdsrdl szol6 1994. évi LIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
)

- gépjarmiiadordl szolo 1991. évi LXXXIL térvény 9.§ (4) bek.

6.3.35. ONKADO program-mddositasainak atvezetése (verzi6 betsltés),

- 13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok médjdra behajtando koztartozdsok nyilvantartdsdrol, kezelésérdl, elszamoldsarol
13.§ 2)

- 1/2013.(129) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérdl
6.3.36. 6nkormanyzati adéhatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6készi-
tése

- 35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok 4ltal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol 13. sz. mell. (gépjdrmiiadod)
6.3.37. havonta ONKADO programbol adéslista készitése, helyben szokésos médon
torténd kozzététele

- Onkormdnyzati adohatésdg vezetGjének dontése alapjan figyelembe véve az adozds
rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII torvény Art. 55/B §-dt

- a Jozsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrdl
52016 25/2013. (V.27.) onkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja
6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas iddszakdban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,
6.3.39. tigyfélfogadas

3.c./8. Gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatokat ellaté és addigazoléssal, koltségmentességgel,
vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellaté tigyintézo

6.3.9. foly6szamlak (szdmlaegyenlegek) kibocséatdsaval kapcsolatos munkélatok el-
végzése,
- az adozds rendjérdl szolé XCIL térvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatisa, a kedvezmények elbirdldsdt kovetden ha-
tdrozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény foganatositdsa)

- az adozads rendjérdl sz6l6 XCIL térvény 133-134.§

- azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIIL torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
6.3.11. a thlfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

- adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 43. §.
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6.3.14. hatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok elokészitése €s tovabbitasa
6nallé birdsagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1évo tigyekben kovetelés fel-
szamol6 felé torténd bejelentése

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCIL torvény 145.8, 146.§ (4)

a csddeljardsrol és a felszdmoldsi eljdardsrol szolé 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.16. gépjarmiiadd hatarozatok megszerkesztése az ONKADO program szdvegszer-
kesztoje segitségével,

a kozigazgatdsi és hatosagi eljardsrol szo6lo 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.17. adodigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakésvasarlashoz, stb.)

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény Art.85/4.8,

a szerencsejdték szervezésérdl sz016 1991. évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),

a fiatalkoriak dohdnyzdsdanak visszaszoritdsdrol és a dohdanytermékek kiskereskedel-
mérdl szol6 2012. évi CXXXIV. térvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. addigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

a koltségmentesség engedélyezésének alapjdaul szolgdlo koriilmények igazoldsdrol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozésa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6ird és torld hatarozatok készitése, moz-
gaskorlatozottak mentességére vonatkozé hatarozatok készitése (gépjarmiiadé vonat-
kozasaban)

adozas rendjérdl sz6lo6 2003. évi XCIL torvény 176.§ (1) a),

gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXII torvény I fejezet, 11 fejezet, V. fejezet

6.3.34. gépjarmiiado, hatralékos ad6zok behajtasi eljards meginditdsanak kezdemé-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbol letiltas kez-
deményezése, bankszamlara inkasszo6 kibocsatas) gépjarmi forgalombdl torténd kivo-
nasa, végrehajtasi jog torzskdnyvbe t61rténd bejegyzése

adozds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.§,

a birésadgi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIIL torvény 7. (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2)

gépjdrmiiadorol szolé 1991. évi LXXXIL torvény 9.§ (4) bek.

6.3.35. ONKADO program-médositasainak atvezetése (verzio betoltés),

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok modjdra behajtando kiztartozdsok nyilvantartdsdrdl, kezelésérdl, elszamoldsarol
13.§(2)

1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérdl

6.3.36. onkormanyzati adéhatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6készi-
tése

35/2008.(X11.31.) PM rendelet az 6nkorményzati adohatdsagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl 13. sz. mell. (gépjdrmiiado)

6.3.37. havonta ONKADO programboél adéslista készitése, helyben szokésos modon
torténd kozzététele

onkormdnyzati adbhatésdag vezetljének dontése alapjan figyelembe véve az adozds
rendjérdl sz6lo 2003. évi XCIL torvény Art. 55/B §-dt

a Jozsefvdarosi Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrol
52016 25/2013. (V.27.) 6nkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja
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6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtds id6szakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. iigyfélfogadas

6.3.40. jogszabdlyfigyelés

3.c./9. Gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatokat ellaté és addigazolassal, koltségmentességgel,
vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellaté ligyintézo

6.3.9. foly6szamlak (szdmlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok el-
végzeése,

- az adozads rendjérdl sz6l6 XCIL torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatisa, a kedvezmények elbiralaséat kovetéen ha-
tarozat készitése, jogerOsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyama-
tos ellen6rzése, nem teljesités esetén behajtési cselekmény foganatositasa)

- az adozds rendjérdl szolo XCIL torvény 133-134.§

- azilletékekrdl szol6 1990. évi XCIIL torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
6.3.11. a thlfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

- adozds rendjérdl szolé 2003. évi XCIIL torvény 43. §.

6.3.14. hatralékos iigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése €s tovabbitasa
6nallo birésagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1vo iigyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténé bejelentése

- adézads rendjérdl szol6 2003. évi XCIL térvény 145.§, 146.§ (4)

- a csédeljardsrdl és a felszamoldsi eljdrdsrol sz616 1991.évi XLIX. torvény 10.3 (2)
6.3.16. gépjarmiiadd hatdrozatok megszerkesztése az ONKADO program szdvegszer-
kesztdje segitségével,

- a kizigazgatdsi és hatésdagi eljardsrol sz616 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.17. addigazolasok kiaddsa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vésarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakdsvasarlashoz, stb.)

- adozds rendjérdl szol6 2003. évi XCIL torvény Art.85/4.§,

- a szerencsejaték szervezésérdl szolo 1991. évi XXX1V. torvény 2.§ b) és d),

- a fiatalkoriak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsdrol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
mérdl sz616 2012. évi CXXXTV. torvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. addigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése irdnti kérelemhez,

- a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlo korilmények igazoldsarol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet
6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6ird és torl6 hatarozatok készitése, moz-
gaskorlatozottak mentességére vonatkozé hatirozatok készitése (gépjarmiiadé vonat-
kozaséban)

- adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII torveny 176.§ (1) a),

- gépjarmiladordl szolé 1991. évi LXXXIL torvény I fejezet, II. fejezet, V. fejezet
6.3.34. gépjarmiiadd, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditdsanak kezdemé-
nyezése (fizetési felszdlitas kiildése hatralékos lista alapjan , munkabérbdl letiltas kez-
deményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatas) gépjarmi forgalombol torténd kivo-
nasa, végrehajtasi jog t6érzskonyvbe t6rténd bejegyzése

- adézds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.3,
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- a birdsagi végrehajtasrol sz6l6 1994. évi LI torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2

- gépjdrmiladordl szolo 1991. évi LXXXIL torvény 9.§ (4) bek.

6.3.35. ONKADO program-moédositasainak atvezetése (verzio betoltés),

- 13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormdnyzat hatdskorébe tartozé adok, és
adék médjdra behajtandé kiztartozdsok nyilvdntartdsdrdl, kezelésérdl, elszamoldsdrol
13.5 2)

- 1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérdl
6.3.36. 6nkormanyzati adéhatdsag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6készi-
tése

- 35/2008.(XIL.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adéhatésagok 4ltal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol 13. sz. mell. (gépjdrmiiado)

6.3.37. havonta ONKADO programbol adoslista készitése, helyben szokésos modon
torténd kozzététele

- onkormdnyzati addhatésdg vezetljének dontése alapjan figyelembe véve az adozds
rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény Art. 55/B §-dt

- a Jozsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrol
52016 25/2013. (V.27.) énkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja
6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve Gj adok bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini végrehajtési
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadas

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

A helyettesités rendjét a munkakori leirasok tartalmazzak.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

hétfén 08% — 18% 6raig
kedden 08% — 16" éraig
szerdan 08% — 16 6raig
csitortokon  08%° — 16" 6raig
pénteken 08% — 13% 6raig
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A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti napldban fel kell tiintetni a munkaba 4llas €s a munk4bdl tadvozas pontos
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy felel6s.

Az ﬁgybsztély dolgozdi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — eldzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozo6 akadalyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol szo6l6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allésa els6 napjan koteles a személy-

zeti vezetOnek atadni. Az 4tadas el6tt az utolsé munkaba t51t6tt nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigvosztaly iigvfélfogadasi rendje

Ugytélfogadas ideje:

hétfén 0855 _ 18%

kedden 08" _ 16"

szerdin 085 _ 16%°
érai

csiitértikion 08" _ 16"
érii

pénteken 08" — 113

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

Soron kiviili igyfélfogadas rendje:
A Penzugy1 Ugyosztalyon soron kiviil kell fogadni az iigyfelet, ha az tigyfél:
14 év alatti gyermek,

- sulyos fogyatékos korhatarra tekintet nélkiil,

- mozgassériilt korhatéarra tekintet nélkiil,

- varandos,

- babakocsival érkezik,
abban az esetben biztositani kell tigyének soron kiviili intézését, varakozasi idejének a lehetd
legrévidebb id6re torténd lecs6kkentését.

7.Ertekezletek rendje:
Az tigyosztaly, irodaértekezlet sziikség szerint, félfogadasi id6n kiviil keriil lebonyolitasra, az

ligyosztalyvezet6 vagy az irodavezet6 hivja 6ssze az alabbi témak megvitatdsa érdeké-

ben:

- arésztvevoknek kiadja a feladatokat, instrukcidkkal segiti a megértést, biztositja a
dontések elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

- arésztvevOkkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,
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- értelmezi az 0 jogszabalyokat, a képvisel4-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és
jegyz6i dontéseket, valamint meghatdrozza az azokbdl kovetkez6 feladatokat,
- tisztazza az okokat és meghatarozza a szilkséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tajékoztatdt tart Gj modszerek bevezetése, a munkamodsze-
rek fejlesztése érdekében,
- feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy megoldja azokat.
Az irodaértekezletrdl emlékeztetd késziil, a résztvevok névsora a melléklet. Az értekezleten az
iigyosztalyvezet, az irodavezet6, valamint az iroda munkatérsai vesznek részt. Az ligyoszta-
lyi értekezletre meghivét kap a jegyz6.

8.Kiiils6 kapcsolattartis:

Az ligyosztily dolgozoit az allampolgéarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tdrsasagokkal valé kapcsolattartisban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo térekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsdgokkal valo kapcsolattartast is — a jegyz0 allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakari lefrasokban szabéalyozza.

Az ligyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban éallhat az &nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hataro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellen6rzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyz6 €s a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9. Zaro rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete 4ltal /2013. (XIL.18.) szdm1 hatarozattal elfogadott, a Budapest F6évaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak 1. szamu fliggelé-
ke.

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

Jelen tigyrend a jovahagyasat kovetd napon lép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelodjeinek korabbi ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2013. december 18.

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

Ugyosztalyvezetd
A Pénziigyi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:
Riman Edina

jegyzd
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VAGYONGAZDALKODASI ES UZEMELTETESI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2013. december 18.

Készitette: dr. Hencz Adrienn

48




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgadrmesteri Hivatal Vagyongazdalkodasi
¢és Uzemeltetési Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

Levélcime: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly, telefon: 459-2567, fax szam: 333-
1765, e-mail cim: gazdalkodas@)jozsefvaros.hu

Gazdalkodasi Iroda, telefon: 459-2567, fax szam: 333-1765, e-mail cim:
gazdalkodas@jozsefvaros.hu

Létesitményiizemeltetési Iroda, telefon: 459-2567, fax szdm: 333-1765, e-mail cim:
vagyonkezeles@jozsefvaros.hu

1.¢) A szervezeti egység jogillasa:

A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

Az 6nkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodas jogszabdlyoknak megfeleld gyakorlasanak
biztositasa, az 6nkormanyzat részesedésével miik6d6é gazdasagi tarsasigokkal illetve egyes
Onkormanyzati koltségvetési szervekkel vald kapcsolattartas.

3. A Vagyongazdilkodssi és Uzemeltetési Ugyosztily engedélyezett létszama tevékenysé-
gek szerinti bontisban, az azokhoz tartozo feladat- és hatiskorokkel

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatasira vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

Torvények:

Magyarorszag Alaptdrvénye

A Polgari Torvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény

Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVLI. térvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
Gazdasagi tarsasagokrol sz016 2011. évi IV. torvény

A koziti kozlekedésrol sz616 1988. évi L. torvény

Az dllamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

Az Eurdpai Unids csatlakozassal sszefiiggd egyes térvénymaddositasokrol, térvényi
rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérol, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasérol szol6 2004. évi XXIX. torvény

PN LR WN
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9. A mozgdképrodl sz616 2004. évi II. torvény
10. A kozigazgatasi hatdséagi eljaras és szolgéltatds altalanos szabalyairdl szol6 2004. évi

CXL. torvény

11. Az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXII. térvény

12. A hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

Kormanyrendeletek:

1. Az allamhaztartdsrdl sz0l6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) kor-
manyrendelet

2. az dnkormanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartasi és adatszolgalta-
tasi rendjérél sz616 147/1992. (X1. 6.) kormanyrendelet

Miniszteri rendeletek:
1. A kozuati kozlekedésrdl szolo 1988. évi 1. torvény végrehajtasardl szoldé 30/1988.
(Iv.21.) MT rendelet
2. A helyi kézutak kezelésének szakmai szabdalyairdl sz6l6 5/2004. (1.28.) GKM ren-
delet

Kozgyiilési rendelet:

1. Budapest fovaros kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel varakozas rendjének egységes ki-
alakitasarol, a varakozas dijardl és az lizemképtelen jarmuivek taroldsanak szabalyoza-
sardl sz616 30/2010. (V1. 04.) févarosi kézgytilési rendelet

Onkorményzati rendeletek:

1. Jozsefvaros kézigazgatasi teriiletén a jarmiivel térténd varakozas kiegészito, helyi sza-
balyozasarol sz616 26/2010. (V1.18.) 6nkorményzati rendelet

2. A Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gya-
korlasardl sz616 66/2012. (XI1.13.) 6nkormanyzati rendelet

3. Az Onkorméanyzat bevételeinek lakascélokra és az ezekhez kapcsol6dé infrastruktura-
lis beruhazasokra vonatkozo felhasznalds szabalyairdl sz6l6 34/2013. (VI.25.) onkor-
manyzati rendelet

4. Joézsefvaros kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel torténd varakozas kiegészitd, helyi sza-
balyozasarol sz616 26/2010. (VI.18.) 6nkorméanyzati rendelet

3.ab) Az iligyosztalyvezetd dltal gyakorolt hataskorok (kiadmdanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

A kiadmdnyozas és az aldirds rendjér6l sz6l6 hatdlyos jegyz6i utasitds szerinti hataskorrel
rendelkezik.

3.ac) Az iigvosztdlyvezetd feladatkorei

1. Aziigyosztaly szervezi és ellentrzi az ligyosztaly munkdjat, koordinacios tevékenysé-
ge és feliigyeleti jogkore van a Gazdalkodasi Iroda és a Létesitményiizemeltetési Iroda

tekintetében,
2. ellatja az iigyosztaly dolgozdi tekintetében a jegyz6 altal atruhdzott munkaltatéi jogo-
kat,

3. feliigyeli az ligyosztaly iktatasi és irattarozasi tevékenységét,
4. a mindenkor hatalyos bels6 normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadményozas,
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6.

valamint a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazo-
lassal kapcsolatos jogkoroket,

az ligyosztalyt érintben gondoskodik a képviselo-testiileti/bizottsagi elterjesztések el-
készitésérol, a képvisel6-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasarol, ellendrzi a vég-
rehajtast,

részt vesz a képviselG-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein.

3.ad) A helyettesités rendije és az ezekhez tartozé felelbsségi szabalyok

Az tligyosztalyvezet6t tartos tavollétében a Gazdalkodasi irodavezetd helyettesiti. Tartds ta-
vollét alatt az 1 napot meghaladé tavollét tekintendo.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesités soran tett intézkedésekért olyan feleldsséggel
tartozik, mint az ligyosztalyvezeto.

3.b) Az irodavezetok

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsoroléasa
Gazdalkodasi Iroda vezetdje

Torvények:

1. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CXXXIX. torvény

2. Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. térvény

3. A gazdasagi tarsasagokrol sz616 2006. évi IV. torvény

4. Az Eurdpai Unids csatlakozassal Osszefliggh egyes torvénymodositasokrdl,
térvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésér6l, valamint egyes torvényi rendelke-
zések megallapitasarol szol6 2004. évi XXIX. térvény

5. Az édllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

6. A mozgoképrol sz616 2004. évi I1. torvény

7. A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas éaltalanos szabélyairdl sz6lo
2004. évi CXL. térvény
8. Az informdciés onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. térvény

Korméanyrendeletek:

1. Az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
korményrendelet

2. az Onkormdnyzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartdsi és adat-
szolgaltatasi rendjérol szol6 147/1992. (XL 6.) korméanyrendelet

Onkormanyzati rendeletek:

1. A Jozsefvérosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl sz616 66/2012. (XII.13.) nkormanyzati rendelet
2. Az Onkorményzat bevételeinek lakascélokra és az ezekhez kapcsol6doé infrast-

rukturalis beruhdzasokra vonatkozé felhasznalds szabalyairdl sz6lo 34/2013. (V1.25.)
O6nkormanyzati rendelet

Létesitményiizemeltetési Iroda vezetdje
Torvények:

1. Az allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény
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2. Az Eurdépai Unios csatlakozassal Osszefliggh egyes torvénymoédositasokrdl,
torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésér6l, valamint egyes torvényi rendelke-
zések megallapitasarol szol6 2004. évi XXIX. torvény

3. Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL toérvény

4 Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatair6l sz6l6 2011. évi CXXXIX. térvény

5. A Polgéri Toérvénykonyvrol sz6lé 1959. évi IV. torvény

6. A koziti kozlekedésrdl sz616 1988. évi 1. torvény

7 A hulladékrol sz616 2012, évi CLXXXV. torvény

Miniszteri rendeletek:

1. A kozuti kozlekedésr6l szolo 1988. évi 1. torvény végrehajtasarol szolo 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

2. A helyi kdzutak kezelésének szakmai szabélyairdl sz616 5/2004. (1.28.) GKM ren-
delet

Onkormanyzati rendeletek:

1. A Jézsefvéarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz616 66/2012. (X11.13.) 6nkorményzati rendelet
2. A Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel torténd varakozas kiegészito,

helyi szabalyozasardl sz616 26/2010. (VL.18.) 6nkorményzati rendelet

3.bb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozas), a hatdskor gyakorla-
sanak modja
Az irodavezetd kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Iroda feladatkorébe tartozé iratok
kiadmanyozasa tekintetében, kivéve ha az ligyosztalyvezeté magahoz vonja a kiadma-
nyozast.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

1. Gazdalkodasi Iroda vezetdje:
a) a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében a Gazdal-

kodasi Iroda tevékenységét meghatirozé feladatok tekintetében gondoskodik az iroda szak-
szerl és jogszer(i miikodésérdl, a feladat- és hataskori jegyzékben meghatérozott feladatok
végrehajtasarol.

b) Tulajdonosi jogkorbdl ered6 feladatok koordinaldsa a Joézsefvarosi Parkolas-
izemeltetési Szolgalat, és a Jozsefvarosi Kozteriilet-felligyelet és Varostizemeltetési Szolga-
lat, valamint az egyéb, Snkormanyzati tulajdont gazdaségi tarsasagok tekintetében (5.1.12.)

KépviselS-testiilet és bizottsdgai dontéseinek végrehajtdsdnak feliigyelete az intézmények
és gazdasagi tdarsasdagok vonatkozdsaban

Gazdasagi tarsasdgokkal valo kapcesolattartds

Alapitéi hatdrozatok, polgdrmesteri dontések készitése, készitésben valo kozremiikodés
Alapitoi hatdrozatok nyilvantartdsa

Kozremiikodik a tdrsasdgi szerzddések, kozszolgaltatdsi szerzodések, tamogatdsi szerzo-
dések elkészitésében, modositasdban

Tarsasagi szerzodések nyilvantartdsa

2006. évi IV. térvény IX. fejezet, 2011. évi CXCV. t6rvény II. fejezet
25/2013. (V.27.) onkormanyzati rendelet II. fejezet 17., 4. melléklet
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66/2012. (XII.13.) 6nkormanyzati rendelet VI. fejezet 31. alfejezet

c) A szervezeti egység feladatait érintéen kézbeszerzési eljarasokban és kozbeszerzési
értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokban val6 részvétel (5.1.13.)
A Jozsefvarosi Onkorményzat Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata (84/2013.
(II1.13.) szamu képvisel6-testiileti hatarozat)

d) Az allamhdztartasrol szolo térvényben megfogalmazott, az irdnyitd szerv feladatkor-
ének gyakorlasahoz szilkséges hataskéroket az iranyitd szerv ezen szervezeti egységen ke-
resztiil 1atja el a Jozsefvarosi Parkolas-lizemeltetési Szolgalat, és a Jozsefvarosi Kozteriilet-
feltigyelet és Varosiizemeltetési Szolgalat tekintetében, a pénziigyi-gazdasagi ellenérzés kivé-
telével (5.1.11.)

Alapité okiratok, szervezeti és mitkodési szabdlyzatok, egyéb szabdlyzatok nyilvdntar-
tdsa, naprakész vezetése

Sziikség esetén kozremiikodik az alapitoé okiratok, szervezeti és mitkodési szabdlyzatok
elkészitésében

2011. évi CXCV. torvény II. fejezet

2, Létesitményiizemeltetési Iroda vezetdje
a) a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabélyzat mellékletében a Létesit-

ménylizemeltetési Iroda tevékenységét meghatarozo feladatok tekintetében gondoskodik az
iroda szakszeril és jogszer(i miikodésér6l, a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott
feladatok végrehajtasarol.

b) Az 6nkorményzat kizarélagos tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban
a feladat ellatas korében szakmai tamogatas biztositasa, a beruhdzasokhoz kapcsol6dé koordi-
nacios tevékenység ellatdsa, a megvaldsuldsok iizemeltetdi szemponti nyomon kovetése.
(5.2.1. pont)

A beruhdzdsok, felijitasok dokumentdlasa, aktdban torténd rogzitése
Atadds-drvételi eljardsokon val részvétel

Garancidlis bejardsokon valo részvétel

Az tizemeltetével valo rendszeres kapcsolattartds

) A Polgarmesteri Hivatal és telephelyei tekintetében az épiilet fenntartassal kapcsolatos
iizemeltet6i feladatok ellatasa (5.2.2. pont)

d) A szervezeti egység feladatait érintGen kdzbeszerzési eljarasokban és kozbeszerzési
értékhatart el nem €érd beszerzési eljarasokban valo részvétel (5.2.12. pont)
A Jozsefvarosi Onkormanyzat Kozbeszerzési és Beszerzési Szabalyzata (84/2013. (I11.13.)
szamu képvisel6-testiileti hatdrozat)

€) A fiitési rendszerek lizemelésével Osszefiiggésben az intézményekkel és szakcégekkel
(Fév. Gazmiivek Zrt. és az RFV Kft.) kapcsolattartas biztositasa. (5.2.3. pont)
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1) Onkorméanyzat 4ltal kotott altaldnos vagyonbiztositasra, valamint az Onkorményzati
tulajdonu t6bblakésos épiiletbiztositisra vonatkozé szerzdédésekkel Osszefiiggd feladatok ella-
tasa. (5.2.11. pont)

Teljesitésigazolds elkészitése
Kapcsolattartas a biztositoval, alkusszal
Kdrbejelentés, és az ahhoz sziikséges dokumentumok biztositdsa

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959. évi IV. torvény
3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok

Az irodavezet6t tavolléte esetén szakmai feladataiban az altala kijelolt személy helyet-
tesiti, azzal a megkoétéssel, hogy teljesitésigazolast az ligyosztalyvezet6 irhat ala.

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {t6rvénytdl
Onkormanyzati rendeletig}
1. kozteriilet-hasznositassal foglalkozo iigyintézo

- 2011. évi CLXXXIX. torvény

- 2004. évi CXL. torvény

- 2004. évi I1. torvény

- 18/2013. (IV.23.) 6nkormanyzati rendelet

2. vagyon-nyilvintartasi iigyintézo:
- 2011. évi CLXXXIX. torvény
- 2011. évi CXCVL. térvény
- 147/1992. (XI. 6.) korméanyrendelet
- 66/2012. (XII.13.) 6nkormanyzati rendelet

3. vagyongazdalkodasi és tarsashazi ligyekkel foglalkozé tigyintézo:
- 2011. évi CLXXXIX. torvény
- 2011. évi CXII. térvény
- 2004. évi XXIX. térvény

66/2012. (X11.13.) 6nkormanyzati rendelet

34/2013. (V1.25.) 6nkorményzati rendelet

4. teljesitésigazolassal, palyazatokkal foglalkoz6 iigyintéz6:
- 2011. évi CXCV. toérvény
- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

5. kozitkezel6i feladatokat ellato iigyintézo:
- 1988. évi 1. térvény
- 30/1988. (IV.21.) MT rendelet
- 5/2004. (1.28.) GKM rendelet

6. kornyezetvédelmi iigyekkel foglalkozo iigyintézo:
- 2012. évi CLXXXV. torvény
- 2011. évi CXCV. torvény
- 2004. évi XXIX. torvény

54




7. varosiizemeltetéssel foglalkozo iigyintéz6:
- 1988. évi 1. térvény 8. § (1) bek. c) pont, 9/D. §, 15/A-15/E. §
- 2012. évi CLXXXYV. torvény V. fejezet, VII. fejezet
- 30/2010. (VI. 04.) févarosi kozgytilési rendelet
- 26/2010. (V1.18.) 6nkormanyzati rendelet

8. vagyongazdalkodasi és adminisztracios feladatokat ellité iigyintézo:

- 2004, évi XXIX. torvény ‘

- 66/2012. (XI1.13.) 6nkorméanyzati rendelet
3.db) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmdanyozas), a hatdskor gyakorlasanak
moédja

Az tigyintéz6knek kiadményozasi joga nincs.

3.dc) Az tigyintéz6 feladatkorei

Vagyongazdilkodisi és Uzemeltetési Ugyosztily

- Vagyongazdilkodasi és adminisztracios feladatokat ellatoé iigyintézo

Vezeti a szabadsdg-nyilvdntartdst,

Igény esetén mds szervezeti egységek részére tulajdoni lapok kiaddsa,

Szervezi az tigyosztalyvezetd dltal tartott értekezleteket,

A Hivatal mds szervezeti egységei részére dtadja a hivatalos iratokat

Figyelemmel kiséri a tisztségviselGi levelek hatdridejét, valamint a kiemelt jelentbségii tigyek
feladatainak nyomon kovetését elldtja.

Gazdalkodasi Iroda

Kozteriilet-hasznositassal foglalkozé ligyintézo

Kézteriilet hasznalati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. (5.1.1. pont)
Ugyfélfogadds

Beérkezett kérelmek dontéshozo elé terjesztése

Hatdrozatok elkészitése, és iigyfél részére torténd kiaddsa

2011. évi CLXXXIX. torvény III. Fejezet
2004. évi 1. torvény IV/A. fejezet

59/1995. (X.20.) févarosi kozgytilési rendelet
18/2013. (IV.23.) 6nkormanyzati rendelet

Vagyon-nyilvantartasi iigyintézo:

Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése (5.1.5. pont)

Ingatlanvagyon nyilvdntartds naprakész vezetése

KépviselG-testiileti, bizottsagi dontések alapjdn az ingatlanokat érintd vdltozdsok dtvezetése
Telekalakitassal kapcsolatos feladatok elldtdsa

Helyi tamogatassal kapcsolatos feladatok elldtdsa

A vagyonkezel6i szerz6désekben foglaltak teljesiilésének ellendrzése (5.1.7. pont)

- 2011. évi CLXXXIX. torvény VI. fejezet
- 2011. évi CXCVL torvény I1I. fejezet
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- 147/1992. (XI. 6.) Kormanyrendelet
- 66/2012. (X11.13.) onkormanyzati rendelet 1. fejezet 6. alfejezet, I1. Fejezet 10-14 alfejezet

Vagyongazdalkodasi és tarsashazi iigyekkel foglalkozé iigyintézd:

Tarsashazi felgjitasi feladatok ellatasa (5.1.3. pont)

Tarsashdzi Palydzatokat Elbirdalo munkacsoport iiléseinek dsszehivasa, a pdlydzatok birdlatra
torténd eldkészitése

Megdllapoddsok elkészitése

Elszamoldsi csomagok iigyintézése

Onkorméanyzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok (5.1.4. pont)
A dontés eldkészitése a dontéshozo részére

Teljesitésigazolassal, palyazatokkal foglalkoz iigyintézd:

A vagyongazdalkodassal megbizott gazdasagi tarsasag feladat ellatasaval kapcsolatos szerz6-
dés kezelése, a feladat ellatas ellenérzése a szerz6désben foglaltak, és a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezések alapjan (5.1.8. pont)

Részt vesz a szerzddés elkészitésében, modositdsaban.
Nyilvantartia a szerzédést, gondoskodik annak aldiratdsarol.

A Kisfalu Jozsefvarosi Vagyongazdalkod6 Kft. szamlainak ellendrzése, teljesitésigazolas el-
készitése a feladat ellatassal kapcsolatos szerzédésben foglaltak teljestilése fiiggvényében
(5.1.9. pont)

A beérkezett szamldk kifizetése érdekében a teljesités igazolds elGkészitése

A szervezeti egységen keletkezett szerzodések esetén a teljesités igazolas elkészitése (5.1.10.
pont)

Elkésziti az Ugyosztaly tevékenységére vonatkozé koltségvetést, ellen6rzi annak betartasat,
elkésziti a k6ltségvetési beszamolokat

- 2011. évi CXCV. torvény IV. Fejezet

- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet IV. fejezet

- ahatilyos Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi onkorményzatoknak a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzés-
sel, érvényesitéssel és teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi rendjérdl sz616 utasitas

Létesitménviizemeltetési Iroda

Kozitkezeloi feladatokat ellaté iigyintézo:
Kozutkezel6i hozzajarulasok kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa (5.2.10. pont)

Kérelmek bizottsdg elé készitése, dontések kiadadsa
Munkakezdési hozzdjarulds kiaddsa

- 1988. évi I. torvény 36-43. §

- 30/1988. (IV.21.) MT rendelet 27-39. §
- 5/2004. (1.28.) GKM rendelet
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Kornyezetvédelmi iigyekkel foglalkozo iigyintézé:
Zoldfeliiletekkel, zoldteriiletekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (5.2.8. pont)

Kozésségi kertekkel kapcesolatos feladatok ellatdsa, kapcsolattartds a Jozsefvdrosi Kozteriilet-
Jeliigyelet és Virosiizemeltetési Szolgdlattal

Részt vesz a Kornyezetvédelmi Munkacsoport iilésein

Kapcsolatot tart a Jozsefvdrosi Kozteriilet-feliigyelet és Varosiizemeltetési Szolgdlattal a zold-
feliiletekkel kapcsolatos beadvdnyok elintézése érdekében

Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa (5.2.9. pont)

Panaszok kezelése, tovdbbitdsa a Jozsefvdrosi Kozteriilet-feliigyelet és Vdrosiizemeltetési
Szolgdlat felé '

Ugyosztdlyra érkezd levelek intézése, vdlaszok elkészitése

Egyéb, varosiizemeltetéssel osszefliggd feladatok ellatasa (5.2.13. pont)

- 2012. évi CLXXXV. torvény V. fejezet, VIL. fejezet

- 2004. évi XXIX. térvény XIII. fejezet

- 2011. évi CXCV. térvény Il. fejezet

Varosiizemeltetéssel foglalkozo ligyintézé:
Parkolés iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellatasa (5.2.4. pont)

Kapcsolattartds a Jozsefvdrosi Parkolds-iizemeltetési Szolgdlattal
Részt vesz az énkormadnyzati rendelet modositdsaban

Parkol6hely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa (5.2.5. pont)

Illetékes bizottsdg elé diontésre elGkésziti a beérkezett kérelmeket
Elkésziti a megallapoddsokat

Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa (5.2.9. pont)
Hdzhoz mend szelektiv hulladékgytijtéssel kapcsolatos feladatok
Utca névtablak cseréje, potlasa (5.2.7. pont)

Részt vesz a beszerzési eljardsban
Megrendeld elkészitése

Egyéb, varosiizemeltetéssel dsszefliggd feladatok ellatasa (5.2.13. pont)

rrrrr

- 1988. évi L. toérvény 8. § (1) bek. ¢) pont, 9/D. §, 15/A-15/E. §
- 2012. évi CLXXXV. torvény V. fejezet, VII. fejezet

- 30/2010. (V1. 04.) fovarosi kozgytilési rendelet

- 26/2010. (V1.18.) 6nkorményzati rendelet
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- 15/2011. (II1.18.) 6nkorményzati rendelet
3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felel6sségi szabalyok

Kozteriilet-hasznositdssal foglalkoz6 tigyintéz6 helyettesiti a vagyongazdalkodasi és admi-
nisztracios feladatokat ellaté {igyintéz6t, és forditva.

A vagyon-nyilvantartasi tigyintéz6 helyettesiti a vagyongazdalkodasi €s tarsashazi tigyekkel
foglalkoz6 tigyintézét, és forditva.

A Gazdélkodasi irodavezet6t szakmai feladatai kérében helyettesiti a teljesitésigazolassal,
palyazatokkal foglalkozo ligyintéz6, és az irodavezetd helyettesiti teljesitésigazolassal, palya-
zatokkal foglalkoz6 tigyintéz6t.

A varosiizemeltetéssel foglalkozo {igyintéz6 helyettesiti a kdrnyezetvédelmi tigyekkel foglal-
koz6 tigyintézét, és forditva.

Kozutkezel6i feladatokat ellaté tigyintéz6t a Létesitményiizemeltetési irodavezetd helyettesiti,
az irodavezet6 szakmai feladatai korében a kozatkezel6i feladatokat ellatéd tigyintézo helyette-
siti.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

' Vagyongazddl s
Uzemeltetési Upyosztaly.

hétfén 08% — 18% 6raig
kedden 08% — 16% 6raig
szerdan 08% — 16> 6raig
csiitortokon  08% — 16% 6raig
pénteken 08% — 13 éraig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplét
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és a munkabdl tdvozéas pontos
idejét. A jelenléti napld vezetéséért az adminisztracids feladatokat ellaté ligyintézo a felelds.

Az tigyosztaly dolgozdi a Hivatal épiiletében a munkaidon tdl az iigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — el6zetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartozkodhat-
nak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozo6 akadalyoztatasanak tényérél hala-
déktalanul koteles az tigyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap idépontjat az tigyosztaly-
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vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztily iigyfélfogadasi rendje
Ugyfélfogadas ideje: A Polgarmesteri Hivatal 4ltalanos tigyfélfogadasi ideje.

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. I1I. em. 315-310.

7.Ertekezletek rendje:

Az ugyosztalyvezeté minden hétfn tart értekezletet 10 6ratol. Az értekezletrdl emlékeztet6t
készit az adminisztracios feladatokat ellaté tigyintézo.

8.Kiilsé kapcsolattartas:

Az tigyosztaly dolgozoit az allampolgarokkal, az onkormanyzati €s mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartisban a kulturalt, hatékony,
gyors tligyintézésre valo torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozék kiils6 kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képvisel6-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyzo allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirdsokban szabélyozza.

Az ligyosztalyvezet6 feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az onkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek sordn jogszabélyban, 6nkorméanyzati hatéaro-

zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgéltatast kérhet és adhat.

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

9, Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal .......... /2013. (XI1.18.) szam1 hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIIL.
keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu
fuggeléke.

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

Jelen iigyrend a jovahagyasat kovetd napon Iép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogel6djeinek korabbi tigyrendje hatalyat veszti. :
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Budapest, 2013. december ......

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

Ugyosztalyvezetd

A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riméan Edina
jegyz6
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A Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2.sz. fiiggeléke: szabdlyzatok jegyzéke

Jogszabalyi eléiras

Szabdlyzat témakore

Szabalyzat neve

Alapszabalyzatok

A szervezeti egységekre vonatkozé részletes

szabalyokat a szervezeti egységek tligyrendje A szervezeti egységek tligyrend-
Aht. 10.§ (5) rogziti. jei

Mindségiranyitési rendszer szabalyozasa

Mindségirdnyitasi kézikényv és
fiiggelékei

Miikédéséhez kapcesolodé

pénziigyi kihatast szabalyzatok

Aht. 10.§ (5), Avr.

tervezés

A koltségvetési koncepcid ké-
szitésével, a targyévi koltségve-
tés tervezésével, a koltségvetési
rendelet médositasaval kapcso-
latos feladatok szabalyzata

13.§(2) a) gazdalkodas - kiilonds tekintettel kotval, utalva- | Polgarmesteri-jegyz6i kozos
nyozas utasitas - 4/2012.(111.05.)
ellenérzés, adatszolgaltatas

A Jozsefvarosi Onkorményzat
altal feliigyelt kéltségvetési
szervek beszamolovial kapcso-
beszamolas latos szabalyzata
. beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljaras- | Kdzbeszerzési és beszerzési
Avr. 13.(2), b) rend Szabalyzat
belfoldi és kiilfsldi kikiildetések elrendelésével
) és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos | Nemzetkdzi szabalyzat
Avr. 13.(2), ¢) kérdések
) anyag- és eszk6zgazdalkodas szamviteli politi- | Anyag és eszkdzgazdalkodasi
Avr. 13.(2), d) kéban nem szabélyozott kérdések szabalyzat
) reprezentécios kiadésok felosztasat, azok teljesi- | Reprezentécios kiaddsok sza-
Avr. 13.(2), e) tésének és elszamolasdnak szabalyai balyzata
) gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak |Polgirmesteri-jegyz6i kdzos
Avr. 13.(2), ©) rendjét, utasités - 5/2012.(V.05.)
) Vezetékes és radidtelefonok
Avr. 13.(2), g hasznélata

vezetékes és radidtelefonok hasznalata




Avr. 13.(2), h)

ko6zérdekli adatok megismerésére iranyul6 ké-
relmek intézésének, tovabba a kotelezben kozzé-
teendd adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

AE-06 K5zérdekii adatkérés
teljesitése

A belsé kontrollrendszer miikidtetéséhez kapesolodé szabalyzat

A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelé-

ME-36 Szabalytalansagok keze-

BKr. 6.§(4) sének eljarasrendje 1ési rendje
A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazat- | ME-37 Kockazatkezelési eljara-
BKr. 7.§(1) kezelési rendszert miikodtetni. si rend
A belsé ellendrzési tevékenység szabélyozési
BKr. 17.§(1) rendje Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv
Koltségvetési szerv mitko-
dési folyamatainak nyom-
BKr. 3.8, 6.§ vonala Ellenbrzési nyomvonal

Szimvitelhez kapcsolodé

szabalyzatok

A Szt. térvényben rogzitett alapelvek, értékelési
eldirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell
foglalni a gazdalkod6 adottsagainak, koriilmé-
nyeinek leginkdbb megfeleld - a térvény végre-
hajtasdnak modszereit, eszkozeit meghatarozo -

Szt. 14.§ (3) szamviteli politikat. Szamviteli Politika

Az eszkoz6k és a forrdsok leltarkészitési és lelta- | Leltarkészitési és leltarozasi
Szt. 14.§ (5) rozési szabalyozasa szabalyzat

Az eszk6z6k és a forrdsok értékelési szabélyoza- | Eszkdzok és forrasok értékelési
Szt. 14.§ (5) sa szabalyzata

Onkdltségszamitas rendjére vonatkozé belsd
Szt. 14.§ (5) szabalyozis Onkoltségszamitasi szabélyzat

Pénz-és Ertékkezelési szabaly-

Szt. 14.§ (5) Pénzkezelés szabalyozasa zat

Szt. 161.§ (1)

A konyvezetés és beszamolas készitésének biz-

tositasa

Szamlarend




Szt.

Felesleges vagyontargyakrol

Felesleges vagyontargyak hasz-
nositasanak, selejtezésének sza-
balyzata

Miikédéshez sziikséges tovabbi szabalyzatok

1995. évi LXVIL. Tv. 10.§
(1)

Iratkezelés

Iratkezelési szabalyzat

2011. évi CXCIX. 6.§
(19)

A hivatal foglalkoztatottaira vonatkoz6 szabaly-
zat

Kozszolgélati Szabalyzat

Informatikai rendszerek hasznalata

Informatikai Szabélyzat

Palyazatok elokészitésével, végrehajtasaval kap-
csolatos szabalyozas

Pélyazati szabalyzat

Normativa igénylésének, felhasznalasanak és
ellenérzésérdl sz616 szabalyozis

Az 6nkormanyzati fenntartasi
intézmények normativa igénylé-
sének, felhasznalasanak és elle-
nbrzésének rendjérol

1993. évi XCIII.tv. 2.§.

Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Munkavédelmi szabalyzat

1996. évi XXXI. Tv. 19.§

Tlzvédelemmel kapcsolatos szabdlyozas

Tlizvédelmi szabalyzat

1999. évi XLII. Tv. 4/A§

Nemdohényzok védelmérdl sz616 szabalyozas

Nemdohanyzdok védelmérdl szo-
16 szabalyzat

Tervek

2003. évi CXXV.tv.

| EsélyegyenlOségi terv

| Esélyegyenldségi terv

Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz.
fliggeléke: szervezeti egységek vezetdi

A

B

Egységek

Allapot dituma

2013.05.22.

1. | Polgarmesteri Kabinet

dr. Pesti Ivett

Titkarsag

dr. Palotai Péter




Kommunikacids Iroda

3.
4. | Jegyz6i Kabinet dr. Sénta Zs6fia
5. | Térvényességi €s perképviseleti Iroda dr. Sommer Janos
6. | Személyiigyi Iroda Maétrahazi Judit
7. | Bels6 Ellatési Iroda Fébidn Marta
Szedliczkyné Pekari Ka-
8. | Szervezési és Képviseloi Iroda rolina
9. | Ugyviteli Iroda Késa Edit
10
. | Belso Ellenorzési Iroda Majerné Bokor Emese
11 ) Fernezelyi Gergely San-
. | Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztily |dor
12
. | F6épitészi Iroda Ivényi Gydngyvér
13
. | Varosfejlesztési Iroda Annus Viktor
14 | Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési
. | Ugyosztaly Szilics Tamas
15
. | Gazdalkodasi Iroda dr. Hencz Adrienn
16
.| Létesitménylizemeltetési Iroda Szabo6 Endre
17
. | Pénziigyi Ugyosztaly Péris Gyulané
18
. | Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda | Molnar Antalné
19
. | Szamviteli és Pénziigyi Iroda Gécziné Racsai Tiinde
20
Adoiigyi Iroda Méreg Eva
21 ) 2013.11.15
Hatdséagi Ugyosztaly dr. Kovéacs Gabriella dr. Korddi Eva




22

. | Epitésiigyi Iroda Bed6 Klara
23
. |Igazgatési iroda dr. K6r6di Eva
24
. | Anyakoényvi Iroda Szalokné Fekete Anikd
25
Humadnszolgaltatasi I"ngosztély dr. Bojsza Krisztina
2013.10.01
26 | Csaléddtamogatasi Iroda Koscsoné Kolkopf Judit Hegediisné Kis Annamdria
27
Humankapcsolati Iroda Kincses Ibolya




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

szamai

A B C
, , ; ] IBAN SZAM
PENZINTEZET NEVE BANKSZAMLASZAM
(ha van)
HU14100309-
14100309-10213949-
Koltségvetési elszamolasi szamla 10213949-
01000006
1. 01000006
HU2114100309-
14100309-10213949-
Egyéb bevételek beszedé€si szamla 10213949-
02000009
2. 02000009
HU6314100309-
14100309-10213949-
Gépjarmiiad6 beszedési szamla 10213949-
03000002
3. 03000002
HU2914100309-
14100309-10213949-
Letéti szamla 10213949-
04000005
4. 04000005
14100309 HU9214100309-
Azl}anlli hozzéjarulasok 10213949- 10213949-
szamia 05000008 05000008
HU3714100309-
Bérlakasok értékesitése 1410030- 10213949-
szamla 10213949- 06000001
06000001
HU6614100309-
14100309-10213949-
Vegyes elkiilonitett szamla 10213949-
08000007
7. 08000007
HU1114100309-
14100309-10213949-
Kozteriilet birsag elkiilonitett szamla 10213949-
09000000
8. 09000000
HU4714100309-
14100309-10213949-
Munkaprogram elkiilonitett szamla 10213949-
10000004
9. 10000004
Kisfalu Kft bérbevételeinek 14100309-10213949- HU1314100309-
10. | elsz.vegyes elkiilonitett szamla 11000007 10213949-




11000007

HU8414100309-
14100309-10213949-
Birsag szdmla 10213949-
14000006
11. 14000006
HU5014100309-
14100309-10213949-
Késedelmi potlek szamla 10213949-
15000009
12. 15000009
HU9214100309-
, 14100309-10213949-
Epitményad6 szamla 10213949-
16000002
13. 16000002
HU5814100309-
14100309-10213949-
Telekad6 szamla 10213949-
17000005
14. 17000005
14100309- HU6614100309-
Idegen bevételek elszamolasi szla 10213949- 10213949-
19000001
15. 19000001
. HU7614100309-
Allamigazgatasi eljarasi illeték besze- | 14100309-
dési spaml 10213949- 10213949-
ési szamla
16. 23000004 23000004
HU8414100309-
, 14100309-10213909- 10213909-
AROP-3.A.1/B-2008-0018. elk. szla
01000008 01000008
17.
HU2914100309-
14100309-10213909-
Kompetenciafejl. Jozsefv. elk. szla 10213909-
02000001
18. 02000001
HU9214100309-
, 14100309-10213909-
TAMOP-3.3.2-08/1-2008-002. szla 10213909-
03000004
19. 03000004
HU9714100309-
14100309-10213949-
Magdolna II. program elkiilonitett szla 10213949-
45000002
20. 45000002
HU0314100309-
Eurdpa Belvéarosa program KMOP- 14100309-10213909-
10213909-
5.2.2/B-2008-0015 szla 05000000
21. 05000000




14100309-10213909-

HU6614100309-

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







