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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvérosi Polgdrmesteri Hivatal Jegyz6i Kabinet

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikédési helye: 1082 Budapest VIIL. keriilet Baross utca 63-67.

Levélcime: 1431 Budapest, Pf. 160.

Jegyz6i Kabinet telefon/fax szam: 459-2212
email cim: titkarsag(@jozsefvaros.hu

Torvényességi €s Perképviseleti Iroda telefon/fax szam: 459-2221
email cim: jog@jozsefvaros.hu

Belsé Ellatasi Iroda telefon/fax szam: 459-2261
email cim: uzemeltetes{@jozsefvaros.hu

Személyiigyi Iroda telefon/fax szam: 459-2153
email cim: szemelyugy@jozsefvaros.hu

Szervezési €s Képviseldi Iroda telefon/fax szam: 459-2160
email cim: szervezes(@jozsefvaros.hu

Ugyviteli Iroda telefon/fax szdm: 459-2137
email cim: ugyvitel@jozsefvaros.hu

1.¢) A szervezeti egység jogallisa:

A Jegyzdi Kabinet nem 6nall6 jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hatdskore:

A Jegyz06i Kabinet a jegyzd kozvetlen feliigyelete ala tartozd szervezeti egység. Kozvetleniil
segiti a jegyz6 és az aljegyz6 munkajat, ellatja a Hivatal egészével kapcsolatos jogi, épiilet-
tizemeltetési, személyligyi és szervezesi feladatokat, ezen feladatkorok tekintetében déntésre
elOkésziti a jegyz6 hataskorébe tartozd tigyeket.

3. A Jegyzii Kabinet engedélyezett létszdma tevékenységek szerinti bontisban, az azok-
hoz tartozé feladat- és hataskorokkel

3.a) A Jegyzioi Kabinet ligyosztialyvezetGje

3.aa) Az iigyosztilyvezeté szakmai feladatellatasira vonatkozé legfontosabb jogszabdlyok
felsoroldsa :



- Magyarorszag helyl onkorményzatairdl sz6lo 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Motv.)

- az sllamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL torvény

- a kozigazgatasi hatésagi eljards €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6lo
2004. évi CXL. torvény (Ket.)

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- akozszolgalati tisztviselokrol sz616 201 1. évi CXCIX. torvény (Kitv.)

- amunka térvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (Mt.)

- a kozfoglalkoztatasrol €és a kézfoglalkoztatishoz kapesolddo, valamint egyéb

torvények modositisardl szolé 2011. évi CVL térvény

- ajogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- a Polgdri Torvénykonmyvrdl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)

- aPolgari Perrendtartasrd] szol6 1952. évi HL. térvény (Pp.)

- az allamhaztartisrol szolo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XIL. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésr6]

- Budapest Févaros VIIL. keriilet J6zsefvarosi Onkorméanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szamu rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
bélyzatarsl (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 66/2012,
(XI1.13.) dnkorményzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyo-
nardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.ab) Az lisvosztalyvezetd altal pvakorolt hataskdrék (kiadmanvozis), a hataskor syakorlasa-
nak médija

Az ligyosztilyvezetonek a személyiigy tekintetében van hataskore a kévetkezOk tekin-
tetében:

- Pénziigyi Ugyosztily részére feladas kiildése

- munkaltatoi igazolasok alairasa

- felvételi kérelmek alairdsa

3.ac) Az ligvosztalyvezets feladatkdrei

A Jegyzbi Kabinet vezetdje koordinacios tevékenységet végez €s felligyeleti, vezetési jogkore
" van a Személyligyi Iroda, Bels6 Ellatasi Iroda, Szervezési és Képviseldi Iroda, Ugyviteli Iroda
tekintetében, valamint a vonatkozd jegyzoi utasitasok szerint a T6érvényességi és Perképvise-
leti Iroda tekintetében.

2.2.26. belsd normaalkotas rendje elnevezésli eljards szerint attekinti a bels6 normak
tervezetét, ellatja a belsé normak nyilvantartasaval, feltdltésével, utasitasok, in-
tézkedések rendszeres feliilvizsgalatival kapcsolatos feladatokat; (az allamhaz-
tartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 10. § alapjan)

2.2.27. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa-
‘val, naprakészen tartasiaval kapcsolatos feladatokat; (az dllamhaztartasrol sz6l6
2011. évi CXCV. torvény 10. § alapjan)




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

A Jegyz6i Kabinet vezet6jét vezetdi feladatok tekintetében a jegyzo, szakmai feladatellatas
tekintetében az ligyosztalyi irodavezetdk helyettesitik feladatkoriiknek megfelelden.

3.b) A jegvzo és aliegyzo munkajit kizvetleniil segité személyek

Jegyzbi/aliegyzbi titkarné-ligyintézé (2 £6):

Munkaszervezési szempontbol a Jegyzoi Kabinethez tartozik, azonban munkéjat a jegyz6

illetve az aljegyz6 kozvetlen utasitisa szerint végzi.
Szakmai feladatai:

Ellétja a jegyzé/aljegyzé feladataival kapesolatos szervezési és ligyviteli, valamint sziik-
ség szerint 6ndllo tigyintézdi teendbdket. Nyilvantartast vezet a jegyzd/aljegyzd munka-
koréhez kapesol6do hataridés feladatokrdl, figyelemmel kiséri a hatariddket. Kezeli a
jegyzo6/aljegyz6 id6beosztasat az Outlook Naptar hasznélataval.

Elldtja a beérkezo napi posta és kimeno levelek érkeztetésével, iktatasaval,
irattarozasaval kapcsolatos feladatokat. Leirja, sziikség esetén elokésziti, osszedllitja a
jegyzo kimené leveleit.

Nyilvéantartast vezet a jegyzohoz/aljegyzohoz érkezett tigyiratokrol, a kdzérdekt beje-
lentésekrdl, panaszokrél. Gondoskodik azok figyintézésre valod tovabbitasardl. Részt
vesz a jegyzonek/aljegyzOnek cimzett panaszos iigyek, lakossagi bejelentések kivizsga-
ldsaban, és irasbeli megvalaszoldsaban; kapcsolatot tart az {igyfelekkel.

Elokésziti a jegyzoi/aljegyzoi fogaddorakat. Esetenként jegyzOkonyvet készit a targya-
lasokrél. Gondoskodik a jegyzdé/aljegyzo ligyfélfogadasan felmertilt ligyek intézésérsl.
Sziikség szerint részt vesz a jegyz6i/aljegyz6i programokon, helyszini szemléken.
Koordinalja a jegyz6/aljegyz0 4ltal kiszignalt egyedi tigyeket. El6késziti a jegy-
zOi/aljegyz6i anyagokat, beszamoldkat, eloterjesztéseket.

Gondoskodik a nyugdijba vonul6, valamin hiiség- €s jubileumi jutalomban részesiilé
munkatarsak készéntésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Ellatja a jegyz6/aljegyz6 vendégeinek és ligyfeleinek fogadasaval, vendéglatasaval kap-
csolatos teendbket. Gondoskodik a reprezentacié megszervezésérol, a koltségek elbiras
szerinti elszamolasarol, valamint rendszerezi az jegyzonek/aljegyzonek jaré kozlonyo-
ket, folydiratokat, napilapokat és gondoskodik az esetleges hidnyok potlasarol.

Részt vesz a képviseld-testiilet €s az illetékes bizottsagok tilésein.

Felelds a Jegyzo6i Kabinet altal hasznalt gépi berendezések karbantartisanak, javitasanak
bejelentésében, valamint a hivatalvezet6i titkarsdg irodaszereinek megrendelésében és
kezelésében.

A Jegyz6i Kabinet tekintetében elokésziti a sziikséges személytigyi és ellatési jellegti
adatszolgaltatasokat, jelentéseket, gondoskodik a munkaidd nyilvantartas vezetésérol.
Kozremiikodik a Jegyzo6i Kabinetvezetd feladatkdréhez kapesolddé titkarsagi, iigyviteli
feladatok ellatasaban.

Jegyzdi referens:

2.1.11. az 6nkorményzat kozbeszerzéseit bonyolitd gazdasigi tirsasaggal kapcsolatot tart
fenn. Feladata a kézbeszerzési kozremiikodokkel kapcsolatos koordinadlé felada-
tok ellatasa, intézkedési jogosultsag a kdzbeszerzesi €s beszerzési iigyekben a Hi-
vatal szervezeti egységei fel¢ (adatkérés, tdjékoztataskérés stb.), valamint ellatja a
Viérosgazdalkodasi és Pénziligyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal 4ltal bonyoh-
tott kozbeszerzésekkel kapcsolatos feladatokat;




2.1.12. aszervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kozremikdik és adatot szolgéltat;

2.1.13. ellatja a hivatali/onkormanyzati szerz6dések évenkénti feliilvizsgalatanak
Osszhivatali koordinélasat;

2.1.14. nyilvantartja az Onkormanyzati/hivatali szerz6dést biztosité mellékkostelezettsége-
ket, negyedévente javaslatot készit a mellékkitelezettségek érvényesitésére vo-
natkozoan;

2.1.15. ellatja az aljegyzo egyedi utasitasaban meghatarozotit feladatokat

Kézbiztonsdei referens

2.1.16. ellatja a torvényben meghatdrozott kataszirdfavédelemmel, honvédelemmel, pol-
gdri védelemmel, tiizvédelemmel, lakossdgvédelemmel kapcsolatos onkormdnyzati
Jfeladatokat,

2.1.17. kdzremitkédik a polgdrmester kataszirofdk elleni védekezésre vald felkésziilési, a
védekezési, a helyredliitds szakmai feladataiban, valamint a rendvédelmi és hon-
védelmi feladatok végrehajtdsdban,

2.1.18. feladata a helyi szintii kataszirofavédeimi feladatok szakszerii elldtdsdanak eldsegi-
tése, '

2.1.19. a felkésziilési idoszakban tervezési és szervezési, a védekezés idoszakdaban dontés-
elokészitési és koordindciods, valamint a helyredllitas iddszakdaban kdrfelmérési és
ellendrzési feladatokat ldt el,

2.1.20. elldtja a polgdrmester, a jegyz& egyedi utasitdsaban meghatdrozott feladatokat.

2.1.21. Elldtia a Mindségiranyildsi Rendszer miikidtetésével kapcsolatos feladatokat.

3.c) A Torvényességi é€s Perképviseleti Iroda vezetije

3.ca) Az irodavezetd szakmai feladatellatisara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

- Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz6l6 2011, évi CLXXXIX. térvény
(Mbtv.)
- az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVL. térvény

- anemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek. tv.)

- ajogalkotasrdl szdl6 2010. évi CXXX. térvény (Jat.)

- apolgari térvénykonyvrdl szol6 1959, évi IV, torvény (Ptk.)

- apolgéri perrendtartasrol szol6 1952. évi III. térvény (Pp.)

- 1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtandcsosi tevékenységrol

- az allamhdéztartisrol sz616 térvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (X11.31.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésr6l

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat 25/2013. (V. 27.)
8k, szam1 rendelete a KépviselO-testitlet és Szervei Szervezeti és Miikadési Sza-
balyzatarél (Onk. SZMSZ)

- Budapest Fdvaros VIII Kkeriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat 66/2012.
(X11.13.) onkorményzati rendelete Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
nardl €s a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasarol

3.cb)_Az irodavezetd altal gyakorolt hatdskérok (kiadméanyozas), a hatdskér gyakorldsdnak
modja




Az irodavezetd a jegyz6 altal meghatarozott egyedi ligyekben rendelkezik kiadmanyozasi
joggal.

3.cc) Az irodavezeté feladatkdrei
Vezetdi feladatkorében eljarva:

- a Képvisel6-testiilet és a bizottsagok milkddésével kapcsolatban tovabbitja a
jegyz0, az aljegyzo és a Jegyz6i Kabinet vezetdjének utasitisait az tigyintézok felé;

- koordinalja, szervezi, segiti és feliigyeli az tigyintézok munkajat;
- figyelemmel kiséri a munka hatariddben valo elkésziilését;

- figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati peres eljarasokban a pervitelt és gondos-
kodik atfogd pertaktika kialakitasarol;

- javaslatot tesz a Hivatal miikddésének hatékonysag javitasa érdekében;

- gondoskodik a hivatali miikddés sordn a térvényesség érvényre juttatisarol €s
az etikus jogalkalmazis kovetelményének megval6sitasarol.

Szakmai feladatk6rében eljarva:

2.2.1. ellitja a képviselo-testiileti eloterjesztések elokészitéi és ligyosztalyi jogi szignaldst
kovetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtandcsosi tevékenység-
16l 5. §, Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szamu rendelete a KépviselS-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabély-
zatarol)

2.2.2. ellatja a bizottsagi el6terjesztések elbkészit6i és tligyosztalyi jogi szignalast kdvetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Bu-
dapest Févéros VIIL, keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.) 6k. szamu
rendelete a Képviselo-testilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol)

2.2.3. kiilon felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képvisels-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabaly-szerkesztési elveknek megfelelé formaba
ontését, megszdvegezeését €s elkészitését; (1983. évi 3. trvényerejli rendelet a jogta-
nécsosi tevékenységrdl 5. §, Budapest Févaros VIIL kertilet Jézsefvarosi Onkormény-
zat 25/2013. (V. 27.) 6k. szami rendelete a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatardl)

2.2.4. specidlis feladatkorokben képviseld-testiileti eldterjesziéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejii rendelet a jogtanicsosi tevékenységrdl 5. §, Budapest Févaros VIII. keriilet
Jézsefvarosi Onkorményzat 25/2013. (V. 27.) 6k. szdmu rendelete a Képvisel6-testiilet
és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabalyzatarol)

2.2.6. a képvisels-testiileti elbterjesztésekkel dsszefiiggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email utjan. (1983. évi 3. térvényerejli ren-
delet a jogtanacsosi tevékenységrol 5. §, Budapest Févaros VIII keriilet Jozsefvérosi
Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.) ok. szami rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei
Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarol)

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




Az irodavezetd munkairanyitasi és koordindcids jogait tartds tavollét esetén a Jegyzoi Kabinet
vezetOje latja el.

Tartds tavollét esetében az irodavezetSt az egyes ligyintézok a feladatkdriikben helyettesitik, a
jegyzod, aljegyzo €s egyéb személyekkel torténd targyalas, megbeszélés, egyeztetés soran.

3.d) A jogtandcsos munkakiérei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskoérok (1 £6)

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- aPolgari Torvénykonyvrél sz0l6 2013. évi V. torvény (Ptk.)

- aPolgari Perrendtartasrol szo6l6 1952. évi III. torvény (Pp.)

- 1983, évi 3. torvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
6k. szami rendelete a Képviseld-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

3.db) Az iigyintéz6 jogtandcsos altal gyakorolt hatdskérk (kiadmdnyozas), a hataskor gya-
korl4dsénak médja

Az ligyintézd jogtandcsos a jegyzd altal meghatirozott egyedi tligyekben rendelkezik kiadma-
nyozasi joggal.

3.dc) Az figyintéz6 jogtandcsos feladatkorei a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. szdmu
melléklete alapjan:

2.2.17. ellatja az Onkorményzat peres €s nem peres eljarasaiban a képviseletet, jogerds biro-
- sagi itéletek végrehajtdsinak kezdeményez€sét, kivéve az onkorményzati gazdasigi
tarsasagok feladatai korébe tartozo tigyekben; (1983. évi 3. tdrvényerejii rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §, a polgdri perrendtartasrél sz616 1952. évi IIL

tv. 67. §)

2.2.6.ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi iigyek jegyzdi utasitasoknak megfeleld koordina-
lasat, jogszerliségének vizsgalatat, az eljaré szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.8. ellatja a jegyzdi torvényességi véleményezés megvalosulasihoz szitkséges Hivatalon
beliili jogi koordinacios tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejl rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az eloterjesztések elokészitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.10. egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsé és belsé ellendrzések sordn
feltart hidnyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.1. ellatja a képviselS-testiileti elbterjesztések el6készitdi és tigyosztalyi jogi szignalast
kivetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
rol 1. § és 5. §) '




2.2.19. a szerz6déskotés elnevezési eljaras szerint elldtja a jogi feltilvizsgalati feladatokat az
Onkormanyzat/ Polgarmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §).

2.2.24. helyi jogalkotas elnevezésli eljaras szerint ellatja a kodifikaciéval kapcsolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazé eldterjesztések esetén az eldterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint elldtja a képviselo-testiileti és bizottsagi eldterjesztések
jogi szemponti véleményezésével kapesolatos feladatokat; (1983. évi 3. térvényerejii
rendelet a jogtanacsosi tevékenységrél 1. § és 5. §)

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felelossépi szabalyok

Tartds tavollét esetén a perképviselet tekintetében a vezetd jogtandcsos, egyéb iigyekben a
kijelélt jogi eldado helyettesiti.

3.¢) A jogi eldado munkakirei és az azokhoz tartozd feladat- és hatiskordk (1 (6)

3.ea) szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. t6rvény
(Motv.)

- apolgdri torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. térvény (Ptk.)

- az Allamhaztartasré] sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

- anemzeti vagyonrdl szolo 2011, évi CXCVIL t6rvény

- ajogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény (Jat.)

- 1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol

- az dllamhaztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- 61/2009. (XII. 14.) IRM rendelet a jogszabalyszerkesztésrol

- Budapest Févaros VIIL, keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
Ok. szamn rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatrl (Onk. SZMSZ)

- Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvdrosi Onkormdnyzat 66/2012.
(X11.13.) 6nkormanyzati rendelete Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyo-
narol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorlasardl

3.eb) Az ligyintézé 3ltal gyakorolt hatdskérdk (kiadmdanvozas)., a hatdskdr gyakorlasdnak
modja

Az ligyintéz6 a jegyzd altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.ec) Az igyintézé feladatkorei

2.2.1. ellatja a képviselO-testiileti elbterjesztések clokészitéi és ligyosztalyi jogi szignalast
kévetd jogi kontrolljat; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenység-
6l 1. §és 5. §)

2.2.3 kiilén felkérésre a kialakitott szakmai koncepcié alapulvételével ellatja a Képvisel6-
testiilet rendelet-tervezeteinek jogszabdly-szerkesztési elveknek megfelelé formaba




ontését, megszdvegezését s elkészitését; (1983, évi 3. torvényerejii rendelet a jogta-
nacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.24. helyi jogalkotéas elnevezési eljaras szerint ellatja a kodifikaciéval kapesolatos felada-
tokat, rendelet-tervezeteket tartalmazoé eldterjesztések esetén az elGterjesztések készi-
tése elnevezésii eljaras szerint ellatja a képviselS-testiileti és bizottsagi elbterjesztések
jogi szemponti véleményezésével kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. tdrvényerejii
rendelet a jogtandcsosi tevékenységrdl 1. § és 5. §)

2.2.21. belsé normaalkotés rendje elnevezésii eljards szerint attekinti a belsé normék terveze-
tét, ellatja a belsd normak nyilvantartasival, feltoltésével, utasitasok, intézkedések
rendszeres feliilvizsgalataval kapesolatos feladatokat; (1983. évi 3. térvényerejli rende-
let a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.22. ellatja a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat modositasaval, nap-
rakészen tartasival kapcsolatos feladatokat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jog-
tanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.4. specialis feladatkorokben képviseld-testiileti elterjesztéseket készit; (1983. évi 3. tor-
vényerejil rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 3. §)

2.2.5. a képviselé-testiileti eléterjesztésekkel dsszefiliggd kérdésekben jogi allaspontot alakit
ki széban vagy jogi szakvéleményt készit email tjan; (1983. évi 3. térvényerejli ren-
delet a jogtanacsosi tevékenyseégrol 1. § és 5. §)

2.2.6. ellatja a jegyz6 4ltal kiszignalt egyedi tigyek jegyzdi utasitasoknak megfeleld koordind-
lasat, jogszeriiségének vizsgalatit, az eljar6 szakmai szervezeti egységgel kapesolatot
tart; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.8. elldtja a jegyz6i torvényességi véleményezés megvalosuldsihoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordindcios tevékenységet; (1983. évi 3. torvényerejli rendelet a jogtana-
csosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.9. a Hivatal szervezeti egységeinek - az elbterjesztések el6készitését is beleértve - a jog-
szabalyok helyes alkalmazasaban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet
a jogtanacsosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.10. egyiittmiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiilsé és belsé ellendrzések soran
feltart hidnyossagok kikiiszobolésében. (1983. évi 3. torvényercjii rendelet a jogtana-
¢sosi tevékenységrol 1. § és 5. §)

2.2.19. a szerzbdéskotés elnevezésii eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat az
Onkormanyzat/ Polgdrmesteri Hivatal szerz6dései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrél 16. §)

2.2.7. ellitja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira vonat-
kozé jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyz6 eltérd irasbeli utasitdsa hidnyaban - a
megbizdsos jogviszonyban dolgozd jogdszok (iigyvédek) szerz6dés szerinti feladat-
ellatasi kételezettségének korébe tartozo tigyeket (pl.: szerz6dések); (1983. évi 3. tor-
vényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

3.ed) A helyettesités rendje &s az ezekhez tartoz6 felelosségi szabalyok

Tartos tavollét esetén a jogi eldado és az dltaldnos jogi iigyintézd egymdst helyettesitik.




3.0) Az altalinos jogi iigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskiorik
(1 f6)

3.fa) szakmai feladatellatdsdra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

- Magyarorszag helyl 6nkormanyzatairol sz6ld 2011, évi CLXXXIX. torvény
(Métv.)

- az informacids Onrendelkezési jogrol €s az informdcidszabadsagrél szolo
2011. évi CXIL. torvény (Info tv.)

- anemzetiségek jogairdl szolod 2011. évi CLXXIX. torvény (Nek. tv.)

- ahagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL tv.

- apolgdri torvénykonyvrGl szolo 2013. évi V. torvény (Ptk.)

- Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
Ok. szam1l rendelete a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
balyzatarol (Onk. SZMSZ)

- A tarsashdzakrol szolo 2003. évi CXXXIII torvény

3.fb) Az ligyintézd 4ltal gyakorolt hatiskérék (kiadményozas), a hatdskér gyakorlasanak
moédja

Az ligyintézé a jegyz6 altal meghatérozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal.

3.fc) Az ligyintézo feladatkorei

2.2.11. ellatja a kodzérdekil adatkérések mindsitésével kapcsolatos feladatokat, valamint a koz-
érdekii adatkérés teljesitését a Hivatal szervezeti egységeinek bevondsaval; (az informa-
¢ids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadséagrdl szolo 2011. évi CXII. torvény
111. fejezet)

2.2.25. ellatja a hagyatéki hitelezbi igényekkel kapcsolatos jogi feladatokat a Pénziigyi Ugy-
osztallyal egyiittmiikddve; (a hagyatéki eljarasrél sz616 2010. évi XXXVIIL. tv. I1. feje-
zet)

2.2.20. biztositja a nemzetiségi onkormanyzatok torvényes miikodését, hatirozatainak attekin-
tését, részt vesz az iilésen, attekinti szerzddéseit, jegyzokonyveit; (a nemzetiségek jogai-
1ol 2616 2011, évi CLXXIX. torvény 80. §)

2.2.6. ellatja a jegyz6 altal kiszignalt egyedi ligyek jegyz6i utasitasoknak megfelelé koordina-
lasat, jogszeriiségének vizsgalatit, az eljardé szakmai szervezeti egységgel kapcsolatot
tart; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.8. ellatja a jegyz0i térvényességi véleményezés megvalésulasahoz sziikséges Hivatalon
beliili jogi koordindcids tevékenységet; (1983. évi 3. térvényerejli rendelet a jogtanicso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.10. a Hivatal szervezeti egységeinek - az eloterjesztések elokészitését is beleértve - a jog-

szabalyok helyes alkalmazaséban segitséget nyujt; (1983. évi 3. térvényerejii rendelet a
jogtanacsosi tevékenységrél 16. §)
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2.2.10. egyiitimiikddik a Hivatal szervezeti egységeivel a kiils6é és bels6 ellendrzések sordn
feltart hianyossagok kikiiszobolésében; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacso-
si tevékenységrol 16. §)

2.2.2. ellatja a bizotisagi eldterjesztések elokészitdi és ligyosztalyi jogi szignalast kbvetd jogi
kontrolljat; (1983. évi 3. torvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.19. a szerz6déskotés elnevezési eljaras szerint ellatja a jogi feliilvizsgalati feladatokat az
Onkormanyzat/ Polgirmesteri Hivatal szerzddései tekintetében; (1983. évi 3. torvény-
erejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrdl 16. §)

2.2.7. ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzédéses jogviszonyaira vonat-
kozo jogi kontrollt, ide nem értve - a jegyzd eltérd irdsbeli utasitdsa hianyaban - a
meghizasos jogviszonyban dolgozé jogaszok (ligyvédek) szerz6dés szerinti feladat-
ellatasi kotelezettségének korébe tartozo tligyeket (pl.: szerzddések); (1983. évi 3. t61-
vényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 16. §)

2.2.2.. elidtja a képviselb-testiileti jegyzOkdnyvek utdlagos jogi kontrolljat; (1983. évi 3. t6r-
vényerejli rendelet a jogtanacsosi tevékenységrél 1. § és 5. §)

2.2.12. jegyz6 felkérése alapjan részt vesz az Onkormdnyzat Kozalapitvanyainak, Alapitva-
nyainak iilésein; (1983. évi 3. tdrvényerejii rendelet a jogtanacsosi tevékenységrol 1. §
¢s5.9)

2.2.9. tarsashdzak torvényességi feliigyeletével kapcsolatos feladatok elldtdsa

3.fd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabdlyok

Tartds tavollét esetén a gazdasagi tigyekért felelds jogi tigyintézo és az altalanos jogi ligyinté-
z0 egymast helyettesitik.

3.hg A Kkontrolling iigyintézé munkakorei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskordk (1
f6)

3.ga) szakmai feladatellataséra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény
(Métv.)

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

- anemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVIL térvény

- az dllamhaztartasrol sz6lo térvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet (Avr.)

- Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
ok. szaml rendelete a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Sza-
bélyzatarél (Onk. SZMSZ)

3.gb) Az iigyintézd &ltal gyakorolt hataskorok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorldsdnak
mddja

Az Ugyintézd a jegyz6 altal meghatirozott egyedi iigyekben rendelkezik kiadmanyozasi jog-
gal. '

3.g¢) Az ligyintéz0 feladatkorei
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2.2.13. ellatja a Hivatal szervezeti egységeinek szabélytalansagi, jogszerliségi vizsgalatat a
jegyz6 utasitasa alapjan; (az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. §)

2.2.14. feltirja a Hivatal szervezeti egységeinek tényleges miikodése és a belsé szabalyoza-
sok, normak elBirasai kozotti eltéréseket, javaslatot tesz a korrigdlasukra; (az allam-
haztartasrol sz6016 2011. évi CXCV. torvény 69. §)

2.2.15.. eliatja a Hivatal belsé miikddésének, a szervezeti egységek munkavégzésének, a ko-
ordinaciés és informacio-megoszt6 folyamatok hatékonysagi és jogszeriiségi vizsgala-
tat a jegyzd utasitdsa alapjan, s ezzel dsszefliiggben javaslatokat tesz; (az allamhdztar-
tasrol szolo 2011, évi CXCV. térvény 69. §)

2.2.16.. ellatja a szakmai szempontbdl sorozatos problémakkal kiiszkddo szervezeti egységek
helyszini térvényességi és hatékonysagi atvilagitasat, felligyeletét €s segitését a jegyz0
utasitasa alapjén. (az dllamhéztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 69. §)

3.gd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd felel6sségi szabalyok

Tartds tavollét esetén a pénziigyi képzettséget nem igényld feladatkdrok tekintetében az alta-
lanos jogi ligyintéz6 helyettesiti.

3.i) A Belso Elldtasi Iroda vezetdje

3.ia) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsdra vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa:

Feladata a szervezeti egység vezetése, az ligyosztalyvezeté szakmai koordinacios szerepet tolt
be. Az irodavezetdi beosztas a Ktv. 31. § alapjan osztilyvezet6i besoroldsu vezetdi megbizés-
nak mindsiil, a vezetdi megbizas a Ktv. el6irdsai szerint hatérozatlan idére szol, és kiildn in-
dokolas nélkiil azonnali hatallyal visszavonhato, illetleg a koztisztviseld barmikor indokolas
nélkiil 30 napos lemondasi id6 megjeldlésével lemondhat.

Az ligyosztalyvezetdk és az iigyosztalyszervezethez tartozd irodavezeték egymdssal ala-
folérendeltségi, az ligyosztilyhoz tartozo irodavezetok egymassal mellérendeltségi viszony-
ban allnak és kételesek egymassal egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. Egy iroddnak egy
irodavezetdje lehet.

3.ib) Az irodavezetd altal gyakorolt hatiskoérok (kiadményozas), a hatdskdr gyakorlasanak
moédja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasardl szolé
368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Bel6 Ella-
tasi Iroddhoz kapcsolodo tevékenységre jovahagyott hivatali kltségvetés kiaddsi el6iranyzat
terhére 200.000,- Ft egyedi értékhatarig az irodavezetd kotelezettségvallalasra kijelslt.

Az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
52. § (1) bekezdése alapjan a Jegyz6i Kabinet Beld ellatasi Irodahoz kapcesolodo tevékenység-
re jévahagyott hivatali koltségvetés kiadasi el6irdnyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyo-
zasara 200.000,- Ft egyedi értékhatérig az irodavezetd utalvanyozasra kijeldlt.

A kijel6lés 2013. januar 17. napjatd] visszavonasig érvényes.
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Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi elbiranyzatabol a Jegyz6i Kabi-
net Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi kérében teljesitett kiadasok teljesitésére kijelolt.

A felhatalmazés 2013. januar 17. napjétdl a visszavondsig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi rendjérél szdlo polgar-
mesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles ellatni.

3.ic) Az irodavezetd feladatkirei

Bels§ Ellatasi Iroda

1. éves koltségvetési terv elkészitése

2. szabdalyzatok fellilvizsgalata , sziikség esetén ezek aktualizalasa

3. szerzddések elokészitése, szakmai tartalmanak egyeztetése

4. kapcsolattartds a szolgaltatdk képviseldivel

Uzemeltetési feladatok:

5. éves litemterv készitése, az titemezési hataridék betartatisa és betartatasa

6. nettd 500 ezer alatti beszerzések lebonyolitasa, ezek nyilvantartasa, negyed-
évenként beszamolas a mindenkori pénziigyi feliigyeletet végzd bizottsdg felé

7. kivitelezésekhez pénziigyi fedezet biztosittatisa,

8. a munka vallalkozdsba adasakor a kivitelezd alkalmassagi vizsgdalata,

9. a munkak pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi/testiileti elOterjesztés) a kozbeszerzési refe-
renssel egylittmiikddve

10. a szervezeti egységet érintd kézbeszerzésben kozremitkodik és adatot szolgal-
tat ¢s a miszaki tartalom elkészitése

11. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok megrendelése

12. vagyon-, gépjarmi- és épiiletbiztositas

Informatikai feladatok:

13. segitség nyljtas a halézat atalakitdsdnak, tovabbfejlesztésének tervezésében a
felhasznaldi igények el6zetes felmérésével és rendszerezésével

14. felhasznaldi jogosultsagi koncepceid kidolgozasa, egy-egy 4j verzid frissitéseé-
rél hozott déntés esetében megtervezi a atallds forgatokonyvét;

15. kozremiikdik az Informatikai Szabdlyzat kialakitasaban, a vonatkoz6 bizton-
sagi eldirasokat betartja €s betartatja,

16. informatikai targy testiileti, bizottsagi eldterjesztések készitése, a hatirozatok
végrehajtdsa.

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

Az irodavezetd helyettesitését a Jegyz6i Kabinet vezetdje latja el.

3.j) Az iigyintézdk munkakérei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorik

A Hivatal {izemelietésével kapcsolatos feladatellatasaért felelds tigyintézok.
Gépjarmivezetd (Hivatali sofor)
A Hivatal informatikai feladatellatasaért felelos iigyintézok, azaz informatikusok.

3.ja) szakmai feladatellitdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolésa
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Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX tv., vala-
mint a Budapest Févéros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiilet
és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolé 25/2013. (V.27.) szami 6n-
kormanyzati rendelete alapjan latja el feladatait.

3.jb) Az tigyintézd 4lial gyvakorolt hataskdrok (kiadmanyozas), a hatiskor gyakorldsanak méd-

A Hivatal informatikai feladatellatisaért felelos tigyintézd (informatikus), va-
gyis a mindenkori ,,A Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatnak, a Polgarmesteri Hiva-
talnak és a helyi nemzetiségi tnkorményzatoknak a kotelezettségvallaldssal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel ¢s teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljarasi
rendjérbl” sz616 utasitas mellékletében kijeldlt személy.

Az dllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI1.31.)
Korm. rendelet 57.§ (4) bekezdés alapjan a Hivatal koltségvetésének kiadasi elbirany-
zatdbdl a Jegyz6i Kabinet Bels6 Ellatasi Iroda tevékenységi korében informatikai fela-
datokra teljesitett kiadasok teljesitésére kijeldit.

A felhatalmazas 2013. janudr 17. napjatol a visszavondsig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvinyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljardsi
rendjérdl szolo polgarmesteri-jegyzoi utasitisban foglaltak szerint koteles

3.j¢) Az ligyintéz6 feladatkdrei

A Hivatal {izemeltetésével kapcsolatos feladatelldtasaért felelos ligyintézok — 2 {6:

2.4.1. vezetékes telefonhalozat és végponti elemek {izemeltetése, 0 igények {igyin-
tézése, mellékek igény szerint athelyezése,

2.4.2. vezetékes telefonhalozat alkdzpontjainak iizemeltetése,

2.4.3. mobil telefonok rendszerben tartdsa, szolgéltatoval kapcsolattartas
(+beszerzés),

2.4.4. kabeltelevizi6 halozat iizemeltetése,

2.4.5. irodagépek lizemeltetése (iratmegsemmisitd),

2.4.6. sokszorositd berendezések tizemeltetése, a szerz6déses karbantarté céggel va-
16 kapcsolattartds (jelenleg Copy City Kft.)

2.4.7. ahivatali gépkocsik lizemeltetésével, kiils6-belsd tisztittatdsaval/esztétikai
karbantartasaval/, fut6- és tervezett javittatasaval, egyéb szerviz-munkakkal
kapcsolatos feladatok intézése

2.4.8. egyedi kérések (pl. pole, zarcsere) kivitelezése, szerelése.

2.4.9. a fenti lizemeltetési tevékenységekhez sziikséges anyag megvasarlasa,

2.4.10. altalanos irodaszer megrendelések Osszedllitasa, teljes bonyolitas,

2.4.11. bélyegzo, névijegykartya elkészittetése,

2.4.12. oklevéltartdk beszerzése

2.4.13. altalanos nyomtatvanyok, megrendelés, teljes bonyolitas,

2.4.14. specialis nyomtatvanyok beszerzése, konyvkotészet megrendelése,

2.4.15. nagy értékii és kis értéki targyi eszkozok beszerzése (bltor, miiszaki cikk,
anyag ¢s segédanyag, szerszam, stb.),
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2.4.16.

24.17.
2.4.18.

2.4.19.

2.4.20.

2.4.21.

2.4.22,
2.4.23.

2.4.24.

2.4.25.
2.4.26.

24.27.

2.4.28.

2.4.29.
2.4.30.
2.4.31.

2.4.32.
2.4.33.
2.4.34.
2.4.35.
2.4.36.
2.4.37.
2.4.38.
2.4.39,

2.4.40.
2441,

2.4.42.

2.443.

napilapok, folyéiratok megrendelése, nyilvantartasa, kiadokkal folyamatos
kapcsolattartas, szamlak iigyintézése,

hivatali reprezentacié beszerzése, kiosztasa, nyilvantartasa

ME-35 Eredményességet mér6 mutatdszamok kezelése az iizemeltetési cso-
port tevékenységét érint6 adatgyiijtési és adatszolgaltatasi feladatok

ME-26 Gondnoksagi feladatok ellatisa elnevezésii eljards szerinti 4ru-
szolgaltatasi igények nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok
készlet-nyilvantartasi, valamint a bevételezett készletek kezelésével kapcesola-
tos feladatok

vezetékes telefonhdlézat hivoszam, végpontok nyilvantartasa, faxvonalak
nyilvantartdsa

mobil el6fizetések nyilvantartasa,

vezetékes telefonok koltségeinek (magan €s hivatalos) nyilvéntartdsa, a szam-
lak online kovetése

a PIN-kodos telefonslas bevezetésével kiils6é szerzédo féllel vald kapcesolat-
tartas,

a telefonos PIN-kodok kezelése,

a meglévé mobil telefonok kéltségeinek figyelése, nyilvantartdsa, a telefo-
nokkal kapcsolatos ligyintézés,

gépkocsik adminisztracidja, futas kilométer, {izemanyag fogyasztas, koltsé-
gek nyilvéntartisa, szdmlak ellendrzése,

a Hivatal berendezési és felszerelési targyak, épiilettartozékok nyilvantartdsa
a Pénziigyi Ugyosztallyal kozosen, leltarozas elSkészitése, lebonyolitasa, az
adatok feldolgozésa, a Pénziigyi Ugyosztallyal kézosen,

selejtezés elokészitése, lebonyolitasa, az adatok feldolgozasa, a Pénziigyi
Ugyosztallyal kéz6sen,

raktarkezelés, raktarnyilvantartds, vonalkddos bevezetése,

a Hivatal kézponti épiiletének, Csalddtamogatasi Iroda, Jozsefvaros Nemzeti-
ségi Onkormanyzatok (1082 Bp., Vajdahunyad u. 1/b) helyiségeinek napi ta-
karitasa (éves nagytakaritas) — szerz6dott partnerrel,

rovar- és féregmentesités megrendelése, megszervezése,

rendezvények, bizottsdgi- és testilleti iilések feltételeinek biztositasa,

egyéb linnepek megiinneplésének elokészitése, lebonyolitasa tars szerveze-
tekkel egyiittmikddve,

a rendezvényekkel kapcsolatos beszerzések (virdg, koszori, étel, ital, kellé-
kek, stb. megvétele),

oklevelek el6készitése

helyiség atrendezés, berendezés, elokészités, hangosits biztositasa.
munkahelyi meleg étkeztetés és biif¢ feltételeinek biztositasa, kapcsolattartas
a szerz8dd céggel

a napi {itemezett és az ad hoc személy- és teherszallitasok elvégzeése, elvégez-
tetése, (butormozgatasi és kéltoztetési feladatok)

hivatali gépkocsi-hasznalat engedélyeztetése magancéld hasznalatra
Uzemeltetési csoport feladatkdrébe tartozo szamldk kezelésével kapesolatos
feladatok (érkeztetés, teljesités igazolds el6készitése)

szamlareklamacioval és a pénziigyi teljesitésckkel kapcsolatban felmeriilt
problémadk megoldasa,

ellatmany-kezelési feladatok

! Médositotta a 360/2013. (IX.18.) Képviselé-testiileti hatarozat 1. pontja, 2013. szeptember 19-t61
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2.4.44. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

2.4.45. portaszolgalat feliigyelete, fegyveres 6rzési feladatok ellatdsanak megrende-
lése

2.4.46. informéacids tablak (névtablak) frissitése

2.4.47. lift fizemeltetése, karbantartisa

2.4.48. a Hivatal dltal hasznalt épiiletekben 1évd helyiségek - elézetes felmérés alap-
jan — javitasi munkdira vonatkozé éves karbantartasi terv elkészitése

2.4.49. javitasi munkak épiileten belill; ide értve a kiils6 irodainkat is, kis karbantar-
tas, a lehetséges kiils6é kézremiik6dé megbizdsa, kiviteleztetés,

2.4.50. klima rendszerek lizemeltetése, szakcéggel vald kapcsolattartds,

2.4.51, viz-, csatornarendszerek lizemeltetése, karbantartasa, feltjitasa,

2.4.52. elektromos haldzat tizemeltetése, karbantartisa, a szerz6déses karbantarto
ceéggel kapcesolattartas

2.4.53. lampatestek bérlése (szerz6dés Caminus Bt.)

2.4.54. az épiiletek koriili jarda, parkolé takaritdsa, télen csliszasmentesités, ho elta-
karitas,

2.4.55. kéziizemi és egyeb szamlak folyamatos ellenérzése,

2.4.56. kivitelezéshez pénziigyi fedezet biztosittatasa,

2.4.57. a munka véallalkozisba adasakor a kivitelez6 alkalmassagi vizsgélata,

2.4.58. a munkdk pénziigyi fedezetének vizsgalata, az esetlegesen sziikséges eljara-
sok lefolytatasa (pl. bizottsagi eldterjesztés) a kozbeszerzési referenssel
egylittmiikodve

2.4.59. vagyon é€s épiiletbiztositas

2.4.60. nagy értékii és kis értékii targyi eszkbzok beszerzése,

2.4.61. kulturalis feladatok ellatisa és rendezvények lebonyolitdsa, valamint kerlileti
kitiintetések ataddsa tekintetében sziikség esetén a Jozsefvarosi Kozdsségi
Hazak Nonprofit Kft.-vel térténé egytittmiikodés,

2.4.62. hivatali feladatellatast szolgal6 vagyon (ideértve a gépjarmiiveket is) biztosi-
tasaval, karrendezésével kapcsolatos tigyek ellatasa,

2.4.63. kikiildetés koltségeivel, illetve sajat gépkocsi hivatali célu hasznalataval kap-
csolatos feladatok ellatasa,

2.4.64. a szervezeti egységet érintd kizbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgél-
tat €s a miiszaki tartalom elkészitése

Gépiarmiivezetd (Hivatali sofér) — 1 £6:

2.4.65. személyszallitasi feladatok biztositasa (gépkocsivezetd)

Gépjdarmiivezetéssel/fenntartdssal jaro feladatok:

1. a hivatal tulajdonat képezé gépjarmii a KRESZ és a gépjarmii tizemeltetésére vonatkozo
szabalyok szerinti lizemeltetése;

2. a gépjarmii forgalmi engedélyének, zoldkartydjanak és nemzetkozi zoldkartyajanak érvé-
nyességének figyelemmel kisérése, s meguijitasanak sziikségességérol kbzvetlen felettes érte-
sitése; _

3. a hivatali gépjarmii iizemeltetésével kapcsolatos napi feladatokat (gépjarmi tisztitdsa, kar-
bantartasa, lizemanyagiolics, stb.) ellatasa;

4, a gépjarmii lizemeltetésérol vezeti a szitkséges menetokményt, és elszamolast készit az
lizemanyag felhaszndlasarél;
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5. az lizemanyagkoltség elszamolas igazoltatisa a kézvetlen felettesével;

6. gondoskodas a hivatali gépjarm{l {izemeltetési szabalyainak megfelelé szervizelésérél, va-
lamint a gépkocsi javitasar6l, karbantartdsar6l, szervizeléssel kapesolatos sziikséges nyomtat-
vanyokrol;

7. eseti — a felsoroltakban nem szerepl6, de a munkak6rhdz kapcsolodé — feladatok elvégzése-
re kdzvetlen vezetdjétdl kapott utasitist végrehajtasa;

8. a feladatkorébe utalt munkak tervszerl, szakszer(i és hataridében torténéd elvégzéséért, a
munkarend, munkafegyelem és munkavédelmi, tizvédelmi eléirasok betartasa;

9. A gépjarmiivet a KRESZ szabélyainak betartasa mellett hasznalata;

10. Munkavégzés soran a hatalyos jogszabalyokban, a belsé normékban €s a Mindségiranyita-
si Rendszerdokumenticio részét képezo eljarasokban foglaltakat betartasa;

11. Feladatat teljesités kizben kotelessége az allamtitok és a szolgdlati titok megérzése.

intéz6k (informatikusok)-2 f6:

A Hivatal informatikai feladatellataséért felelds i

Feladatok a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai rendszerével kapcsolatban:
2.5.65. az informatikai hdlozat lizemeltetése, fejlesztése
2.5.65.1.iizemeltetni a LAN-WAN halo6zatot
2.5.65.2.segitség nydjtas a halozat Atalakitasanak, tovabbfejlesziésének tervezé-
sében a felhasznaldi igények elézetes felmérésével és rendszerezésével, a
varhat6 terhelés meghatarozasaval;
2.5.65.3.a kiilsd szallitd altal készitett rendszerdokumentacict kezelése, a valto-
z4sok folyamatosan nyomon kévetése, a halézaton t6rténé modositasok
dokumentélasa.
2.5.65.4.folyamatos hal6zat feliigyelet, a rendelkezésre allo eszkozok (halozat
feliigyeleti szoftver) segitségével nyomon kévetni a halozati esemenye-
ket.
2.5.66. Hardver betizemelés és bovités
2.5.66.1.a halézati eszkdzok, szamitogépek és periféridk tizembe 4llitdsa
2.5.66.2.a halozati kiszolgalok telepitésének figyelemmel kisérése €s informé-
cibgytijtés a késdbbi problémamentes iizemeltetés érdekében;
2.5.66.3.kliens gépek telepitése, csatlakoztatasa a halozathoz;
2.5.66.4.periféridk, nyomtatok, szkennerek, multimédia eszkozok, esetleges
mdgnesszalagos adattaroldk tizemeltetése
2.5.67. rendszer adminisziricid €s integracio
2.5.67.1.javaslat tétel arra, hogy milyen komponensekkel (ideértve a szervereket,
klienseket és perifériakat) lehet a fethasznalok igényeit legjobban kielégi-
tend;
2.5.67.2.konfiguralja a hélozat szervereit, illetve segitséget nyujt a kiilsé szalli-
toknak ezen szolgaltatds teljesitésében, kidolgozza a kliensekre vonatko-
70 telepitési iranyelveket;
2.5.67.3.annak meghatirozasa, hogy mely alkalmazasokat kell lokélisan, illetve
kézpontilag telepiteni megvizsgalva mindkét lehetdség clonyeit €s hatra-
nyait;
2.5.67.4.felhasznaloi jogosuitsagi koncepcid kidolgozasa,
2.5.67.5.a szerverek adminisztralasa, konfiguralasa
2.5.68. operacios rendszerek €s felhasznal6i szoftverek kezelése
2.5.68.1.telepiti a felhasznald gépén az 4ltala hasznélt, az illetékes személy(ek)
altal jovahagyott operacios rendszereket és felhasznéldi szoftvereket;
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2.5.68.2.kialakitja és a felhaszndléi igények szerint boviti az Gj felhasznalok tel-
jes induld kliens-kdrnyezetét, beleértve a jogosultsagok kiosztisat a
sziikséges rendszerek haszndlatdhoz, a felvételt az elektronikus levelez6-
rendszerbe, a tarteriilet kiosztasat €és a megfelelé konyvtarszerkezetek lét-
rehozasat;

2.5.68.3.folyamatosan figyelemmel kiséri a Megrendelénél hasznalt operdcids
rendszerek és standard szoftverek 0 verzidinak megjelenését, elemzése-
ket készit az Gj verziok bevezetésének lehetdségérdl illetve szitkségessé-
gerdl;

2.5.68.4.sziikség esetén probatelepitéseket végez, felderiti a régi €s az 4j verziok
k6z6tt esetleg eldforduld kompatibilitasi problémakat, kiilonds tekintettel
a kiilonboz6 verziok egyidejli hasznélatanak buktatoira;

2.5.68.5.egy-egy 1ij verzi6 frissitésérél hozott doniés esetében megtervezi az at-
allas forgatokonyvét;

2.5.68.6.a mar meglévd termékek 11 verzidihoz hasonldan elvégzi az eddig még
nem hasznalt 0j szoftvereszkoz6k bevezetés eldtti tesztelését is, tapaszta-
lataival timogatva a bevezetésrol hozott dontést;

2.5.68.7.a nem jogtiszta szoftverhasznalatot rendszeresen jelzi és torekszik a
jogtisztasag biztositasara.

2.5.68.8.rendszeresen biztonsagi masolatot készit a felhasznalok szervereken ta-
rolt adatairol, igény esetén visszadllit egyes fajlokat e masolatbdl;

2.5.68.9.megtervezi a mentési stratégidt és minden kiszolgald esetében meghata-
rozza a mentések gyakorisagat és korét;

2.5.68.10. specialis funkcionalitdst (pl: banki atutalast végzo) munkaallo-
misok esetén gondoskodik kliens-oldali adatok mentésérdl is, amennyi-
ben a felhasznald ezt igényli.

2.5.69. adatbézis adminisztracio

2.5.69.1. Amennyiben az adminisztraciohoz sziikséges informaciok rendelkezés-
re dllnak telepiti, lizemelieti és karbantartja adatbazis-szoftvereit;

2.5.69.2 koizremiikodik az alkalmazasok iizemeltetéséhez elengedhetetlen adat-
bazis- fejlestési és feliigyeleti eszk6zok kivalasztdsaban, telepitésében és
adminisztracidjaban;

2.5.69.3.a részletes rendszerterv alapjan igény esetén véleményezi az adatbazis fi-

zikai modelljét;
2.5.69.4.a felhasznaldi kdvetelmények alapjan meghatirozé modon kézremiiko-
dik az adatbazisokat érintd hardver-konfigurdcié (processzor-
architektira, hattértarak, halézat, adatbiztonsigi eszk6z06k, stb.) kivélasz-
tasdban, ezekkel dsszefliggésben véleményezi a beruhdzasi tervet;
2.5.69.5.amennyiben a sziikséges informaciok rendelkezésre allnak kozremiiko-
dik az adatbazist befolyasol6 operacios rendszerek paramétereinek meg-
hatdrozasaban, konfiguralasédban s beéllitdsaban;
2.5.69.6.k6zremiikdik az Informatikai Szabalyzat kialakitdsaban, és részt vesz a
vonatkozo biztonsagi eldirasok betartaséban, és betartatdsaban;
2.5.70. felhasznaldi tamogatas
2.5.70.1.A felhasznal6i tamogatas az informatikai rendszer hasznéléinak torténd
segitség nyljtas a felmertilé napi problémak megoldasaval.
2.5.71. felhasznal6i helpdesk

2.5.71.1.a hardver hibak azonositasa, a hibas gép tovabbitasa a garancit nyujté alval-

latkozo felé,
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2.5.71.2.minden meghibasodott eszkéz - (pl.: monitor, nyomtat6), amelynek ja-
vitasa szamitégép szervizes ismeretekkel nem megoldhaté — tovabbitasa
a szakszerviz felé,
2.5.71.3.a helyszinen megoldhaté rendellenes hardver miikddések kezelése (pl.:
patroncsere),
2.5.71.4.a szoftverhibak azonositasa (pl.: kézi adatbdzis indexelés, registry alli-
tas), €s jelzése a Szallito felé,
2.5.71.5.a helyszinen megoldhaté szoftver hibdk kezelése (pl.: paraméterezés,
Ujratelepités),
2.5.71.6.t6rekszik a felhasznalok tamogatisara problémaik megoldasaval kap-
csolatban,
2.5.72. a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatban lizemeltetés,
a rendszer fejlesziése.
2.5.73. telefonk8nyvek (online is) aktualizalasa, karbantartasa,
2.5.74. informatikai targy( testiileti, bizottsagi eldterjesztések készitése, a hatarozatok
végrehajtasa,
2.5.75. informatikai projektek el6készitése, lebonyolitasa,
2.5.76. informatikai stratégia készitése €s karbantartésa,
2.5.77. a GISPAN rendszer bevezetése, lizemeltetése, karbantartisa, a folyamatos
fejlesztési, igazitasi feladatainak ellatasa, egyes nyilvantartasainak frissitése,
2.5.78. eszkdzbeszerzések lebonyolitdsa, koordindlasa (lt. kozbeszerzési eljarss ke-
retében).
2.5.79. 6nkormanyzati, hivatali feladatok informatikai, szdmitastechnikai tamogata-
sa,
2.5.80. a szamitastechnikai rendszer lizemeltetésével Osszekapcsoltan diszpécser
szolgélat mikodtetése,
2.5.81. felhasznaloi igények alapjan digitalizalasok, nagy méretli anyagok nyomtata-
sa,
2.5.82. a hivatali belso Intranet fejlesztése, karbantartasa,
2.5.83. internet elérhetdség és alkalmazassal kapcsolatos tevékenységek,
2.5.84. a halozat fejlesztésben, menedzselésben vald részvétel,
2.5.85. fogyoeszk6zok, kellék beszerzések tigyintézése,
2.5.86. szamitastechnikai eszkozok karbantartdsaval kapcsolatos {igyintézes,
2.5.87. folyamatos segitségnyujtas a felhasznalok részére szoftver alkalmazisok,
szamitastechnikai problémak targyaban,
2.5.88. meglévd és 1ij, bevezetend6 alkalmazasok felhaszndldinak oktatésa.

Feladatok az Onkormanyzat honlapjaval kapesolatban:

2.5.89. kdzérdekil adatok honlapon torténd kozzétételében vald kozremiikodés kiils-
nds tekintettel az informéacios énrendelkezési jogrdl és az informécioszabad-
sagrol szol6 2011. évi CXIL torvényben foglalt kozérdekd adatok vonatkoza-
saban,

2.5.90. bizottsagi és képviselo-testiileti ilésekrdl késziilt jegyzokonyvek, bizottsagi
és képviselo-testiileti dontések www.jozsefvaros.hu honlapon térténd kozzé-
tételének technikai-informatikai segitése,

2.5.91. a megjelentetni kivant hivatali informdciok atalakitasa megfelelé formatumba
(els6sorban pdf) és feltdltése,

2.5.92. a honlap tartalmi karbantartasa a telefonkdnyv szinkronizélasa vonatkozasa-

“ban,
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2.5.93. a tartalmi valtozasok napl¢janak vezetése, azon beliil kiemelten a kézérdekil
adatok tekintetében,

2.5.94. a www.jozsefvaros.hu internetes portal fejlesztése €s lizemeltetése targyaban
megkdotott szolgaltatasi szerzodeés ellatasabol adodo onkormanyzati kapcesolat-
tartéi feladatok ellatasa.

3.jd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelésségi szabalyok:

Az azonos munkateriileten dolgozd, valamint azonos szakmai feladatokat ellaté sze-
mélyek egymast helyettesitik.

3k) Személyiigyi irodavezeto

3.ka) Az irodavezetd szakmai feladatellataséra vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lisa

2011. évi CXCIX. toérvény a kbzszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. évi V. torvény a kozszolgdlati tisztviselokrdl sz0lé torvénnyel dsszefiiggd dtmeneti, mo-
dosulo és hatdlydt veszté szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolodo torvények modo-
sttasarol

2012. I. térvény a munka torvénykényvéro] (Mt.)

1992. évi XXXIIL térvény a koézalkalmazottak jogallasarél (Kjt.)

1994. ¢évi LXIV. torvény a polgarmesteri tisztség ellitasdnak egyes kérdéseirdl és az dnkor-
manyzati képviseldk tiszteletdijarol (Pttv.)

2011. évi CVI. {orvény a kozfoglalkoztatdsrdl és a kézfoglalkoztatashoz kapesolodé, valamint
egyéb térvények modositasarol (Kftv.)

2004. évi CXXIIL torvény a prémiumévek programrodl €s a kiilonleges foglalkoztatési allo-
manyrol (Péptv.)

2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l (Métv.)

2011. évi CCIV. torvény a nemzeti felsdoktatasrol (Fotv.)

2012. évi CCIV. toérvény Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésérol (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrél

2007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl (Vnytv.)

2003. évi CXXV. térvény az egyenld bandsmodrdl és az esélyegyenléség eldmozditisardl
(Ebetv.)

1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl (Mvtv.)

2003. évi XCII. térvény az adézas rendjérol (Art.)

1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemadordl (Szjatv.)

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatdsrol

1997. évi LXXXIIL. térvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairol

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

1/2013. (1.21.) Korm. rend. a kzszolgélati egyéni teljesitményértékelésrol

39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkdba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

29/2012. (I1I. 7.) Korm.rend. a kézszolgalati tisztviselok képesitési eldirasairol

31/2012. (I1I. 7.) Korm. rendelet a kézszolgalati tisztvisel6kkel szembeni fegyelmi eljarasrol

45/2012. (I1L. 20.) Korm. rendelet a kbzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalok személyi irataira és a munkaligyi nyil-
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vantartasra, a kozszolgdlati alapnyilvantartisra és kozszolgalati statisztikai adat-
gyljtésre, valamint a tartalékalloményra vonatkozo egyes szabalyokr6l

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kézszolgalati tisztviseldk részére adhaté juttatasokrdl és
egyes illetménypotlékokrol

30/2012. (I, 7.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselék munka- és pihendidejérdl, az
igazgatasi sziinetrd], a kdzszolgalati tisztviseldt és a munkaltatot terhel6 egyes kote-
lezettségekrdl, valamint a tivmunkavégzésrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kizszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérdl

35/1998. (1. 27.) Korm. rend. a kdzigazgatési szakvizsgarol

174/2011. (VIIL 31) Korm. rend. a kizigazgatasi és iigykezeloi alapvizsgarol

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a fé6épitészi tevékenységrol

161/2008. (VL. 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatésdgi dontes-
elékészitdk, valamint déntéshozok épitésiigyi vizsgdjardl és szakmai tovabbképzé-
sérol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellato
szerv altal lefolytatott palyaztatds rendjérdl, annak szervezésérdl és lebonyolitdsa-
rél, a palyazati eljaras aldl adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgalatrol €s a to-
borz4si adatbazisrél, valamint a palyazati eljarashoz kapcsolédé nyilvantartas sza-
balyairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

50/1999. (X1. 3.) EiiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimélis egészségiigyi és
biztonsagi kdvetelményeirdl

11/2006 (I11. 10.) dnk. rendelet a Jézsefvarosban adomanyozhato kitiintetésekrol

12/2011. (IL. 21.) 6nkorméanyzati rendelet-egyes anyakonyvi eseményekhez kapcsolodd tobb-
letszolgaltatasért fizetendd dijak mériékérol

71/2012. (XII. 13.) dnkorményzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban 4llok dijazasarol és egyéb juttatdsairol

3.kb) Az irodavezetd alial gyakorolt hataskordk (kiadmanyozds). a hatdskor gyakorlasanak
moédja

A kiadményozas és az alairds rendjér6l szol6 1/2013. (1.8.) sz. jegyz6i utasitds alapjan a Sze-

mélyiigyi Iroda feladatkdrébe tartozéan altalanos, tartés kiadményozasi joggal rendelkezik

altaldnosan a munkaltatéi intézkedések végrehajtasa tekintetében, a perekhez iratok felkérésé-

vel, adatszolgaltatasokkal, allasfoglalds kérésekkel kapcsolatos levelezések tekintetében a

kézvetlen felettese, illetve a jegyz6 eldzetes tajékoztatasa mellett.

A kotelezettségvallalassal, utalvanyozdassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai telje-
sitésigazolassal kapcsolatos eljaras rendjérsl szolo 1/2013. (1.17.) sz. polgérmesteri-jegyzi
koz6s utasitas alapjan ellatja a Személyiigyi Iroda feladatkorébe tartozd kotelezetiségvillalasi,
utalvanyozasi és teljesitésigazolasi feladatokat az uiasitdsban foglalt értékhatarig.

3.kc) Az irodavezetd feladatkorei

2.3.6. elldtja a fegyelmi ligyek meginditasaval és lefolytatasaval kapesolatos feladatokat
(2011. évi CXCIX. térvény 155-159. § Fegyelmi felelosség; 31/2012. (III. 7.) Korm.
rendelet);

2.3.7. munkafigyi targyt peres iigyekben kapcsolatot tart a jogi képviselével, sziikség sze-
rint adatot szolgaltat, iratbetekintést biztosit, az ligyet nyilvéntartja;

2.3.17. ellatja a fizetés el6leg felvételével kapcsolatos engedélyezési és ellendrzési feladato-
kat;
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2.3.19.

2.3.20.

2.3.22,

2.3.28.

2.3.34.

2.3.35.

2.3.36.

23.37.

2.3.38.

2.3.41.

2.3.42.

2.3.43.

2.3.44.

2.3.45.
2.3.46.

2.3.47.

2.3.48.

2.3.51.

miiksdieti a teljesitményértékelési rendszert (2011. évi CXCIX. torvény 130.§ Telje-
sitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

részt vesz a szervezeti célok kitlizésében, nyomon kéveti a kiemelt célok leképezését
a vezetdi beszamolok alapjan, el6késziti az errdl valé beszamolot(2011. évi CXCIX.
torvény 130.§ Teljesitményértékelés, mindsités; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);
jutalmazassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jutalmazasi elvek el6készitése, munkal-
tatoi dontés timogatdsa a sziikséges kimutatdsok elkészitésével, jogosultsagbol kizart
foglalkoztatottak szlirése, kifizetésrol torténd intézkedés (2011. évi CXCIX. tdrvény
130. § (4) bek.);

gondoskodik a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok ellatdsarol, ezen beliil elkésziti
a Hivatal tovabbképzési tervét (2011. évi CXCIX. térvény 80-81. § Korménytisztvi-
sel6 képzése, tovabbképzése; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.);

kozremikédik a munkavédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasdban (1993. évi
XCHI térvény),

ellatja a munkavédelmi feladatokkal jogszerii ellatasanak biztositasat €s koordinala-
sat a munkavédelmi feladatokat ellitd koztisztviselével egylittesen, munka- és
utibalesetek nyilvantartasat, baleseti ellatast nem igénylé események nyilvantartasat,
baleseti jegyzokonyvek kiallitdsat, ellenérzését és tovabbitasat a MAK
Illetményszamfejtési egységének (1993. évi XCIII. torvény; 5/1993. (XII. 26.) MiiM
rend.; 1997. évi LXXXIIL torvény 51-53. § Uzemi baleset és foglalkozasi megbete-
gedés);

részt vesz a biztonsdgos munkavégzés és munkafeltételek ellendrzésében (1993. évi
XCIIL torvény; 5/1993. (XII. 26.) MiiM rend.);

ellatja az esélyegyenl6ség biztositisaval kapcsolatos feladatokat (2003. évi CXXV.
térvény);

a foglalkoztatasi jogviszonyban &ll6 alpolgarmesterek jogviszonyaval kapcsolatos
okiratok el6készitése, illetmény megallapitassal, koltségtéritéssel, cafetéridval kap-
csolatos feladatok, valamint egyéb személyligyi feladatok ellatasa (1994. évi LXIV.
térvény),

a Polgarmesteri Hivatal személyiigyi el6iranyzatainak tervezése, havonta likviditasi
iitemterv készitése, féléves és év végi beszamolo elkészitéséhez tajékoztatas és adat-
szolgaltatatas az Iroda tevékenységi korébdl (2012. évi CCIV. torvény; 2011. évi
CXCV. torvény);

az iroda tevékenységi koréhez kapesolodo teljesités igazolasok elvégzése és utalva-
nyozasi jogkor ellatisa a vonatkoz¢ helyi szabalyozés szerint (2011. évi CXCV, t6r-
vény),

a munkaltat6i jogkor gyakorlasaval kapesolatos munkaiigyi targyu (jegyz6i, jegyz0i-
polgarmesteri kdzos) utasitasok, szabilyzatok, rendeletek, illetve ezek mellékleteinek
elokészitése.

munkaltatéi dontés elokészités, feljegyzések készitése, sziikség esetén jogi szakve-
lemény bekérése, munkatérsak jogviszonyat érinté munkaltatoi tajékoztatok kiadasa,
beszerzési eljaras lefolytatasa a Személytigyi Iroda feladatkorébe tartozo tigyben,
személyligyi, illetve munkajogi targyti képviseld-testiileti, bizottsagi elSterjesztések
el6készitése,

kézremitkodés és adatszolgaltatas a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzési eljaras-
ban,

Tud4sbazison a Személyligyi kdzlony mappa karbantartdsa, nyomtatvanyok frissité-
se, informacidk, tajékoztatok elhelyezése,

az iroda tevékenységét érintd folyamatok kialakitdsa.
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2.3.52. szervezetet érintben: atszervezés eldkészitésében, munkakorsk kialakitisdban, mun-
kakori kovetelmények meghatérozdsaban vald részvétel, munkakor térkép elkészité-
se, szervezeti felépités valtozdsa esetén, az ezzel sziikségessé valod intézkedésekben
eljaro szervezeti egységek tajekoztatasa.

3.kd) A helvettesités rendje és az ezekhez tartozé felelGsségi szabalyok
Szakmai feladatai ellatdsaban a munkaiigyi és bériigyintézd helyettesiti. Tavolléte esetén kote-

les — a Jegyz6i Kabinet vezetdjének tajékoztatisa mellett — a kijeldlt ligyintézdt a folyamatban
1év6 ligyekben a szitkséges informacidkkal ellatni.
Vezetdi jogositvanyait tdvollétében a Jegyzdi Kabinet vezetdje gyakorolja.

3.) A munkaiigyi és bériigyintézé6 munkakirei és az azokhoz tartozé feladat- és hatdis-
kordk

3.la) szakmai feladatellatdsdra vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviselokrol (Kttv.)

2012. évi V. torvény a kizszolgdlati tisztviselGkrdl sz0l6 torvénnyel Osszefiiggd dtmeneti, mo-
dosuld és hatdlydt veszitd szabdlyokrdl, valamint egyes kapcsolddo térvények médo-
sitasarol

2012. 1. torvény a munka térvénykonyvérél (Mt.)

2004. évi CXXIL térvény a prémiumévek programrol és a kiilonleges foglalkoztatasi 4llo-
manyro6l (Péptv.)

2012. évi CCIV. tdrvény Magyarorszag 2013. évi kdzponti koltségvetésérol (Koltségvetési
tv.)

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2003. évi XCIL. térvény az addzés rendjérd] (Art.)

1995, évi CXVIL torvény a személyi jévedelemadordl (Szjatv.)

1997. évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol

1997. évi LXXXIIL t6rvény a kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl

1998. évi LXXXIV. térvény a csaladok tdmogatasarol

29/2012. (III. 7.) Korm.rend. a kdzszolgalati tisztviseldk képesitési eléirasairol

45/2012. (I11. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kdzigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavéllalok személyi irataira és a munkatigyi nyil-
véntartisra, a kozszolgalati alapnyilvantartasra és kozszolgalati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozé egyes szabalyokrél

249/2012. (VIIL. 31.) Korm. rend. a kdzszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatisokrol €s
egyes illetménypotlékokrol

71/2012. (XIL. 13.) 6nkormdanyzati rendelet az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgalati jogviszonyban all6k dfjazésarol €s egyéb juttatasairol

3.1b) A _munkaiigyi és bériigyintézé ltal gyakorolt hataskérsk (kiadményozas), a hataskor

gyakorlasdnak mdédja
Nincs kiadmanyozéasi joga.

3.1c) A munkaiigyi és bériigyintéz0 feladatkorei

2.3.2. el6késziti a kinevezéseket, munkaszerzdéseket, tovabba ezek modositasait, atsoro-
lasokat, megallapitja az illetményeket, potiékokat, haladéktalanul tovabbitja a mun-
katigyi iratokat a Magyar Allamkincstar (MAK) Illetményszamfejtési egységének, és
a munkavégzés feltételeinek biztositdsa érdekében megteszi a sziikséges tdjékoztatast
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az érintett belso szervezeti egységek felé (2011. évi CXCIX tv. 38-49. § A kormany-
zati szolgalati jogviszony Iétesitése; 131-143. § Dijazas, illetmény; 249/2012. (VIIL
31.) Korm. rend.; 71/2012. (XII. 13.) onkormdanyzati rendelet; 2012. 1. torvény;
29/2012. (I11. 7.) Korm. rend.);

2.3.3. osszedllitja és kezeli a személyi anyagokat (45/2012. (III. 20.) Korm. rend);

2.3.4. naprakészen vezeti a kozszolgalati alapnyilvantartast, kézponti adatszolgaltatast vé-
gez a kbzszolgalati nyilvantartds adataibol (45/2012. (III. 20.) Korm. rend);

2.3.11. ellatja az adényilatkozatokkal, valamint az éves adobevalldssal kapcsolatos feladato-
kat, tijékoztatja a munkatarsakat, nyilatkozatokat kér be és tovabbitia a MAK
[lletményszamfejiési egységének (2003. évi XCII. térvény; 1995. évi CXVIL tér-
veny);

2.3.12. ecllatja a tarsadalombiztositashoz kapcsold feladatokat;

2.3.12.1. ellatja a csaladi potlék, terhességi gyermekagyi segély igényléssel, GYES
¢s GYED é&llomannyal kapcsolatos feladatokat, tijékoztatja a munkatarsat
az igényelhetd ellatasokrol, kiadja a fizetés nélkiili szabadsagot, annak
megszlinését kovetden allomanyba helyez, jelent a MAK felé (1998. évi
LXXXIV. térvény; 1997. évi LXXXIII. térvény 40-42/D. §);

2.3.12.2. a munkatars kérésére a nyugdijhoz szitkséges szolgalati, illetve jogosultsa-
gi 1d6t megkéri, szilkséges munkéltat6i igazoldsokat kiallitja (1997. évi
LXXXI. térvény);

2.3.12.3. nyilvantartja a Nyugdijbiztosité jogosultsagi idd beszamitasarol szolo ha-
tarozatait;

2.3.22. jutalmazassal kapcsolatos feladatok cllatasa, listak elkészitése, jogosultsagbol kizért
foglalkoztatottak sziirése (2011. évi CXCIX. tdrvény 130. § (4) bek.);

2.3.25. létszamnyilvantartast vezet, kimutatisokat készit, kiils6 vagy bels6 megkeresésre
adatot szolgaltat a személyligyi nyilvantartas adataibol (2011. évi CXCV. torvény;
43-44. §, 45/2012. (111. 20.) Korm. rend);

2.3.26. ellatja a prémiumévek programban résztvevok jogviszonyaval, juttatdsaival kapcso-
latos feladatokat (2004. évi CXXII. tdrvény);

2.3.29. ellatja a jogviszony megsziinésével/megsziintetésével kapcesolatos feladatokat (2011.
évi CXCIX tv. 60-74. § Kormanyzati jogviszony megsziinése);

2.3.41. a Polgarmesteri Hivatal személyligyi eldirényzatainak tervezése, havonta likviditési
ttemterv készitése (2012. évi CCIV. térvény),

3.1d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd feleldsségi szabalyok

Tavollétében az irodavezetd helyettesiti a munkakori leirasban foglaltak szerint. Az tigyintéz6
koteles a folyamatban 1évé tigyekrdl az irodavezetdt tajékoztatni az tigyintézéshez szilikséges
informaciokkal egylitt.

3.m/A) A személyiigyi és kizfoglalkoztatasi ligyintéz6 munkakorei és az azokhoz tartozé
feladat- és hataskiorok

3.ma) szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviselokrol (Kittv.)

2012. I. torvény a munka térvénykdnyveérdl (Mt.)

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatisrdl és a kozfoglalkoztatdshoz kapesolddo, valamint
egyéb torvények modositasarol (Kftv.)
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2011. évi CCIV. térvény a nemzeti felséoktatasrol (Fotv.)1/2013. (1.21.) Korm. rend. a koz-
szolgalati egyéni teljesitményértékelésrol

39/2010. (1I. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

45/2012. (I111. 20.) Korm. rendelet a kdzszolgalati tisztviseiok személyi irataira, a kozigazgata-
si szerveknél foglalkoztatott munkavallalék személyi irataira és a munkatigyi nyil-
vantartasra, a kozszolgalati alapnyilvantartdsra és kdzszolgdlati statisztikai adat-
gylijtésre, valamint a tartalékallomanyra vonatkozd egyes szabalyokrél

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a kizszolgalati tisztviselok részére adhaté juttatdsokrol €s
egyes illetménypotlékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kbzszolgalati tisztvisel6k tovabbképzésérol

12/2011. (1. 21.) 6nkormanyzati rendelet-egyes anyakényvi eseményekhez kapcsolodé tobb-
letszolgaltatasért fizetendd dijak mértékérol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemr§] sz6l6 1993. évi XCIII. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasaro!

35/1998. (II. 27.) Korm. rend. a kdzigazgatasi szakvizsgardl

174/2011. (VIIL. 31) Korm. rend. a kézigazgatasi és ligykezeldi alapvizsgarol

190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet a f6épitészi tevékenységrol

161/2008. (V1. 19.) Korm. rendelet az épitésiigyi, épitésfeliigyeleti hatdsagi dontés-
elokészit6k, valamint déntéshozdok épitésiigyl vizsgajardl és szakmai tovabbképzé-
sérél

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a korméanyzati személyligyi igazgatasi feladatokat ellato
szerv altal lefolytatott palyaztatas rendjérdl, annak szervezésérdl és lebonyolitasa-
rél, a palyazati eljaras alol adott mentesitésrél, a kompetencia-vizsgalatrél és a to-
borzasi adatbazisrol, valamint a palyazati eljardshoz kapcsolédd nyilvantartas sza-
balyairol

3.m/A4b) A személyiigyi és kézfoglalkoztatasi tigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (ki-
adményozas), a hataskor gvakorldsdnak modja

Nincs kiadmanyozasi joga.

3.m/Ac) A személyligyi és koézfoglalkoztatasi tigyintézo feladatkorei

2.3.1. ellatja az allaspalyazatokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. torvény;
406/2007. (XII1. 27.) Korm. rendelet);
2.3.3. oOsszedllitja és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattarat (2011. évi CXCIX. tv.
176-184. §; 45/2012. (I11. 20.) Korm. rend);
2.3.5. munkaltatéi igazolasokat allit ki;
2.3.9. ellatja a célfeladat kiirdsaval és a rendkiviili munkavégzés elrendelésével kapcsolatos
feladatokat, a céljuttatds, valamint a tilmunka dijazasanak kifizetésérél intézkedik
2011. évi CXCIX. tv. 96-98. §, 154. §; 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 4. §;
12/2011. (II. 21.) 6nkorményzati rendelet);
2.3.13. miikddteti a cafetéria rendszert a Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint
(2011. évi CXCIX. tv. 151. §; 249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. 9. §);
2.3.13.1. javaslatot tesz juttatasok korének meghatirozasara, tajékoziatja a munka-
tarsakat, biztositja a cafetéria-nyilatkozatok leaddsat, a hasznalt szoftver
adatokkal feltolti, jogosulatlan igénybevétel esetén fizetési felszolitast ad
ki;
2.3.13.2. feladast készit a cafetéria juttatdsok kifizetéséhez a Pénziligyi Ugyosztély
részére;
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2.3.13.3. ellatja az ezzel kapcsolatos adatszolgéltatasi feladatokat;

2.3.16. ellitja a tanulmanyi szerzodés megkotésével kapesolatos elokészito feladatokat, nyil-
véntartja az igénybevett munkaidé kedvezményeket, intézkedik az atvallalt tandij ki-
fizetéséral (2011. évi CXCIX. tv. 81-82. §);

2.3.18. ellatja az allami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvéantartasi és t4jékoztatési fela-
datokat (2011. évi CXCIX. tv. 153. §);

2.3.18.2.ell4tja a mindsitéssel kapesolatos feladatokat, a mindsités hataridében torténd elké-
szitését biztositja (2011. évi CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.19. miikddteti a teljesitményértékelési rendszert (2011. évi CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.)
Korm. rend.);

2.3.21. a teljesitményértékeléssel kapcsolatos a nyomtatvanyokat el6késziti, a teljesitmény-
értékeléseket hataridoben bekéri, az értékelések eredményét Osszegzi (2011. €vi
CXCIX. tv.; 1/2013. (1.21.) Korm. rend.);

2.3.27. ellatja a kézfoglalkoztatottak jogviszonyaval kapcsolatos teljes korli {igyintézest,
nyilvantartast vezet az allashelyekrdl, kdzvetitd lappal érkezot eliranyitja, elokésziti a
munkaszerzédést, személyi anyagot allit &ssze, gondoskodik a bér kifizetésérdl, ta-
volmaradasi jelentéseket bekéri, tappénzes tigyekben eljar (2012. I. torvény; 2011.
évi CVIL tv.)

2.3.28. ellatja a tovabbképzéssel és a kotelezd vizsgikkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi
CXCIX. tv. 80. §; 273/2012. (IX. 28.) Korm. rend.; 35/1998. (II. 27.) Korm. rend.;
190/2009. (IX. 15.) Korm. rendelet ; 174/2011. (VIIIL. 31) Korm. rend.; 161/2008.
(VL. 19.) Korm. rendelet);

2.3.23. ecllatja a kitiintetések adomanyozasaval és cimadoményozassal kapcsolatos munkajo-
gi feladatokat, kimutatasokat készit, javaslatokat bekér, az atadasi rendezvény szer-
vezbjével kapesolatot tart és egytittmitkddik;

2.3.49. allaskeresSk tajékoztatasa, benyujtott Snéletrajzok nyilvantartasa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitdsa tekintetében felsGoktatasi intézménnyel megallapo-
das elokészitése, kapcsolattartds a felsboktatisi intézménnyel és a jelentkezdkkel
(2011. évi CCILV. térvény 44. §);

3.m/Ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabilyok

Tavollétében a személyiigyi €s kdzalkalmazotti ligyintézd helyettesiti a munkakori leirasban
foglaltak szerint. Az {igyintéz6 kdteles a folyamatban 1év0 tigyekrdl az irodavezetot tajekoz-
tatni az ligyintézéshez sziikséges informacidkkal egyfitt.

3.m/B) A kizfoglalkoztatdsi referens munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- és hataski-
rok

3.m/Ba) szakmai feladatelldtdsdra vonatkozd legfontosabb jogszabdlyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. torvény a kozszolgdlati tisztviselokrdl (Kitv.)

2012. I torvény a munka térvénykonyvérdl (Mt.)

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatdsrdl és a kozfoglalkoztatdashoz kapesolddo, valamint
egyéb torvények modositasarol (Kfiv.)

39/2010. (I 26.) Korm.rend. a munkdba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrol

45/2012. (IIL. 20.) Korm. rendelet a kozszolgdlati tisztvisel6k személyi irataira, a kozigazgatd-
si szerveknél foglalkoztatott munkavdllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyil-
vantartdsra, a kézszolgdlati alapnyilvantaridsra és kozszolgdlati statisztikai adat-
gytijtésre, valamint a tartalékallomdnyra vonatkozd egyes szabdlyokrol
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249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. a kozszolgdlati tisztviselSk részére adhaté juttatdsokrél és
egyes illetménypotiékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kozszolgdlati tisztviselSk tovabbképzésérbl

3/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtdasdarol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormdnyzati személyiigyi igazgatdsi feladatokat ellato
szerv dltal lefolytarott pdlydztatds rendjérdl, annak szervezésérdl és lebonyolitasd-
rol, a palydzati eljdrds aldl adott mentesitésrdl, a kompetencia-vizsgdlatrél és a to-
borzdsi adatbdzisrél, valamint a pdlydzati eljdrdshoz kapcsolodo nyilvdantartds sza-
balyairoél

3.m/Bb) A kozfoglalkoztatdsi referens dltal gyvakorolt hatdskordék (kiadmdnyozds), a
hatdskor gyakorldsdanak modia

Munkakirében nem ldt el a Polgdrmesteri Hivatal kdzhatalmi, iranyitdsi, ellendrzési és felii-
gyeleti hatdskorének gyakorldasdval kozvetleniil dsszefliggd el6készitési és kindmdnyozdsi fe-
ladatokat, véleményezési és tandcsadasi joghkirrel rendelkezik. Nincs kiadmdnyozasi joga.

3.m/Bc) A kozfoglalkoztatdsi referens feladatkorei

2.3.61. éves szinten tervezetet készit a kozfoglalkoztatds irdnyelveire, keretszamaira, eldzete-
sen konzultdlva a Munkaiigyi Kozponttal

2.3.62. az elfogadott éves kerilleti kizfoglalkoztatdsi iranyelvnek és Munkaiigyi Kozpont
dital elfogadott pdlydzati tdmogatdsoknak megfeleld modon szervezi a keriileti koz-
Jfoglalkoztatdst

2.3.63. elkésziti a keriileti rovid és hosszabb 1dvi kozfoglalkoztatdsi pdlydzatokat, azok vég-
rehajtdsdt nyomon kiveti, elGkésziti a hatosdgi szerzddéseket

2.3.64. koordindlja az tigyféiszolgdlat miikodését, fogadja a Munkatigyi Kozpont dltal kerii-
leti kozfoglalkoztatdsra kizvetitett dlldskeresdket, a megfeleld foglalkoztatdsi helyre
iranyitja

2.3.65. eljdr a munkavdllaldsra jelentkezé dlldskeresék munka-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgdlatdnak lebonyolitdsa érdekében

2.3.66. a kozvetitett személyekrdl havi adatszolgdltatdst biztosit a Munkaiigyi Kozpont részé-
re

2.3.67. segiiséget nyijt a foglalkoztatéknak, pl. palydzatok benyujtdsdhoz, palydzati tamoga-
tdsok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatdrozott idejii munkaviszony megsziinésé-
nek idejét

2.3.68. a Munkaiigyi Kdzpont eljdrds rendjének megfeleld modon elbkésziti a havi elszdmo-
ldsokat a keriileti foglalkoztatok adatszolgdltatdsai alapjdn

2.3.69. elkésziti a foglalkoztatdssal kapcsolatos kitelezo jelentéseket,

2.3.70. elkésziti a pdlydzatok benyujtdsdhoz sziikséges dokumentdciot, elldtia a padlydazati
tamogatdsok igényléséhez sziikséges elszdmoldsok elGkészitését.

3.m/Bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelGsségi szabdlyok

Tavollétében a kozfoglalkoziatdsi digyfélszolgdlati iigyintézG helyettesiti a munkakori leirds-
ban foglaltak szerint. Az iigyintézd koteles a folyamatban 1évd tigyekrdl az irodavezetdt tdjé-
koztatni az tdigyintézéshez szilkséges informdciokkal egyiitt.
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3.m/C) A_kozfoglalkoztatdsi iigyfélszolgdlati ligyintézd munkakirei és az azokhoy tartozd
feladat- és hatdskirok

3.m/Ca) szakmai feladatelldtdsdra vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. torvény a kizszolgdlati tisztviselGkrdl (Kittv.,)

2012. I torvény a munka térvénykinyvérdl (Mt.)

2011, évi CVI torvény a kizfoglalkoztatdsrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodo, valamint
egyéb torvények modositasarol (Kftv.)

39/2010. (II. 26.) Korm.rend. a munkdba jardssal kapcsolatos utazdsi koltségtéritésrol

45/2012. (III. 20.) Korm. rendelet a kozszolgalati tisztviselok személyi irataira, a kozigazgatd-
si szerveknél foglalkoztatott munkavdllalok személyi irataira és a munkaiigyi nyil-
vantartasra, a kdzszolgdlati alapnyilvantartdsra és kozszolgdlati stafisztikai adat-
gytijtésre, valamint a tartalékdallomdnyra vonatkozo egyes szabdlyokrol

249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. a kizszolgdlati tisztviselSk részére adhatd juttatdsokrol és
egyes illetménypotiékokrol

273/2012. (IX. 28.) Korm. rend. a kozszolgdlati tisztviselok tovabbképzésérdl

5/1993. (XII 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrol szolo 1993. évi XCIHI térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasdrol

406/2007. (XII. 27.) Korm. rendelet a kormdnyzati személyiigyi igazgatdsi feladatokat elldté
szerv dital lefolytatott pdlydztatds rendjérdl, annak szervezésérdl és lebonyolitdsa-
rol, a palyazati eljards alol adott mentesitésrdl, a kompetencia-vizsgalatrél és a to-
borzdsi adatbazisrol, valamint a pdlydzati eljardshoz kapcsolodo nyilvantartds sza-
balyairol

3.m/Ch) A kizfoglalkoztatdsi digyfélszolgdlati figyintézd dltal gvakorolt hatdskirok (ki-
admanyvozds), a hataskor gyakorldsdnak modia

Nincs kiadmdnyozasi joga.

3.m/Cc) A kozfoglalkoztatdsi sieyfélszolgdlati figvintézd feladatkirei

2.3.3.  osszedllitia és kezeli a személyi anyagokat, és helyi irattdarat (2011. évi CXCIX. tv.
176-184. §; 45/2012. (IlI. 20.) Korm. rend);

2.3.5.  munkdltatéi igazoldsokat allit ki;

2.3.18. elldtjia az dllami kezességvallalassal kapcsolatos nyilvantartdsi és tdjékoztatdsi fela-
datokat (2011. évi CXCIX. tv. 153. §);

2.3.27. ellatia a kozfoglalkoztatottak jogviszonydval kapcsolatos teljes korii iigyintézést,
nyilvantartdst vezet az dllashelyekrdl, kizvetitd lappal érkezdt elirdnyitia, elGkésziti a
munkaszerzddést, személyi anyagot dllit dssze, gondoskodik a bér kifizetésérdl, td-
volmaradadsi jelentéseket bekéri, tdppénzes iigyekben eljar (2012. I torvény,; 2011
évi CVI tv.)

2.3.49. dlldskeresbk tdajékoztatdsa, benyijtott onéletrajzok nyilvdantartdsa;

2.3.50. szakmai gyakorlat lebonyolitdsa tekintetében felsGokiatdsi intézménnyel megdllapo-

' das elokészitése, kapcsolattartds a felsooktatdsi intézménnyel és a jelentkezdkkel
(2011. évi CCIV. torvény 44. §);
2.3.61. kozremitkidik a kozfoglalkoztatds irdnyelveinek, keretszamainak tervezésében,
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2.3.62. részt vesz a keriileti kozfoglalkoztatds az elfogadott éves keriileti kozfoglalkoziatdsi
irdnyelvnek és Munkaiigyi Kozpont dltal elfogadott pdlydzati tdmogatdsoknak megfe-
lelG modon torténd szervezésében.

2.3.63. elldtja az a keriileti rovid és hosszabb tavii kizfoglalkoztatdsi pdlydzatokkal kapcso-
latos adminisztracios feladatokat

2.3.64. elldtja az iigyfélszolgdlati feladatokat, fogadia a Munkaiigyi Kozpont dltal keriileti
kozfoglalkoztatdsra kozvetitett dlldskeresSket, a megfeleld foglalkoztatdsi helyre ird-
nyitia

2.3.65. eljdr a munkavdllaldsra jelentkezd dlidskeresék munka-egészségiigyi alkalmassagi
vizsgdlatdnak lebonyolitdsa érdekében

2.3.66. részt vesz a kizvetitett személyekrdl torténd havi adatszolgdltatdst elokészitésében a
Munkaiigyi Kozpont részére

2.3.67. segitséget nyvijjt a foglalkoztatoknak, pl. pdlydzatok benyijtdschoz, pdlydzati tdmoga-
tasok igényléséhez, figyelemmel kiséri a hatdrozott idejli munkaviszony megsziinésé-
nek idejét

2.3.68. részt vesz a Munkaiigyi Kozpont eljdrds rendjének megfelelGen a havi elszdmoldsok
elGkészitésében a keriileti foglalkoztatok adatszolgdltatdsai alapjan.

3.m/Cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabdlyok

Tavollétében a személyiigyi és kozfoglalkoztatdsi tigyintézG helyettesiti a munkakori leirdsban
foglaltak szerint. Az iigyintézé koteles a folyamatban 1évé digyekrdl az irodavezetét tdjékoziat-
ni az iigyintézéshez sziikséges informdcidkkal egyiitt.

3.n A személviigyi és kizalkalmazotti ligyintézé munkakérei és az azokhoz tartozé
feladat- és hataskordk

3.na) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsoroldsa

2011. évi CXCIX. térvény a kozszolgalati tisztviselokrél (Kttv.)

2012, L. térvény a munka térvénykonyverdl (Mt.)

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol (Kjt.)

2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol (Vnytv.)

1997. évi LXXXIII. t6rvény a kitelezd egészségbiziositas ellatasairdl

39/2010. (I1. 26.) Korm.rend. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol

249/2012. (VIIL 31.) Korm. rend. a k6zszolgalati tisztvisel6k részére adhato juttatdsokrol és
egyes illetménypotlékokrol

50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet a képerny6 el6tti munkavégzés minimélis egészségiigyi €s
biztonsagi kovetelményeirol

71/2012. (XIL. 13.) dnkorményzati rendelet az Onkorményzat koltségvetési szerveinél koz-
szolgdlati jogviszonyban 4llok dijazasarél és egyéb juttatasairol

3.nb) A személviigyi és kozalkalmazott iigyintézd altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas),
a hataskor gyakorldsanak médja
Nincs kiadmanyozasi joga.

3.nc) A személyiigyi és kzalkalmazotti tligyintéz feladatkorei

2.3.5. munkaltatdi igazolasokat allit ki;
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2.38.

2.3.10.

2.3.14.

2.3.15.

2.3.18.1.

2.3.24.

2.3.30.

2.331.

2.3.32.

2.3.33.
2.3.39.

2.3.40.

ellendrzi a munkaidé nyilvantartasokat, szabadsagok kiadasat, nyilvantartja a hiva-
talvezetok, tisztségviseldk, ligyosztaly- és irodavezetOk szabadsagat (2011. évi
CXCIX. tv. 115. §);

ellatja a betegillomannyal, valamint a tappénz szamfejtésével kapcsolatos feladato-
kat, tovabbitja a tavolmaradasi jelentéseket a MAK Illetményszamfejtési egységé-
nek, illetmény talfizetés esetén fizetési felszolitast ad ki (2011. évi CXCIX. tv. 149.
§; 1997. évi LXXXIII. térvény);

elldtja az egyéb juttatasokkal kapcsolatos feladatokat (2011. évi CXCIX. tv. 150-
154.8);

ellatja a munkdba jards koltségtéritésével kapesolatos feladatokat (39/2010. (II. 26.)
Korm.rend.);

ellatja és koordinalja a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel kapcsolatos felada-
tokat, felsz6lit vagyonnyilatkozat tételre, vagyonnyilatkozatokat ériz, nyilvantart és
kezel (2007. évi CLIIL. térvény);

ellatja a jubileumi és hiiségjutalommal kapcesolatos feladatokat, elékésziti a munkal-
tatdi intézkedéseket, egyezteti a munkaltatoi atadast;

ellatja a szocidhis és joléti feladatokat (2011. évi CXCIX. tv. 152. §; 249/2012. (VIIL
31.; 50/1999. (XI. 3.) EiiM rendelet);

ellatja a nyugdijas kéztisztviselOk tamogatasaval, segélyezésével, kapcsolattartasaval
kapcsolatos feladatokat (249/2012. (VIII. 31.) Korm. rend. 10-12. §);

ellatja a kegyeleti tAmogatdssal kapcsolatos feladatokat 2011. évi CXCIX. tv. 152,
§);

adatszolgaltatast teljesit ajaindékozashoz, linnepi rendezvények lebonyolitasahoz;

a Kozteriilet-feliigyelet vezetdjének kinevezésével, illetmény megéllapitasaval, atso-
rolasaval, kinevezés modositasaval, kézszolgalati jogviszony megsziintetésével kap-
csolatos feladatok ellatasa, valamint egyéb személyiigyi feladat hivatali koordinalasa
(2011. évi CXCIX. toérvény).

az Onkormanyzati intézményvezetok kozalkalmazotti jogviszonmyaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, palyazatok kiirdsa, kinevezés és annak mddositasa, illetmény
megallapitds, atsorolds, jogviszony megsziintetése, valamint egyéb személyligyi fe-
ladat hivatali koordinalasa (2012. I. t6rvény; 1992. évi XXXIII. térvény).

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

Tavollétében a személyiigyi és kozfoglalkoztatasi iigyintéz6 helyettesiti. Az ligyintézo koteles
a folyamatban 1évé tigyekr6l az irodavezet6t tajékoztatni az tigyintézéshez sziikséges infor-
maciokkal egyiitt.

3.0) A Szervezési és Képvisel@i Iroda vezetdje

3.0a) Az irodavezetd szakmai feladatelistdsara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok felsoro-

lasa

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

(Mbtv.)

a helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv)

a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6lé 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)
a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mtv.)

a nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. térvény (Njt.
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a helyi énkorményzati képviselok jogéllasanak egyes kérdéseirdl szolé 2000.
évi XVCL. torvény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezetiségekrol sz616 2007. évi CLIIL torveny

a Képvisels-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l szolé
25/2013.(V.27.) 6nkorményzati rendelet (SZMSZ)

3.0b) Az irodavezetd altal gyakorolt hatdskérok (kiadményozas). a hatdskor gyakorlasdnak
mddja

- Ellatja a bizottsagi és képviseld-testiileti hatdrozatokat tartalmazé jegyzOkonyvi
kivonatok hitelesitését.

3.0¢) Az irodavezetd feladatkorei

- Feliigyeli a képviscld-testiileti és bizottsagi lilések megtartisanak személyi €s targyi
feltételeinek biztositasat
- Figyelemmel kiséri a rendeletek hatalyositasaval kapcsolatos feladatokat
- TFeliigyeli a K6zmeghallgatas és a lakossagi forumok megszervezését.
- Gondoskodik a vezetés altal rabizott feladatoknak a jogszabalyban elirt ellatasardl
-~ Részt vesz a feladatait érintd bizottsagi, illetve testiileti iiléseken, megbeszéléseken,
egyeztetéseken és konzultaciokon
- Gondoskodik a feladatkorét érintd testiileti eldterjesztések elokészitésérol ezeknek
jogszabaly szerinti, illetve sziikség szerinti egyeztetéserol.
- A jegyzd iranydban kezdeményezi a feladatkorét érinté szabdlyozasok szitkség sze-
rinti feliilvizsgalatat
- Beszerzi a munkaja ellatasihoz sziikséges jogszabalyokat, a rendelkezéseket elsaja-
titja és alkalmazza
- Gyakorolja a jegyz6 altal atruhazott munkaltatéi jogokat.
- Feladatkorével kapcsolatos intézkedések kiadvanyozasra elkésziti.
- Felel a vezetési alatt allo szervezeti egység szakszeri munkavégzéséért a feladatok-
ra elbirt jogszabalyok és hataridok betartasaért.
- Biztositja az ltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett el-
lendrzés miikk6désct,

3.0d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelésségi szabalyok

Szakmai feladatelltdsiban a feladat jellegének megfeleléen az tigyintézok helyettesitik az
irodavezet6 dontése alapjan.

-testiileti ligyvintézoi munkakor: (2 fo

3.p) Képviseld

3.pa) szakmai feladatellataséra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:

Magyarorszag helyi 8nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
a helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a kozalkalmazottak jogallasar6l sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény (Kjt.)

a munka torvénykodnyvérol szolo 2012. évi L. torvény (Mtv.)
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a Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Milkddési Szabalyzatarol szo6lo 25/2013.(V.27.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.pb) Az ligyintézd altal gyvakorolt hataskorok (kiadméanyozis). a hataskdr gyakoriasanak

modja:

Kiadméanyozasi hataskorilk nincs.

3.pc) Az ligyintézo feladatkorei

2.5.1.

2.5.2.

2.53.

254,

2.5.5.

2.5.6.

2.5.7.

2.5.9.

2.5.11.

2.5.12.

2.5.14.
2.5.15.
2.5.22,

2.5.23.
2.5.24.

2.5.25.
2.5.26.
2.5.29.

a Képvisel-testiilet és bizottsagai iilésének elOkészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tdjékoztatisa az iilések idépontjardl, esedékes napirendek dsszeallitasa,
meghivo elkészitése, postazasi és potpostizasi feladatok elvégzése, (Motv. III. fe-
jezet, SZMSZ 11. fejezet)

az (ilés lebonyolitdsa: forgatokonyv elkészitése, sziikséges adminisztracid biztosi-
tasa, (Motv. 111, fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

az {ilések anyagainak hangkazettijabol jegyzokonyvi kivonatok, jegyzokonyvek
készitése, érintettek felé torténd tovabbitasa, (Matv. 111, fejezet, SZMSZ II. feje-
zet)

bizottsagi és képvisels-testiileti iilésekrd] késziilt jegyzOkonyvek, valamint bizott-
sagi és képvisels-testiileti dontések a www.jozsefvaros.hu honlapon t6rténd kozzé-
tétele (Motv, IIL fejezet, SZMSZ 11. fejezet)

SZMSZ alapjan az elbterjesztések, meghivo, jegyzokonyv bekottetésre el6készité-
se,

az elkészitett jegyz6konyv kontrollja, annak tovabbitdsa a jogszabalyban meghata-
rozott szervekhez, (Motv. 1. fejezet, SZMSZ I11. fejezet)

rendeletek kihirdetése, és tovabbitasa a jogszabdlyban meghatarozott szervekhez,
(Motv. HI. fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

a helyi rendeletek jogtarba torténd felvezetése, amelynek hatdlyositasa testiileti
{ilések utan sziikség szerint folyamatosan torténik. A jogtiron keresztiil a hatalyos
helyi joganyag minden szervezeti egység szamara egységes szerkezetben elérhetd
a T:\INormak\Rendeletek mappaban, (Métv. 111, fejezet, SZMSZ II. fejezet)

a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellaciokkal kapesolatos hivatali feladatok
ellatasa, (Otv. I1. fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
garmester, a jegyzd, illetve az aljegyzé 4ltal atadott anyagokban, (Motv. III. feje-
zet, SZMSZ 1. fejezet)

iigyfelek részére rendeletek kiaddsa, (M&tv. I11. fejezet, SZMSZ 1. fejezet)
hitelesitett kivonatok kiadasa,

a Keriileti Frdekegyeztetd Tanacs iilésekre, vezetdi értekezletekre, tisztségviselsi
megbeszélésekre jegyzOkonyvvezetd biztositdsa, tovabba a rogzitett hanganyagbdl
jegyzdkonyvek készitése, (Mtv, XIX. fejezet, Kjt. 11. rész)

a Hivatal terembeosztasanak a Microsoft Outlook alkalmazésaval t6rténé vezetése,
a képvisel6-testiileti és bizottsdgi iilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arr6l, hogy az tilés/rendezvény helyszinéiil szolgilé terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az iilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

rendezvények szervezése:

kozmeghallgatas szervezése, lebonyolitasa (Motv. II1. fejezet, SZMSZ I11. fejezet)
képviseldk, kiilsds bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatdsa,
(Otv. II. fejezet,)
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2.5.30. a képviselSk testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsigi munkaban
to1ténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. IL. fejezet, SZMSZ 11
fejezet)

2.5.39. Képviseld-testiilet €s bizotisigainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitéi feladatok el-
latasa, (Motv. IIL fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.40. képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok postdjaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (Motv. 111 fejezet, SZMSZ 1I. fejezet)

2.5.44. testvérvarosi kapcsolattartasra vonatkozé szervezési feladatok ellatdsa.

3.pd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabdlyok: az azonos feladatkort
ellat6 tigyintézoik egymast helyettesitik.

3.q) Bizottsagi iigyintéz6i munkakir: (2 f6)

3.qga) szakmai feladatellatisara vonatkozd legfontosabb jogszabélyok felsorolasa:

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

a helyi onkormanyzatokrél sz6l6 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Milkodési Szabalyzatardl sz616 25/2013.(V.27.)
Onkormanyzati rendelet (SZMSZ)

3.qb) Az iigyintéz$ 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadmdnyozés), a hataskdr gyakorlasanak
modja: kiadményozasi hataskoriik nincs.

3.qc) Az ligyintézd feladatkorei

2.5.1. aKépviseld-testiilet és bizottsagai iilésének elbkészitése, megszervezése: szerveze-
ti egységek tajékoztatisa az iilések idépontjardl, esedékes napirendek dsszeallitasa,
meghivé elkészitése,postazasi és potpostazasi feladatok elvégzése, (Motv. III. fe-
jezet, SZMSZ VII. fejezet)

2.5.2. az iilés lebonyolitasa: forgatokonyv clkészitése, sziikséges adminisztracid biztosi-
t4sa, (Motv, I11. fejezet, SZMSZ 11. fejezet)

2.5.3. az iilések anyagainak hangkazettajabol jegyz6konyvi kivonatok, jegyz6konyvek
készitése, érintettek felé t6rténé tovabbitasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ II. feje-
zet)

2.5.4. bizottsigi és képviselo-testiileti {ilésekrd] késziilt jegyzokényvek, valamint bizott-
sagi és képviselo-testiileti dontések mint adatok  szolgdltatésa a
www.jozsefvaros.hu honlapon torténé kozzététel céljabol(Motv. III. fejezet,
SZMSZ 11. fejezet)

2.5.5. SZMSZ alapjan az el6terjesztések, meghivé, jegyzokonyv bekottetésre elokészite-
se,

2.5.6. az elkészitett jegyzOkonyv kontrollja, annak tovébbitasa a jogszabalyban meghata-
rozott szervekhez, (Motv. IIL fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.8. folyamatos kozremiikddés a bizottsagi iilések elokészitésében, hangfelvétel készi-
tésében, illetve kivonat és jegyz6konyv készitésében, (Motv. III. fejezet, SZMSZ

_ II. fejezet)

2.5.10. a lejart képviseld-testiileti hatarozatok begyiijtése, amelybdl havonta elkésziti a
polgarmesteri tajékoztatdt. (SZMSZ 11. fejezet)
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2.5.11. a képvisel6i kérdésekkel, valamint interpellacickkal kapcsolatos hivatali feladatok
ellatasa, (Otv. I1. fejezet, SZMSZ 11. fejezet

2.5.12. sziikség szerint egyéb elbterjesztések készitése, illetve levelezés bonyolitasa a pol-
garmester, a jegyzb, illetve az aljegyzé 4ltal dtadott anyagokban (M6tv. II1. fejezet,
SZMSZ 11. fejezet)

2.5.13. bizottsag atrubdzott hataskori dontéseir6] sz0lo eldterjesztések készitése féléven-
ként, (SZMSZ 11. fejezet)

2.5.15. hitelesitett kivonatok kiadasa, (Métv. II1. fejezet, SZMSZ II. fejezet)

2.5.24. a képviselO-testiileti és bizottsagi {ilések, valamint egyéb rendezvények esetén
gondoskodik arrdl, hogy az lilés/rendezvény helyszinéiil szolgalé terem ajtaja a
rendezvény idejére nyitva legyen, valamint koteles az {ilés/rendezvény végén a te-
rem ajtajat bezarni,

2.5.25. rendezvények szervezése,

2.5.30. a képviselSk testiileti munkdaban, illetve a bizottsigi tagok bizottsagi munkaban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. 11, fejezet, SZMSZ I1.
fejezet)

2.5.39. Képvisels-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitoi feladatok el-
latasa, (Motv. II1. fejezet, SZMSZ 11. fejezet)

2.5.40. képviseldk, kiilsd bizottsagi tagok postijaval kapcsolatos feladatok ellatasa (igény
szerint) (Motv. I11. fejezet, SZMSZ 1. fejezet)

3.qd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok: az azonos feladat-
kort ellatd tigyintézdk egymast helyettesitik.

3.r) Képviseldi referens: (1 {6)

3.ra) szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa:

Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

a helyi 6nkorméanyzatokrdl sz616 1990. évi LXV. térvény (Otv.)

a nemzetiségek jogair6l szold 2011, évi CLXXIX. torvény (Njt.)

a helyi dnkorményzati képvisel6k jogallasanak egyes kérdéseirdl sz6lo 2000. évi XVCL tor-
vény

egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL térvény

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol sz616 25/2013.(V.27.)
Onkormanyzati rendelet

3.rb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskérdk (kiadmanyozas), a hatiskodr gyakorlasanak
moédja: kiadmanyozasi hataskére nincs.

3.rc) Az ligyintéz6 feladatkorei
2.5.44. az Onkormanyzat konzultcios testiileteivel és eseti bizottsdgaival, férumaival kapcso-
latos szervezési feladatok ellatdsa. E feladatkrben — az 6sszehivast kezdeményezni jo-

gosult tisztségviseld, illetve bizottsagi elndk utmutatisai alapjan — koordinalja és szer-
vezi a testiiletek mikodését.(Motv. I11. fejezet, SZMSZ 11. fejezet)
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2.5.20. a nemzetiségi Snkormédnyzatok testiileti iiléseird] késziilt jegyzékonyvek jegyzdi tor-
vényességi kontrollra elokészitése, tovabbitdsa a jegyzé részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ 11. fejezet)

2.5.21. a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyzokonyvek tovébbitasa
az illetékes Kormanyhivatal részére. (Njt. V. fejezet, SZMSZ XI. fejezet)

2.5.24. a képvisel6-testiileti és bizottsagi {ilések, valamint egyéb rendezvények esetén gon-
doskodik arrdl, hogy az tilés/rendezvény helyszinéiil szolgalé terem ajtaja a rendezvény
idejére nyitva legyen, valamint kételes az iilés/rendezvény végén a terem ajtajat bezérni,

2.5.25. rendezvények szervezése:

2.5.26. kdzmeghallgatas szervezése, lebonyolitdsa (M6tv. I11. fejezet, SZMSZ II1. fejezet)

2.5.27. képviselok, kiils6s bizottsagi tagok vagyonnyilatkozataval kapcsolatos tevekenység,
(Otv. 11 fejezet, 2000. évi XCVI. torvény, 2007. évi CLIL térvény, SZMSZ II. fejezet)

2.5.28. képvisel6k részére hivatalos kiildemények postizésa a zart fakkba,

2.5.29. képviseldk, kiilsés bizottsagi tagok tiszteletdijaval kapcsolatos teenddk ellatasa,
(Otv. I1. fejezet, SZMSZ V1. fejezet)

2.5.30. a képvisel6k testiileti munkaban, illetve a bizottsagi tagok bizottsdgi munkaban
torténd részvételének folyamatos figyelemmel kisérése (Otv. IL. fejezet, SZMSZ 1L
fejezet)

2.5.32. bizottsagi einokok titkarsigi feladatainak ellatasa,

2.5.33. a bizottsigi elndkok tevékenységével kapcsolatos napi feladatok ellatisa,

2.5.34. abizottsagi clndkok postijanak kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

2.5.35. a bizottsagi elnokok részére érkezett kitldemények attekintése, szigndlasa, alairasra
térténd elokészitése,

2.5.36. bizottsagi elnokok fogadooraival kapesolatos feladatok ellatasa, (SZMSZ II. feje-
zet)

2.5.37. a Képviselbi Iroda recepcids feladatainak ellatasa,

2.5.38. a képviselok, kiilsd bizottsagi tagok és a szervezeti egységek kozotti kommunika-
ci6 biztositasa,

2.5.39. Képviselé-testiilet és bizottsagainak iiléseivel kapcsolatos kézbesitéi feladatok el-
latasa, (Motv. 111, fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.40. képviseldk, kiilsé bizottsagi tagok postdjaval kapesolatos feladatok ellatésa (igény
szerint) (Motv. I11. fejezet, SZMSZ I1. fejezet)

2.5.41. a képvisel6k fogaddorajaval kapesolatos feladatok cllatdsa (igény szerint) (SZMSZ
IL. fejezet)

2.5.42. a képviseldk szdmara technikai és egyéb adminisztrativ segitség nydjtdsa (Otv. 11
fejezet)

3.rd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabélyok: helyettesitését

a bizottsagi ligyintézd latja el.

3.s) Nemzetiségi tnkormanyzati tigyintéz6 (iigyintéz6 hiinya esetén feladatait az iroda-
vezetd latja el):

3.sa) szakmai feladatellatdsdra vonatkozd legfontosabb jogszabdlyok felsorolasa
a nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény (Njt.)

3.sb) Az ligyintézd 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadményozds), a hataskdr gyakorlasinak
modja: kiadmanyozasi hataskore nincs.
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3.s¢) Az ligyintéz0 feladatkorei

2.5.16. a nemzetiségi dnkormanyzatokkal fenntartasi és haszndlati szerzédések el6készité-
se, gondozasa, annak mellékleteivel egyiitt, (Njt. V. fejezet,)

2.5.17. a nemzetiségi onkormanyzatokkal kétend6 egyiitimiikddési megallapodasok eld-
készitése, gondozasa, (Njt. V. fejezet)

2.5.18. a nemzetiségi Gnkormanyzatok munkéjanak segitése, testiileti {iléseinek jegyzd-
kdnyvezési feladatai, és az ehhez kapcsolédd adminisztrativ feladatok ellatasa
megbizasi szerz6déssel foglalkoztatott munkavallalon keresztiil, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ 11. fejezet)

2.5.19. szakmai segitségnydjtds a nemzetiségi Onkorményzatok jegyzokonyvezési €s
egyéb feladatihoz, (Njt. V. fejezet, SZMSZ 1I. fejezet)

2.5.20. a nemzetiségi 6nkormanyzatok testiileti iléseirdl késziilt jegyzokonyvek jegyzoi
térvényességi kontrollra el6készitése, tovabbitdsa a jegyzé részére, (Njt. V. fejezet,
SZMSZ 11. fejezet)

Az irodavezetd e feladatkorét a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkorményzat dltal szerzéd-
tetett megbizott Utjan is ellathatja.

3.sd) A helyettesités rendje ¢és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok: bizottsagi vagy a tes-
tiileti {igyintéz6 helyettesiti.

3.t) Fénymadsolisi feladatok

3.ta) szakmai feladatellatisara vonatkoz6 legfontosabb jogszabélyok felsorolasa

3.tb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hatask6rok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak mod-
ja: kiadmanyozési joga nincs.

3.tc) Az iigyint€zok feladatkorei

2.5.43. a hivatal szervezeti egységei részére torténd fénymasolds ellatasa (kdzponti fény-
masoléban).
A fenti feladatot a Szervezési és Képvisel6i Iroda minden iigyintézdje koteles ellatni, vagy e
feladatkort a Polgarmesteri Hivatal illetve az Onkorményzat altal szerzédtetett megbizott ut-
jan is el lehet latni.

3.td) A helyettesiiés rendje ¢és az ezekhez tartozo feleldsségi szabdlyok: helyettesitését a bi-
Zottsagi ligyintéz0 1atja el.

3.u) Az Ugyviteli Iroda vezetbje

3.ua) Az irodavezeté szakmai feladatelldtdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa

1995. évi LXVLI. torvény a koziratokrdl, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Lvt)

2009. évi CLV. t6rvény a mindsitett adat védelmersl

2011. évi CXCV. torvény az dllamhéztartisrél (Aht)
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368/2011. (X11.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
(Avr)

335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének alta-
lanos kévetelményeirdl

218/2012. (VII1.13.) Korm. rendelet a jarasi (fovarosi keriileti) hivatalokrol

78/2012. (XI1.28.) BM rendelet az énkorményzati hivatalok egységes irattdri tervének
kiadasardl

50/2010. (111.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Felligyelet miikddésének, va-
lamint a mindsitett adat kezelésének rend;érél

25/2008. (XII. 16.) sz. Jegyz06i utasitds a Budapest Févéros VIII. Keriilet Jozsefvarosi
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)

1/2013, (1.18.) sz. jegyz6i utasitas a kiadmanyozas és az aldiras rendjérol
Minéségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

1/2013. (1.17.) polgarmesteri-jegyzdi k6zos utasitds a kotelezettségvallalassal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos
eljarasi rendrdl

3.ub) Az Ugyviteli Iroda vezetéije altal gyakorolt hatdskorok (kiadmanyozas), a hataskor gya-
korlasénak modja

A kiadmanyozas és az aldiras rendjérdl sz6l6 1/2013. (1.17.) sz. jegyzi utasitas III. fejezet

1.) pontja alapjan a IL. fejezet B.) 3.) pontjanak megfeleléen

3.uc) Az Ugyviteli Iroda vezetdiének feladatkorei

2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fépolgarmesteri Hivatalbol ¢s a Korméanyhiva-
talbol érkezett un. ,rovid utas” kiildemények atvétele a postai jegyzék és a kézbesitookmany
szerint - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.

2.6.6. A Magyar Posta altal kiildstt postai feladasardl szo16 szamlak ellendrzése - Aht 38.§ (2)
bek.; Avr 57.§ (1) bek.

2.6.9. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és aktuali-
zalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.15. Az Atmeneti és Kozponti Irattdrban elhelyezett tigyiratok szakszert térolasarol torténd
gondoskodas - Lvt 4.§, 9.§ (1) bek. e.) pontja; 78/2012. (XI1.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
bélyzat 137.-139.

2.6.16. Az évenkénti selejtezés eldkészitése és végrehajtdsa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
64.§ (1) bek.; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.

2.6.17. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzdinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgélata, bélyegzok
selejtezése a Belso Ellatasi Irodaval egyiittmiikddve - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 54.§;
Mindségiranyitasi Kézikonyv Fiiggelék AE-11

2.6.18. A mindsitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabalyok alapjan - 2009. évi CLV.
tv.; 90/20190. (I11.26.) Korm. rend.

2.6.19, A Hivatal Iratkezelési Szabdlyzata és az irattari terv elkészitése a szervezeti egysegek-
kel torténé egyeztetés alapjan - Lvt 10.§ (1) bek. ¢.) pontja; 335/2005. (X11.29.) Korm. rend.
3.§ (2) bek.; 78/2012. (XI1.28.) BM rend.;

2.6.20. A szervezeti egységet érinté kdzbeszerzésben kbzremiikddik és adatot szolgaltat
2.6.23. A Budapest Févaros Korméanyhivatal VIII. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo elja-
rasokhoz szilkséges és a Hivatal 6rzésében 1évé ligyiratok ataddsa a Kertileti Hivatal részére
és az ezzel kapcsolatos egyiittmitkodés 218/2012. (VIIL13.) Korm. rend. 14.§ (2) bek.
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3.ud) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok

Kiadmanyozas, szakmai teljesitésigazolas tekintetében az aljegyz06 helyettesiti.

A szakmai feladatellatas tekintetében a Bélyegz0 nyilvantartasért felelds iktato- tigyintézo
munkakdort bet6lté munkatars helyettesiti, kivéve a mindsitett iratok kezelésében.

A mindsitett iratok kezelésében a helyetiesitést ellatja a Mindsitett iratok kezeléséért felelds
iktato- igyintéz6 munkakort betdité munkatars.

3.v) Az iigyintézok munkakirei ¢s az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

3.va) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
1995. évi LXVL torvény a koziratokrdl, a kozlevéltdrakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl (Lvt)
2009. évi CLV. térvény a mindsitett adat védelmeérol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének alta-
lanos kovetelményeirdl
218/2012. (VIIL.13.) Korm. rendelet a jarasi (f6varosi keriileti) hivatalokrél
78/2012. (XI1.28.) BM rendelet az dnkormanyzati hivatalok egységes irattari tervének
kiadasarél
90/2010. (I11.26.) Korm. rendelet a Nemzeti Biztonsagi Feliigyelet miikddésének, va-
lamint a minésitett adat kezelésének rendjérol
25/2008. (XI1. 16.) sz. Jegyz6i utasitas a Budapest Févaros VIII. Keriilet Jozsefvarosi
Onkorményzat Polgdrmesteri Hivatalanak Iratkezelési Szabalyzata (Iratkezelési Sza-
balyzat)
Mindségiranyitasi Kézikonyv Fliggelék AE-11

3.vb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskdrok (kiadmanyozas), a hataskdr gyakorlasanak

modja
Nincs.

3.vc) Az ligyintéz6 feladatkdrei

Postabonté (1 munkatars)
2.6.1. A Magyar Posta Zrt. altal kézbesitett, a Fopolgdrmesteri Hivatalbdl és a Kormany-
hivatalbol érkezett un. ,,révid utas™ kiildemények atvétele a postai jegyz€k és a kézbesito-
okmany szerint - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 18. §; Iratkezelési Szabalyzat 48.-57.
2.6.2. Az un. ,rovid utas” kiildemények kézbesitése a FOpolgarmesteri Hivatalba és a
Kormanyhivatalba - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 120.-
129.
2.6.3. A beérkezett kiildemények érkeztetése, és dtaddsa a szervezeti egység részére az
iratkezel6 rendszerbdl kinyomtatott érkeztetd lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék alap-
jén iktatasra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 27.§ - 34.§, 51.§ (1) bek.; Iratkeze-
Iési Szabalyzat 57. — 71.
2.6.4. A Hivatal szervezeti egységeitdl érkezett iratok tovabbitdsi modja szerinti postdza-
sa, kézbesitése (posta utjan, ,,rovid utas”, belsé posta) - 335/2005. (XIL.29.) Korm. rend.
56.§; Iratkezelési Szabdlyzat 120.-129.
2.6.5. A postan feladandé tértivevényes és ajanlott levelek ragszammal torténé ellatasa,
majd a ragszdmos és kdzonséges levelekrdl az elektronikus feladojegyzék elkészitése -
335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 56.§; Iratkezelési Szabalyzat 126.
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2.6.7. A szervezeti egységek egymasnak kiildott iratainak atvétele, érkeztetése, és atadasa
az iratkezeld rendszerb6l kinyomtatott érkeztetési lista alapjan, vagy szignalasi jegyzék
alapjan iktatdsra atadas - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabdlyzat
24., 26.

Altaldnos iktat6 - figyintézd (4F6

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktatd-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X1L.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabalyzat 81.-111.

2.6.9. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizaldsa - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

Altalénos iktaté — igykezeld (1 f5)

2.6.8. Az iktatdsra atvett anyagok iktatasa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktatd-
szammal ¢s egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X1I1.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§; Iratkezelési Szabélyzat 81.-111.

2.6.9. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartisa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

Bélvepzd nyilvintartasért felelds iktato - fievintéz (1 {6)

2.6.8. Az iktatasra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésébb az azt kovetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktato-
szammal és egyéb azonositdé adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(XI1.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§
2.6.9. Az elektronikus iratkezel6 rendszer adatbizisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja
2.6.17. A Hivatal kor-, fej- és névbélyegzbinek nyilvantartasa, éves feliilvizsgalata bélyeg-
z0k selejtezése a Belsé Ellatasi Irodaval egyiittmiikddve - 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rend.54.§; Minéségiranyitasi Kézikonyv Figgelék AE-11

Mindgsitett iratok kezeléséért felel6s iktatd — tigyintéz6 (116

2.6.8. Az iktatdsra atvett anyagok iktatdsa — a beérkezés napjan de legkésobb az azt kivetd
munkanap - az elektronikus iratkezel6 rendszerben (iratokat elézményezi, ellatja iktatd-
szammal és egyéb azonosité adatokkal, csatolja vagy szereli az iratokat), - 335/2005.
(X11.29.) Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.9. Az elektronikus iratkezeld rendszer adatbazisanak folyamatos nyilvantartasa és ak-
tualizalasa - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 7.§ d.) pontja

2.6.18. A mindsitett iratok kezelése a hatdlyos anyagi jogszabalyok alapjan - 2009, évi
CLV. tv.; 90/2010. (I11.26.) Korm. rend.

Irattaros (2 f6)
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2.6.8. A leiktatott iratok eléadoi ivvel torténd ellatasa, irattarban, hatridében 1évd eléz-
ményi ligyiratok szerelése és tovabbitasa a szervezeti egységek felé -335/2005. (XI1.29.)
Korm. rend. 39.§ - 42.§

2.6.10. Az iigyiratok tigyiratp6tlé alapjan irattarbol, hataridobol torténd kiadasa — az Irat-
kezelési Szabalyzatban meghatirozott hataridén beliil — €s a kiadas tényének régzitése az
elektronikus iratkezeld rendszerben - 335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 63.§; Iratkezelési
Szabalyzat 37.-47.

2.6.11. A hatarid6-nyilvantartis vezetése az elekironikus iratkezel6 rendszerben, az erre ki-
jeldlt tigyiratok hatdridébe helyezése, és az aktudlis hatariddben 1évo tigyiratok tovabbitasa
az igyintéz6khdz. Iratkezelési Szabalyzat 130.-134.

2.6.12. Az irattarban clhelyezett anyagokrél naprakész nyilvantartds vezetése az elektro-
nikus iratkezeld rendszerben - 335/2005. (XI1.29.) Korm. rend. 14.§; Iratkezelési Szabaly-
zat 24.-28.

2.6.13. Az elintézett ligyiratok — az ligyintézd az {igyirat lezarasdra vonatkozd tigykezeloi
feladatainak elvégzése, és az elektronikus iratkezeld rendszerben az irattirozas tényének
rogzitése utdn - atmeneti irattirba helyezése az irattari tételszamnak megfelelen -
335/2005. (X11.29.) Korm. rend. 59.§-62.§; 78/2012. (XII.28.) BM rend.; Iratkezelési Sza-
balyzat 135.-142.

2.6.14, Az itmeneti irattarban 1év6, de még nem selejtezhetd iigyiratok athelyezése a
Koézponti Irattarba az irattari tételszamnak megfeleléen - 78/2012. (XI1.28.) BM rend.;
Iratkezelési Szabéalyzat 143.-144.

2.6.16. Az évenkénti selejtezés elokészitése és végrehajtdsa - 335/2005. (XI1.29.) Korm.
rend. 64.§ (1) bek. ; Iratkezelési Szabalyzat 152.-160.

2.6.23. A Budapest Fovaros Kormanyhivatal VIIL. Keriileti Hivatala hataskorébe tartozo
eljarasokhoz szitkséges és a Hivatal 6rzésében [évé tigyiratok atadasa a Keriileti Hivatal
részére €s az ezzel kapesolatos egylittmiikodés - 218/2012. (VIIL13.) Korm. rend. 14.§
(2) bek.

3.vd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok
A munkakdri leirdsban foglaltak szerint, illetve az irodavezetd egyedi utasitasa alapjan.

3.

A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)
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hétfén 08" — 18" éréig

kedden 08" — 16" éraig
szerdan 08" — 16™ éraig
cstitortokon 08— 16" oraig
pénteken 08" — 13* 6raig

A ledolgozott munkaidé nyilvantartdsa és ellenérzése céljabdl az iigyosztaly jelenléti naplot
vezet, A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és a munkabdl tavozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az ligyosztalyvezetd altal megbizott személy felelds.

Az iigyosztily dolgozéi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az iigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyzd engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tavol tartézkod6 dolgozo akadélyoztatasanak tényérol hala-
déktalanul koteles az tigyosztilyvezet6t értesiteni.

A betegségrdl sz616 orvosi igazolast a dolgozd munkaba allasa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetdnek dtadni. Az atadas el6tt az utolsé munkéba t61tott nap idépontjat az {igyosztaly-
vezetonek a tippénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztily iigvfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadas ideje: altalanos ligyfélfogadasi iddben

7. Ertekezletek rendje:

Irodavezetok részére: két hetente hétfon.
Ugyosztalyi értekezlet: negyedévente egyszer.

8.Kiilsé kapcsolattartis:

Az tgyoszidly dolgozoit az allampolgarokkal, az onkormdnyzati és mds kiilsé szervekkel,
intézményekkel €s gazdasigi tarsasdgokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segitd szdndék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsd kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyz6 dllapitja meg és az ligyosztaly
iigyrendjében, illetve a munkakdri leirdsokban szabalyozza.

Az ligyosztalyvezeté feladatkorében eljirva kozvetlen kapcsolatban allhat az énkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek sordn jogszabélyban, 6nkormanyzati hataro-
zatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyz6 tdrvényességi ellendrzési jogkorében eljaré dolgozd jovahagyott ellendrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellen6rzést végezni.
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Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyzd és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérol.

9. Zaro rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld testil-
lete altal 204/2013. (V.22.) szam\ hatdrozatival elfogadott, és a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Onkorményzat Képviselo-testiilete altal .../2014. (V1.11.) szam\ hatarozataval
modositott, a Budapest VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgadrmesteri Hivatal Szervezeti és Miiko-
dési Szabalyzatanak 1. szdmu fliggel€ke.

A szervezeti egység aktualizalt ligyrendjét az abban szitkségessé valt valtoztatast kovetd 60
napon beliil csatolni kételes a fliggelékhez.

Jelen tigyrend a jovahagydsat kévetd napon lép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
Jogelddjeinek korébbi iigyrendje hatdlyat veszti.

Budapest, 2014. junius 12.

ooooooooooooooooooooo

Ugyosztalyvezet6

A Jegyz6i Kabinet tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyz6
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A Belsé Ellenérzési Iroda Ugyrendje a Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) 2013. méjus 23 -t6] hatalyos SZMSZ-nek zard rendelkezések
23.4. pontja alapjan késziilt.

1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvérosi Polgadrmesteri Hivatal
Belso Ellenérzési Iroda

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

Levél cime: 1082 Budapest Baross u. 63-67.

Telefon szama: 459-2184, 459-2254, fax szama: 313-6696
Email cime: belsoellenorzes@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogillisa:

1. A Bels6 Ellen6rzési Iroda nem 6nallo jogi személy, a Hivatal szervezeti felépitésé-
ben 6nalléd irodaként miikodik.

2. A Bels6 Ellentrzési Iroda tevékenységét a Jegyzonek kézvetlentil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a Jegyzének kiildi meg, biztositva ezaltal a belsd ellendrdk
funkcionalis (feladatkori €s szervezeti) fliggetlenségét.

2. A szervezeti egység dltalanos feladat- és hataskire:

A belsd ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanicsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az Onkormanyzat és Hivatal mitkodését fejlessze és eredményességét
névelje, a célok elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és modszeresen értéke-
li, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet iranyitasi és belsé kontrollrendszerének hatékony-
sagat.

A bels ellenbrzés tevékenysége kiterjed a Hivatal minden tevékenységére, kiildndsen a kolt-
ségvetési bevételek €s kiaddsok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint
az eszk6zokkel és forrasokkal valé gazdalkodéasnak a vizsgalatara.

A Bels6 Ellentrzési Iroda biztositja a belsd ellendrzés keretében a Képviselo-testiilet altal
feliigyelt koltségvetési szervek ellendrzését is, mint feliigyeleti ellenérzést. Tovabba ellenér-
zést végezhet a Képviseld-testiilet altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznalaséval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és az iranyitasa ala tartozé kéztulajdonban allo gazda-
sagi tarsasdgoknal.

A Bels6 Ellen6rzési Iroda biztositja a helyi nemzetiségi Snkorményzatok bels6 ellenérzését az
Onkorményzat és helyi nemzetiségi 6nkorményzatokkal k6tott egylittmiikodési megallapodas
alapjan.




A belsé ellenér bizonyossagot adé ellenérzési és az dllamhéztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellendrzési standardokkal 6sszhangban 1évé tanacsadasi tevékenységen kiviil
mas tevékenység végrehajtasaba nem vonhato be.

A belso ellenérzés feladata:

1.

az adott témak vonatkozasiban elemezni, vizsgalni és értékelni a belsé kontrollrend-
szerek kiépitésének, mitkddésének jogszabalyoknak ¢s szabalyzatoknak valdé megfele-
1ését, valamint mitkodésének gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét,
elemezni, vizsgalni a rendelkezésre allo eréforrdsokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megbvasat és gyarapitasat, valamint az elszamoldsok megfeleldségét, a beszdmolok
valodisagat,

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megéllapitdsokat, kovetkeztetéseket €s javasla-
tokat megfogalmazni a kockazati tényez6k, hidnyossidgok megsziintetése, kikiisz6bo-
lése vagy csbkkentése, a szabdlytalansagok megel6zése, illetve feltdrasa érdekeben,
valamint a koéltségvetési szerv miik6dése eredményességének ndvelése €s a belsé
kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében,

nyilvantartani és nyomon kévetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjdn megtett intéz-
kedéseket,

éves bontasban nyilvantartast vezetni a kiilsd ellenorzések javaslatai alapjan késziilt
intézkedési tervek végrehajtasarol a kialakitott eljarasi rend szerint.

Tanacsadé tevékenység keretében ellatando feladatok Kiilénisen:

1.

2.

b

vezetdk timogatdsa az egyes megoldasi lehetfségek elemzésével, értékelésével, vizs-
galataval, kockazatanak becslésével,

pénziigyi, targyi, informatikai és humaneréforras-kapacitdsokkal valé ésszertibb €s ha-
tékonyabb gazdalkodasra irdnyulé tanacsadas,

a vezetdség szakértdi timogatdsa a kockazatkezelési ¢s szabélytalansagkezelési rend-
szerek és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos tovabbfej-
lesztésében,

tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizaldsa, a véltozasmenedzsment teriiletén;
konzultacié és tandcsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;
javaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének nove-
1ése és a bels6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a koltségvete-
si szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetden.

A belsd ellendrzési tevékenységhez kapcsolodd feladatok részletes lefrdsai a BELSO
ELLENORZESI KEZIKONYVBEN vannak szabélyozva.

A belsé ellendrzési jelentésekrdl és az intézkedésekr6l Excel tdblazatban késziil nyilvantar-
tas. A tablazat elektronikus formaban a belsdellenér meghajton az EHendrzések nyilvantar-
tisa cim{l mappaban évszerinti bontasban megtalalhatéak. A belsé ellendrzés éves jelentés
mellékletét képezi a nyilvantartdas nyomtatott véltozata.

A Kiils6 ellen6rzések nyilvantartisa a belsd ellendrzési jelentések &s intézkedések nyilvan-
tartasaval azonos formdban és tartalommal t6rténik az érintett szervezeti egységek altal
elektronikus formaban szolgaltatott dokumentumok és az M-39 Kiilsd ellendrzések nyilvan-




tartdsa ciml  eljirds  alapjan. A  nyilvantartss  elérhetd: a Tudasbézis:
IV.Ugyintézési_segitség\Nyilvantartasok,statisztikak, adatszolgéltatasok\Kiilsé Ellenérzések
mappaban.

A belsd ellendrzés feladatait kiemelten meghatirozé jogszabalyok:
e  Motv. - Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. Torvény

119.§
e Aht — Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 70.§
. BEkr. - A kiltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol

sz6lé 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3. A Belsé ellenirzési Iroda engedélyezett 1étszama tevékenységek szerinti bontisban, az
azokhoz tartozo feladat- és hatiskiérikkel

A Bels6 Ellenérzési Iroda szervezeti felépitése:

Irodavezetd 116
Belsé ellendr, ligyintéz 116
Osszesen: 216

3.a) Az inalld irodavezetd

Az 6nalld irodavezetd a Hivatal SzMSz-ben meghatdrozott vezetdi feladatok mellett, ellatja
a belso ellendrzési vezetdi és belsd ellen6rzési feladatokat is.

3.aa) Az irodavezeté szakmai feladatait az alibbi jogszabalyok szerint végzi:
o Bkr. 22.§, 25.-26.§ - a koliségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsd ellendr-
z€sérbl szol6 370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet

3.ab) Az irodavezetd feladatai:

» A belso ellen6rzési kézikonyv elkészitése. {Bkr.22.§ (1)}

o A belsd cllendrzési kézikonyv rendszeres, de legalabb kétévente torténd feliilvizsgala-
ta és a valtozasok atvezetése. {Bkr.17.§ (4)}

e A kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek — Hivatali és a
feliigyeleti ellen6rzésekre vonatkozo- dsszedllitasa, €s jovahagyasra megkiildi a Jegy-
z6 részére minden év november 30-ig. {Bkr.22.§,32.§ (3)}

o A Jegyzé és a Képviselo-testiilet iranyitdsa ald tartozd kdltségvetési szervek vezetdi
altal jévahagyott ellendrzési tervek alapjan a helyi 6nkormanyzatra vonatkozd éves el-
lendrzési terv el6készitése a képviseld-testiileti jovahagyasra minden év december 31-
ig. {Bkr.32.§ (4), M6tv.119.§ (5)}

o Az éves ellendrzési terv jovahagyés utén a tervek végrehajtasa, valamint azok megva-
lésitasanak nyomon kévetése, {Bkr.22.§ (1)}

s A belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak ira-
nyitasa, az ellendrzott szerv, szervezeti egység tajékoztatdsa az ellendrzés céljardl,
formajarol, jogszabalyi felhatalmazasardl. {Bkr.22.§ (1), 35.§ (1)}

¢ Az ellenérzések 6sszehangoldsa, {Bkr.22.§ (1)}

e Amennyiben az ellendrzés sorin biinteté-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hianyossag gyaniija meriil




fel, Jegyzbnek, illetve a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén Polgarmes-
ternek a haladéktalan tijékoztatdsa és javaslattéte]l a megfelelé eljarasok meginditasa-
ra, {Bkr.22.§ (1)} :

e A jelentés tervezetet megkiildése egyezietés céljabol az ellendrzétt szerv, szervezeti
egység vezetdjének, illetve annak akire megallapitist vagy javaslatot tartalmaz.
{Bkr.42.§ (1)}

o A lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a Jegyz6 szamara tOrt€nd meg-
kiildése, {Bkr.22.§ (1)}

e Az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalé éves ellenérzési jelentés 6sszedlli-
tasa és amelyet jovahagydsra megkiild a Jegyzd részére a targyévet kovetd év februar
15-ig. {Bkr.22.§ (1), 48.-49.§}

Kiteles:

¢ Gondoskodni arrél, hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért felelos miniszter 4ltal
kozzétett modszertani utmutaték, {Bkr.22.§ (1)}

e Gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartdsardl, valamint az ellendrzési dokumen-
tumok megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok biztonsdgos tiroldsirdl,
{Bkr.22.§ (1)}

e Biztositani a belsé ellendrék szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — Jegyzo ltal
jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositdsarol,
{Bkr.22.§ (1)}

o A Jegyzdt az éves ellendrzési terv megval6sitasardl, és az attol valo eliérésekrl tajé-
koztatni, {Bkr.22.§ (1)}

e Kialakitani és mitktdtetni az ellen6rzések nyilvantartasat, {Bkr.22.§ (1), 50.§}

e A belsd ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozd eldirasokat, valamint gondoskodni arrél,
hogy a bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.
{Bkr.22.§ (1)}

o A belsd ellendrzési vezetd megbizatasival kapesolatban vagy személyére nézve Gssze-
férhetetlenségi ok tudomasara jutdsardl kiteles haladéktalanul jelentést tenni a Jegyz0-
nek, amelynek elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik. {Bkr.22.§ (1)}

3.ac) Az irodavezetd dltal gyakorolt hatiskorok (kindmdnyozis), a hatiskér gyakorlisa-
nak médja

Az irodavezet6/belst ellendrzési vezetd hataskorei:

e Jogosult ideiglenes kapacitds kiegészités vagy specidlis szakértelem sziikségessége ese-
tén kiilsd szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a Jegyzének. {Bkr.16.§ (1)}

e Dontést hoz a belsd ellendr dsszeférhetetlenségrdl az dsszeférhetetlenség okédnak tudo-
mésara jutdsatol szamitott 10 napon beliil. A dontés meghozatal4ig az ellendrt, az Ossze-
férhetetlenséggel dsszefliggésben az adott ellen6rzésben vald részvétel aldl felmenti.

A bels6 ellendrzési vezetd 6sszeférhetetiensége esetén a Jegyz6 dont. {Bkr.20.§ (3)}

o A belsé ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet informaciot kérni més szervektdl az el-
len6rzott szerv, illetve szervezeti egység miikkodésével és gazdalkodasdval 6sszefliggd
kérdésekben. {Bkr.25.§ d)}

o Az éves ellendrzési tervet a Jegyz6 egyetértésével modosithatja. {Bkr.31.§ (5)}




e A Jegyz06 és bels6 ellenbrzési vezeté kezdeményezésre tandcsadd tevékenység, illetve
soron kiviili ellenérzés végezhetd. {Bkr.31.§ (6)}

e Dontést hoz az ellenérzdtt szerv, szervezeti egység ellendrzésérdl torténd elbzetes érte-
sités és a helyszini ellenérzés bejelentésének elhagyasardl. {Bkr.35.§ (5)}

e Megszakithatja, felfiiggesztheti az ellendrzést €s {rasban tdjékoztatja az ellendrzott szerv
vezetGjét és Jegyzot. Dont a vizsgalat folytatdsardl és irdsban értesiti a ellendrzott szerv
vezetdjet. {Bkr.38.8}

e Jovahagyja a belso ellenér altal készitett ellendrzési programot, felligyeli annak végre-
hajtasét, attol valo eltérést is jovahagyasaval lehet. {Bkr.33.§}

A belsé ellenorzési vezeto esetében a Jegyzd végzi a jovahagyast.
e Megallapithatja a hataridét a jelentés tervezetre ftett észrevételek megkiildésére.
{Bkr.42.§(3)(4);

o A Jegyzd kérésére véleményt fogalmaz meg a lezart ellendrzési jelentést vagy annak ki-
vonatat nyilvanossagra vagy harmadik fél tadomésara hozza. {Bkr.44.§ (3)}

o A Jegyz0 kérésére véleményt fogalmaz meg az elkészitett intézkedési tervr6l. {Bkr.45.§
3

o A Jegyzo kérésére véleményt fogalmaz meg az ellendérzétt szerv, szervezeti egység ve-
zetGje altal kiadott intézkedési tervben foglalt egyes feladatok hataridd, illetve feladat
mdbdositasi kérelmére vonatkozédan. {Bkr.13.§ (5)}

Az irodavezetd/belso ellendrzési vezetd kiadmanyozza:
o A belsé ellendr, vizsgalatban részt vevd szakérté megbizo levelét. A belso ellendrzési
vezeto esetében a Jegyzo kiadmanyozza a megbizd levelet. {Bkr.34.§ (1)}.
o A bels6 ellendrzési vezetd altal készitett ellendrzési jelentést. {Bkr.22.§ (1)}
o Az ellenOrzési jelentésekrdl késziilt vezetdi Gsszefoglalot.

3.b) Az iigyintézdi munkakorsk és ehhez tartozé feladat- és hataskorik
A Bels6 Ellen6rzési Irodan az iigyintézi munkakért 1 6 belso ellendr 1atja el.

3.ba) A bels ellendr szakmai feladatait az alibbi jogszabalyok szerint végzi:

Bkr. 25.-26.§ - a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél €s belso ellendrzésé-
16l sz616 370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

3.bb) A belsé ellenor feladatai:

o Az ellendrzés végzéséhez megbizolevelet és ellendrzési programot késziteni. A jova-
hagyott ellenérzési programban foglaltakat végrehajtani. {Bkr.26.§ (a)}.

e Tevékenységének megkezdésérol az ellendrzott szerv vezetdjét tajékoztatni és megbi-
zdlevelét bemutatni. {Bkr.26.§ (b)}.

» Objektiv véleménye kialakitdsdhoz elengedhetetlen dokumentumokat és kériilménye-
ket megvizsgalni. {Bkr.26.§ (¢)}.

o Megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait targyszerlien, a valésagnak megfelelden
irasba foglalni, és azokat elegendd és megfelelo bizonyitékkal alatdmasztani.
{Bkr.26.§ (d)}.
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyan(ja meriil
fel, haladéktalanul jelentést tenni a belso ellendrzési vezetének. {Bkr.26.§ {e)}.




e Ellen6rzési jelentés tervezetet az ellendrzott szerv vezetbjével egyeztetni, ellendrzési
jelentést késziteni, az ellendrzési jelentés aldirasat kovetben a lezart ellendrzési jelen-
tést a belsé ellendrzési vezetdnek atadni. {Bkr.26.§ (d)}.

e Az ellenérzési megbizatdsival kapesolatban vagy személyére nézve osszeférhetetlen-
ségi ok tudomdsara jutasérél haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellenbrzési vezetd-
nek, amelynek elmulasztasiért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel
tartozik. {Bkr.26.§ (2)}.

» Az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hidnytalanul visszaszolgéltatni,
gyelmi eljaras meginditdsara okot ado cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyani-
ja meriil fel, az eredeti dokumentumokat a szitkséges intézkedések megtétele erdeke-
ben a belst ellenbrzési vezetd utjan az ellendrzott koltségvetési szerv vezetdjének
jegyz6kdnyv alapjan atadni. {Bkr.26.§ (h)}.

e Az ellendrzitt szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalyokat és a munkarendet figyelembe venni. {Bkr.26.§ (i)}.

e A tudomasara jutott mindsitett adatot, iizleti és gazdasagi titkot megdrizni. {Bkr.26.§
0)}.

e Az ellendrzés soran készitett iratokat és iratmasolatokat az ellen6rzés dokumentécio-
jahoz csatolni. {Bkr.26.§ (k)}.

o A belsé ellenérzésekrdl és intézkedésekrol nyilvantartas vezetése a kialakitott nyilvan-
tartds szerint.

o A kiilsd ellenérzések nyilvantartas vezetése a kiadott eljards szerint.

3.bc) A belsé ellendr hatdskorei:
Jogosult:

o Az ellenbrzitt szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az el-
lendrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsdgi clbirdsaira, munkarendjére.
{Bkr.25.§ (a)}.

o Az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellendrzés targydhoz kapesold-
d6, mindsitett adatot, {izleti és gazdasagi titkot tartalmazé iratokba, a kézszolgalati
alapnyilvéntartisba és més dokumentumokba, valamint az elektronikus adathordozon
tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyokban meghatirozott adatvédelmi és
minésitett adatok védelmére vonatkozd eldirdsok betartisaval, azokrdl mésolatot, ki-
vonatot, illetve tanusitvanyt készittetni, indokolt esetben az eredeti dokumentumokat
masolat hitrahagydsa mellett jegyzokényvben rogzitetten atvenni, illetve visszaadni.
{Bkr.25.§ (b)}.

o Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jétol és barmely alkalmazottjatol
irasban vagy szoban informaciét kérni. {Bkr.25.§ (¢)}.

o Az ellendrzitt szerv, illetve szervezeti egység mitkodésével és gazdalkodasaval Gssze-
figgd kérdésekben informéciot kémni mas szervektol a belso ellenérzési vezetd jova-
hagyasaval. {Bkr.25.§ (d)}.

e A vizsgalatba szakéri6 bevonasat kezdeményezni. {Bkr.25.§ (€)}.

Kiadmsnyozza az iltala 6nalléan készitett jelentéseket.

3.c) A helyettesitési rend és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok

o A belsd ellendrt tavolléte esetén az irodavezetd helyettesiti, az alabbiak szerint:




- a bels6 ellen6rzési adminisztraciés ¢s tanacsadéi feladatok tekintetében minden
esetben a tavollét iddtartamaté] fiiggetleniil.
- tartés tavollét esetén (5 munkanapon tili):

o teljes helyettesités, ha az adoft ellenérzést a belso ellendr és a belso elle-
ndrzési vezetd egyiittesen végzi.

o ha csak a bels6 ellenér végzi az adott megkezdett ellendrzést, akkor a belsé
ellendrzési vezetd megszakithatja ez ellendrzést a tavollét megsziintéig.

o ha csak a bels ellendr végzi az adott nem megkezdett ellendrzést, akkor a
belsd ellendrzési vezetd fogja az ellen6rzést lefolytatja figyelembe véve az
ellen6rzés tervezett idétartamat és a bels6 ellendrzés adott idészakaban
meglévd kapacitdsat.

e Az Irodavezetét tavolléte esetén a belsd ellenbrzési és tandcsadasi feladatok tekinteté-
ben a belsd ellendr latja el, kivéve az irodavezet6i feladatokat, amelynek helyettesitése
a jegyz6 kiilon megbizasa alapjan torténik.

e A tervezett tivollétek (pl. szabadsagok) az ellen6rzési munka stddiumanak, hataridejé-
nek fiiggvényében keriilnek engedélyezésre, engedélyeztetésre.

hétfén 08" — 18% 6raig
kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08" — 16° 6raig
cstitértokon  08%° — 16™ éraig
pénteken 08* - 13° 6raig

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellenérzése céljabol az iroda jelenléti naplot vezet.
A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba &llas és a munkébdl tdvozas pontos idejét. A
jelenléti napld vezetéséért az figyintézd a felelds.

A belsd ellendr a Hivatal épiiletében a munkaidén tl az irodavezetd engedélyével, hétvégén —
el6zetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat.

A munkahelyérdl énhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozé akadalyoztatasanak tényér6l hala-
déktalanul koteles az irodavezet6t értesiteni.

A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozoé munkaba éllasa els6 napjan koteles a személy-

zeti vezetdnek atadni. Az 4tadas el6tt az utolsé munkaba toltott nap idépontjat az irodaveze-
tének a tAppénzes lapon le kell igazolnia.

5. Az 6nall¢ iroda iigvfélfogadasi rendje

Az iroda tevékenységéhez nem kapcsolédik figyfélfogadas.

6.Ertekezletek rendje:




Az irodén beliili informacidaramlas szoban vagy irasban (elektronikus formaban) torténik.

Az iroda kis 1étszdma miatt kiilon értekezlet Osszehivésa és tartdsa nem sziikséges.

Az ligyosztalyvezet6i értekezleten elhangzottak szobeli ismertetéssel torténik az értckezletet
kdvetben, tovabba az email-en érkezd utasitdasok, intézkedések email-en tovabbitasra kerlilnek
a belso ellendr részére.

Z.Kiilsd kapcsolattartas:

Az irodavezetd képviselo-testiileti iiléseken kételes részt venni.

Az irodavezetd és a belso ellendr feladatkdrében eljarva kozvetlen kapesolatban allhat a Hiva-
tal szervezeti egységekkel, az dnkormdnyzat intézményeivel, gazdasdgi tarsasdgaival. Ennck
soran jogszabalyban, dnkorményzati hatdrozatban, munkéltatéi dontésben meghatérozott
adatszolgaltatast kérhet és adhat.

8. Zaro rendelkezések

Jelen Ugyrend a Budapest Févéaros VIIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal 486/2013. (XI1.18.) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII
kertilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabdlyzatanak 1. szamu
fiiggeléke.

A szervezetl egység aktualizalt ligyrendjét az abban szitkségessé valt valtoztatast kovetd 60
napon beliil csatolni koteles a fliggelékhez.

Jelen Ugyrend a j6vahagyast kovetd napon 1ép hatélyba €s ezzel egyidejiileg hatalyat veszti
2013. majus 22-é161 hatdlyos Ugyrend.

Budapest, 2013. december 18.

Majerné Bokor Emese
irodavezeto

A Belsé Ellenérzési Iroda Ugyrendjét jévahagyom:

Rimén Edina
jegyzb
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Polgdrmesteri Hivatal SEMSZ-ének 1. sz. fliggeléke
_ BUDAPEST FOVAROS VIII. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

Virosfejlesztési és Foépitészi UGYOSZTALY

Ugyrendje

2014, junius 12.

Készitette: Ivanyi Gyongyvér




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Vérosfejlesztési €s
Foépitészi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvérosi Polgarmesteri Hivatal
I11. em. 306-0s helyiségcsoport

Levélcime: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Viérosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly telefonszam: 06-1/45-92-157
email ¢im: foepitesz@jozsefvaros.hu

Vérosfejlesztési Iroda telefonszam: 06-1/45-92-157, 158, 271
email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu
Foépitészi Iroda telefonszam: 06-1/45-92-157, 158, 279, 565

email cim: foepitesz@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogdllasa:

A Virosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly nem 6nallo jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

Az tigyosztalyvezetd — egyben foépitész - iranyitdsaval ellatja az keriileti dnkorméanyzat ¢épi-
tésiigyi feladatainak elokészitését, kozremiikddik a polgarmester hataskorébe utalt épitestigyi
eljarasok lefolytatasédban. A keriiletfejlesztési projekteket eldkésziti és koordinalja, szakmai-
lag feliigyeli a projektben részivev( szervezeteket, figyeli a palyazati lehetoségeket.

3. A Varosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztily engedélyezett Iétszdma tevékenységek sze-
rinti bontisban, az azokhoz tartozé feladat- és hataskérikkel

Ugyosztilyvezeté 1£6

Irodavezetd 2fo
Ugyintézd 710
Osszesen 106

3.a) Az iigyosztalyvezetd

3.aa) Az figyosztalyvezetd szakmai feladatelldtdsdra vonatkozoé legfontosabb jogsza-

balyok felsorolasa
2004. évi CXL. térvény a kdzigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatds 4ltalanos
szabdlyairol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi nkorményzatairdl
1997. évi LXXVIIL. tdrvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl




253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekr6l

252/2006. (X11.7.) Korményrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti terviana-
csokrol

190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol

314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorél, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtandcs 1étrehozasarol
¢s miikddtetésérdl

52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrdl

5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi Onkorméany-
zati hatosagi eljarasok részletes szabalyair6l

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozas), a hatdskdr gya-
korlasanak modja
A polgarmester hataskorébe tartozd telepiilésképi eljarasok esetén a féépitész
(ligyosztalyvezetd) atruhazott hatdskorben jar el.
A telepiilésképi véleményezési eljards soran az ETDR-ben digitalis forma-
ban,a telepiilésképi bejelentési és a telepiilésképi kotelezési eljards esetén pa-
pir alapt alairassal kiadményoz.

3.ac) Az ligyosztalyvezetd feladatkorei
- Kizarolagosan ellatja a keriileti tervtandcs elnoki feladatait
- Kiz4r6lagosan ellatja a telepiilésképi véleményezési eljarasban a polgarmester 4ltal at-
ruhédzott kiadmdanyozasi feladatokat. a vonatkozé polgérmesteri utasitas alapjan
- Teljes koriien gyakorolja a f6épitészi tevékenységet.

Féépitészi feladatok

4.1.1. A helyi énkormanyzat épitésiigyi feladatdval kapcsolatos dontések el6készitése,
kozremiikddés a polgarmester feladatkdrében felmeriil$ épitéstigyi feladatokban
(1997, évi LXXVIIL tv. 6/A§ (3) bek. és 190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ i) bek.)

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek elokészitése-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefliggd feladatok ellatasa
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ a)-b) bek. és 10.§ (1) a)-f) bek.)

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepiilésrendezési eszk6zokrol
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ e) bek. és 10.§ (1) g) bek.)

4,1.4, gondoskodik a hatélyos telepiilésrendezési eszkoz6knek az Snkorményzat honlap-
jan t6rténd kozzétételérol

(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§ (1) g) bek.)

4.1.5. tijékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkozokben foglaltakrél, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a teleptiléskep €s az épitésze-
ti 5rokség megovasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) ab) bek. és 190/2009.(IX.15.) Korm.rend.
10.§ (1) h) bek.)

4.1.6. szakmai konzult4ciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kévetelmények telje-

sitése érdekében
(1997. évi LXXVIIL. tv. 6/A§ (1) a) ac) bek.)
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(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ h) bek.)

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanics miikddtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ g)-h) bek. és 10.§ j)-k) bek.)

4.1.9. ellatja az 6nkorméanyzat kulturdlis 6rokség védelmével kapcesolatos feladatait
(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ c) bek.)

4.1.10. elokésziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapesolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal 6ssze-
figgd nyilvantartas vezetésérol
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (1) a) aa) bek. és 190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§
(1) i) bek.)

4.1.11. eldkésziti a keriilet teriiletén 1étesithet6 rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozo kévetelményeket meghatirozd 6nkormanyzati dontéseket
(1997. évi LXXVIIL. tv. 6/A§ (1) a) aa) bek.)

4.1.12. el8késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, teleptilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapesolatos allasfoglalasat
(1997. évi LXXVIIL tv. 6/A§ (2)-(3)) bek.)

4.1.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kdzteriiletrdl latszé modon elhelye-
zend6é miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ d) bek.)

4.1.14, részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesziési, teleptilés tizemeletetési
¢s az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepcidk keriiletet érinté részeinek dsszehangolasaban €s vé-
leményezésében
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.15, a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kézremiikddik és adatot szolgdltat, a
szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén el6késziti szakmai €s a pénz-
iigyi teljesités igazolast

Varosfejlesziési feladatok

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feltigyelete (pl.: IVS, Telepiilés-
fejlesztési koncepcid, Kozteriilet hasznélati terv)
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.2, Telepiilésfejlesztési projektek elokészitése és szakmai képviselete (pl.: Fotér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed kézlekedés és kozteriilet fejlesziés, Jozsefvarosi palya-
udvar)

(190/2009.(I1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)
4,23, Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2.4. Palyazatok elOkészitése, palyazatirds, projektmenedzsment — sziikség szerint
egyiittmi{ikodve a Hivatal méas szervezeti egységeivel (pl.: MNP III kozteriiletek,
Golgota téri kettOskereszt)

4,2.5, Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisziikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban 4.2.7. Rév 8 zRt.
szakmai feliigyelete az Gjonnan induld projektek esetén

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti és telepiilési informécios rendszerek kialakita-
saban és szakmailag felligyeli az dgazati részeket—egyiittmiikodve a hivatal mas
szervezeti egységeivel (térinformatika)

(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)
4.2.9. a szervezeti egységet érint kdzbeszerzésben kdzremiikddik és adatot szolgaltat




4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerzbdések esetén elkésziti a szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozd feleldsségi szabalyok
Altaldnos helyettese: a Véarosfejlesztési Iroda irodavezetdje

Telepiilésképi, telepiilésrendezési, értékvédelemmel kapcsolatos feladatok esetén
helyettese: a Féépitészi Iroda irodavezetbje

Telepiilésfejlesztéssel (palyazatok, projektek) kapesolatos feladatok esetén helyet-
tese: a Varosfejlesztési Iroda irodavezetdie

3.b) Virosfejlesztési Iroda - irodavezeto

3.ba) Az irodavezets szakmai feladatellitdsdra vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatdasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos
szabélyair6l
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési €s €pitési ko-
vetelményekrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol

3.bb) Az irodavezetd 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadméanyozés), a hatdskdr gyakorla-
sanak modja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az allamhéztartasrol szolo térvény végre-
hajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Varosfejlesztési Irodahoz kapcsolédo teve-
kenységre jovahagyott hivatali kéltségvetés kiadasi eldiranyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatdrig az irodavezetd kotelezettségvallalasra kijelslt.

Az allamhéztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Varosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly
Varosfejlesztési Irodahoz kapesolddo tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés
kiadasi elbiranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatarig az irodavezetd utalvanyozasra kijelolt.

A kijelslés 2013. januar 17. napjatdl visszavonasig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvallalassal, utalvanyozéssal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazoldssal kapcsolatos eljrdsi
rendjérdl sz0l6 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles eljarni.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete (pl.: IVS, Telepiilés-
fejlesztési koncepei6, Kozteriilet hasznélati terv)
(190/2009.(IX.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)

4.2.2. Telepiilésfejlesztési projektek eldkészitése és szakmai képviselete (pl.: Fétér prog-
ram, EUB II, Palotanegyed kozlekedés és kozteriilet fejlesztés, Jozsefvarosi pélya-
udvar)

(190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 10.§ (2) bek.)




4.2.3. Pélyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa

4.2.4. Pilyazatok elOkészitése, palyazatiras, projektmenedzsment — szitkség szerint
egylittmiikodve a Hivatal méas szervezeti egységeivel (pl.: MNP III kézteriiletek,
Golgota téri kettoskereszt)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintlt szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozaséban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az Gjonnan indulé projektek esetén

4.2.8. Részt vesz a hivatalon beliili teriileti €s telepiilési informécids rendszerek kialakita-
séban és szakmailag feliigyeli az 4gazati részeket—egyiittmiitkddve a hivatal mas
szervezeti egységeivel (térinformatika)
{190/2009.(1X.15.) Korm.rend. 8.§ f) bek.)

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremiikddik s adatot szolgaltat

4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerzGdések esetén elkésziti a szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
Altalanos helyettese: a miiszaki menedzseri feladatokat ellatod figyintézd
Specialis esetekben: az egyes ligyintézOk a sajat feladataikkal kapcsolatos
tigyekben helyettesitik.

3.c) Varosfejlesztési Iroda — iigyintéz6 — varosfejlesztési feladatok szakmai elékészi-
tése — 2f6

3.ca) szakmal feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa
Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Palyazati Szabély-
zata

3.cb) Az ligyintézé 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hatdskor gyakorlasa-
nak modja
- nincs

3.cc) Az ligyintéz0 feladatkorei
4.2.3. Palyazatfigyeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa
4.2.4. Palyazatok elokészitése, palyazatirds, projektmenedzsment — szilkség szerint
egylittmiikbdve a Hivatal mds szervezeti egységeivel (pl.: MNP III kozteriiletek,
Golgota t€ri kettoskereszt)
4.2.9. a szervezeti egységet érint6 kdzbeszerzésben kézremiikddik €s adatot szolgaltat
4.2.10. a szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén elkésziti a pénziigyi teljesi-
tés igazolast

3.cd) A helyettesités rendje €s az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
Az ligyintézot valamennyi feladatdban az irodavezet6 helyettesiti.

3.d) Virosfejlesztési Iroda — iigyintéz6 — miiszaki menedzser

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {tor-
vénytdl dnkormanyzati rendeletig}




2004, évi CXL. térvény a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgéltatas 4ltalanos szaba-
lyairol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszig helyi dnkorméanyzatairol

1997. évi LXXVIIL t6rvény az épitett kornyezet alakitasardl és védelmérol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol

3.db) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskdrsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja
- nincs

3.dc) Az tigyintézé feladatkorei

4.2.1. Telepiilésfejlesztési stratégia kidolgozasa, szakmai feliigyelete (pl.: IVS, Telepiilés-
fejlesztési koncepeid, Kozterillet hasznalati terv)

4.2.2. Telepiilésfejlesztési projektek eldkészitése és szakmai képviselete (pl.: Fotér prog-
ram, EUB 11, Palotanegyed kozlekedés és kozteriilet fejlesztés, Jozsefvarosi palya-
udvar)

4.2.4. Projektmenedzsment — szilkség szerint egytittmikddve a Hivatal méas szervezeti
egységeivel (pl.: MNP HI kozteriiletek, Golgota téri kettdskereszt,)

4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének projektszintii szakmai feliigyelete

4.2.6. Részvétel a turisztikai stratégiai fejlesztések kidolgozasaban

4.2.7. Rév 8 zRt. szakmai feliigyelete az Gjonnan induld projektek esetén

4.2.9. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kzremiikddik és adatot szolgaltat

4.2.11. a szervezeti egységen keletkezett szerzédések esetén elokésziti a szakmai teljesi-
tés igazolast

3.dd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Az ligyintéz6t valamennyi feladatdban az irodavezetd helyettesiti.

3.¢) Viarosfejlesztési Iroda — iigyintézd — projektfeladatok ellatasa, pénziigyi admi-
nisztrativ feladatok

3.ea) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6l nkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatdsi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szaba-
lyairél
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol
1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a foépitészi tevékenységrol

3.eb) Az {igyintézd altal gyakorolt hatdskorsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja

- kivitelezéseken az épitési naploban bejegyzések felligyclete a feladatkorébe
tartozo esetekben

3.ec) Az iigyintézd feladatkdrei
4,2.2. Részvétel a telepiilésfejlesziési projektek koziil az épitési beruhdzasokkal kapcsola-
tos elékészitési munkak elvégzésében (kzbeszerzési és beszerzési dokumentumok
elokészitése, kiéri€kelése, lebonyolitdsa), a projektek megvaldsuldsa sordn szakmai-

lag feliigyeli a kivitelezést )




4.2.5. Teleki téri piac fejlesztésének megvaldsuldsa sordn a kivitelezés szakmai felligyele-
te
4.2.9. a szervezeti egységet érint6 kézbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgaltat

3.ed) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok
Az tigyintéz6t valamennyi feladatdban az irodavezetd helyettesiti.

3.1) Faépitészi Iroda - irodavezetd

3.fa) Az irodavezetd szakmai feladatellatasdra vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa
2004. évi CXL. térvény a kozigazgatdsi hatdsagi eljards €s szolgéltatas dltalanos
szabalyairdl
2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairél
1997. évi LXXVIIL. t6rvény az épitett kdrnyezet alakitasardl és védelmérol
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszigos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (X11.7.) Korményrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepcidrol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszkdzokrol, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol
51/2011.(1X.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs 1étrehozasérol
¢és mitkodtetésérdl
52/2011.(1X.19.) énk. rendelet a helyi ériékvédelemrol
5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel dsszefliggd egyes helyi dnkormany-
zatl hatosagi eljarasok részletes szabalyairdl

3.fb) Az irodavezet altal gyakorolt hataskorsk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak médja

Az 1991. évi XX. tv. 139.§, valamint az 4llamhéztartisrd] sz6l6 térvény végre-
hajtasardl sz6l6 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet 52. § (6) bekezdése alapjan a Va-
rosfejlesztési és Foépitészi Ugyosztaly Véarosfejlesztési Iroddhoz kapcsolddd tevé-
kenységre jovahagyott hivatali koltségvetés kiaddsi eldiranyzat terhére 200.000,- Ft
egyedi értékhatarig az irodavezetd kitelezettségvallalasra kijelolt.

Az allamhéztartasrél sz016 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 52. § (1) bekezdése alapjan a Varosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly
Varosfejlesztési Iroddhoz kapcsolodd tevékenységre jovahagyott hivatali koltségvetés
kiadasi eldiranyzat terhére teljesitett kiadasok utalvanyozasara 200.000,- Ft egyedi ér-
tékhatarig az irodavezetd utalvanyozdsra kijeldlt.

A kijel6lés 2013. januar 17. napjatol visszavonésig érvényes.

Feladatait a mindenkori érvényes kotelezettségvéllaldssal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, érvényesitéssel és szakmai teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjérdl szol6 polgarmesteri-jegyz6i utasitasban foglaltak szerint koteles eljarni.

3.fc) Az irodavezeto6 feladatkorei
4.1.1. A helyi onkormanyzat épitésiigyi feladataval kapcsolatos dontések elokészitése,
kozremiikodés a polgarmester feladatkdrében felmeriild épitésiigyi feladatokban




-----

vel, feltilvizsgalataval 6sszefliggo feladatok ellatasa

4.1.3. nyilvantartast vezet a telepililésrendezési eszk6zokro!

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkézoknek az dnkormanyzat honlap-
jan torténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatélyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti 6rokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapesolatban

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatarozott kovetelmények telje-
sitése érdekében
okkal

4.1.8. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtanics mikddtetését, gondoskodik az ezzel
Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol

4.1.9. ellatja az Snkormanyzat kulturdlis 5rokség védelmével kapcesolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapesolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal &ssze-
fiigg6 nyilvantartas vezetésérol

4.1.11. el6késziti a keriilet teriiletén létesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozd kdvetelményeket meghatarozd 6nkormanyzati dontéseket

4.1.12. eldkésziti a polgirmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapcesolatos allasfoglalasat

4.1.13. elokésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl 14tszé moédon elhelye-
zendoé mivészeti alkotasokkal kapcesolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesztési, telepiilés tizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepciok keriiletet érintd részeinek dsszehangolaséban és vé-
leményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

42,15, a szervezeti egységen keletkezett szerzodések esetén el6késziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

3.1d) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok
Az egyes iigyintézdk a sajat feladataikkal kapcsolatos ligyekben helyettesitik.

3.g) Foépitészi Iroda — iigyintéz6 — adminisztricié

3.ga) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

2004, évi CXL. t6rvény a kozigazgatasi hatdsigi eljaras és szolgaltatas altalanos
szabalyairdl
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol
1997. évi LXXVIIL. torvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrdl
252/2006. (XI1.7.) Kormanyrendelet a telepiilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol
190/2009.(1X.15.) Kormanyrendelet a f6épitészi tevékenységrol

- 314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a teleptilésfejlesztési koncepcidrol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiard! és a telepiilésrendezési eszkozokrol, valamint egyes
teleplilésrendezési sajatos jogintézményekrol




51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs létrehozasarol
és mitkodtetésérol

52/2011.(IX.19.) onk. rendelet a helyi értékvédelemrol

5/2013.(11.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi dnkormény-
zati hatdsagi eljarasok részletes szabalyairol

3.gb) Az ligyintézé altal gyakorolt hataskérok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja
- nines

3.gc) Az tigyintézd feladatkorei

- Ellatja az tigyosztily adminisztracios feladatait (iktatas, postazas, jelenléti és tavolléti
napld vezetése)

- segiti az tigyosztalyvezetOt a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egység
kézremiikodésével készitett képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztések, az cléterjesz-
tésekr6l sz6lo hatarozatok, valamint a lejart hataridejli hatarozatokrdl sz616 jelentések
évenkénti bontasban térténd nyilvantartdsdban

4.1.3. nyilvantartdst vezet a telepiilésrendezési eszkdzokrol

4.1.7. segiti a helyi épitészeti- miiszaki tervtandcs miikddtetését, gondoskodik az ezzel

Osszefliggd nyilvantartas vezetésérol
4.1.9. gondoskodik a helyi épitészeti értékvédelemmel Gsszefiiggd nyilvantartas vezetésé-
6l

4.1.12. el6késziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos allasfog-

laldsat

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgaltat

3.gd} A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelGsségi szabalyok
Az tgyintézot a telepiilésképi eljarasokert felelds figyintézo helyettesiti.

3.h) Foépitészi Iroda — ligyintézd — telepiilésképi eljarasok

3.ha) szakmai feladatellatasara vonatkozoé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
2004. évi CXL. térvény a kdzigazgatisi hatdsagi eljards és szolgiltatas ltalanos
szabélyairol
2011. évi CLXXXIX. t6rvény Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl
1997. évi LXXVIIL térvény az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Korményrendelet az orszagos telepiilésrendezési és épitési ko-
vetelményekrol
252/2006. (XI1.7.) Korményrendelet a telepiilésrendezési €s épitészeti tervtand-
csokrol
190/2009.(IX.15.) Korményrendelet a foépitészi tevékenységrol
314/2012.(X1.8.) Korméanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciordl, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiardl €s a telepiilésrendezési eszkdzokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekro]
51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-miiszaki tervtanacs 1étrehozasardl
¢és mikodtetésérol
52/2011.(IX.19.) énk. rendelet a helyi értékvédelemr6l
5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Gsszefiiggd egyes helyi dnkormany-
zati hatdsagi eljarasok részletes szabalyairdl
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3.hb) Az tigyintézé 4ltal gyakorolt hatdskordk (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
- nincs

3.hc) Az ligyintéz6 feladatkorei
- részt vesz az ligyfélfogadasban hetenkénti véltdsban

4.1.11. elékésziti a keriilet teriiletén 1étesithetd rendeltetések korét és a reklamok elhelye-
zésére vonatkozd kévetelményeket meghataroz6 dnkorméanyzati dontéseket

4.1.12. clokésziti a polgarmester telepiilésképi bejelentési eljarassal, telepiilésképi véle-
ményezéssel, valamint telepiilésképi kotelezéssel kapesolatos 4llasfoglalasat

4.1.13. elBkésziti a keriiletben kozteriileten, illetve kozteriiletrdl latszé médon elhelye-
zendd miivészeti alkotasokkal kapcsolatos dontéseket

4.1.14. részt vesz a keriilet telepiiléspolitikai, telepiilésfejlesziési, telepiilés lizemeletetési
és az ingatlanvagyon-gazdalkodasi programjanak elkészitésében, egyeztetésében,
tovabba az agazati koncepciok keriiletet érinté részeinek osszehangolasaban és vé-
leményezésében

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremilkddik és adatot szolgaltat

3.hd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartoz6 feleldsségi szabalyok
Az ligyintéz6t az irodavezetd helyettesiti.

3.i) Féépitészi Iroda — iigyintézo - telepiilésrendezés, értékvédelem

3.ia) szakmai feladatellitdsdra vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6l dnkormanyzati rendeletig}
2004. évi CXL. torvény a kozigazgatasi hat6sagi eljards és szolgéltatas altaldnos
szabalyairol
2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszg helyi énkorményzatairdl
1997. évi LXXVIIL. térvény az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl
253/1997.(X11.20.) Kormanyrendelet az orszagos telepiilésrendezési €s épitési ko-

vetelményekrol
252/2006. (XIL.7.) Korméanyrendelet a teleplilésrendezési és épitészeti tervtana-
csokrol

190/2009.(IX.15.) Kormanyrendelet a féépitészi tevékenységrol

314/2012.(X1.8.) Kormanyrendelet a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokr6l, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrol

51/2011.(EX.19.) onk. rendelet a helyi épitészeti-miszaki tervtandcs létrehozasardl
és mitkodtetésérol

52/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi értékvédelemrol

5/2013.(11.10.) énk. rendelet az épitésiiggyel Osszefliggd egyes helyi nkormany-
zati hat6sagi eljarasok részletes szabalyairol

3.ib) Az iigyintézd 4ltal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlésa-
nak médja

- nincs

3.ic) Az iigyintéz6 feladatkorei
- részt vesz az iigyfélfogadasban hetenkénti véltasban
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4.1.1. A helyi 6nkorményzat épitésiigyi feladatival kapesolatos dontések elokészitése,
kozremiikddés a polgarmester feladatksrében felmeriils épitésiigyi feladatokban

4.1.2. a keriilet helyi épitési szabalyzatanak és telepiilésrendezési terveinek elokészitésé-
vel, feliilvizsgalataval 6sszefiiggo feladatok ellatésa

4.1.4. gondoskodik a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzoknek az Snkormdanyzat honlap-
jan torténd kozzétételérol

4.1.5. tajékoztatast ad a hatalyos telepiilésrendezési eszkdzokben foglaltakrol, ennek ke-
retében javaslatot tesz a telek beépitésének feltételeire a telepiiléskép és az épitésze-
ti drokség megdvasaval és mindségi alakitasaval kapcsolatban

4.1.6. szakmai konzultaciot biztosit a 4.1.5. pontban meghatdrozott kévetelmények telje-
sitése érdekében

4.1.7. ellatja a Kozponti Tervtanacsot a helyi épitési szabalyzattal kapcsolatos informaci-
okkal

4.1.9 ellatja az 6nkormanyzat kulturélis 6rékség védelmével kapcsolatos feladatait

4.1.10. el6késziti az dnkormanyzat helyi épitészeti értékek védelmével kapesolatos szaba-
lyozasat, figyelemmel kiséri annak érvényestilését

4.2.15. a szervezeti egységet érintd kdzbeszerzésben kézremikodik és adatot szolgaltat

4.2.16. a szervezeti egységen keletkezett szerzGdések esetén clokésziti szakmai és a
pénziigyi teljesités igazolast

| 3.id) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felel6sségi szabalyok
Az ligyintézot az irodavezetd helyettesiti.

4. A szervezeti egység szervezeti dbrija (grafikus)
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hétfén 08% — 18" 6raig

kedden 08" — 16" 6raig
szerdédn 08" — 16 6raig
csiitértokon  08% — 16% éraig
pénteken 08% - 13% éraig

A ledolgozott munkaid$ nyilvantartasa és ellenorzése céljabol az ligyosztaly jelenléti napldt
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és a munkabdl tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az iigyosztilyvezetd altal megbizott személy a felelds.

Az ligyosztaly dolgozoi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyzd engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérdl dnhibéjan kiviil tavol tartézkodo6 dolgozé akadalyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az figyosztalyvezetdt értesiteni.

A betegségrodl sz0616 orvosi igazolast a dolgozd munkdba alldsa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezet6nek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba toltott nap idépontjat az iigyosztaly-
vezetbnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az ligvosztaly iigviélfogadaisi rendie

Ugyfélfogadas ideje: minden héten szerdén 08% — 16> 6raig a Féépitészi Iroda munkatarsai
részt vesznek az tigyfélfogadasban

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross u. 63-67.

Soron kiviili iigyfélfogadas rendje: esetileg elore egyeztetett idépontban az ligyosztaly mun-
katérsai az ligyosztaly mlikddési helyén is tartanak tigyfélfogadast.

x

1.Ertekezletek rendje:
Az Ugyosztalyvezeté minden hétfon 10°%kor tart értekezletet az irodavezeték részére.

Az Irodavezetk minden hétfon 11°°-kor tartanak értekezletet a hozzajuk tartoz6 tigyintézok
részére,

8.Kils6 kapcsolattartds:

Az tigyosztaly dolgozéit az altampolgarokkal, az Snkorméanyzati és mas kiilsd szervekkel,
intézményekkel és gazdasdgi tarsasigokkal vald kapesolattartisban a kulturalt, hatékony,
gyors tigyintézésre vald térckvés, valamint a segitd szdndék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartdsanak korét é€s rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal val6é kapcsolattartast is — a jegyzd allapitja meg és az ligyosztily
iigyrendjében, illetve a munkakdri lefrdsokban szabalyozza. ‘

Az iigyosztalyvezet6 feladatkdrében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat

intézményeivel, gazdasagi tarsasigaival. Ennek soran jogszabalyban, énkormdanyzati hataro-
zatban, munkaltatoi déntésben meghatarozott adatszolgaltatést kérhet és adhat.
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Az ellendrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyzd €s a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dént a kapcsolattartd személyérol.

9, Zaré rendelkezésck

Jelen iigyrend a Budapest Févaros VIIL kerillet Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testitlete altal .../2014. (V1 11.) szAmu hatédrozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvérosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatanak 1. szami fiig-
geléke.

A szervezeti egység aktualizalt tigyrendjét az abban sziikségessé valt valtoztatast kovetd 60
napon beliil csatolni kételes a fliggelékhez.

Jelen iigyrend a jovahagyasat kéveté napon lép hatilyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelédjeinek korabbi ligyrendje hatdlyat veszti.

Budapest, 2014. jinius 12,

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

Ugyosztalyvezetd

A Virosfejlesztési és Féépitészi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzb
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke

~ BUDAPEST FOVAROS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HATOSAGI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2014. junius 12.




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvérosi Polgarmesteri Hivatal Hatosagi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

Levélcime: 1082 Budapest, Baross utca 63-67

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

email: epites@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogillasa:

A Hatéségi Ugyosztaly nem 6nallé jogi személy.

2. A szervezeti egység dltalanos feladat- és hataskiore:

Az ligyosztily jegyzoi hatosagi — kivételesen dnkorményzati hatésagi - hatdskérben eljard
szervezeti egység. Feladatait harom irodara tagoltan végzi

— jegyzbi kereskedelmi hatdsigi, jegyz6i kormyezetvédelmi, jegyzoi allatvédelmi, jegyzdi
birtokvédelmi, a fakivagdsi ligyekben 6nkormanyzati hatoségi jogkdrben

- jegyzoi hagyatéki hataskérben, illetve anyakdnyvvezeti feladatokat lat el,

- jegyzdi épitésiigyi hatosagi feladatokat lat el.

3. A Hatdsagi I"Jggosztélv engedélyezett Iétszima tevékenységek szerinti bontiasban, az
azokhoz tartozoé feladat- és hataskiriokkel :

hatdésagi tigyosztaly: 2 16 (1 tgyosztalyvezetd, 1 ligyintézo/titkamo)

igazgatisi iroda: 10 £6 (1 irodavezetd, 9 iigyintézd)
anyakonyvi iroda: 14 16 (1 irodavezetd, 13 iigyintézd)
épitéstigyi iroda: 116 (1 irodavezetd, 9 {igyintézd)
Osszes létszam: 37




3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztilyvezetd szakmai feladatellatdsdra vonatkozé legfontosabb jogsza-
balyok felsoroldsa

3.ab) Az ligyosztalyvezetd altal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozas), a hataskor
gyakorlasanak modja

A kiadmanyozis, a kiadmanyozas és az alairas rendjérdl sz616 10/2013. (X.21.)

szZ. jegyzbi
utasitas III. részében foglaltaknak megfelelden torténik.

3.ac) Az iigyosztalyvezetd feladatkorei:

A hirom irod4t dsszefogd szervezeti egység irdnyitdja és vezetSje az ligyosztalyvezetd. Az
ligyosztalyvezetd szervezi és ellenrzi az tigyosztaly munkéjat, az ligyosztalyvezetonek koor-
dinaci6s tevékenysége és feliigyeleti jogkore van az Igazgatasi Iroda, az Anyakényvi Iroda és
az Epitésiigyi Iroda tekintetében.

Konkrét feladatok:

A jogszabélyokban foglaltak szerint biztositja a szervezeti egységét érintd szakmai
feladatok jogszertiségét, ellatasat.

A Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatilyos Szervezeti ¢s Miitkodési Szabélyzata,
valamint a belsé normak alapjan ellatja a szervezeti egységét érintd vezetoi €s irdnyi-
t6i feladatokat.

Szaktertiletét érintéen eldkésziti-el6készitteti a képviselb-testiileti/bizottsagi elbter-
jesziéseket és részt vesz a képviselG-testiilet és az illetékes bizottsagok lilésein;

El6késziti a szervezeti egységet érintd Onkormanyzati Kkitiintetés (Jozsefvérosi
Aranykoszort) adomanyozasat.

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo6 felel6sségi szabalyok
Az ligyosztalyvezett altalanos helyettese az Igazgatasi Iroda vezetdje.

3.b) Igazgatdsi Irodavezetd

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatdsara vonatkozd legfontosabb jogszabélyok
felsorolasa

- a kozigazgatdsi hatdsagi eljaras és szolgdltatas éltalanos szabalyairdl szolo
2004. évi CXL. tv.

- a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasinak 4ltalanos szaba-
lyairél szol6 2009. évi LXXVL. tv.

- a kereskedelemrél szolo 2005, évi CLXIV. tv.

- a tarsashazakrdl sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

- a polgari torvénykonyvrdl sz016 1959. évi IV. tv.

- a kornyezet védelmének altalanos szabélyairol sz616 1995. évi LIIL tv.

- a hulladékrol sz616 2012, évi CLXXXV. tv.




- az €lelmiszerlancrol és hatdsagi felligyeletérol sz616 2008. évi XLVL. tv.

- az allatok védelmérd! €s kiméletérdl szold 1998. évi XXVIIL tv.

- a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolé 210/2009.
(IX.29.) Korm. rendelet

- a szallashely-szolgéltatasi tevékenység folytatisanak részletes feltételeirdl és a
szallashely-iizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl sz616 239/2009. (X.20.) Korm.
rendelet

- a nem tzleti céli kozosségi, szabadidés szallashely-szolgaltatasrdl szolé
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet

- a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjdn gyakorolhato
egyes termell és egyes szolgditatd tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés
rendjérdl és a bejelentés szabdlyairdl sz6lo 57/2013. (I127.) Korm. rendelet

- a vasarokrol, a piacokrdl, é€s a bevasarlokozpontokrdl sz616 55/2009. (1IL.13.)
Korm. rendelet

- a zenés, tancos rendezvények milkodésének biztonsigosabba tételérdl szdlo
23/2011. (IIL.8.) Korm. rendelet

- a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsardl és forgalmazasarol szolo 41/2010.
(1L.26.) Korm. rendelet

- az allatvédelmi hatdsag kijeldlésérdl sz6l6 334/2006 (X11.23.) Korm. rendelet

- a kérmyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyairdl szl 284/2007.
(X. 29.) Korm. rendelet

- a kéryezetvédelmi, természetvédelmi, viziigyi hatdségi és igazgatasi feladato-
kat ellaté szervek kijeldlésérol sz616 347/2006. (XII. 23.) Korm. rendelet

- az orszagos telepiilésrendezési és épitési kovetelményekrdl sz616 253/1997.
(XIL. 20.) Korm. rendelet

- a fas szari ndvények védelmérol szolé 346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet

- a jegyzb hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljarasrol szold 228/2009. (X.16.)
Korm, rendelet

- a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasardl szolo 72/1996. (V. 22.) Korm.,
rendelet

- a talalt dolgok tekintetében kévetendd eljarasrdl szolo 18/1960. (IV.13.) Korm. ren-
delet

- a koOrnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarérickek megéllapitasardl szolo
27/2008. (XII. 3.) KvVM-EiiM egyiittes rendelet

- a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak, valamint a zaj- és rezgéskibo-
csatas ellendrzésének modjardl szoloé 93/2007. (XI1I. 18.) KvVM rendelet

- az tizletek éjszakai nyitvatartasi rendjérdl sz6l6 Budapest Févaros VIII. keriilet
Jozsefvaros Onkormanyzat Képviseld-testilletének 45/2008. (IX.12.) sz. onk. rende-
lete

- a Jozsefvirosban adomanyozhatd kitiintetésekrd! sz6l6 11/2006. (111.10.) sza-
mu Budapest Jozsefvaros Onkorményzati rendelet

- a zaj és rezgésvédelem helyi szabdlyozasardl szolo 28/2003. (V. 14.) sz. Bu-
dapest Fovaros VIII. kertilet Jézsefvarosi Onkormanyzati rendelet

- a jozsefvérosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek védelmérdl, hasznalatirdl szolo
57/2007. (X.16.) Budapest Févéros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat rendelete

- a kozteriiletek, ingatlanok rendjér6l €s a koztisztasagarol szolé 62/2007
(X1.13.) Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzati rendelet

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




A kiadmanyozas, a kiadményozas és az alairds rendjérél sz616 10/2013. (X.21.)
SZ. jegyzoi utasitas 111. részében foglaltaknak megfelelden torténik.

3.be) Az irodavezetd feladatkorei

- adltalanos vezetoi feladatok ellatdsa

7.2.3.

7.2.8.

7.2.14. az iroda tevékenységét érint {igykorben beadvanyok kivizsgalasa, hatosagi el-
jarasok lefolytatasa

7.2.17. a helyi rendelet, a KT és a bizottsagi eloterjesztések elkészitése

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

A kiadmdanyozas, a kiadmanyozéas és az aldiras rendjérél szolo 10/2013. (X.21.)
sz. jegyz0i utasitas IV. 4) pontjaban foglaltaknak megfelelen torténik.

3.c) Az_ligvintézok munkakirei és az azokhoz tartozdé feladat- és hataskérdk
(személyenkénti bontasban)

kereskedelmi iigyintézé (5 f0). ipari-kereskedelmi, szallashely szolgéltatoi tevékeny-
séget folytatok, piacok, vdsdrok és bevdsdrldkizpontok nyilvantartasba vétele, engedé-
lyezése, zenés tancos rendezvények engedélyezése, hatdsdgi eljardsok lefolytatasa
jegyz0i kereskedelmi hatosagi tigyekben

birtokvédelmi iigyintézd (2 f3): kérelem alapjan jegyz6i birtokvédelmi eljarasok le-
folytatasa

allatvédelmi ligyintéz6 (1 f6): kérelem alapjan allatvédelemmel, allattartdssal kapcso-
latos eljarasok lefolytatasa

kdrnyezetvédelmi tigyintézd (2 f): zajhatarérték megéllapitdsa, nem kozteriileti hulla-
dék elszallitasaval és artalmatlanitasaval kapcsolatos feladatok, fas- és fasszart nove-
nyek védelme, parlagfii elleni kozérdekil védekezés, vizgazdalkodassal kapesolatos
jegyzbi hatosagi feladatok

talalt targyakkal kapcsolatos ifigyintéz6 (1 f6): kozteriileten talélt tArgyak nyilvantar-
tasba vétele, jegyzokonyv készitése, a talalt targyak Grzése, tulajdonos részére kiadasa,
értékesités elokészitése

3.ca) szakmai feladatellatdsira vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vénytol dnkormanyzati rendeletig}

Kereskedelem:

a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgéltatas altalanos szabélyairdl sz616 2004. évi
CXL. tv.

a szolgaltatisi tevékenység megkezdésének és folytatdsdnak dltalanos szabalyairdl
sz616 2009. évi LXXVI. tv,

a kereskedelemrol sz616 2005. évi CLXIV. tv.

a tarsashazakrol sz616 2003, évi CXXXIIL tv.

a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl szolé 210/2009. (IX.29.)
Korm. rendelet




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

a nem tzleti céli kozosségi, szabadidds szallashely-szolgaltatasrol szolé 173/2003.
(X.28.) Korm. rendelet

a telepengedély, illetve a telep Iétesitésének bejelentése alapjan gyakorolhald egyes
termelG és egyes szolgdltato tevékenységekrdl, valamint a telepengedélyezés rendjérol
és a bejelentés szabdlyairol szolo 57/2013. (IL27.) Korm. rendelet

a vasdrokrol, a piacokrdl, és a bevasarlokszpontokrdl szolé 55/2009. (I11.13.) Korm.
rendelet

a zenés, tancos rendezvények miikddésének biztonsdgosabba tételérdl szolo 23/2011.
(1I1.8.) Korm. rendelet

a taldlt dolgok tekintetében kovetendd eljarasrdl szolo 18/1960.(IV.13.) Korm. rende-
let

az lizletek éjszakai nyitvatartasi rendjérdl szolé Budapest Fovaros VIII. kertilet Jo-
zsefvaros Onkorményzat Képviselo-testiiletének 45/2008. (IX.12.) sz. nk. rendelete
a Jozsefvarosban adomanyozhato kitiintetésekrdl szolé 11/2006. (111.10.) szamu Bu-
dapest Jozsefvaros Onkormanyzati rendelet

Birtokvédelem:
a polgéri térvénykonyvrol sz6l6 1959. évi IV. tv.
a jegyz0 hataskorébe tartozd birtokvédelmi eljarasrél szold 228/2009. (X.16.) Korm.
rendelet

Allatvédelem:

az allatok védelmérol és kiméletérol sz6io6 1998. évi XXVIIL. tv.

a kedvtelésbdl tartott allatok tartdsardl és forgalmazasardl szolé 41/2010. (1126.)
Korm. rendelet

az allatvédelmi hat6sag kijeltlésérol sz616 334/2006. (X11.23.) Korm. rendelet

Kornyezetvédelem:
a kornyezet védelmének altalinos szabalyairdl szol6 1995. évi LIIL tv.

a hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. tv.

az élelmiszerlancrél] és hatosagi feliigyeletérdl szolé 2008. évi XLVI. tv.

a kdrnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairol sz6l6 284/2007. (X. 29.)
Korm rendelet

r_r * r

laté szervek k1]eloleserol sz016 347/2006. (XI1. 23.) Korm. rendelet

az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményekrdl szolé 253/1997. (XII. 20.)
Korm. rendelet

a fas szar( novények védelmérdl szot6 346/2008. (XI1.30.) Korm. rendelet

a vizgazdalkodasi hatosagi jogkor gyakorlasarél sz6lé 72/1996. (V. 22.) Korm. rende-
let

a kirnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatarértékek megallapitasardl szolo 27/2008. (XL
3.) KvWM-EUM egyiittes rendelet




a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitisanak, valamint a zaj- és rezgéskibocsatas el-
lendrzésének modjardl szolo 93/2007. (XI1. 18.) KvVM rendelet

a zaj és rezgésvédelem helyi szabalyozasarol szolo 28/2003. (V. 14.) sz. Budapest
Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzati rendelet

a jozsefvdrosi zoldteriiletek és zoldfeliiletek védelmérél, hasznalatardl széié 57/2007.
(X.16.) Budapest Fovéros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat rendelete

a kozteriiletek, ingatlanok rendjérdl és a koztisztasagardl sz016 62/2007 (XI.13.) Bu-
dapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzati rendelet

3.cb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadméanyozas), a hataskér gyakorlasa-
nak moédja

A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairs rendjérol szol6 10/2013. (X.21.)

sz. jegyz0i utasitas IV. részében foglaltaknak megfelelden torténik.

Az ligyintézdk — az {igy érdemében hozott hatarozat kivételével — altalanos ki-

admanyozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

eljards meginditasa,

szakhatdsigi megkeresések,

helyszini szemle kitiizése, értesitése,

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

az els6 — altalanos — hianypdtlasi felhivas,

a kézbesitési vélelem

értesités jogerdre emelkedésrol,

a Hivatalon beliili irat-atadas kisérd levelei, adatkérés tekintetében.

3.cc) Az ligyintézé feladatkorei

7.2.1.

7.2.2

7.2.3.

7.2.4.

7.2.5.

7.2.6.
7.2.7.

kereskedelmi tevékenység végzéséhez miikodési engedély kiadasa, bejelen-
tések nyilvantartisba vétele, nyilvantartisok vezetése, hatosagi ellendrzések le-
folytatasa, (a kereskedelemrdl sz616 2005. évi CLXIV. tv; a kereskedeimi tevé-
kenységek végzésének feltételeirdl szolo 210/2009. (IX.29.) Korm. rendelef)

az ipari, szolgéltato tevékenység végzéséhez, valamint a kdrnyezetre €s egés-
zségre veszélyes anyagok és készitmények raktarozasara hasznalt telepre telep-
engedélyek kiadasa, bejelentések nyilvantartdsba vétele, hatdsagi ellendrzések
lefolytatasa (a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése alapjdn
gvakorolhaté egyes termelG és egyes szolgdltato tevékenységekrdl, valamint a te-
lepengedélyezés rendjérdl és a bejelentés szabdlyairdl szolé 57/2013. (IL27)
Korm. rendelet)

a nem tizleti céla kozdsségi, szabadidds szallashelyek nyilvantartasba vétele (a
nem iizleti célii kozésségi, szabadidds szdlldshely-szolgdltatdsrol sz0I6
173/2003. (X.28.) Korm. rendelet)

tizleti célu szillashelyek engedélyezése, bejelentések nyilvantartasba vétele, el-
lenérzések lefolytatisa (a szdlldshely-szolgdltatdsi tevékenység folytatdsdnak
részletes feltételeirdl és a szdlldshely-iizemeltetési engedély kiaddsdanak rendjé-
r6l sz6l6 239/2009. (X.20.) Korm. rendelef)

kozérdeki kérelmekkel, panaszokkal, bejelentésekkel kapcsolatos eljaras
piacok és vasirok engedélyezése, nyilvantartisba vétele, ellendrzése, vasarcsar-
nokok hatésagi nyilvantartisba vétele, ellen6rzése (a vdsdrokrél, a piacokrdl,
és a bevdsdrlokizpontokrol szolo 55/2009. (II1.13.) Korm. rendelet)




7.2.8. allattartassal, allatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i hatésagi hataskorok gyakor-
lasa (az dllatok védelmérdl és kiméletérdi szol6 1998. évi XXVIIL tv.; az dilat-
védelmi hatosdg kijeldlésérdl sz616 334/2006 (X11.23.) Korm. rendelet 1. §, 2. §;
a kedvtelésbdl tartott dllatok tartdsardl és forgalmazdsdrdl széle 41/2010.
(I1.26.) Korm. rendelet)

7.2.9. Jozsefvarosi Aranykoszora szakmai kitiintetés odaitélésének elokészité felada-
tai {a Jozsefvdrosban adomdnyozhaté kitiintetésekrdl szolé 11/2006. (II1L10.)
szdmut Budapest Jozsefvdros Onkormdnyzati rendelet 1. § (2) bekezdés, 8. §)

7.2.10. a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben kézremiikédik €s adatot szolgaltat,

7.2.11. 6nkormanyzati tulajdonu kozteriileten jarda létesitésének, atépitésének engedé-
lyezése

7.2.12. tarsashazak nyilvantartdsa (a kozteriiletek, ingatlanok rendjérdl és a koztisztasd-
gdrél szolé 62/2007 (X1.13.) Budapest Févdros VIIL kerillet Jézsefvdrosi On-
kormdnyzati rendelet 4. §)

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

7.2.14. az iroda tevékenységét érintd ligykdrben beadvanyok kivizsgalasa, hatdsagi elja-
rasok lefolytatasa

7.2.15. birtokvédelmi tigyek elbiralasa (a polgdri torvénykinyvrdl sz616 1959. évi IV. tv.
188-192. §; a jegyzd hatdskorébe tartozo birtokvédelmi eljardsrol szolo
228/2009. (X.16.) Korm. rendelet)

7.2.16. a talalt dologgal kapcsolatos tigyintézés ellatdsa ( a taldlt dolgok tekintetében

kivetendd eljdrdsrdl szolo 18/1960.(IV.13.) Korm. rendelet).

Elso foki kornyezetvédelmi hatosagként:




7.2.17. kdzremiikodik és eljar mas hatésigok engedélyezési tigyeiben

7.2.18. eljar zaj- és panasz ligyekben (@ kdrnyezeti zaj- és rezgésterhelési hatdrértékek
megdllapitasardl szolé 27/2008. (XIL 3.) KvVM-EiiM egyiittes rendelet 2. §, 1.,
2., 4. melléklete; a zajkibocsdtasi hatdrértékek megdllapitdasdnak, valamint a
zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének modjdardl széle 93/2007. (X1 18.)
KvVM rendelet 5. meliéklete; a zaj és rezgésvédelem helyi szabdlyozdsdrdl szolo
28/2003. (V. 14.) sz. Budapest Févdros VIIL keriilet Jézsefvdrosi Onkormdnyzati
rendelet 6. §.)

7.2.19. zaj hatarériéket allapit meg, a kornyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes sza-
bdlyairdl sz0l6 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 10-11. §; a kirnyezeti zaj- és
rezgésterhelési hatdrértékek megdllapitdsdrdl szolo 27/2008. (XII. 3.) KvVM-
EuM egyiittes rendelet 2.§, 3.$, 5.8, 1., 2., 4. mellékietei; a zajkibocsdtdsi hatdr-
értékek megdllapitdsdnak, valamint a zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének
médjdrol szol6 93/2007. (XIL 18.) KvVM rendelet 1.§, 2.§, 1. 2. melléklet) zaj-¢s
rezgésbirsagot szabhat ki a kornyezeti zqj és rezgés elleni védelem egyes szaba-
lyairdl szol6 284/2007. (X. 29.) Korm. rendelet 26-32. §; a zajkibocsdtdsi hatdr-
értékek megdilapitasdnak, valamint a zaj- és rezgéskibocsdtds ellendrzésének
médjdrol szolé 93/2007. (XIL 18.) KvVM rendelet 5. §, 5. melléklet)

7.2.20. hozzajarulast adhat a korlatozas ald esé kivitelezési munka végzéséhez 28/2003.
(V. 14.) sz. Budapest Févdros VIIL keriilet Jozsefvdrosi Onkormdnyzati rendelet
7.$, 15.9)

7.2.21. szakhat6sagként miikodik kozre mas hatosdgok engedélyezési iigyeiben (a kor-
nyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabdlyairdl szolé 284/2007. (X. 29.)
Korm. rendelet 9.§ (6) bekezdés és a 2. mellékiet; a kozigazgatdsi hatosdgi elja-
ras és szolgdltatds dltaldnos szabdlyairéll sz6lo 2004. évi CXL. torvény 44. § (1)
bekezdése, 45. § 454 §)

7.2.22. a szervezeti egységet érinté kozbeszerzésben kozremiikddik és adatot szolgaltat

7.2.23. ellatja a nem kozteriileti ingatlanon elhagyott hulladék elszallitasaval és artal-
matlanitasaval kapcsolatos jegyz6i hatosagi feladatokat (a hulladékrél szold
2012. évi CLXXXV. tv. 61. §, 84. &, a kérnyezet védelmének dltaldnos szabdlyai-
r6l 52616 1995, évi LIII tv.)

7.2.24. ellatja a fak, és fas szari névények védelmével kapcsolatos hatdsagi feladatokat
(a fds szdari novények védelmérdl szolé 346/2008. (X11.30.) Korm. rendelet; a jo-
zsefvdrosi zoldieriiletek és zoldfeliiletek védelmérdl, haszndlatarol  szolo
57/2007. (X.16.) Budapest Féviros VII kerillet Jozsefvdrosi Onkormdnyzat
rendelete 6/A., 6/B. §)

7.2.25. elldtja a parlagfii elleni kozérdekii védekezés jegyz0i hatésagi feladatait (az
élelmiszerldncrol és hatésdgi feliigyeletérdl szo16 2008. évi XLVI wv. 17. §)

7.2.26. vizgazdalkodasi feladatok ellatdsa (a vizgazddlkoddsi hatdsdgi jogkor gyakorld-
sarol szolo 72/1996. (V. 22.) Korm. rendelet 24. §)

3.cd) A helyettesités rendje s az ezekhez tartozo felelsségi szabalyok

7.3.  Anyvakdnyvi Iroda

Feladata az elsé foki anyakonyvi igazgatdsi feladatok elldtdsa, hatésdgi nyilvdntartds vezeté-
se, az ember haldldval bekdvetkezd hagyatékdtszallds — az orékdsként érdekelt személyeknek
és a hagyaték egyes vagyontdrgyaira, vagyoni részhdanyaddra valo jogcimiiknek magdllapita-
sdval kapcsolatos egyes intézkedések megtétele.




3.b) Anyakonyvi Irodavezetd

3.ba) Az irodavezet0 szakmai feladatellatasara vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsoro-
lasa {térvénytSl dnkormanyzati rendeletig}

Anyakonyvi eljardsrol szolo 2010. évi I tv. és a végrehajtdsdra kiadott 32/2014. (V.
19.) KIM rendelet

egyes rangok €s cimek megsziintetésérdl szold 1947, évi IV. tv.
a bejegyzett élettarsi kapcsolatrél, az ezzel 6sszefliggd, valamint az élettarsi viszony
igazolasanak megkonnyitéséhez sziikséges egyes torvények maodositasardl szold 2009.

évi XXIX. tv.

a magyar allampolgarsagrol szoloé 1993. évi LV. tv. és a végrehajtasara kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Kormanyrendelet

a nemzetk6zi maganjogrol szolo 1979. évi 13. tvr.

a biintetGeljdrdsban résztvevik, az igazsdgszolgditatdst segiték Védelmi Programjdrol
52016 2001. évi LXXXV. tv.

a tantivédelemrdl sz6l6 2001. évi LXXXV. tv.

az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. tv.

az egészségligyrbl sz616 1997. évi CLIV. térvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasarol, valamint a rendkiviili halal esetén kdvetend6 eljarasrol szolé
34/1999. (IX. 24.) BM-EiM-IM egyiittes rendelet

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

az egyes kozjegyzo6i nemperes eljardsokrol szl 2008. évi XLV. tv.

a gyermekvédelemrdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. XXXI. tv.

a Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013, évi V. tv.

a kozigazgatasi hatdsagi eljards és szolgaltatas altalanos szabélyairdl sz6lé 2004. évi.
CXL. tv.

illetékrél sz616 1990. évi XCIHIIL tv.

a kozigazgatasi hatsagi eljarasban a személyes koltségmentesség megallapitasardl szo-
16 180/2005.(1X.9.) Korményrendelet

a biztonsagi okmanyokro] sz6l6 86/1996. (VI. 14. ) Kormanyrendelet

az egyes anyakdnyvi eseményekhez kapcsolodo tdbbletszolgaltatasért fizetendd dijak
mértékérol sz6016 12/2011. (I1.12.) Onkormanyzati rendelet
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- a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXXVIIL tv

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

- a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamha-
tOsag szervezetérol és illetékességérdl sz616 331/2006. (X1.23.) Korméanyrendelet

- a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarél sz6l6 1992. évi LXVIL
térvény és a végrehajtasara kiadott 146/1993. (X.26.) Korményrendelet

- az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsagrol szélo 2011, évi
CXIL. tv.

3.bb) Az irodavezet§ altal gyakorolt hatiskorok (kiadményozds), a hatdskor gyakorldsédnak
modja:

A kadmdnyozds, a kiadmdnyozds és az aldirds rendjérol szolo 10/2013. (10.21.) sz. jegyzdi
utasitds Il. részében foglaltaknak megfelelden toriénik.

3.bc) Az irodavezetd feladatkoret

7.3.1 A térvényben meghatdrozottak szerint adatokat rigzit az elektronikus anyakony-
vi nyilvantartdsban, kidllija az anyakonyvi okiratot, teljesiti az adatszolgdltatd-
sokat, hatdridG nélkiil 6rzi az illetékességi teriiletén tortént anyakonyvi esemé-
nyeket tartalmazé papir alapi anyakinyveket és bettirendes névmutatékat. Koz-
remitkddik a hdzassdg megkotésében, valamint a bejegyzett élettdrsi kapcsolat
létesitésében. Dint a hdzassdgi névviselési forma irdnti kérelemrdl. Az adatok
bejegyzésre irdnyuld eljdrdsban teljesitett bejegyzését kivetden okiratot dllit ki.
2010. éviL tv. 4.§ 32/2014. (V.19.) KIM rend. 4.§ (1)

7.3.2 Hivatalbél anyakiényvezni a Magyarorszdgon tortént sziiletést és haldlesetet, ha
bejelentésre kotelezett nincs, vagy a kitelezett a bejelentést elmulasziotta. 2010.
évil tv. 61.§(7)

7.3.3 Az eléite tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismerd nyilatkozatok nyilvan-
tartdsaban rogziti, az aldivt példdnydt megkilldi a sziiletést nyilvdntarté anya-
kényvvezetdnek, illetve a hazai anyakdnyvezést végzd hatésdgnak. A megsziile-
tett gyermekre tett apai elismerd nyilatkozat teljes hatdlya esetén a rogzitéssel
egyidejiileg az adatokat az elektronikus anyakonyvbe is bejegyzi. 2010. évi 1. tv.
70. ¢

7.3.4 A hdzassdgkitési szandék bejelentésérdl és a bejegyzett élettdrsi kapcsolat léte-
sitésérdl jegyzokomyvet vesz fel. A hdzassdgkotés és a bejegyzett élettdrsi kap-
csolat létesitésének iddpontjdt a hdzasulékkal, illetve felekkel folytatott egyezte-
tést kivetGen thzi ki.  2010. éviL tv. 17.§ (2) (5), 27.§ (1), 31.§, 39.5 (1)
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7.3.3

7.3.6

7.3.7

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

7.3.12

7.3.13

Aldirja a hdzastdrsakkal, illetve felekkel, a tanukkal, tovdbbd a tolmdccsal
egyiltt a hdzassdgkitési, illetve bejegyzett élettdrsi kapcsolatlétesitésérdl szolo
lapot. 2010.évil tv. 30. § (1), 42.§ (1)

Kozremiikidik a hdzassdgkotés, illetve bejegyzett élettdrsi kapcsolat hivatali he-
lyiségen kiviili létesitésénél.  2010. évi L tv. 18.§ - 19.§, 32.§-33.§

Hdazassagkorésnél, bejegyzett élettdrsi kapesolat létesitésénél torténc kozremii-
kadést megtagadja, ha a hdazassdagkdotésnek, bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesi-
tésének akaddlya van. 2010. évil tv.22. §, 34.§

Sziiletés anyakonyvezésekor a szilék sziiletési és hdzassdagi anyakonyvi bejegy-
zésének az elektronikus anyakonyvbe tirténd bejegyzése érdekében megkeresi a
sziiletést és hdzassdgkotés nyilvdntarto anyakonyvvezetdt vagy a hazai anya-
konyvezést végzd hatosagot. 2010. évi L tv. 57/4. § (1)

A hdzassdgkotési szdndék, illetve a bejegyzett élettdarsi kapcsolat létesitése iranti
szdndék bejelentésékor az érintett személyek sziiletési anyakonyvi bejegyzésének
az elektronikus anyakonyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést
nyilvdntarté anyakinyvvezetdt vagy a hazai anyakonyvezést végzé hatdsdgot.
2010. évil tv. 58. § (2)

A haldleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakionyvi bejegyzésben sze-
repld adatainak az elektronikus anyakonyvbe (orténd bejegyzése érdekében
megkeresi a szilletést nyilvdantarté anyakonyvvezetét vagy a hazai anyakionyve-
zést végzd hatésagot. 2010. évil tv. 58/4. §

Ha az elhaltnak haldlakor hdzassdga vagy bejegyzett élettdrsi kapesolata dlit
fenn, az elhalt hdazassdgi vagy bejegyzett élettdrsi anyakinyvi bejegyzésben sze-
repld adatainak az elektronikus anyakinyvbe torténd bejegyzése érdekében
megkeresi a hdzassdgot vagy a bejegyzett élettdrsi kapcsolatot nyilvantarto
anyakonyvvezetdt vagy a hazai anvakonyvezést végzdé hatosagot. 2010. évi I tv.
584. 5 (2)

Az elhalt hdzastdrsa vagy bejegyzett élettdrsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésé-
ben szerepld adatainak az elektronikus anyakinyvbe torténd bejegyzése érdeké-
ben megkeresi a sziiletést nyilvdntarté anyakonyvvezetGt vagy a hazai anyakony-
vezést végzG hatésdagot. 2010. évi L tv. 58/4. § (3)

A térvényben meghatdrozott kitelezG adattovabbitdst végez, az arra jogosult ré-
szére adatigénylés alapjdn adattovdbbitdst végez, vagy az anyakdnyvvezet az
arra jogosult kérelmére hatésdgi bizonyitvanyt allit ki. 2010. évi L tv. 77.§
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7.3.14

7.3.15

7.3.16

7.3.17

7.3.18

7.3.19

7.3.20

7.3.21

7.3.22

7.3.23

7.3.24

A statisztikdrol szolo torvényben meghatdrozott adatgyijtéssel kapcesolatos fela-
datai teljesitése céljabol az anyakinyvi eljdrds sordn kezeli a népmozgalmi
adatszolgdltatds korébe tartozo adatokat.  2010. évi I tv. 80.§

Az elektronikus anyakonyvben kezelt adatok teljes kirét kozvetlen hozzdféréssel
Jogosult dtvenni, tovabbd a kizdrolag a papiralapii anyakonyvben nyilvantartott
adatot, valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni.  2010. évi I
tv. 81.§

Ertesiti a gydmhatosdgot, ha a gyermek sziletését az apa adatai nélkiil anya-
kinyvezték, az apa adatait adattovabbitds teljesitése utdn jegyzi be a sziiletési
anyakonyvbe, ha a gyermeket ismeretlen sziilGktGl szarmazo taldlt gyermeknek
kell tekinteni, vagy kiskori személy kot hdzassdgot. 2010. évi L tv. 88.§

Mds anyakonyvvezetd, idegenrendészeti hatosdg, kiilképviselet, és a KEKKI ér-
tesitése a torvényben meghatdrozott esetekben. 2010. évil tv. 87.§ 65 89.§

Az anyakonyvbdl a kizdrdlag papir alapi anyakonyvben nyilvantartott adat, va-
lamint az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a bete-
kintést, részére adatigénylés alapjdin adattovabbitdst végez, kérelemre hatésdagi
bizonyitvanyt dllit ki, az érintetett az informdcios dnrendelkezési jogrol és az in-
Jormacioszabadsdgrol szolo torvény szerint tdjékoztatja személyes adatainak ke-
zelésérol. 2010. évi L tv. 78.§

Az elhalt magyar dllampolgdr személyazonossadg igazoldsdra alkalmas hatésdgi
igazolvdnydt és személyi azonositot és lakcimet igazolo hatésdgi igazolvdnydt
érvényteleniti, majd a személyazonositasra alkalmas okmdnyokkal egyiitt fovab-
bitia a haldleset helye szerint illetékes megyei (f6vdrosi) kormdnyhivatal Jardsi
hivatalanak.  2010. évil tv. 62. § (3)

Az elhalt uti okmdnydban 1évé érvényes magyar vizumra, llletve a tartozkoddsi
Jogosultsdgra vonatkozo befegyzést kovetden az anyakinyvi folydszam feltiinte-
tésével , érvénytelen” bejegyzést tesz, és a kilfoldi hatosdagok dltal kidllitott ok-
madnyokat a bejelentének visszaadja.2010. évi L tv. 62. § (4)

Az ujsziilétt személyazonosito igazolvanydnak kiaddsa érdekében az ujsziilétt
arcképét a személyazonosité igazolvanyt kidllité hatosdg részére, a térvényes
képviselGk nevét a személyi azonositot kidilito hatésdg részére megkiildi.  2010.
evil tv. 89. § (1)

Az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyvben taldlhato bejegyzés lezardsdrol
a bejegyzés folyoszdmanak és az anyakényv azonosito adatainak tovabbitasaval
az illetékes levéltdrat értesiti. 2010. évi I tv. 89. § (2)

A magyar dllampolgadrsdg megallapitdsa céljabol megkeresi az dllampolgdrsagi
tigyekben eljdaro szervet, 2010. évi L tv. 16.§ (2)
A magyar dllampolgdrsdg megszerzésével kapcsolatos adatszolgdltatdst az dl-

lampolgdrsagi eskii vagy fogadalom letételérdl mds anyakonyvvezetének, a pol-
gdrok személyi adatait és lakcimét nyilvantarto hatosagnak, az idegenrendészeti,
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7.3.25.

7.3.26.

7.3.27.

7.3.28.

7.3.29.

7.3.30.

a menekiiltiigyi hatosdgnak, valamint a Kozponti Statisztikai Hivatalnak. 1993.
eviLV. wv.19. § (1)

A kiadmdnyozds, a kiadmdnyozds és az aldirds rendjérdl szolo 10/2013.
(10.21.) sz. jegyzGi utasitas I rész C.) pontja szerint, az anyakényvi eljdrdssal
osszefliggd jegyzGi dontéseket, intézkedéseket kindmdnyozds keretében a hato-
sagi figyekért felelSs aljegyzd gyakorolja.

a helyi rendelet, a KT ¢és a bizottsagi elbterjesztések el6készitése,
szakmai tajékoztatok készitése, kapesolattartas, korhazakkal, klinikakkal

Az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil igényelhets, kozpontilag eld-
dllitott anyakonyvi nyomtatvdanyok, valamint a biztonsdgi tintdval t6ltétt frdesz-
koz igénylése és kezelése, tovibbd az elektronikus anyakonyvi rendszer hasznd-
latdhoz sziikséges hozzdférési jogosultsdgok és a felhaszndloi kartydk igénylése
és kezelése

a selejtezhetd okmdanyok (hibas adattal kitoltott, tovabba a megszemélyesités
sordn megsériilt anyakdnyvi kivonatok) selejtezése, a selejtezés végrehajtasa-
hoz bizottsag felallitasa, a megsemmisitésrol jegyzokonyv készitése,

a keriilet cimnyilvantartasaval kapcsolatos feladatok ellatisa, a 14 éven aluli
érintett és az egészségiigyi okbol toriénd akadalyoztatdsa esetén a polgir sze-
mélyazonosit6é igazolvany irdnti kérelmének atvétele, a kérelmez6 jogosultsa-
ganak ¢s személyazonossagénak ellendrzése, a kérelem tovabbitisaval kapcso-
latos hatdsagi feladatok ellatasa, adatok szolgaltatdsa meghatarozott szervek-
nek €s személyeknek, (a polgirok személyi adatainak és lakcimének nyilvan-
tartasarol szolo 1992. évi LXVI. t6rvény és a végrehajtasara kiadott 146/1993.
(X.26.) Kormanyrendelet)

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

A kiadmdnyozds, a kiadmdnyozds és az aldirds rendjérdl szolo 10/2013. (10.21.) sz. jegyzdi
utasitas Il részében foglaltaknak megfelelGen torténik.

3.ca) Az ligyintéz6k munkakdrei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskordk (személyenkénti

bontasban)

Anyakonyvvezetd: 1116

7.3.1. A térvényben meghatdrozottak szerint adatokat rogzit az elektronikus anyakonyvi nyil-

vantartasban, kidllitia az anyakdnyvi okiratot, teljesiti az adatszolgdltatasokat, hatdr-
id6 nélkil orzi az illetékességi teriiletén tortént anyakonyvi eseményeket tartalmazé
papir alapii anyakinyveket és betirendes névmutatokat. Kozremiikidik a hdzassdg
megkotésében, valamint a bejegyzett élettdrsi kapcesolat létesitesében. Dint a hdzassd-
gi névviselési forma irdnti kérelemrdl. Az adatok bejegyzésre irdnyule eljdrdsban tel-
Jjesiteit bejegyzését kovetden okiratot dllit ki. 2010. évi I tv. 4.§ 32/2014. (V.19.) KIM
rend. 4.5 (1)
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7.3.2.

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

7.3.0.

7.3.7.

7.3.8

7.3.9

7.3.10.

7.3.11

Hivatalbdl anyakonyvezni a Magyarorszdgon tortént sziiletést és haldlesetet, ha beje-
lentésre kotelezett nincs, vagy a kitelezett a bejelentést elmulasztotta. 2010. évi I
. 61.§(7)

Az elétte tett apai elismerd nyilatkozatot az apai elismeré nyilatkozatok nyilvdntarta-
saban rogziti, az aldirt példanydt megkildi a sziiletést nyilvintarté anyakonyvvezets-
nek, illetve a hazai anyakonyvezést végzé hatésdgnak. A megsziletett gyermekre tett
apai elismerd nyilatkozat teljes hatdlya esetén a rigzitéssel egyidejiileg az adatokat az
elektronikus anyakényvbe is bejegyzi. 2010. évil tv. 70. §

A hdzassdgkotési szandék bejelentésérdl és a bejegyzett élettdrsi kapesolat létesitésé-

rél jegyzbkonyvet vesz fel. A hdazassdagkolés és a bejegyzett élettarsi kapesolat létesité-

sének iddpontjdt a hdzasuldkkal, illetve felekkel folytatott egyeztetést kovetGen tiizi ki.
2010. eviL tv. 17.§ (2) (5), 27.§ (1), 31.§, 39.§ (1)

Aldirja a hdzastdrsakkal, illetve felekkel, a tamikkal, tovdbbd a tolmdccsal egyiitt a
hazassdghkotési, illetve bejegyzett élettdrsi kapesolatiétesitésérdl sz0l6 lapot. 2010.
eviltv. 30.§ (1), 42.§ (1)

Kozremitkidik a hdzassdgkotés, illetve bejegyzert élettdrsi kapcsolat hivatali helyisé-
gen kiviili létesitésénél. 2010. évil tv. 18.§-19., 32.§-33.§

Hazassagkotésnél, bejegyzett élettdrsi kapesolat létesitésénél torténd kozremiikodeést
megtagadja, ha a hdzassdgkotésnek, bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitésének akadd-
lyavan. 2010. évil tv.22. §, 34.§

Sziiletés anyakonyvezésekor a sziill6k sziiletési és hdzassdgi anyakonyvi bejegyzésének
az elektronikus anyakényvbe t0rténd bejegyzése érdekében megkeresi a szilletést és
hdzassdgkités nyilvdntarto anyakonyvvezetdt vagy a hazai anyakinyvezést végzo ha-
tosdgot. 2010. évi L tv. 57/4. § (1)

A hdzassdghkotési szandék, illetve a bejegyzett élettdrsi kapcsolat létesitése iranti szdn-
dék bejelentésékor az drintett személyek sziiletési anyakonyvi bejegyzésének az eleki-
ronikus anyakionyvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a sziiletést nyilvdntarto
anyakonyvvezett vagy a hazai anyakonyvezést végzo hatésdgot. 2010. évi L tv. 58. §

2

A haldleset bejegyzése esetén az elhalt sziiletési anyakionyvi bejegyzésben szereplé
adatainak az elektronikus anyakonyvbe toriénd bejegyzése érdekében megkeresi a szii-
letést nyilvdntarté anyakonyvvezetGt vagy a hazai anyakiényvezést végzé hatdsdgot.
2010. évil tv. 58/4. §

Ha az elhaltak haldlakor hdzassdga vagy bejegyzett élettdrsi kapcsolata dlit fenn, az
elhalt hazassdgi vagy bejegyzett élettdrsi anyakonyvi bejegyzésben szerepld adatainak
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az elektronikus anyakényvbe torténd bejegyzése érdekében megkeresi a hdzassdgot
vagy a bejegyzett élettdrsi kapcsolatot nyilvantarto anyakonyvvezetSt vagy a hazai
anyakinyvezést végzo hatosagot. 2010. évi L tv. 58/4. § (2)

7.3.12. Az elhalt hazastdrsa vagy bejegyzett élettdrsa sziiletési anyakonyvi bejegyzésében sze-
repld adatainak az elektronikus anyakényvbe torténé bejegyzése érdekében megkeresi
a sziiletést nyilvdntarto anyakinyvvezetGt vagy a hazai anyakonyvezést végzd hatdsa-
got. 2010. évi I tv. 58/4. § (3)

7.3.13. A torvényben meghatdrozott kitelezé adattovabbitdst végez, az arrva jogosult részére
adatigénylés alapjan adattovdbbitdst végez, vagy az anyakonyvvezetd az arra jogosult
kérelmére hatosdagi bizonyitvanyt dllitki.  2010. évil tv. 77.§

7.3.14. A statisztikdrol sz6lo torvényben meghatdrozott adaigyidijtéssel kapcsolatos feladatai
teljesitése céljabdl az anyakonyvi eljdrds sordn kezeli a népmozgalmi adatszolgaltatds
korébe tartozo adatokat. 2010. évi I tv, 80.§

7.3.15. Az elektronikus anyakinyvben kezelt adatok teljes kirét kizvetlen hozzdféréssel jogo-
sult dtvenni, tovdbbd a kizdrdlag a papiralapi anyakonyvben nyilvdntartoit adatot,
valamint az anyakonyvi alapiratot jogosult megtekinteni. 2010. évi I tv. 81.§

7.3.16. Ertesiti a gydmhatésagot, ha a gyermek sziiletését az apa adatai nélkiil anyakionyvez-
tek, az apa adatait adattovabbitds teljesitése utan jegyzi be a sziiletési anyakonyvbe,
ha a gyermeket ismeretlen szil6ktSl szdrmazo taldlt gyermeknek kell tekinteni, vagy
kiskori személy kot hazassdgot. 2010 évil tv. 88.§

7.3.17. Mds anyakonyvvezet, idegenrendészeti hatosdg, killképviselet, és a KEKKH értesitése
a torvényben meghatdrozott esetekben. 2010. évi L tv. 87.§ és 89.§

7.3.18. Az anyakinyvbdl a kizdrdlag papir alapti anyakényvben nyilvantartott adat, valamint
az alapirat tekintetében az arra jogosult tekintetében engedélyezi a betekintést, részére
adatigénylés alapjan adattovabbitdst végez, kérelemre hatosdgi bizonyitvanyt allit ki,
az érintelett az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcidszabadsdgrdl szolo
torvény szerint tdjékoztatia személyes adatainak kezelésérdl. 2010. évi L tv. 78.§

7.3.19. Az elhalt magyar dllampolgdr személyazonossdg igazoldasdra alkalmas hatosdgi iga-
zolvdnydt és személyi azonositot és lakcimet igazolo hatosdgi igazolvdnydt érvénytele-
niti, majd a személyazonositasra alkalmas okmdnyokkal egyiitt tovabbitia a haldleset
helye szerint illetékes megyei (fovdrosi) kormdnyhivatal jardsi hivataldnak. 2010.
évil tv. 62. § (3)

7.3.20. Az elhalt uti okmdnyaban lévd érvényes magyar vizumra, illetve a tartézkoddsi jogo-
sultsdgra vonatkozé bejegyzést kivetden az anyakonyvi folyoszam feltiintetésével ,, ér-
vénytelen” bejegyzést tesz, és a kilfoldi hatésdgok dltal kidllitott ekmdnyokat a beje-
lentének visszaadja.2010. évi I tv. 62. § (4)

7.3.21. Az gjsziilétt személyazonosito igazolvanydnak kiaddsa érdekében az wjsziilott arcképét
a szemelyazonosito igazolvanyt kidllité hatésdg részére, a torvényes képviselGk nevét a
személyi azonositot kidllito hatésdg részére meghiildi. 2010. évi L twv. 89. § (1)
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7.3.22.

7.3.23.

7.3.24.

Az 1980. december 31-ig vezetett anyakonyvben taldlhato bejegyzés lezdrdsdrol a be-
Jegyzés folydszamdnak és az anyakinyv azonosité adatainak tovabbitdsdval az illeté-
kes levéltdrat értesiti. 2010. évi L tv. 89. § (2)

A magyar dllampolgdrsdg megdllapitdsa céljabol megkeresi az dllampolgdrsdgi
tigyekben eljdaro szervet. 2010. évi L tv. 16.§ (2)

A magyar dllampolgdrsdg megszerzésével kapcsolatos adatszolgdltatdst az dllampol-
gdrsdgi eskii vagy fogadalom letételérl mds anyakonyvvezetdnek, a polgdrok szemé-
lyi adatait és lakcimét nyilvantarté hatésignak, az idegenrendészeti, a menekiiltiigyi
hatdsdgnak, valamint a Kozponti Statisztikai Hivatalnak. 1993, évi LV. w.19. § (1)

A szakmai feladatellatdsira vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {tor-
vényt6l onkormanyzati rendeletig}

Anyakonyvi eljdrdsrol szolo 2010. évi L tv. és a végrehajtdsdra kiadott 32/2014. (V.
19.) KIM rendelet

egyes rangok és cimek megsziintetésérol szolo 1947. évi IV. tv.
a bejegyzett élettarsi kapcsolatrdl, az ezzel Gsszefiiggd, valamint az élettarsi viszony
igazoldsanak megkonnyitéséhez szilkséges egyes torvények mddositasardl sz6lo 2009.

évi XXIX. tv.

a magyar allampolgarsagrol sz6lo 1993. évi LV. tv. és végrehajtasara kiadott
125/1993. (IX. 22. ) Kormanyrendelet

a nemzetk6zi maganjogrol sz6l6 1979. évi 13. tvr.

a biintetGeljardsban résztvevék, az igazsdgszolgaltarast segitok Védelmi Programjd-
rol sz616 2001. évi LXXXV. tv.

az egészségiigyrol szolé 1997. évi CLIV. tv.

az egészségiigyrol sz6l6 1997. évi CLIV. torvénynek a halottakkal kapcsolatos rendel-
kezései végrehajtasar6l, valamint a rendkiviili halal esetén kovetendd eljarasrdl szé6lo
34/1999. (IX. 24.) BM-EiM-IM egyiittes rendelet

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

az egyes kozjegyzoi nemperes eljarasokrol sz616 2008. évi XLV. tv.

a gyermekvédelemrol és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. XXXI. tv.
a Polgadri Torvénykonyvrol szolé 2013. V. tv.

a kbzigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabalyairdl szolé 2004. évi.
CXL. tv.

illetékrol szolo 1990. évi XCIIL tv.
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a kozigazgatasi hatsagi cljarasban a személyes koltségmentesség megallapitasardl szo-
16 180/2005.(1X.9.) Kormanyrendelet

a biztonsagi okmanyokrdl sz616 86/1996. (V1. 14. ) Korméanyrendelet

az egyes anyakonyvi eseményekhez kapesol6do tobbletszolgaltatasért fizetend¢ dijak
mériékérol szotd 12/2011. (I1.12.) Onkorméanyzati rendelet

3.cb) Hagyatéki tigyiniézo: 2 £6

7.3.31.

a Keriileti lakosok hagyatéki ligyeinek teljes korii intézése, a temetést intéz
személy felhivasa nyilatkozattételre, hagyatéki leltarfelvétele, ha az 6rokhagyo
kizardlag kiil-foldi allampolgér volt, a hagyatéki eljards lefolytatdsanak
tényér6l az allampolgarsag szerinti 4llam kiilképviseletének értesitése, helyszi-
ni és safe leltarak felvétele, gyami vagy gondnoksagi leltarral kapcsolatos fela-
datok, ingdsagok értékelése, biztositasi intézkedések megtétele, értékek birdi
letétbe helyezése, adé-értékbizonyitvanyok megkérése, megtiresedett, hagya-
tékkal terhelt 6nkormanyzati bérlakasok és roklakdsok kules nyilvantartasa-
nak vezetése, a megiiresedett bérlakasokrél az 6nkormanyzati vagyonkezeld ér-
tesitése, hagyatéki letar és mellékletei, valamint a hitelez6i igények kozjegyzd
felé valo tovabbitisa

A szakmai feladatellitdsdra vonatkozd legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {torvénytdi dn-
korményzati rendeletig}

a hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL. tv

a gyadmhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljarasrol szolo
149/1997. (IX.10.) Kormanyrendelet

a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok ellatdsarol, valamint a gyamha-
tosag szervezetérd! és illetékességérdl sz6l6 331/2006. (X1.23.) Kormanyrendelet

a kozigazgatasi hatosagi eljaris és szolgaltatas altalanos szabélyair6l szolo 2004. évi.
CXL. tv.

3.cc) Az ligyintézd altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hatiskor gyakorldsdnak
médja:

Az anyakdnyvvezetbk kiadmdnyozdsa az anyakonyvi eljdrdsrél szolo 2010. évi I tv.4.§ -dban,
valamint az anyakonyvezési feladatok elldtisanak részletes szabdlyairdl sz616 32/2014. évi
(V.19.) KIM rendelet 4.§(1) bekezdésében foglaltaknak megfelelden torténik.

Az iigyintézék kiadmdnyozdsa, a kiadmdnyozds és az aldirds rendjérél szol6 10/2013. (10.21.)
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1V. részében foglaltaknak megfelelden toriénik.

Az ligyintézok ~ az tigy érdemében hozott hatarozat kivételével - altalanos, tartés kiadmanyo-
zasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:

eljaras meginditasa,

a szakhatosagi megkeresések,

a helyszini szemle kitlizése, értesitése,

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

az elsd — altalanos — hidnypdtlasi felhivas,

a kdzmeghallgatas kihirdetése,

a kézbesitési vélelem,

értesités jogerdre emelkedésrol,

a Hivatalon beliili irat-atadas kisér§ levelei, adatkérés tekintetében.

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

Ha a telepiilésen az anyakémvi igazgatdsi feladatok az anyakonyvvezetd akaddlyoztatdsa
vagy az anyakonyvvezetdi feladatokat elldté személy hidnya miatt nem Ildthatoak el, a jegyzd
kérelmére a helyettesitésrGl a fovdrosi és megyei kormdnyhivatal az illetékességi feriiletéhez
tartozo telepiilési onkormdnyzatok képviseld-testiilete hivatalainak anyakonyvvezetsi koziil
torténd kijeloléssel gondoskodik. (az anyakonyvezési feladatok elldtdsdanak részletes szabdlya-
irél sz616 32/2014. (V.19.) KIM rendelet 5. § (1) bekezdése)

3.b) Epitésiigyi irodavezetd

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatelldtdsara vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok
felsoroldsa {t6rvénytdl 6nkormanyzati rendeletig}

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl szold 2004.
évi CXL. tv.

- az épitett kdrnyezet alakitisarol és védelmérdl szol6 1997. évi LXXVIII tv

- a tarsashdzakrol sz616 2003. évi CXXXIIL tv.

1990.évi XCIIL tv az illetékekrol

1997. évi térvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001. évi LXIV térvény a kulturalis 6r6kség védelmérdl

2010. évi CXXVL. tv. a fovarosi és megyei kormanyhivatalokrdl, valamint a fovaro-
si és megyei kormanyhivatalok kialakitasaval és teriileti integracioval dsszefliggd tor-
vénymodositasokrol.
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7.1.24,

7.1.25.

7.1.29.
7.1.30.

- 2012. évi CLVIL tv. a telepiilésfejlesztéssel, a telepiilésrendezéssel és az épitestigy-
gyel dsszefiiggd egyes térvények mddositasardl

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

- 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeltigyeleti hatosagok ki-
jelolésérdl és miikodési feltételeirdl (modositotta a 394/2012 (X11.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(XL8.) Korm. rendelet az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatosagi eljara-
sokrdl és ellendrzésekrdl, valamint az épitésiigyi hatosagi szolgaltatasrdl

- 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informacios
K&zpontrél, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartésrol

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

- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabélyozott elektronikus ligyintézési szolgdlta-
tasokrél

- 245/2006.(X11.05.) Korm. rendelet az épitésiigyi birsig megallapitasanak részletes
szabalyairol

- 252/2006.(XI1.07.) Korm. rendelet a telepiilésrendezési és az épitészeti-miiszaki terv-
tanacsokrol

- 191/2009.(I1X.15.) Korm. rendelet az épitdipari kivitelezési tevékenységrol

- 393/2012.( XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti Srokség és a miiemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabalyokrél

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

- 47/1998.(X.15.) F6év. Kgy. rendelet BVKSZ

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

- 5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel Ssszefiiggd egyes helyi 6nkormanyzati
hatdsagi eljarasok részletes szabalyairdl

- 51/2011.(IX.19.) dnk. rendelet a helyi ep1teszet1—muszak1 tervtanacs létrehozasarol
és mitkddésérdl (modositja a 6/2013.(11.10) dnk. rendelet

3.bb) Az irodavezetd altal gyakorolt hatiskordk (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sdnak modja

A kiadményozas, a kiadmanyozés és az alairas rendjérdl szolé 10/2013. (X.21..)
sz. jegyz0i utasitas III. részében foglaltaknak megfelelGen torténik.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei: altalanos vezet6i feladatok

Megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi terliletén a helyi
épitési szabilyzatot és a teleplilésrendezési terveket.
A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi eloterjesztések elokészitése

kiilfoldi allampolgéarok ingatlan szerzésével kapcsolatos nyilatkozatok eldkészitése
a szervezeti egységet érinté kizbeszerzésben kdzremiikodik és adatot szolgaltat

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

A kiadményozas, a kiadmanyozis és az alairas rendjérdl sz6l6 10/2013. (X..21.)
sz. jegyz6i utasitas IV. 4.) pontjaban foglaitaknak megfeleléen torténik.
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3.c¢) Az iigyintézO6k munkakorei €s az azokhoz tartozé feladat- €s hataskorsk
- épitésiigyi hatésagi ligyintéz6
- épitésigazgatasi-gépész ligyintézo
- ligyintézo ¢€s ligykezeld

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vényt6l onkorméanyzati rendeletig}

- a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyaird]l szolé 2004,
évi CXL. tv.

- az épitett krnyezet alakitasardl és védelmérdl sz616 1997. évi LXXVII tv

- a tarsashazakrdl sz616 2003. évi CXXXIIL. tv.

- 1990.évi XCIII. tv az illetékekrol

- 1997. évi trvény az ingatlan-nyilvantartasrol

- 2001, évi LXIV torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

- 2010. évi CXXVI. tv. a fovarosi és megyei korményhivatalokrdl, valamint a févéaro-
si és megyei kormanyhivatalok kialakitasdval és teriileti integracioval dsszefliggd t61-
vénymaodositasokrol.

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

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

- 343/2006.(X11.23.) Korm. rendelet az épitésiigyi és az épitésfeliigyeleti hatésagok ki-
jelolésérdl és miikodési feltételeirdl (modositotta a 394/2012 (XI1.20.) Korm. rendelet
- 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet az épitésiigyi €s épitésfeliigyeleti hatdsagi eljara-
sokrdl €s ellendrzésekrdl, valamint az ¢pitésiigyi hatosagi szolgaltatasrol

- 313/2012.(XL1.8.) Korm. rendelet az Epitésiigyi Dokumentéciés és Informacios
Ko6zpontrél, valamint az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartasrol

- 322/2012. (X1.16.) Korm. rendelet az egyes épitésiiggyel dsszefliggd egyes Korm.
rendeletek modositasarol

- 83/2012.(IV.21.) Korm. rendelet a szabélyozott elektronikus figyintézési szolgalta-
tasokrol

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

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

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

- 393/2012.( XI1.20.) Korm. rendelet a régészeti 6rokség €s a miiemléki érték védel-
mével kapcsolatos szabalyokrol

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

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

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

- 5/2013.(I1.10.) 6nk. rendelet az épitésiiggyel dsszefiiggd egyes helyi Snkormanyzati
hatosagi eljarasok részletes szabalyairdl

- 51/2011.(IX.19.) 6nk. rendelet a helyi épitészeti-mtiszaki tervtanics létrehozasardl
¢s miikodésérdl (modositja a 6/2013.(I1.10) &nk. rendelet
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3.cb) Az tigyintézé altal gyakorolt hatiskorsk (kiadmanyozés), a hataskoér gyakorlasa-
nak médja
A kiadmanyozis, a kiadmanyozds és az alairds rendjérl sz6lo 10/2013.
(X.21..) sz. jegyzdi utasitds IV. részében foglaltaknak megfeleloen toriénik.
Az iigyintéz6k — az iigy érdemében hozott hatarozat kivételével — altalanos ki-
adményozasi joggal rendelkeznek az alabbiak szerint:
- eljaras meginditasa,
- szakhatdsagi megkeresések,
- helyszini szemle kitiizése, értesitése,
- ahelyszinen jegyzO6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,
- 1dézés, értesiiés,
- azels6 — altalanos — hidnypotlasi felhivas,
- akézbesitési vélelem
- értesités jogerdre emelkedésrol,
- a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.
Két iigyintéz6 egyiittesen jogosult alairni: a hatarozatok, végzések &s tervek jogeros za-
radékat, kivéve a jogorvoslattal megtamadott dontéseket.

3.cc) Az tigyintéz6 feladatkdrei:
Elsé foka épitésiigyi hatosagi jogkdrok gyakorlasa, illeték megallapitisa. Els6 foku
altalanos épitésiigyi hatésagként jar el, dontéseit az ETDR ttjdn hozza meg:

7.1.1. épitési engedélyezési,

7.1.2. Osszevont engedélyezési

7.1.3. fennmaradasi engedélyezési

7.1.4. hasznalatbavételi engedélyezési

7.1.5. bontasi engedélyezési

7.1.6. engedély hatalyanak meghosszabbitasa irdnti engedélyezési

7.1.7. jogutddlas tudomasulvételi

7.1.8. hasznalatbavételi tudomasulvételi

7.1.9. orszagos ¢épitési kovetelményektdl valo eltérés engedélyezési

7.1.10.

7.1.11. kotelezési

7.1.12. végrehajtasi

7.1.13. szakhat6sagi,

7.1.14, veszélyhelyzet esetén sziikségessé valo épitési tevékenység tudomasulvételi
eljarasokban,
7.1.15. jogszabdlyokban meghatirozott esetben és moédon épitésiigyl hatdsagi szolgaltatast

nyujt.

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

a.) a tervezés elosegitése érdekében vagy,
b.)az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasnak az ingatlan nyilvantartasba térténd
atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hat6sagi bizonyitvanyt allit ki.
Az épitésiigyi és épitésfeligyeleti hatésdgi eljardsokrol és ellendrzésekrdl, valamint az épi-
téstigyi hatésagi szolgdltatdsrol "sz6016 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjén

rrrrrr
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épitési tevékenység jogszertiségének ellendrzésére.

7.1.17.

7.1.18.

7.1.19.

7.1.20.

7.1.21.

7.1.22.

7.1.23.

Engedélyezési ligyekkel osszefliggd ellenbrzési és kotelezési eljardsok, az épitési
munka vépzésének helyszini ellenérzése, hatosigi ellendrzések folytatasa

Engedélytol eltérden épitett épitmény fennmaradasanak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki

jogszabalyban meghatarozott esetekben és médon elrendelheti a telek bekeritését,
tovabbd az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését

El kell rendelnie:jogszeriitlen vagy szakszertitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013. janudr 1-je eldtt in-
dult, folyamatban 1évd eljdrdsok esetén a jogerbs és végrehajthato €pitési engedély-
nek és a hozzatartozo, jovahagyott engedélyezési terveknek megfelel6 allapot kiala-
kitasat.

a 2013. janudr 1-je elbtt indult, folyamatban 1évé eljdrdsok esetén szabélyossa tételi
kitelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasrol.

A végrehajthato kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kotelezett terhére ha-
tOségi Gton, a felmeriild koltségeket megelGlegezve - maga végeztetheti el, a koltsé-
gek erejéig, azok megtéritéséig az érintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet be az
ingatlan-nyilvéantartdsba. A munkalatok tlirésére kételezheti azt, aki akadalyozza az
elrendelt munkalatok elvégzését.

Intézkedik a jogerds, és végrehajthaté kotelezettségek teljesités elmaraddsa esetén a
Ket, ETv és a 193/2009. (IX.15.) Korm. rendelet szerinti végrehajtasra,

Az épitéstigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdgi eljdrdsokrodl és ellendrzésekrol, valamint az épi-
tésiigyi hatésdgi szolgdltatdsrol "sz616 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

7.1.24.

7.1.25.

Megallapitas, illetve a jovahagyds el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési terveket.
A helyi rendelet, a KT és a bizottsagi eloterjesztések elokészitése

Egyéb hatdsagi feladatok:

7.1.26.

7.1.27.

7.1.28.

Vezeti a jogszabalyban meghatdrozott épitésiigyi hatosagi nyilvantartasokat (kivéve

a telepiilés rendezési nyilvantartast)

Az Epitésiigyi Dokumentdcios és Informdciés Kozpontrél, valamint az Orszdgos
Epitésigyi Nyilvintartdsrol” sz6016 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan
Epitéstigyi szakhatésagként miikodik kézre méas hatoségok engedélyezési iigyeiben.

. Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdagi eljdrdsokrdl és ellendrzésekr 8, valamint
az épitésiigyi hatosdgi szolgdltatdsrol "sz016 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alap-
jan
a zenés tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérél sz616 kormany-
rendelet szerint altaldnos épitésiigyi szakhatosdgi eljarast folytat.

.0 zenés tdncos rendezvények miikodésének biztonsdgosabbd tételérdl” szolo
23/2011. (I11.8) Korm. rendelet alapjan

7.1.31. szakhatosagként jar el telekalakitdsi, engedélyezési eljdrds esetén
7.7.32. utcanévvdltozasok, hazszdmrendezés, cimigazolds
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3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

4. A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)

szerint):
hétfon 08% — 18" 6raig
kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16 6raig
csiitortokon  08%° — 16" oraig
pénteken 08" — 13% oraig

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa ¢s ellendrzése céljabol az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas €s a munkébodl tdvozis pontos
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az ligyosztdlyvezetd altal megbizott személy felel6s.

Az ligyosztaly dolgozoi a Hivatal épiiletében a munkaiddn til az tigyosztalyvezetd engede-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérsl 8nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozoé akadalyoztatdsénak tényéré] hala-
déktalanul kételes az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsd napjan kételes a személy-

zeti vezetdnek atadni. Az dtadas el6tt az utolsd munkaba tSltott nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetbnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.,Az iigvosztaly iigviélfogadasi rendje

Az ligyosztaly ligyfélfogadas rendje megegyezik a Polgérmesteri Hivatal altalanos iigyfélfo-
gadasi rendjével.

24




Ugyfélfogadés helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje: Az Anyakényvi Iroda Gjsziilott anyakdnyvezése, valamint
halaleset anyakdnyvezése esetén munkaidében az altaldnos tigyfélfogadasi renden kiviil is
fogad tigyfeleket.

7.Ertekezletek rendje:
- az {igyosztalyvezetdi értekezlet napjan

- részvevdk: irodavezettk
- jegyzokonyv:

8.Kiils6 kapcsolattartas:

Az ligyosztaly dolgozdit az allampolgarokkal, az Snkorméanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tirsasagokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo t6rekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsd kapcsolattartdsdnak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsdgokkal valé kapcsolattartast is — a jegyz0 allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakdri leirasokban szabalyozza.

Az ligyosztalyvezet$ feladatkrében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat az dnkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, énkormanyzati hataro-
zatban, munkaltat6i déntésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyzd torvényességi ellendrzési jogkdrében eljaré dolgozé jovahagyott ellendrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellenorzést végezni.

Az ellenbrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérdl.

9. Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Fovaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal .../2014. (VI 11.) szamu hatdrozattal elfogadott, a Budapest Févéros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikadési Szabalyzatanak 1. szamu fiig-
geléke.

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

Jelen ligyrend a jévahagyasat kivetd napon lép hatdlyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelédjeinek korabbi ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2014. junius 12.
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Ugyosztalyvezets

A Hat6sagi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzd
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Polgdarmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fliggeléke
_ BUDAPEST FOVAROS VIIL KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2014. jinius 12.

Készitette: dr. Bojsza Krisztina, Kineses Ibolya




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL. keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Huménszolgaltatasi

Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miik6dési helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

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

Humanszolgaltatasi Ugyosztaly telefon: 459-2192, fax szédm: 459-2138

email cim: oktatas@jozsefvaros.hu

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

email cim: oktatas@)jozsefvaros.hu

Csaladtidmogatasi 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 jogalldsa:
A Huménszolgaltatasi Ugyosztaly nem 6nallé jogi személy.

2. A szervezeti egység altalinos feladat- és hataskore:

Az adott szakdgazathoz tartozo6 tobb irodat 8sszefogd szervezeti egység, melynek irdnyitéja és
vezetbje az iigyosztalyvezetd. A Csaladtamogatési Iroda elldtja az eseti- és rendszeres tamo-
gatasokkal, segélyezéssel kapesolatos feladatokat, a Huméankapesolati Iroda ellatja a taniigy-
igazgatasi, intézményfeliigyeleti, egészségiigyi, kulturdlis feladatokat. Az ligyoszidly eloké-
sziti a szakteriiletéhez kapcsol6doé képviseld-testiileti, bizottsagi eldterjesztéseket és végrehajt-

ja a szakteriiletét érint6 képviselé-testiileti, bizottsagi dontéseket.

3. A Humdnszolgiltatisi Ugyosztily engedélyezett létszdma tevékenységek szerinti bon-

tasban, az azokhoz fartozé feladat- és hatdskorokkel

Humanszolgiltatisi Ugyosztaly tagozéddasa:
ligyosztalyvezetd 16
ligyintézo: 2 o

A Humankapesolati Iroda tagozédiasa:
irodavezeto: 16
ligyintézo: 7 fo

A Csaladtamogatasi Iroda tagozédasa:
irodavezetd: 1f6
irodavezet6 helyettes: 116




igyintézo: 15 6

Ugyosztaly dsszesen: 28 fo.

Az ligyosztaly létszamat a polgarmester és a jegyz6 éllapitja meg, az {igyosztily l1étszamat
megemelhetik, cstkkenthetik, irodan beliil atcsoportosithatjak.

3.a) Az tigyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatisara vonatkozé legfontosabb jogsza-
bélyok felsorolasa

Torvények:

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

- a kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011, évi CXCIX. térvény (Kitv.)

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

- aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi HIL. térvény (Szt.)

- az egészségligyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. térvény,

- aMagyar Koztarsasag koltségvetésérol szolo térvény targyévben,

- akidzbeszerzésekr6l sz616 2011. évi CVIIL térvény (Kbt.)

- a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatis dltalanos szabdlyairdl sz6lo 2004. évi
CXL. torvény (Ket.)

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz016 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.

- az eurbpai unios csatlakozéssal Osszefiiggh egyes torvénymodositdsokrdl, torvényi
rendelkezések hatalyon kiviil helyezésér6l, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol szolo 2004. évi XXIX. torvény 141-143. §

- anemzeti kdznevelésrdl szol6 2011.évi CXC tdrvény

Korményrendeletek:
- az allamhaztartasrol sz016 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

Onkormanyzati rendeletek:

- Budapest Jézsefvaros Onkorméanyzatinak a J6zsefvarosban adomanyozhaté kitiinteté-
sekrdl szolo 11/2006. (I11.10.) sz. k. rendelet

- ahaziorvosi korzetekrol szol6 25/2002, (VI.21.) sz. 6k. rendelet

- a Jozsefvirosban miik3dd onszervez6do kozosségek, tovabba miivészek és sportolok
palyazati tamogatasarol sz616 22/2011. (IV.12.) sz. 6k. rendelet

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

- az dnkormanyzat kozmiivel6dési feladatairol szolé 81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet

- a Jézsefvarosi Diakosztondijrol szolé 35/2007. (V1.04.) sz. 6k. rendelet

- Budapest Jozsefvaros Onkorméanyzatanak az addssigkezelési szolgéltatasrol szolé
49/2003. (IX.18.) énkormdanyzati rendelete (hatdlyon kiviil helyezve, de a hatilyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1évo tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatanak az addssigkezelési szolgéltatasrol szolo
31/2010.(VIL.15.) onkorméanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzatanak a gazszolgaltatdsbol vald kizéras idétartam-
ara torténd filtési dij kompenzaciordl szol6 6/2004. (1.28.) Snkormanyzati rendelete




- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak a pénzbeli és természetben nyiijtott szocialis
ellatasok, valamint a személyes gondoskodast nyijto szocislis ellatasok helyi szaba-
lyair6l sz0l6 37/2004. (VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

Budapest Jozsefvaros Onkormanyzaténak a gyermekvédelmi tamogatasokrdl, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol szolo 4/2006. (1.25.) onkormanyzati rendelete
Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatanak az Snkormanyzat tirgyévi és atmeneti gaz-
dalkodasarol és koltségvetésérol szolé dnkormanyzati rendeletei

3.ab) Az tigyosztalyvezett altal gyakorolt hataskérok (kiadmdnyozas), a hataskor gya-
korlasanak médja

A kiadményozas €s az alairds rendjérél szd16 hatdlyos jegyzobi utasitds szerinti hatis-
karrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjér6l szolé hatilyos polgarmesteri utasitisban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik,

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz6l6 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egylit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyzé altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.ac) Az tigyosztalyvezet6 feladatkorei

az ligyosztaly irdnyitdja és vezetdjeként szervezi és ellendrzi az ligyosztaly munk4jat,

koordindcids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Humankapcsolati Iroda és a
Csaladtamogatasi Iroda tekintetében,

elldtja az ligyosztaly dolgozdi tekintetében a jegyzd altal atruhdzott munkaltatéi jogokat,
gondoskodik az altala vezetett ligyosztily tevékenységére vonatkozé koltségvetés-

tervezetének elkészitésérol, betartatdsarol,

feltigyeli az ligyosztaly iktatdsi s irattirozasi tevékenységét,

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

az ligyosztaly feladatait érint6 tigyben ligyfélfogadast tart,

figyelemmel kiséri az ligyosztaly iigyfélszolgalati tevékenységét,

a Mindségiranyitasi Rendszerdokumentacio részét képez6 eljarasokban foglaltak alap-

jan biztositja a szervezeti egységét érinté szakmai feladatok ellatasat,

a Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos Szervezeti és Miikédési Szabdlyzata, va-
lamint a bels6 normak alapjan ellatja a szervezeti egységét érintd vezetdi és iranyitoi fe-
ladatokat,

a hatalyos belsé norméban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadményozas, valamint a ko-
telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos

jogkorét,

a szervezeti egységei részére feladataik ellatidsahoz szakmai segitséget nyujt,
szakteriiletét érintéen gondoskodik a képviselé-testiileti/bizottsagi eldterjesziések elké-
szitésérbl, a képviseld-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasardl,

részt vesz a képvisel-testiilet €s az illetékes bizottsagok lilésein;

egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Huméanszolgaltatdsi Ugyosztalyt.




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

Az ligyosztalyvezetOnek nincs altalanos helyettese, az ligyosztalyvezetdt a Csaladtamogatasi
Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Csaladtamogatasi Iroda vezetbje, a Huménkap-
csolati Irodéval kapcsolatos feladatksrét tekintve a Huménkapcsolati Iroda vezetdje helyette-
siti.

3.b) Az irodavezetdk (személyenkénti bontisban)

1. A Csaladtamogatasi Ireda irodavezetd

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok fel-

sorolasa

Torvények:

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)

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

a szocidlis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrdl sz6l6 1993. évi 1. térvény (Szt.)

a hadigondozasrdl szol6 1994. évi XLV. torvény (Hadigond.tv.)

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz6l6 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

a kozszolgalati tisztvisel6krol szolo 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

a gyermekek védelmérdl és a gyimiigyi igazgatasrdl szoldé 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasardl szolo 1991. évi IV. torvény
(F1t.)

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb térvények
modositasarol szol6 2011. évi CVI. térvény

a Magyar Koztarsasdg koltségvetésérol szolo torvény targyévben,

a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szolo 1952. évi IV. torveny, (Csjt.)

a csaladok tamogatasardl sz6lo LXXXIV. torvény (Csttv.)

a villamos energiardl szolo 2007, évi LXXXVI térvény (Vet.)

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

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

a kézérdeki 6nkeéntes tevékenysegrol szolo 2005. évi LXXXVIIL torvény,

az egyes gazdasagi és pénziigyi targyl térvények megalkotasarol, illetve modositasarol
52010 2010. évi XC. torvény,

az egyszerlisitett foglalkoztatasrol sz6l6 2010. LXXV. térvény,

a megvéltozott munkaképességit személyek ellatasairdl, és egyes torvények modositisarol
sz016 2011. CXCI. térvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint ¢ szolgélta-
tasok fedezetérol szolo 1997. évi LXXX. térvény,
a bir6sagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIII. térvény (74. §)

Kormanyrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folyodsitasanak részletes szabalyairdl szolo 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)

az egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok elszdmolésanak szabalyairdl sz616 62/2006. (111.27.)
Korm. rendelet

egyes lakascélt kolcsonokbol eredd adossagok rendezésérél szolo 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet




a gyambhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrél szolod
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhato-
sag szervezetérol és illetékességérdl sz616 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet,

a villamos energiarél sz6l6 2007. évi LXXXVI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol sz6l6 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

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

a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrél sz6lé 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

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

az 1945 és 1963 kozott torvénysérté modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
sagharccal 8sszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsdkkenés megsziintetésé-
r6l, tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozé intézkedések hatalya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositasi ¢s munkajogi helyzetének rendezésérél széld 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

az Orszagos Statisztikai Adatgy(jtési Program adatgytlijtéseirdl és adatatvételeirél szolo
288/2009, (X1I. 15.) Korm. rendelet,

a tarsadalombiztositasi nyugellatisr6l szolo 1997. évi LXXXI. torvény végrehajtasarol
szolo 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet,

a Foglalkoztatasi és K6zfoglalkoztatasi adatbazisrol sz6lo 169/2011. (VI1.24.) Korm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:

- a Start-szamlaval, kincstari Ietéti Start-szamlaval rendelkezé gyermekek magasabb Gsz-
szegli allami tamogatasra vald jogosultsaganak igazolasardl szolo 1/2008. PM rendelet,

- A telepiilési dnkormanyzatok részére szocidlis nyari gyermekétkezetés céljabdl nyijtott
tamogatas igénylésének, folyositasanak és elszamolasanak részletes szabalyait tartalma-
z6 adott évre vonatkozé dgazati miniszteri rendelet

Onkorményzati rendeletek:

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzaténak az addssagkezelési szolgiltatasrol sz6lo
49/2003. (IX.18.) 6nkormanyzati rendelete (hatalyon kiviil helyezve, de a hatalyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1évo tigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzatanak az addssagkezelési szolgaltatasrol szold
31/2010.(VIL.15.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatanak a gazszolgaltatdsbol valé kizaras idétartaméra
torténd fiitési dij kompenzaciordl szold 6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak a pénzbeli és természetben nytijtott szocialis
ellatdsok, valamint a személyes gondoskodast nyjto szocidlis ellatdsok helyi szabalyai-
1ol sz016 37/2004. (VIL15.) onkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefviros Onkormanyzatinak a gyermekvédelmi tdmogatésokrdl, valamint
az egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol szoloé 4/2006. (1.25.) dnkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvarosi Onkormanyzatinak az Snkorményzat tirgyévi és atmeneti gaz-
dalkodasarol €s koltségvetésérol szolo dnkormanyzati rendeletei

3.bb) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskorok (kiadméanyozas), a hataskor gyakorla-
sénak modja




A kiadményozis és az alairas rendjérél szolé hatdlyos jegyz6i utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadmdnyozas rendjérdl szolé hatalyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kételezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazoldssal kapcsolatos eljarasi rendrél szol6 hatdlyos polgarmesteri-jegyzdi egylit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgdrmester és a jegyz6 altal meghatdrozott kdrben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolési jogot.

3.bc} Az irodavezet$ feladatkorei

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében a Csaladta-
mogatdsi Iroda tevékenységét meghatdrozd feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszerli és jogszer(i miikodésérdl, a feladat- és hatdskori jegyzékben meghatarozott fe-
ladatok végrehajtasarol.
Az els6 foki szocialis és gyermekvédelmi hatosagi jogkoroket gyakorolja, hatosagként
jar el.
Elkésziti a Csalddtamogatési Iroda tevékenységére vonatkozd koltségvetést, ellendrzi
annak betartasat, elkésziti a koltségvetési beszamoldkat.
Feliigyeli és ellendrzi a Csalddtamogatasi Iroda iktatdsi és irattarozasi tevékenységét,
havonta ellen6rzi a hatralék listat.
Elokésziti a feladatkdréhez tartozo bizotisdgi és képviseld-testiileti eldterjesztéseket,
irasos anyagokat, gondoskodik a hatdrozatok végrehajtisarol, a lejart hataridejli hataro-
zatokrodl sz616 jelentéseket elkésziti.
Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
Gondoskodik a vezetése alatt 4116 irodan a megfelelé munkavégzésrol, rendszeresen el-
lendrzi azt, a jegyzd éltal atruhdzott egyéb munkaltatéi jogokat gyakorolja (szabadsago-
lasi {itemterv), javaslatot tesz egyes személyzeti ligyekben (alkalmazas, jutalmazas,
munkaértékelés, fegyelmi stb.).
Az {igyintézdk egyenld teherviselését feliigyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolodé munkakdri leirasok naprakész allapotarol, évente megha-
tirozza a koztisziviselok teljesitményértékelési célkitlizéseit és az ligyosztalyvezetd ré-
szére elokésziti az egyénenkénti teljesitményértckeléseket,
Koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat elésegith szervezeti egységek ko-
z6tti folyamatos tajékoztatdsra, a szabélyozott hivatalon beliili és kiilsé kapesolattartas-
ra,
Az iroda feladatait érint6 egyedi ligyekben egyeztetett idopontban félfogadast tart.
Jegyzéi egyedi utasitds alapjan el6késziti és koordinalja az irodét érinté palyazatokat és
azok teljesitését ellendrzi.
Az dllamigazgatasi és onkorményzati hatosagi dontések kiadmanyozasa elott ellendrzi a
dontés megalapozottsagat, az eljaras térvényességet.
Az Onkorményzat tisztségviseldi, hivatalvezetdi, ligyosztlyvezet6 felé beérkezett la-
kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellenérzi a sziikséges intézkedések
megtételét, ellendrzi a valaszleveleket.
Eldsegiti a MinOségiranyiiasi Rendszer mitk6dését.
Képviselo-testiileti dontés alapjan:

EU élelmiszersegély koordinécidja (SzMSz 8.1.12.).

Kozfoglalkoztatas koordinacidja (SzMSz 8.1.13.)
A szervezeti egységet érintd beszerzésekben torténd kézremitkodés (SzMSz 8.1.10.).




- Kiilén jogszabélyok alapjan meghatarozott kotelezd jellegii telepiilési dnkormanyzati

feladatellatasra vonatkozdan szerzidések megkotésére javaslatiétel, az ezekre vonatko-
z6 eloterjesztések Osszedllitdsa dontéshozatal céljdbol, végrehajtas. (SzMSz 8.1.2.),

- A hatélyos belsd normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas, valamint a ko-

telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos
jogkorét.

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

Az irodavezetOt az irodavezetG-helyettes helyettesiti, egyidejii tartos tavollétiik esetén az ligy-
osztalyvezet$ helyettesiti. A Csaladtamogatési Iroda vezetdje az ligyosztalyvezet6t helyettesiti
a Csaladtamogatasi Irodaval kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humainkapcsolati Iroda irodavezeto

3.be) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsoroldsa

Torvények:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.)

a nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 CXC. térveny (Nkt.)

a kozoktatdsrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény (Koot.)

az llamhaztartasré] szol6 2011, évi CXCV. torvény (Aht.)

az egészségiigyrol sz6lé 1997. évi CLIV. torvény,

az egészségligyi hatosagi igazgatasi tevékenységrol sz6l6 1991. évi XI. térvény,

a kotelezo egészségbiztositas ellatasairdl szol6 1997. évi LXXXIIL. térvény (Eb. tv.).
az 6nallo orvosi tevékenységrdl szold 2000. évi 11, térvény.

a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIIL torvény (Kjt.)

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

a Magyar K6ztarsasag koltségvetésérol szolo torvény targyévben,

a kulturlis javak védelmérdl és a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari el-
latasrol és a kozmiivelodésrdl sz016 1997, évi CXL. térvény,

a kozbeszerzésekrd! sz616 2011. évi CVIIL térvény (Kbt.)

a szocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrdl sz616 1993. évi 11 torvény (Szt.)

Kormanyrendeletek:

az Allamhaztartasrol sz6lo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

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

a nemzeti kéznevelésr6l szdld torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

a stlyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeirdl sz616 164/1995. (XIL27.)
Korm. rendelet

a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kézremikddd
szakértGkre, szakértéi szervekre vonatkozd részletes szabalyokrol szolé 340/2007.
(X1I.15.) Korm, rendelet




a személyes gondoskodast nyajté szocidlis ellatisok téritési dijardl szolo 29/1993.

(11.17.) Korm. rendelet

- Az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak
részletes szabalyairol szolé 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet,

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgéltatdk, intézmények dgazati azo-
nositdjardl és orszagos nyilvantartasardl sz616 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a koz-

alkalmazottak jogéllasarot sz6lo 1992-évi XXXIN1.tv. kbznevelési intézményben tor-

ténd végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatairol és miiko-
désiik feltételeirdl szolo 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szol6 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

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

- az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasinak szabélyairdl szolé 62/2006.
(1I1.27.) Korm. rendelet,

- az egészségiigyi szolgaltatdsok Egészségbiztositisi Alapbol torténd finanszirozasanak
részletes szabalyairdl sz616 43/1999. (111, 3.) Korm. rendelet

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

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

- a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérél és a koznevelési intézmények névhaszna-
latarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

- a személyes gondoskoddst nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirdl szolé 15/1998. (IV.30.)
NM rendelet

- a személyes gondoskodast végzé személyek adatainak miikodési nyilvantartasaro] szolo
8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet

- az egészségiigyi szolgaltatasok nyWjtdsdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz616 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

- 15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgélati intézmények miik6désérol

Onkormanyzati rendeletek:

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatinak a Jozsefvirosban adoményozhaté kitiinteté-
sekrol szol6 11/2006. (111.10.) sz. 6k. rendelet

- ahaziorvosi kirzetekrdl sz6016 25/2002. (VI.21.) sz. 6k. rendelet

- a Jézsefvarosban miikodd onszervez0dé kozosségek, tovabba miivészek és sportolok
palyazati timogatasardl sz616 22/2011. (IV.12.) sz. k. rendelet

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

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

- a Jézsefvarosi Diakosztondijrol sz616 35/2007. (V1.04.) sz. 6k. rendelet

- 37/2009.(IX.18.) sz. dnkormanyzati rendelet a téritési dij €s tandij megallapitasnak
szabalyairol




3.bf) Az irodavezetd 4ltal gyakorolt hataskdrok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak modja

A kiadmanyozas és az aldirds rendjérdl sz6l6 hatélyos jegyzOi utasitds szerinti hatés-
korrel rendelkezik.

A kiadményozés rendjérédl szolé hatalyos polgdrmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kitelezettség-vallalassal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazoldssal kapcsolatos cljarasi rendr6l sz616 hatélyos polgdrmesteri-jegyzéi egyiit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesftésigazolasi jogot.

3.bg) Az irodavezet6 feladatkorei

a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Milkodési Szabalyzat mellékletében a Humankap-
csolati Iroda tevékenységét meghatarozé feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszerli és jogszerti mitkodésérdl, a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott fe-
ladatok végrehajtasardl.

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

Feliigyeli €s ellendrzi a Humankapcsolati Iroda iktatdsi és irattarozasi tevékenységét,
havonta ellenérzi a hatralék listat.

Elokésziti a feladatksréhez tartozo bizottsagi és képviseld-testiileti elGterjesztéseket,
irasos anyagokat, gondoskodik a hatirozatok végrehajtasardl, a lejart hataridejit hataro-
zatokrol sz616 jelentéseket elkésziti.

Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken, és egyéb szakmai értekezleteken.
Gondoskodik a vezetése alatt allé iroddn a megfeleld munkavégzésrél, rendszeresen el-
lenérzi azt, a jegyz6 altal atruhdzott egyéb munkaltatdi jogokat gyakorolja (szabadsago-
lasi iitemterv), javaslatot tesz egyes személyzeti tigyekben (alkalmazds, jutalmazas,
munkacértckelés, fegyelmi stb.).

Az tigyintéz6k egyenld teherviselését feliigyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszi-
ja, gondoskodik a kapcsol6do munkakori leirdsok naprakész allapotarél, évente megha-
tarozza a koztisztviselSk teljesitményértékelési célkitiizéseit és az tigyosztalyvezeto ré-
szére el6késziti az egyénenkénti teljesitményértékeléseket,

Kételes az egységes polgarmesteri hivatal munkajat elsegitd szervezeti egységek ko-
zitti folyamatos tajékoztatdsra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiilsé kapcsolattartas-
1a,

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

Az iroda feladatait érintd egyedi tigyekben egyeztetett idépontban félfogadast tart.
Jegyz6i egyedi utasitas alapjan el6késziti és koordinalja az irodat érinté palyazatokat és
azok teljesitését ellendrzi.

Az allamigazgatdsi és 6nkormanyzati hatdsagi dontések kiadmanyozasa elétt ellendrzi a
dontés megalapozottsagat, az eljaras torvényességet.

Az dnkormanyzat tisztségviseldi, hivatalvezetdi, tigyosztalyvezetd felé beérkezett la-
kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellendrzi a szitkséges intézkedések
megtételét, ellendrzi a valaszleveleket.

10




- Elosegiti a Min6ségiranyitasi Rendszer mitkodését.

- Rendszeresen tijékoztatja az ligyosztalyvezeidt az iroda Altal ellatott feladatok végrehaj-
tasanak allasarol, soron kiviil tdjékoztatja az figyosztalyvezet6t az iroda munkavégzése
soran felmeriil6 — iigyosztalyvezetdi beavatkozast, segitséget igénylé problémarél

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

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

Torvények:

Magyarorszag helyi Snkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

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

a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatdsokro] sz616 1993. évi III. térvény (Szt.)

a hadigondozasrdl sz616 1994, évi XLV. torvény (Hadigond.tv.)

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyairol sz616 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

a kdzszolgalati tisztviselokrol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvény (Kitv.)

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

a foglalkoztatds elosegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasar6l sz6lo 1991. évi IV. térvény
(F1t.)

a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb térvények
moddositasarol szolo 2011. évi CVL torvény

Magyarorszag 2013. évi kéltségvetésérdl szolo 2012. évi CCIV torvény (Kvt.)

a hizassagrol, a csalddrdl és a gyamsagrol szold 1952, évi IV. torvény, (Csijt.)

a csaladok tAmogatdsarol szolé LXXXIV, torvény (Csttv.)

a villamos energiarol sz6l6 2007. évi LXXXVI térvény (Vet.)

a foldgazellatasrél szol6 2008, évi X1, torvény (Get.)

a kozérdekii 6nkéntes tevékenységrol szold 2005, évi LXXXVIIL torvény,

az egyes gazdasdgi és pénziigyi targyt torvények megalkotasérél, illetve moédositasarol
sz016 2010. évi XC. térvény,

az egyszerusitett foglalkoztatasrél szolo 2010. LXXV. torvény,

a megvaltozott munkaképességil személyek ellatasairdl, és egyes torvények modositasarol
szol6 2011. CXCI. térvény,

a tarsadalombiztositas ellatasaira és a magénnyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgalta-
tasok fedezetérol szold 1997. évi LXXX. torvény,

a birésagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIIL tdrveny (74. §)

Kormanyrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, valamint
folyositasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamoldsanak szabalyairdl szolé 62/2006. (111.27.)
Korm, rendelet

egyes lakascéli kolesonokbo! eredd adossagok rendezésérél sz9ol6 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet
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a gyamhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokr6l szolod
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hataskorsk ellatasarol, valamint a gyamhato-
sdg szervezetérol ¢és illetékességérdl szol6 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet,

a villamos energiardl szolo 2007. évi LXXXVI. torvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasardl szolo 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

a foldgazellatasrol sz616 2008. évi XL. torvény rendelkezéseinek végrehajtasarol szolo
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr),

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

a nemzeti koznevelésr6l szold torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet

az 1945 és 1963 kozott térvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
sdgharccal osszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcstkkenés megsziintetésé-
r8l, tovabb4 az egyes személyes szabadsagot korlatozo intézkedések hatilya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositdsi és munkajogi helyzetének rendezésérdl szolo 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

az Orszagos Statisztikai Adatgylijtési Program adatgylijtéseirél és adatitvételeirdl sz6l6
288/2009. (XI1. 15.) Korm.rendelet,

a tarsadalombiztositdsi nyugellatdsrol szolo 1997. évi LXXXI. térvény végrehajtasarol
sz016 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet

a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi adatbazisrdl szolé 169/2011. (VII.24.) Korm. ren-
delet

Miniszteri rendeletek:

- a Start-szamldval, Kincstari letéti Start-szamlaval rendelkez6 gyermekek magasabb 6sz-
szegl allami tAmogatésra vald jogosultsdganak igazolasardl szolo 1/2008. PM rendelet,

- A telepiilési dnkormanyzatok részére szocidlis nyari gyermekétkezetés céljabdl nydjtott
tamogatas igénylésének, folydsitasdnak és elszamoldsdnak részletes szabdlyait tartalma-
z$ adott évre vonatkozd dgazati miniszteri rendelet

Onkormaényzati rendeletek:

- Budapest Jézsefviros Onkormanyzatinak az addssigkezelési szolgaltatasrél szolo
49/2003. (IX.18.) onkorményzati rendelete (hatalyon kiviil helyezve, de a hatdlyossag
ideje alatt indult és még folyamatban 1év6 iigyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzatinak az addssigkezelési szolgaltatasrol sz6lé
31/2010.(VIL15.) bnkormanyzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzatinak a gazszolgaltatasbol valo kizaras id6tartam-
ara torténd fiitési dij kompenzaciordl sz616 6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatanak a pénzbeli és természetben nytijtott szocialis
elatasok, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatdsok helyi szabalyai-
ol sz816 37/2004. (VIL.15.) dnkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefvaros Onkormanyzatanak a gyermekvédelmi tamogatasokrdl, valamint
az egyeb gyermekjoléti ellatasi formakrdl sz616 4/2006. (1.25.) 6nkorményzati rendelete

- Budapest Jézsefvarosi Onkorményzatanak az onkorményzat targyévi és atmeneti gaz-
déalkod4sarol és koltségvetésérdl sz616 onkormanyzati rendeletei

3.bi) Az irodavezeté-helyettes dltal gyakorolt hataskérok (kiadmanyozas), a hataskor
gyakorlasanak modja
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A kiadmanyozas és az aldiras rendjérdl sz616 hatdlyos jegyzoOi utasitds szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

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

A kotelezettség-vallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapesolatos eljardsi rendrdl szol6 hatalyos polgarmesteri-jegyzoi egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 éaltal meghatarozott kirben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bj) Az irodavezet6-helyettes feladatkorei

az irodavezet6 tavolléte esetén gondoskodik az iroda szakszerii és jogszerli mitkodésérol,

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

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

ken képviseli az irodéat.

- tankdnyvtadmogatas (SzMSz 8.1.20.),

- taboroztatasi timogatas (SzMSz 8.1.21.),

- nyari gyermekétkeztetés megszervezése (SzMSz 8.1.22.),

- nyilvantartisok (szerzdések, beszallitdk) vezetése,

- aszervezeti egységet érinté beszerzésekben toriénd kozremiikddés (SzMSz 8.1.10.),

- elokésziti a feladatkéréhez tartozé bizottsagi és képvisel§-testiileti elbterjesztéseket, ira-
sos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol,

- jogszabalyfigyelés,

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

- panasziigyek kivizsgalasa,

- szignalas, kivezetés,

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

- statisztika elkészitése (SzMSz 8.1.15.),

- a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményhez kapesol6dd egyszeri Erzsébet utalvénnyal
kapcsolatos feladatok ellatasa (SzMSz 8.1.32.) Gyvt. 19. §, valamint a Gyer., alapjan:

- a gyermekvédelmi tdmogatésok (Gvodaztatdsi tAmogatas, 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 koordindlja az irodat érint6 palyazatokat €s
azok teljesitését ellendrzi,

- az allamigazgatasi és Snkorméanyzati hatésagi dontések kiadmanyozasa el6tt ellendrzi a
dontés megalapozottsigat, az eljaras torvényességet,

- 4ltalanos lakossagi informéacionyajtds telefonon, szoban, irdsban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

r

3.bk) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelésségi szabalyok
Az irodavezet6 helyettes
- ki helyettesiti: tavollétében az irodavezetd
- kit helyettesit: irodavezet&t helyettesiti.

3.c) Az iigvintézok munkakérei és az azokhoz tartozd feladat- és hataskérok (szemé-
lyenkénti bontisban})

A Csaladtamogatasi Iroda iigyintéz0i feladatkoriiket tekintve 4 csoportra oszthatéak (lsd.
3cca-3ced), a 3.cc) pontban meghatarozott feladatokat utcakdrzethez kototten pérban 14tjak el.
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Huménkapcsolati Troda iigyintéz6i feladatkoriiket tekintve 7 csoportra oszthatéak (Isd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatellatdsara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsorolasa
3.caa) Csalddtamogatdsi Iroda iigyintézg:

Torvények:
a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi Il térvény (Szt.)
a hadigondozasrol sz616 1994. évi XLV. torvény (Hadigond.tv.)
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt)
a kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szabalyairol szél6 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

Kormanyrendeletek:

a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megéllapitasanak, valamint
folyositasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (II1.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)
egyes lakascélu kélcsonskbol eredd adossagok rendezésérdl szolé 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet

a gyamhatésagokrSl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi -eljarasokrdl szolo
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hatask6rok ellatasarol, valamint a gyamhato-
sag szervezetérdl és illetékességérdl szo16 331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet,

a villamos energiarél sz6l6 2007. évi LXXXVI. térvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol szolo 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

a foldgazellatasrél sz6lé 2008. évi XL. torvény rendelkezéseinek végrehajtasarol sz6l6
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr)

a kozforgalma személyszallitdsi utazasi kedvezményekrod! sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet

a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIIIL 28.) Korm.
rendelet,

az 1945 és 1963 kozott térvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
ségharccal 6sszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijesokkenés megsziintetése-
18], tovabba az egyes személyes szabadsdgot korlatozd intézkedések hatélya alatt 41l sze-
mélyek tirsadalombiztositasi és munkajogi helyzetének rendezésérél sz6lé 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

a Foglalkoztatasi és Kézfoglalkoztatasi adatbazisrél szolo 169/2011. (VIIL.24.) Korm. ren-
delet

a nemzeti koznevelésr6l sz016 torvény végrehajtdsdrdl szolo 229/2012. (VI 28.) Kormdny-
rendelet

Miniszteri rendeletek:

a Start-szamlaval, kincstari letéti Start-szimlaval rendelkezé gyermekek magasabb Gsszegii
allami tAmogatasra valé jogosultsaganak igazolasarol szolo 1/2008. PM rendelet

Onkorméanyzati rendeletek:
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- Budapest Jozsefvaros Onkormdanyzatinak az adossagkezelési szolgaltatasrél sz016
49/2003. (IX.18.) dnkormanyzati rendelete (hatélyon kiviil helyezve, de a hatilyossag ideje
alatt indult és még folyamatban 1év6 igyekben alkalmazni kell)

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzatanak az adossigkezelési szolgaltatasrol sz616
31/2010.(VIL.15.) onkorményzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatinak a gazszolgaltatasbol valé kizards id6tartaméra
torténd flitési dij kompenzaciorol szold 6/2004. (1.28.) onkormanyzati rendelete

- Budapest Jézsefviros Onkorményzatanak a pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasok, valamint a személyes gondoskoddst nyjtd szocidlis ellatasok helyi szabalyairdl
sz616 37/2004. (VIL.15.) 6nkorményzati rendelete

- Budapest Jozsefvaros Onkorményzaténak a gyermekvédelmi tdmogatésokr6l, valamint az
egyéb gyermekjoléti ellatasi formakrol szolé 4/2006. (1.25.) 6nkormdényzati rendelete

3.cab) Humdankapcsolati Iroda tigyintézo:

Torvények:
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
- anemzeti kdznevelésrol szol6 CXC. térveény (Nkt.)
- akdzoktatasrdl sz6lé 1993, évi LXXIX. torvény (Koot.)
- az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
- az egészségligyrdl sz016 1997. évi CLIV. térvény,
- az egészségiigyi hatGsagi igazgatasi tevékenységrol szolo 1991. évi XI. torvény,
- akotelezd egészségbiztositas ellatasairol szolo 1997. évi LXXXIIL torvény (Eb. tv.).
- az 6nallé orvosi tevékenységrol szolo 2000. évi 1L torvény.
- akozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kijt.)
- agyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)
- a Magyar Koztarsasag koltségvetésérol sz016 térvény targyévben,
- a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari el-
14tasrol és a kbzmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. térvény,
- akdzbeszerzésekrdl szol6 2011. évi CVIIL térvény (Kbt.)
a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatdsokrol sz90lo 1993. évi II1. térvény (Szt.)

Korményrendeletek:

- az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szélé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

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

- a nemzeti kdznevelésr6l szolo térvény végrehajtdsardl szoélo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- astlyos mozgéaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeirdl szolé 164/1995. (X11.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodas igénybevételével kapesolatos eljarasokban kozremiikodo
szakértbkre, szakértdi szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl szold 340/2007.
(XIIL.15.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nyljté szocialis ellatasok téritési dijarol szolo 29/1993.
(I1.17.) Korm. rendelet

- Az egészségiigyi szolgéltatasok Egészségbiztositisi Alapbol torténd finanszirozasanak
részletes szabdalyairdl sz616 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet
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A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények dgazati azo-
nositdjardl és orszdgos nyilvantartisirol szolé 226/2006. (X1. 20.) Korm. rendelet
326/2013. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagbgusok elémeneteli rendszerérél €s a koz-
alkalmazottak jogalldsarol szold 1992.évi XXXIILtv. kéznevelési intézményben (rté-
né végrehajtasardl

Miniszteri rendeletek:

a személyes gondoskodast nyjto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mii-
kédésiik feltételeirsl szola 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

a személyes gondoskodast nyujté szocidlis ellatasok igénybevételérdl sz6l6 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

a pénzbeli &s természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megéallapitisanak, va-
lamint foly6sitasanak részletes szabalyairdl szolo 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet

az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszdmolasanak szabélyairél szolé 62/2006.
(II1.27.) Korm. rendelet,

az egészségiigyi szolgiltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasinak
részletes szabalyairol szol6 43/1999. (II1. 3.) Korm. rendelet

a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérél és a szocialis szakvizs-
gar6l szoloé 9/2000. (VIIL4.) SzCsM rendelet

a betegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képviseld miikodésének feltételeirdl sz6l6
1/2004. (1.5.) ESzCsM rendelet

a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasz-
nalatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a személyes gondoskoddst nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairol és miikddésiik feltételeirél szolé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miitkddési nyilvantartdsarél sz6-
16 8/2000. (VII1.4.) SzCsM rendelet

az egészségiigyi szolgaltatasok nyujtasihoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrol
sz616 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésé-
rol

Onkormanyzati rendeletek:

Budapest Jézsefvaros Onkormanyzaténak a J6zsefvarosban adomanyozhat6 kitiinteté-
sekrdl sz6l6 11/2006. (I11.10.) sz. k. rendelet

a haziorvosi kérzetekr6l sz616 25/2002. (VL.21.) sz. ok. rendelet

a Jozsefvarosban mitkodd Snszervez6dd kozosségek, tovabbéd miivészek és sportoldk
palyazati timogatdsarol szolo 22/2011. (IV.12.) sz. 6k. rendelet ’

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

az énkormdanyzat kozmiivel6dési feladatairol sz616 81/2011. (X11.22.) sz. ok. rendelet
a J6zsefvarosi Didkosztondijrol szol6 35/2007. (V1.04.) sz. 6k. rendelet

37/2009.(I1X 18.) sz. énkormdnyzati rendelet a téritési dij a tandij megdllapitdsanak
szabdlyairdl

3.cb) Az ligyintézé altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hatdskor gyakorldsa-
nak médja

Csaldadtamogatdasi Iroda tigyintézdi
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A kiadmdanyozas és az aldiras rendjér6l szolo hatilyos jegyz06i utasitds szerinti hatés-
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozés rendjérél sz616 hatilyos polgirmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

Humdnkapcsolati Iroda tigyintézdi

A kiadményozés és az aldiras rendjér§l szol6 hatalyos jegyzdi utasitds szerinti hatds-
korrel rendelkezik.

A kiadményozas rendjérd] szolé hatdlyos polgdrmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

3.cc) Az tigyintézo feladatkorei

Csalddtdmogatdsi Iroda
cca) Eseti tamogatdsok-segélyezd tigyintézd feladatai:

Szt 45. § és a 37/2004. (VIL.15.) énkormanyzati rendelet 18. §-a alapjan:
- atmeneti segély (5zMSz 8.1.15);

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

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

Gyvt. 21. § valamint a 4/2006. (1. 25.) 6nkorméanyzati rendelet 12.§ alapjéan:
- ¢évente kétszeri alkalommal rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas pénzbeli (SzMSz
8.1.23);

Gyvt. 21. § valamint a 4/2006. (1. 25.) 6nkormanyzati rendelet 15.§ (1) bekezdés:
- bizottsagi  elbterjesztéshez dontés elokészités az évente egy  alkalom-
mal méltanyossagbdl adhaté rendkivilli gyermekvédelmi tamogatas ligyben (SzMSz
8.1.23);

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

6/2004. (1.28.) 6nkormanyzati rendelet alapjan:
- fiitési dij kompenzacio

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

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

Gyvt. 20/C. § valamint a 4/2006. (1. 25.) dnkormanyzati rendelet alapjan:
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- dvodaztatasi tamogatas, feliilvizsgélat (SzMSz 8.1.31.);

Gyvt. 19. § és a 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet 27-29. §-a alapjan:
- Onkéntes sziildi nyilatkozatok felvétele a halmozottan hatranyos helyzet megallapitasa-
hoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az illetékes szerv felé. (8zMSz 8.1.33.);

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

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

93/1990. (IX.21.) Korm. rendelet alapjan:
- akarpétlasi tigyekben a foly6sitas biztositasa a jogosultak részére

3.cch) az eseti segélyezd iigyintézbk szakmai munkdjdr szervezd és ellendrzd tigyintézd fela-
datai:
- Az eseti tipust ligyek dontés-el6készitések szakmai ellen6rzése, javitasa, szignilasa;

- Az eseti tipusi ligyekhez kapcsol6dé munkafolyamatokat szervezi, koordindlja, ellendr-
zi, sziikség esetén a feladatokat dtcsoportositja a segélyez6 Ugyintézok kozott;

- Az eseti segélyez0 ligyintézd parok kialakitasa, utcakorzetek szétosztasa,

- Jogszabélyok naprakész alkalmazésa és ebbél az eseti segélyezd Ugyintéz6k szakmai
felkészitése.

A 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. § (3) bekezdés alapjéan:
- az eseti 4llamigazgatasi és Snkormanyzati hat6sagi hataskorben megallapitott pénz-
beli timogatéasok folydsitdsanak elbkészitése és a pénziigyi teljesitésre torténd tovab-
bitasa;

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

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

- Az eseti tipust figyekhez kapcsolodo iktatdsi és irattirozasi tevékenységet figye-
lemmel kiséri és a rendelkezésére adott hatralék lista teljesitését ellenorzi.

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

- Az egyedi ligyekhez kapcsol6dé vagyonvizsgalat elvégzéséhez a foldhivatali nyil-
vantartisbol (Takarnet) adatszolgéltatas az iroda tigyintéz0i részére;
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3.ccc) rendszeres tdmogatdsok - segélyezd tigyintézd feladatai:

Szt 55. §, valamint a 31/2010. (VIL. 15.) énkormanyzati rendelet alapjan:
- adodssagkezelési szolgaltatas (SzMSz 8.1.14.);

Szt 38. § (1) bekezdés b) pontja alapjan:
- adossagkezelési szolgaltatashoz kapcsolédé lakasfenntartasi timogatas (SzMSz 8.1.28.
és az SzMSz 8.1.29.);

11/2005. (1.26.) Korm. rendelet alapjan:
- lakascélu kolesonskbdl eredé adossag fizetési kotelezettség felfliggesztésének feliil-
vizsgalata (SzMSz 8.1.36.);

Szt 33.§ és a 35. § (1) bekezdés alapjan:
- foglalkoztatdst helyettesitd tAmogatés és feliilvizsgélat (SzMSz 8.1.34.),.

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

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

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

- az aktiv kortiak ellatdsa tigytipus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orsza-
gos nyilvantartasi rendszerbe, a rendszerinformaciok napi szintii figyelemmel kisérése.,
munkaiigyi kézpont és az egylittm{ikdésre kijelolt szerv felé adatszolgaltatas (SzMSz
8.1.41, SzMSz 8.1.42.);

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

- A Képviselo-testiilet 57/2012. (I11.16.) szamu ddntése alapjan a lakbérhatralékkal (szoci-
alis lakbér) rendelkez6k tekintetében negyedévente adatszolgaltatas;
3.ccd) a rendszeres segélyezd iigyintéz6k szakmai munkdjdt szervezé és ellendrzi tigyintézdé
feladatai:
- A rendszeres tipust iigyek dontés-el6készitések szakmai ellendrzése, javitasa, szignaldsa;
- A rendszeres tipusi iigyekhez kapcsolodé munkafolyamatokat szervezi, koordinalja,
- ellenorzi, sziikség esetén a feladatokat atcsoportositja a segélyezd tigyintéz6k kodzott;

- A rendszeres segélyez0 igyintéz6 parok kialakitasa, utcakorzetek szétosztasa;

- WINSZOC (rendszeres) adatbazis és szakmai nyilvantarté program karbantartisa, min-
tahatarozatok el6készitése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);
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- WINSZOC segélynyilvantarto rendszer teljes kort karbantartdsa (supervisori jog);

- Jogszabalyok naprakész alkalmazasa €s ebb6l a rendszeres segélyez ligyintézok szak-
mai felkészitése.

A 63/2006. (IIL.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. § (3) bekezdés alapjan:
- az allamigazgatasi és 6nkormanyzati hatosdgi hatdskérben megéllapitott pénzbeli tamo-
gatasok folyositasanak elokészitése és a pénziigyi teljesitésre torténd tovabbitasa;

- A konkrét (rendszeres tipusn) ligyekhez kapcsolodo kérelemnyomtatvanyok, téjékozta-
t6k karbantartasa, frissitése, utdnrendelése (SzMSz 8.1.4.);

- Havi, negyedéves, féléves, éves statisztika elkészitésében vald kozremiikbdés (SzMSz
8.1.15.),

- Az igyfélfogadashoz kotédd forgd rendszerhez beosztaskészités;

- A rendszeres tipust iigyekhez kapcsolddé iktatasi és irattarozasi tevékenységet figye-
lemmel kiséri és a rendelkezésére adott hatraléklista teljesitését ellendrzi.

- Ugyfélfogadss (helyettesités);

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

- Altalanos lakossagi informécionytjtas telefonon, széban, frasban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

Altaldnos, minden iigyintézére vonatkozé feladatok:

Ket 107. § (1) és (2) bekezdés alapjan:
- Az allamigazgatési hatésagi ligyekkel kapcsolatos fellebbezések felterjesztésének eld-
készitése a 1. fokt szerv felé javaslatial ellatva, dontés végrehajtasa. (SzMSz 8.1.37.);

- Az Snkorményzati hatésigi ligyekkel kapcsolatos fellebbezések eloterjesztésének eloké-
szitése a II. foki szerv felé javaslattal ellatva, végrehajtasa. (SzMSz 8.1.25.);

Szt 17.§-a alapjan:
- Az allamigazgatési és dnkormanyzati hatosagi iigyekben benydjtott méltanyossagi ké-
relmek vizsgalata, dontés el6készités, végrehajtas (SzMSz 8.1.38.);

- Ket. 26. § (1) c) pontja alapjan belfoldi jogsegély kerctében hatosagi bizonyitvany ki-
adésa;
Get vhr 56. § és Vetvhr 30. §-a alapjan:
- Igazolas kiallitasa szocialisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok nyilvantar-
tasaba torténd felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitdsa irant. (SzMSz 8.1.39.);

Fenti (eseti és rendszeres) ligytipusokban - mind az egyedi énkormanyzati hatosagi tigyekben,
mind az egyedi allamigazgatisi hatosagi tigyekben — a szocidlis igazgatasi eljaras lefolytatasa,
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a nyilvantartasok vezetése (SzMSz 8.1.45.);
- Az ipazgatasi eljaras lefolytatdsa soran valamennyi esetben feladat:

e ajoghatdsdg, hataskor és illetékesség vizsgalata,

e tényallas tisztazasa, a sziikséges bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

e érdemi dontéshozatal eldkészitése, ide értve a munkakdrébe tartozd tadmogatasok
esetén a bizottsagi elbterjesztést is,

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

o sziikség esetén végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

- WINSZOC adatbdzis és szakmai nyilvantartd program egyedi iigyekhez kapcsol6do
naprakész vezetése (SzMSz 8.1.8.);

- Az onkormanyzat altal fenntartott vagy mikédtetett intézményekkel, szervezetekkel
(JCSGYK, Béles6dék, JKH, JVSZ, Kisfalu stb.) kapcsolattartas, egylittmiikddés a szo-
cialisan raszoruld lakosok ligyeinek intézésében (SzMSz 8.1.6.);

- Térsintézményekkel, szervezetekkel, koziizemi szervekkel az egyedi allamigazgatasi
hat6ségi €s az 6nkormanyzati hatosagi hataskorben megallapitott timogatasok végrehaj-
tasa érdekében szilkség szerinti kapcsolattartds, adatszolgéltatas és adatkérés (SzMSz
8.1.3.);

- Altalénos lakossagi informaciénytjtas telefonon, széban, irasban (papir, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

- Ugyfélfogadas (forgd rendszerben, eldre 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. (1. 25.) énkormanyzati rendelet 5. §, a 37/2004, (VII. 15.) 6nkor-
manyzati rendelet 3. §, és 15/A § alapjan — egyrészt jogsegély teljesitése, masrészt az
egyedi allamigazgatasi hatosagi és az dnkorméanyzati hatdsagi hataskérbe és illetékes-
ségbe tartozd tigyekben (SzMSz 8.1.30., és az SzMSz 8.1.43.);

- a hdtranyos helyzetii és halmozottan hdtranyos helyzetdl gyermekek nyilvdntartdsaval
kapcsolatos iigyintézés (229/2012. (VIIL28.) Korm.rend. 27.§-29.3)

Humdnkapcsolati froda

3cce) Taniigy-igazgatdsi, kdznevelési tigyintézd

Nkt., EMMI rendelet, Aht., Avr. alapjén:
- Ovodak alapitdsdval, dtszervezésével, megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos
fenntartoi tevékenység, (SZMSZ 8.2.1.)

Aht., Avr. alapjan:
- az intézmények alapité okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és milkodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos 6nkormanyzati, hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.2.2)
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Nkt., EMMI rendelet alapjan:
- 8.2.3. szakmai térvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

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

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

Kbt. alapjan:
- a szervezeti egységet érintd kizbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kozremiiko-
dik és adatot szolgaltat, (SZMSZ 8.2.12.),

- az 4gazatra vonatkozé palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palydzati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képviseld-
testiileti el6terjesztés el6készitése, a pélydzatok szakmai végrehajtasdnak, valamint a
pénzeszkozzel tdrténd elszamolasanak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14.),

- az 4gazatra vonatkozé jogszabalyi eldirdsok figyelemmel kisérése, valamint a moédosita-
sok helyi szintli normdkra vald atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15.),

- gondoskodik az dgazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepciéinak ki-
dolgozasarol, aktualizaldsarol €s végrehajtasarol (SZMSZ 8.2.16.),

Nkt., Ket. alapjan:
- jegyzbi hatoségi feladatok ellatasa (SZMSZ 8.2.17.),

Nkt. alapjan:
- iskola intézményvezetdi megbizdsok véleményezésének el6készitése, (SZMSZ 8.2.18)
- nemzetiségi Onkormanyzat egyetértésével kapcsolatos hataskoér biztositdsa, (SZMSZ
8.2.20.)
- Gvodai felvétel fenntart6i feladatai (SZMSZ 8.2.33),
- 6vodai jogviszonnyal kapcsolatos 6nkorményzati teendék (SZMSZ 8.2.34),

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

- nemzetiség nyelvén foly6 neveléssel kapesolatos feladatok (SZMSZ 8.2.31)

felvételi korzetek kialakitdsa az 6vodak vonatkozasaban (SZMSZ 8.2.32),
a sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapcsolatos fenntartdi intézkedések
(SZMSZ 8.2.35),

az 6vodakdteles gyermekek, valamint a halmozottan hatranyos helyzetii gyermekek, ta-
nulék nyilvantartdsa, jogszabily szerinti adatszolgaltatds (SZMSZ 8.2.36)
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6vodai csoportok kialakitasdhoz kapesolodd fenntartdi dontések eldkészitése (SZMSZ
8.2.37),

az 6vodai és az esélyegyenldség megteremtésével Osszefliggd palydzatok benyujtasa-
val, a palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ. 8.2.39)

iskolaérettségi vizsgalatok (SZMSZ, 8.2.42)
Ovoda heti €s éves nyitvatartasi ideje (SZMSZ 8.2.43),

6voda heti munkaidéalapjdnak meghatarozasa (heti foglalkoztatasi idokeret) (SZMSZ
8.2.44),

intézményi munkatervhez elGzetes vélemény intézményi munka értékelése (SZMSZ
8.2.45),

a gyermek balesetek nyilvantartisa (SZMSZ 8.2.47),

munkaer6-gazdalkodasi rendszer miikddtetésével kapesolatos feladatok elldtdsa
(SZMSZ 8.2.51),

a Pedagdgus Szolgélati Emiékéremmel, a keriiletben €16 nyugdijas pedagdgusok részére
a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.52),

az onkormdanyzati fenntartast személyes gondoskodast nytjtéd szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmeények téritési dfjdnak feliilvizsgalata, (az
Onkormanyzat fenntartdsaban és mikodtetésében 1évé kéznevelési intézmények vo-
natkozdséban) (SZMSZ 8.2.55),

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

3cef) Szocidlis, gyermekjoléti, ifjusagi és egészségiiggyel kapcsolatos feladatok tigyiniézdje

szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasaval, atszervezésével,
megsziintetésével, névhasznalatival kapcsolatos fenntartéi tevékenység (SZMSZ
8.2.1),

az intézmények alapit6 okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és milkddési szabdlyzataval, hazirendjével kapcsolatos dnkorményzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

szakmai torvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

a szakteriiletet érinté statisztikak, adatszolgaltatiasok, kimutatasok Gsszeéllitasa (SZMSZ
8.2.4),

az dnkormdanyzat egészségiigyi alapellatisa korében kozremiikodik a kertileti lakossag
haziorvosi ellatdsanak megszervezésében (SZMSZ 8.2.56),
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az 6nkorményzat egészségiigyi alapellatisa korében kozremiikodik a hézi gyermekor-
vosi ellatasdnak megszervezésében (SZMSZ 8.2.57),

- az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kézremiikodik a felnétt s gyermek
fogorvosi ellatas kialakitasaban (SZMSZ 8.2.58),

- az Onkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kozremiikodik a felnétt és gyermek
tigyeleti elldtasrdl megszervezésében (SZMSZ 8.2.59),

- nyilvéantartja, ellenbrzi és egyezteti a hdziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgaltatok te-
rilleti ellatasi kotelezettségét (SZMSZ 8.2.60),

- elokésziti, nyilvantartja a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzddéseket és javaslatot
tesz azok modositaséra (SZMSZ 8.2.61),

- nyilvantartja az egészségligyi telephelyeket ¢és rendelési idoket (SZMSZ 8.2.62),
- az Agazatra vonatkozé jogszabélyi eléirasok figyelemmel kisérése, valamint a modosité-
sok helyi szintli normékra valdé atvezetésére vonatkozé 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 dgazatra vonatkozé palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekr6l az érin-
tett intézmények értesitése, palydzati igényik esetén a bizottsagi, illetve a képviseld-
testiileti el6terjesztés elbkészitése, a palyazatok szakmai végrehajtisanak, valamint a
pénzeszkozzel térténé elszamolasanak nyomon kévetése (SZMSZ 8.2.14),

- ifjusagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teenddk (SZMSZ 8.2.23),

- a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kozremiiks-
dik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12).

- Kozalkalmazotti Tanacsok vélasztasa, mikddéséhez kapcsolodé fenntartoi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

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

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

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

- szocialis, gyermekjoléti intézmények alapitasival, dtszervezésével, megsziintetésével,
névhasznalatdval kapcsolatos fenntartéi tevékenység (SZMSZ 8.2.1),
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az intézmények alapitdé okiratdval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és mitkddési szabalyzataval, hazirendjével kapesolatos Snkorményzati, hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

szakmai torvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

a szakteriiletet érint§ statisztikak, adatszolgéltatasok, kimutatasok Osszeallitasa (SZMSZ
8.2.4),

az dgazatra vonatkozé palyazati kifrdsok figyelemmel kisérése, a lehetéségekr6l az €rin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizotisagi, illetve a képvisels-
testiileti elbterjesztés elokészitése, a palydzatok szakmai végrehajtdsanak, valamint a
pénzeszkozzel torténd elszamolasinak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),

az apazatra vonatkozo jogszabalyi el6irdsok figyelemmel kisérése, valamint a méodosita-
sok helyi szinti norméakra valé étvezetésére vonatkozo javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

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

az dnkormanyzati fenntartist személyes gondoskodast nyujté szocidlis feladatokat ella-
16 intézmények altal nyujtott szolgaltatasokrol negyedéves, illetve féléves jelentés az or-
szagos nyilvantartasi rendszerbe (SZMSZ 8.2.54),

az 6nkormanyzati fenntartdsi személyes gondoskodast nyijté szocialis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellatd intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata (SZMSZ
8.2.55),

gondoskodik a keriilet kdzalkalmazottainak és a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i-
nek foglalkozas-egészségiigyi ellatasardl és szervezi annak évenkénti feliilvizsgilatat
(SZMSZ 8.2.63)

az 6nkormdnyzat fenntartdsaban miikodo jarobeteg szakellatassal €s gondozoé intézeti el-
latassal kapesolatos fenntartoi feladatok cllatdsa érdekében bizottsagi, illetve testiileti
cléterjesztéseket készit és gondoskodik a hatarozatok végrehajtasarol (SZMSZ 8.2.64),

clokésziti az egészségiigyl gépmiiszer minimumfeltételek forrdsigényének biztositasat
és azok beszerzését (SZMSZ 8.2.65),

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

megszervezi a Polgdrmesteri Hivatalban képerny6 el6tt dolgozé munkatarsak szflir6-
vizsgalatat (SZMSZ 8.2.67)
felvilagosito eléadasokat és sziirGvizsgalatokat szervez a Polgdrmesteri Hivatal koz-
tisztvisel6i sziméra a megbetegedések megeldzése érdekében (SZMSZ 8.2.68),
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- az 4gazatra vonatkozo jogszabdlyi eldirdsok figyelemmel kisérése, valamint a modosi-
tasok helyi szintli normékra vald atvezetésére vonatkozé javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

- nyaéri napkdzis tdbor (SZMSZ 8.2.46)

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

- a szakteriiletet érinté statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok Osszeallitasa
(SZMSZ 8.2.4),

- telepiilési esélyegyenléségi program (SZMSZ 8.2.21)

- Kozalkalmazotti Tandcsok valasztasa, miltkddéséhez kapesolodé fenntartdi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

- gondoskodik az agazat szakmai jogszabély szerinti programjainak, koncepciéinak ki-
dolgozasar6l, aktualizalasarol és végrehajtasarol (SZMSZ 8.2.16)

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

- lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvélaszoldsa, panaszok kivizsga-
lésa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartas az orszagos ¢€s fGvarosi agazati intézményekkel, a keriileti civil szerve-
zetekkel, illetve tarshatosdgokkal (SZMSZ 8.2.11),

3cch) Kulturdlis és civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok tigyintézdje

81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet alapjan:
az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos elokészit6 feladatok ellatasa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),

- az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irdsok figyelemmel kisérése, valamint a mddosi-
tdsok helyi szintti normékra valé atvezetésére vonatkozo javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

- ellatja a Jozsefviros kartya rendszer mitkkGdtetésével kapcsolatos feladatokat (SZMSZ
8.2.29),

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

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

- az Agazatra vonatkozo palyazati kifrasok figyelemmel kisérése, a lchetségekrdl az
érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvise-
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16-testiileti elbterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint
a pénzeszkozzel t6rténd elszamoldsanak nyomon kvetése (SZMSZ 8.2.14),

- a Béarka Jézsefvarosi Szinhézi- és Kulturalis Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag,
a Jozsefvirosi Kulturalis és Sport Kiemelten Kézhaszni Nonprofit Kft., a Jozsefvarosi
Ko6zdsségi Hazak Nonprofit Kft. és az 6nkormanyzat kulturdlis targyl egylttmiikddé-
sének szakmai koordinaldsa (SZMSZ 8.2.24)

- testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatasa (SZMSZ 8.2.25)

- ellatja a kulturdlis targyi kérelmekkel (pl. kényv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ 8.2.26)

az Snkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gondoskodast
nyljtd szocidlis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordindcio, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az iranyit6/fenntarté altal megha-
tarozott keretek kozott (SZMSZ 8.2.53),

- civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén bizottsagi eloterjesztés készitése,

- a szervezeti egységet érint6 kozbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kozremi-
kodik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),

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

- a szakteriiletet érinté statisztikdk, adatszolgaltatisok, kimutatisck Osszedllitisa
(SZMSZ 8.2.4),

- kapcsolatot tart a keriileti kdzmiivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tandccsal, a
kulturalis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok
bemutatkozasat (SZMSZ 8.2.10).

- részt vesz a kulturalis targyd helyi 6nkorményzati rendeletek megvalésitasdban, segiti
a rendeletekbd! adodo feladatok elbkészitését, végrehajtasat (SZMSZ 8.2.6);

- kozremiikédik a kulturalis, kézmivelGdési, sport, civil tervek, koncepcidk dsszedllita-
saban (SZMSZ 8.2.7),

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

- kapcsolattartds az orszagos ¢s {Ovérosi dgazati intézményekkel, a kertileti civil szerve-
zetekkel, illetve tarshatosagokkal (SZMSZ 8.2.11),

3cci) Pedagégiai, kizmitvel3dési és sportszervezetekkel kapcsolatos feladatok vigyintézdje

- . az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos eldkészitd feladatok elldtisa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.48),
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a Jozsefvarosi Didkosztondij palyazat lebonyolitisa, a tAmogatéssal kapcesolatos teenddk
(SZMSZ 8.2.49),

Bursa Hungarica palyéazattal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.50)
az agazatra vonatkoz6 jogszabdlyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a mddosita-
sok helyi szintli normékra valé atvezetésére vonatkozd javaslat készitése (SZMSZ

8.2.15)

elokésziti a sport és egyhdzi palyazatokat, az elszdmolast, a feladatok végrehajtasat
megszervezi (SZMSZ. 8.2.27);

az dnkorményzati miivészeti tevékenység tamogatasa korében ellstja a milvészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (SZMSZ 8.2.28)

az Agazatra vonatkozo palydzati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrdl az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képviseld-
testiileti elGterjesztés elokészitése, a palydzatok szakmai végrehajtisanak, valamint a
pénzeszkozzel t6rténé elszdmoldsdnak nyomon kovetése (SZMSZ 8.2.14),

Jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése (SZMSZ 8.2.40)

pedagogus tovabbképzési programok jévahagydsa (SZMSZ 8.2.41)

a szervezeti egységet €rintd kézbeszerzésben és versenyeztetési eljarasban kézremiiks-
dik €s adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),

a szakteriiletet érintd statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatasok sszeéllitdsa (SZMSZ
8.2.4),

Kozalkalmazotti Tandcsok vélasztasa, miik6déséhez kapcsolddd fenntart6éi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

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

kapcsolatot tart a kertileti kézmiivelédési intézményekkel, Helytoriéneti Tandccsal, ala-
pitvanyokkal, milvészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tdjékoztatas és a
rendezvényeken valo részvétel biztositisa érdekében kapcsolatot tart a keriileti kdzneve-
lési intézményekkel (SZMSZ 8.2.10);

jogszabély szerinti nyilvantartisok vezetése (SZMSZ 8.2.5)

részt vesz a kulturalis targyd helyi 6nkorményzati rendeletek megvaldsitisaban, segiti a
rendeletekbd] adodo feladatok eldkészitését, végrehajtasat (SZMSZ 8.2.6);

intézményi tanics, 6vodaszékek miikGdtetésének biztositasa (SZMSZ 8.2.38),
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pedagogiai, kdzmiivelddési sport tigytipusokkal kapcsolatban a kertileti honlap frissi-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasa (SZMSZ 8.2.8),

kézremikodik a kulturalis, kézmiivel6dési, sport, civil tervek, koncepciok Gsszeallita-
saban (SZMSZ 8.2.7),

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

kapcsolattartas az orszagos és févarosi dgazati intézményekkel, a kertileti civil szerveze-
tekkel, illetve tarshatosagokkal (SZMSZ 8.2.11),

3ec) Altaldnos ugyfélszolgdlati feladatok tigyintézije
- Ellatja a TAMPONT Informéciés Szolgalat keretében a Hivatal altaldnos ligyfélszolga-

lati feladatait, ennek sordn atveszi az tigyfélkérelmeket, tajékoztatja az tigyfeleket a Hi-
vatal altal ellatott feladatokrol, a Hivatal mikdadeésérdl, a hivatali tigytipusokrdl, szerve-
zeti egységek elhelyezkedésérdl, nyomtatvanyokrdl (SZMSZ, 8.2.69).

3cck) Ugyintézé, titkdri feladatok

a szakteriiletet érintd statisztikak, adatszolgaltatisok, kimutatdsok &sszeallitasa
(SZMSZ 8.2.4),

jogszabaly szerinti nyilvantartisok vezetése (SZMSZ 8.2.5),

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

az agazatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok figyeleminel kisérése (SZMSZ 8.2.15),

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

ellatja az figyosztalyvezetd €s az irodavezetd mellett a titkarndi, asszisztensi, személy-
iigyi nyilvantartési feladatokat,

gondoskodik az ligyiratok megfeleld, szakszerii és pontos taroldsardl, elvégzi az irattari
teendoket,

nyilvéntartja az irodavezetok és az iroda dolgozdi szaméara a hatéridoket és feladataikat,
valamint a Képvisel6-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtadsanak hataridejét és be-
szerzi a szikséges aldirasokat,

nyilvéntartja a képviseld-testiileti tilések és az egyéb bizottsagi {ilések anyagait, az tigy-
osztaly szakteriiletét érinté hatdrozatokat, rendeleteket,

e nyilvantartja a Humankapcsolati Irodat érintd szerzddéseket,

naprakész nyilvantartast vezet a Humdnkapcsolati Irodédhoz tartozo helyiségek és eszko-
zok leltari dllomanyérdl, sziikség esetén kezdeményezi a selejtezést,

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

Csalddtamogatdsi Iroda
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Az ligyintéz{;

ki helyettesiti: a hidnyz6 ligyintéz6t tavollétében a parjaként kijelolt tigyintéz6 helyet-
tesiti.
kit helyettesit: a parjaként kijelolt igyintézot helyettesiti.

Humdnkapcsolati Iroda
A helyettesités rendje a munkakéri leirdsokban szabalyozva.
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4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

szerint):
hétfon 08% — 18% éraig
kedden 08" — 16" éraig
szerdan 08% — 16 éraig
csitortokon 08" — 16" éraig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl az tigyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkdéba Allas és a munkabol tavozas pontos
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az irodavezetOk a feleldsek.

Az ligyosztaly dolgozéi a Hivatal ¢piiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — eldzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6é engedélyével tartdézkodhat-
nak.

A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tavol tartozkodé dolgozé akaddlyoztatasanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az figyosztalyvezetdt értesiteni.

A betegségrdl szolo orvosi igazolast a dolgozd munkaba 4llasa els6 napjan koteles a személy-

zetl vezetOnek 4tadni. Az 4tadas el6tt az utolsé munkaba toltStt nap idSpontjat az ligyosztaly-
vezetbnek a tdppénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iligyosztily iigyféifogadaisi rendje

CsaladtAmogatasi Iroda tigyfélfogadas ideje:

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

csiitortskon 08" — 16" éraig
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pénteken 08" — 11% 6raig

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

A Huménkapcsolati Iroda ligyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal altalanos ligyfélfoga-
dasi rendjével

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

Soron kiviili ligyfélfogadas rendje:
A Csaladtdmogatasi Iroda soron kiviili tigyfélfogadisanak rendje a 9/2010. (06.17.)
szamu jegyzoi korlevél alapjan kiadott 5/2010. (06.18.) szdm1 irodavezetdi utasitds
szerinti, mely az alabbiakat tartalmazza:

,» Minden olyan esetben, amikor az igyfél

14 év alatti gyermek,

sulyos fogyatékos korhatdrra tekintet nélkiil,
mozgassériilt korhatdrra tekintet nélkiil,
varandos,

babakocsival érkezik,

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

Azon tényrél, hogy a varéteremben a fent megjelolt kritériumoknak megfeleld tigyfél va-
rakozik tigyének intézése céljabol, a biztonsdgi szolgdlat munkatdrsa tdjékoztatja az ille-
tékes figyintézot.”

Z,E rtekezletek rendje:

Az tigyosztily, irodaértekezlet szitkség szerint, félfogadasi idon kiviil kertil lebonyolitasra, az
tigyosztalyvezetd vagy az irodavezetd hivja Gssze az aldbbi témak megvitatisa érdekében:

a résztvevoknek kiadja a feladatokat, instrukcidkkal segiti a megértést, biztositja a donté-
sek elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

a résztvevOkkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

értelmezi az Gj jogszabalyokat, a képviselS-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és jegyzéi
déntéseket, valamint meghatarozza az azokbdl kovetkezd feladatokat,

tisztazza az okokat és meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket,

szakmai megbeszélést, tajékoztat6t tart ij moédszerek bevezetése, a munkamodszerek fej-
lesztése érdekében,

feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy megoldja azokat.

Az irodaértekezletrdl emlékeztetd késziil, a résztvevik névsora a melléklet. Az értekezleten az
iigyosztalyvezetd, az irodavezetd, valamint az iroda munkatérsai vesznek részt. Az ligyosztalyi
értekezletre meghivot kap a jegyzo.
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8.Kiils6 kapesolattartas:

Az fgyosztaly dolgozéit az allampolgarokkal, az énkorményzati és mas kiilso szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi térsasagokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre val6 torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasdnak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal val6 kapesolattartast is — a jegyzé éllapitja meg €s az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirdsokban szabéalyozza.

Az tigyosztalyvezeth feladatkSrében eljarva kdzvetlen kapcsolatban allhat az Snkorményzat
intézményeivel, gazdasigi tarsasdgaival. Ennek sordn jogszabalyban, 6nkormanyzati hataro-
zatban, munkaltatoi déntésben meghatérozott adatszolgaltatast kérhet €s adhat.

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

9. Zaroé rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févaros VIIL kerillet Jézsefvarosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete altal .../2014. (VI 11.) szAm1 hatéarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatdnak 1. szdmu fiig-
geleke.

A szervezeti egység aktualizalt iigyrendjét az abban sziikségessé valt valtoztatast koveto 60
napon beliil csatolni kételes a fliggelékhez.

Jelen ligyrend a jovahagyasat kdvetd napon 1ép hatdlyba, €s a szervezeti egységnek ilietve
jogelddjeinek kordbbi ligyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2014. junius 12.

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

Ugyosztilyvezetd

A Humanszolgaltatasi Ugyosztaly tigyrendjét jévahagyom:

Riman Edina
jegyzo
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fliggeléke
_ BUDAPEST FOVAROS VIIL KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

PENZUGYI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2014, jinius 12.

Készitette: Paris Gyuldné, Méreg Eva, Gécziné Racsai Tiinde, Molndr Antalné




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti epység cimadatai:

Miikodési helye: Budapest Baross n. 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 szédm: 06-1-314-0605
Kéltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda telefonszam: 06-1-459-2247
email cim: penzugy@jozsefvaros.hu fax szdm: 06-1-314-0605
Szamviteli és Pénziigyi Iroda telefonszam: 06-1-459-2242
email cim: penzugy@jozsefvaros.hu fax szam: 06-1-313-0438
Addligyi Iroda telefonszam: 06-1-459-2144

email cim: adougy@jozsefvaros.hu

1.¢) A szervezeti egység jogiallisa:
A Pénziigyi Ugyosztaly nem 6nallé jogi személy.

2. A szervezeti egység dltalinos feladat- és hataskore:

Az adott szakagazathoz tartozo6 t6bb irodat Ssszefogsd szervezeti egység, melynek irdnyitdja €s
vezetdje az iigyosztalyvezetd. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az {igyosztily mun-
kajat, az ligyosztalyvezetdnek koordinacids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Kolt-
ségvetési &s Pénziigyi Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Adéiigyi Iroda tekinte-
tében.

3. A Pénziigyi Ugyosztily engedélyezett l1étszdma tevékenységek szerinti bontdsban, az
azokhoz tartozo feladat- és hatiskorokkel

Pénziigyi Ugyosztily tagozoddsa:
tigyosztalyvezetd 116
ligyintézo: 116

Kioltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda
irodavezet6 helyettes: 1 {6
ligyintézo: 516




Szamviteli és Pénziigyi Iroda

irodavezeto: 1£6
tigyintézo: 11 16
Adoiigyi Iroda

irodavezets: 1 {6
iigyintézo: 10 16

3.a) Az ligyosztalyvezeto

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogsza-
balyok felsorolasa
Magyarorszag Alaptérvénye
Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
addssagot keletkeztetd ligyletekhez t6rténd hozzajarulas részletes szabalyair6l szo6ld
353/2011. (X1L.30) kormanyrendelet
Nemazeti vagyonrol szold 2011. évi CXCVI. Torvény
Magyarorszag helyi nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
Magyarorszag kdzponti koltségvetésér6l sz616 mindenkori éves térvény
Allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtisarol sz6l6
368/2011. (X11.31.) korményrendelet, a kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfe-
ladatok és szakagazatok és szakédgazatok osztilyozasi rendjér6l szélé 68/2013.
(X11.29.) NGM rendelet,
A fovarosi onkormanyzat és a keriileti dnkormanyzatok kozotti forrdsmegosztasrdl
520616 2006. évi CXXXIIL. térvény
Szamvitelrol sz6l6 2000. évi C. torvény
Az gllamhéztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
Az altalanos forgalmi adérol szolo 2007. évi CXXVIL. torvény,
A személyi jovedelemadordl sz6lo 1995, évi CXVIL. torvény,
A helyi adokrél sz616 1990. évi C. torvény,
A gépjarmiiadéré] szol6 1991. évi LXXXIL torvény,
Az adbzas rendjérdl sz0l6 2003. évi XC1I. torvény,
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkodasardl szol6 helyi rendelet,
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérol szo16 rendelet
Adédssagkezelési szolgaltatasrol sz616 31/2010.(VIL15.) szam helyi rendelet,

az épitményadordl sz6l6 55/2008. (X1.6.) sz. Snkormdnyzati rendelet

a telekadorol s2616 56/2008.(X1.6.) sz. 6nkormanyzati rendelet

az idegenforgalmi adorol sz616 57/2010. (XI1.30.) sz. 5nkorméanyzati rendelet

3.ab) Az ligyosztalyvezet altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozas), a hataskor gya-
korldsédnak modja

A kiadmanyozés és az aldiras rendjérdl szolé hatilyos jegyzoi utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadményozas rendjérél szol6 hatdlyos polgdrmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskérrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljardsi rendrdl sz616 hatdlyos polgarmesteri-jegyzdi egylt-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz éltal meghatdrozott kirben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.




3.ac) Az tigyosztalyvezets feladatkorei

az ligyosztaly irdnyitGja és vezetdjeként szervezi ¢s ellendrzi az ligyosztaly munkdjat,
koordindcios tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Koltségvetési és Pénziigyi Fe-
liigyeleti Iroda, a Szamviteli és Pénziigyi Iroda és az Adbiigyi Iroda tekintetében,
ellatja az ligyosztaly dolgozoi tekintetében a jegyzo altal atruhazott munkéltatoi jogo-
kat,

feliigyeli az iigyosztaly iktatasi és irattdrozasi tevékenységét,

kételes az egységes polgarmesteri hivatal munk4jat elgsegitd szervezeti egységek ko-
zotti folyamatos tdjékoztatasra, a szabélyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattar-
tasra,

folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érintd feladatok vonatkozédsaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaségosabb, raci-
onalisabb feladatellatas érdekében,

az ligyosztaly feladatait érintd iigyben tligyfélfogadést tart,

figyelemmel kiséri az ligyosztily tigyfélszolgalati tevékenységét,

a Mingségiranyitasi Rendszerdokumentacid részét képezo eljarasokban foglaltak alap-
jan biztositja a szervezeti egységét érintd szakmai feladatok ellatasat,

a Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatdlyos Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata, va-
lamint a bels6 normak alapjan ellatja a szervezeti egységét érintd vezetdi €s iranyitoi
feladatokat,

a hatéilyos belsé normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadményozas, valamint a
kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcso-
latos jogkorét,

Mikodteti az tigyosztaly tekintetében a Mindségiranyitasi Rendszert,

a szervezeti egységei részére feladataik ellatasahoz szakmai segitséget nytjt,
szakteriiletét érintden gondoskodik a képviseld-testiileti/bizottsagi eldterjesztések el-
készitésérdl, a képvisel-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasarol,

részt vesz a képviseld-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein;

egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Pénziigyi Ugyosztalyt

elldtia a Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ 7.2. pontjaban meghatdrozott feladatokat

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

Az ligyosztalyvezetdnek nincs altalanos helyettese, az ligyosztalyvezettt Koltségvetési
és Pénziigyi Feliigyeleti Iroddval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Koltségvetési €s
Pénziigyi Feliigyeleti Iroda helyettes vezetdje, a Szadmviteli és Pénziigyi Irodaval kap-
csolatos feladatkoérét tekintve a Szamviteli és Pénziigyi Iroda vezetdje és az Adoligyi
Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve az Adoiigyi Iroda vezetdje helyettesiti.

3.b) Az irodavezetdk

Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda vezetdje

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

Magyarorszig Alaptérvénye

Magyarorszdg gazdasagi stabilitasardl sz6lé 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az
adéssdgot keletkeztetd tgyletekhez torténé hozzijarulas részletes szabdlyairdl szdld
353/2011. (XI1.30) korményrendelet




Nemzeti vagyonrol sz616 201 1. évi CXCVL Torvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény

Helyi Onkormanyzatokrdl sz6l6 1990. évi LXV. Torvény

Helyi 6nkorméanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- és hatarkoreir6l sz6l6 1991. évi XX. térvény

A polgarmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseir6l és az dnkorményzati képviselok
tiszteletd{jardl sz616 1994. évi LXIV. torvény

Magyarorszag kézponti koltségvetésérol szolé mindenkori éves torvény
Allamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasard] sz616
368/2011. (XIL1.31.) kormanyrendelet, a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfe-
ladatok és szakédgazatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013.
(X1L.29.) NGM rendelet,

A foévéarosi dnkormanyzat és a keriileti dnkormanyzatok kozotti forrasmegosztasrol
sz616 2006. évi CXXXIII. torvény

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

Az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Nemzetiségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a nemzetiségi céli
eloirdnyzatokbol nyujtott tamogatasok feltételrendszerérdl és elszamoldsanak rend;jé-
rol sz6l6 28/2012. ( 111.06.) kormanyrendelet

Az altalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL. térvény,

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIIL térvény,

A helyi addokrol szold 1990. évi C. térvény,

A gépjarmiiadérdl sz616 1991. évi LXXXII. torvény,

Az adézas rendjérdl sz616 2003, évi XCII. térvény,

A tarsadalombiztositds ellatasira €s a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatasok fedezetérol szolo 1997. évi LXXX. torvény,

A szocidlis hozzéjarulasi adord! sz616 2011, évi CLVL torvény,

Az egészségligyi hozzajarulasrdl sz616 1998. évi LXVI. toérvény,

A megviltozott munkaképességli személyek ellatasardl és egyes térvények modosita-
sardl szol6 2011. évi CXCI. torvény ( 23§-24§),

Oregségi nyugdijrol sz616 1997.évi LXXXI. torvény,

Koézfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcsolédo, valamint egyéb torvények
modositasarol sz6lé 2011 évi. CVL térvény, valamint a végrehajtasardl szolé kor-
manyrendeletek

Kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL. térvény valamint az ehhez
kapesol6dé dgazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. torvény,

A Murnka torvénykonyvérdl szolé 2011. évi L torvény

Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. toérvény, valamint a kdznevelési feladatot
ellatd egyes dnkormanyzati fenntartasi intézményck allami fenntartasba vételérol szo-
16 2012, évi CLXXXVIII, térvény,és annak végrehajtasi rendeletei

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

‘végrehajtasi rendeletei,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrél sz6lo 1997. évi XXXI. torvény
¢és végrehajtasi rendeletei,

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrél és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. térvény &s végrehajtasi rendelete,




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

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

A mindenkori minimalbér €s garantalt bérminimumrol sz016 kormanyrendelet
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodasard! sz616 helyi rendelet,
Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 rendelet
Adossagkezelési szolgaltatasrol sz616 31/2010.(VIL15.) szamu helyi rendelet,

A személyes gondoskodast nyQjt6 szocialis ellatasok formairdl és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl szolo 25/2012.( I11.29.) helyi rendelet,

Bolcsodei téritési dijakrol szol6 13/2012,(11.23.) szdm helyi rendelet,

A Jozsefvarosi Onkormanyzat altal fenntartott 6vodakban és iskoldkban ellatottak ét-
kezés téritési dijardl szolo 69/1997.(X11.29.) szamn helyi rendelet,

Polgarmester, alpolgarmesterek illetményérél és egyéb juttatdsairol, valamint az on-
40/1998.(X11.01.) szam helyi rendelet

Joézsefvarosban adomdnyozhaté  kitiintetésekr6l szold, tobbszér modositott
11/2006.(111.10.) szan helyi rendelet

Az Onkormanyzat koltségvetési szerveinél kzszolgalati jogviszonyban allok dijazasa-
r6l és egyéb juttatdsairdl szol6 71/2012.(X11.13.) szamn helyi rendelet

A lakésok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek viz-és csatornahaszndlati dijanak
bérlékre torténd atharitasardl sz616 23/2007.(IV.25.) szamu helyi rendelet
Lak6haz-miikodtetési és lakohazfelujitas-lebonyolitasi szolgéltatds elldtasaro]l szolo
64/1995.(X11.18.) szam1 helyi rendelet,

Onkormanyzati biztos kirendelésének ¢és tevékenységének rendjérol sz6lo
58/1999.(X11.24.) szamu helyi rendelet,

Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél szolé 25/2013.
(V.27.) sz&m helyi rendelet,

Az Oszirézsa Gondozoé Szolgalat dltal milkodtetett beteg-felligyeleti rendszer eléfize-
tSinek téritési dij fizetési dij kotelezettségérdl szold 21/1999.(IV.30.) szama helyi ren-
delet,

Budapest, Jozsefvarosi Onkormdnyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasardl sz016 66/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet,

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

A kiadményozas és az alirds rendjérdl szolo hatalyos jegyz6i utasitas szerinti
hataskorrel rendelkezik.
A kiadményozas rendjér6l szold hatilyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hatéskérrel rendelkezik.
A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazoldssal kapcsolatos eljarasi rendrdl sz6lé hatdlyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitis szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.  Pénziigyi Ugyosztilyvezetd
altal kiadott kiadmanyozasi és helyettesitési rendben meghatérozott hataskorrel ren-
delkezik.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei




Altalanossagban iroda vezetéi feladatok elldtédsa, az iroda munkajanak koordinalasa,
az irodat érint6 feladatok ellatasinak megszervezése, ellendrzése. Vezetdi és igyoszta-
lyi értekezleten valo részvétel, beszamolas.

Feladatkorei:

6.1.55. a helyi szabalyzat alapulvételével a keriileti koltségvetési koncepcithoz adat
és informaci6é bekérése, koncepcid tervezet dsszeallitisa, testiileti elGterjesztés
clkészitése,

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi Onkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkorményzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-

lis aldrendeltségi szervek feladat- és hatarkéreird] sz616 1991. évi XX. torvény

A polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseir6l és az dnkormanyzati képviselok

tiszteletdijarol sz6l6 1994. évi LXIV. torvény

Magyarorszag kizponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény

Allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl sz616

368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, Az allamhéztartds szdmvitelérdl sz6l6 4/2013.

(1.11.) Korm. rendelet

a korményzati funkciok, allamhaztartési szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-

tok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet, a szakfeladat rend-

1Sl &s az dllamhaztartasi szakagazati rendrél sz616 56/2011. (X11.31.) NGM rendelet,

6.1.56. 4tmeneti, ideiglenes gazdalkoddsrol sz6l6 rendelet-tervezet elkészitése,
Allamhaztartasré]l sz616 2011. &vi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szold
368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet, Az allamhéztartss szdmvitelérdl sz6lo 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet

a korményzati funkciék, dllamhéztartési szakfeladatok és szakdgazatok é€s szakagaza-
tok oszialyozasi rendjérdl szol6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyil-
vantartasrol sz6l6é 6/2012.(111.01.) NGM rendelet

6.1.57. Fovéarosi Onkormanyzat és keriileti dnkorményzatokat osztottan megillet$ be-
vételek forrasmegosztdsihoz a Fépolgarmesteri Hivatal altal kért adatszolgalta-
tas elkészitése,

Magyarorszag kozponti kéltségvetésérdl sz616 mindenkori éves trvény

Allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl sz016

368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet Az 4llamhaztartds szamvitelérdl sz6l6 4/2013.

(I1.11.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok, dllamhaztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok és szakagaza-

tok osztalyoz4si rendjérél sz616 68/2013. (X11.29.) NGM

A f6véarosi onkormanyzat és a keriileti dnkormanyzatok kozotti forrdsmegosztasrol

5z016 2006. évi CXXXIII. torvény

6.1.6. koliségvetés tervezés elokészitése a helyi szabalyzatban foglaltak alapulvételével,
6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének felillvizsgélata, javitdsa, Polgdrmesteri

Hivatal és az Onkormdanyzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hivatal belsd
szervezetinek kdzremitkdésével,

6.1.8. keriileti kltségvetési terv elkészitése (testiileti eldterjesztés, rendelet-tervezet),

Magyarorszig Alaptdrvénye




Magyarorszag gazdasagi stabilitisard] sz6i6 2011. évi CXCIV. toérvény, valamint az
addssagot keletkeztetd tigyletekhez torténd hozzijarulas részletes szabalyairdl sz6lé
353/2011. (X11.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI. Torvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl szold 2011. évi CLXXXIX, térvény

Helyi Onkorményzatokr6l sz6lé 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- és hatarkoreirdl szolo 1991. évi XX. torvény

A polgarmesteri tisztség ellatasinak egyes kérdéseirdl és az tnkorményzati képviselok
tiszteletdijardl szold 1994. évi LXIV. torvény

Magyarorszag kdzponti kéltségvetésér6l sz6l6 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrél szolé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasardl szolo
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, Az dllamhdaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet

a korméanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakdgaza-
tok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet,

A févarosi 6nkormanyzat €s a kerilleti dnkormanyzatok kozotti forrdsmegosztasrol
sz016 2006. évi CXXXIII. térvény

Szémvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a nemzetiségi céla
eldiranyzatokbdl nyujtott tdmogatasok feltételrendszerérdl és elszdmoldsanak rendjé-
6l sz616 28/2012. (111.06.) kormanyrendelet

Az éltalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVII. térvény,

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL. torvény,

A helyi adokrél sz616 1990. évi C. torvény,

A gépjarmiiaddrdl sz616 1991. évi LXXXII. térvény,

Az addzas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény,

A tarsadalombiztositas ellatasara és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatasok fedezetér6l szolo 1997. évi LXXX. torvény,

A szocialis hozzajarulasi adorol sz6l6 2011. évi CLVL torvény,

Az egészségiigyi hozzdjarulasrol szol6 1998. évi LXVL t6rvény,

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasardl és egyes torvények modosita-
sar6l sz016 2011. évi CXCI. torvény ( 23§-24%),

Oregségi nyugdijrél sz616 1997.évi LXXXI. torvény, -

Kozfoglalkoztatasrdl és a kdzfoglalkoztatashoz kapcesolodd, valamint egyéb torvények
modositasardl szolo 2011 évi. CVI. torvény, valamint a végrehajtasarol szolo kor-
ményrendeletek

Kozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIIL térvény valamint az ehhez
kapcsolodo agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokr6l szolo 2011. évi CXCIX. térvény,

A Munka térvénykonyvérdl szol6 2011. évi L. térvény

Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, valamint a kéznevelési feladatot
ellaté egyes dnkormanyzati fenntartdsi intézmeények allami fenntartasba vételérol sz6-
16 2012, évi CLXXXVIIL. t6rvény,és annak végrehajtasi rendeletei

A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrd] sz6016 1993, évi IIL. t6rvény, valamint
végrehajtasi rendeletei,

A gyermekek védelmérél és a gyamtigyi igazgatasrol sz6ld 1997, évi XXXI. torvény
¢€s végrehajtasi rendeletet,




A mugzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari eHatdsr6l és a kozmiivelddésrol
sz0l6 1997. évi CXL. térvény és végrehajtasi rendelete,

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrdl szolo 39/2010. (11.26). kor-
ményrendelet,

A lakdasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes sza-
balyokrol sz6l6 1993. évi LXXVIL. torvény,

A mindenkori minimélbér és garantalt bérminimumroél sz6lé kormanyrendelet
Adodssagkezelési szolgaltatisrdl sz616 31/2010.(VIL.15.) szamu helyi rendelet,

A személyes gondoskoddst nytijté szocidlis ellatdsok formairdl és a téritési dij fizetési
kételezettségekrdl sz6016 25/2012.( 1I1.29.) helyi rendelet,

Bolcsodei téritési dijakrdl sz616 13/2012,(11.23.) szam helyi rendelet,

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

Polgarmester, alpolgdrmesterek illetményéré] €s egyéb juttatdsairol, valamint az 6n-
40/1998.(XI1.01.) sz&m1 helyi rendelet

Jozsefvarosban adomanyozhaté  kitiintetésekrél —sz616, tObbszdér modositott
11/2006.(I11.10.) szamu helyi rendelet

Az Onkorméanyzat kéltségvetési szerveinél kézszolgalati jogviszonyban allok dijazasa-
rdl €s egyéb juttatasairdl szol6 71/2012.(X11.13.) szama helyi rendelet

A lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek viz-és csatornahasznélati dijénak
bérlSkre t6rténd atharitasardl sz616 23/2007.(IV.25.) szami helyi rendelet
Lakéhaz-mikodtetési és lakohazfeldjitas-lebonyolitasi szolgaltatas ellatasardl szolod
64/1995.(X11.18.) szam helyi rendelet,

Onkorményzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérél szolo
58/1999.(X11.24.) szam helyt rendelet,

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

Az Oszirdzsa Gondozd Szolgalat altal milkddtetett beteg-feliigyeleti rendszer el6fize-
tdinek téritési dij fizetési dij kotelezettségérdl sz616 21/1999 (IV.30.) szdm1 helyi ren-
delet,

Budapest, Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasarol szolé 66/2012.(XI1.13.) szdmu helyi rendelet,

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkodasarol szol6 helyi rendelet,

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogadasa utdn a KGR programmal a koltségvetési

nyomtatvanyok kitSitése Hivatalra és Onkorményzatra, az intézmények felé intéz-
kedés, kitsltott nyomtatvanyok, jovahagyott eléiranyzatok ellendrzése, javitasa,
Allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl sz616
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet
a kormanyzati funkciok, dllamhdaztartdsi szakfeladatok és szakdgazatok és szakigaza-
tok osztilyozasi rendjérél szolé 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet, Jézsefvarosi On-
korményzat mindenkori atmeneti gazdalkodasardl sz616 helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésérol szolo rendelet

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jovahagyott koltségvetési eldiranyzata-

inak szervezeti egységenként vald részletes (szakfeladatonként, szerkezeti bonta-




son beliil soronként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, a Hivatal egy-
séges feldolgozasa konyvelésre torténd atadasa,
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl szolo rendelet
Allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény, valamint-a végrehajtasarol szol6
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet, Az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet
a kormdnyzati funkcidk, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztdlyozasi rendjér6] szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet,

6.1.11. kdltségvetési és végrehajtasi rendelet t6bbszéri modositasdnak elkészitése a helyl

szabalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.15. keriileti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, feldolgozasa

intézményenként,
Magyarorszag Alaptorvénye
Magyarorszig gazdasagi stabilitasardl sz6l6 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
addssagot keletkeztetd tigyletekhez torténé hozzajarulas részletes szabéilyairdl szo6l6
353/2011. (X11.30) kormanyrendelet
Nemzeti vagyonrdl sz616 2011, évi CXCVIL Torvény
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. tdrvény
Helyi Onkorményzatokrél sz616 1990. évi LXV. Torvény
Helyi dnkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- €s hatarkoreir6l sz6ld 1991. évi XX. térvény
A polgarmesteri tisztség ellatisanak egyes kérdéseirdl és az dnkormanyzati képviselok
tiszteletdijarol szol6 1994. évi LXIV. térvény
Magyarorszig kézponti kéltségvetésérdl szol6 mindenkori éves torvény
Allamhaztartasrél sz6l6 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl sz616
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartas szamvitelérél sz6lo6 4/2013.
(I1.11.) Korm. rendelet
a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakdgaza-
tok osztalyozasi rendjérdl szolo 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet,
A f6varosi onkormanyzat és a Keriileti dnkormanyzatok kozotti forrdsmegosztasrol
$z010 2006. évi CXXXIIL torvény
Szamvitelrol sz616 2000, évi C. tdrvény és végrehajtasi rendelete
Nemzetiségek jogair6l szol6 2011. évi CLXXIX. torvény, valamint a nemzetiségi célu
eléiranyzatokbol nyujtott timogatasok feltételrendszerérdl és elszamolasanak rendjé-
6l $2016 28/2012. ( 111.06.) korményrendelet
Az éltalanos forgalmi ad6rdl szol6 2007. évi CXXVIL torvény,
A személyi jovedelemad6rol sz616 1995. évi CXVIL térvény,
A helyi adokrol szolé 1990. évi C. térvény,
A gépjarmitadorol szold 1991. évi LXXXII. térvény,
Az addzas rendjérdl sz016 2003. évi XCIL térvény,
A tarsadalombiztositas ellatisara és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl sz6l6 1997. évi LXXX. torvény,
A szocialis hozzajarulasi adordl sz616 2011. évi CLVI. torvény,
Az egészségiigyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. tdrvény,
A megvaltozott munkakepessegu személyek ellatasardl és egyes torvenyek modosita-
sar6l szo16 2011, évi CXCL térvény (23§-248),
Oregségi nyugdijrél sz616 1997.évi LXXXI. térvény,
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Kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapesolodo, valamint egyéb torvények
modositasarol szold 2011 évi. CVL torvény, valamint a végrehajtasardl szolé kor-
manyrendeletek

Koézalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. t6rvény valamint az ehhez
kapcsolodo agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Ko6zszolgalati tisztviselokrdl sz016 2011, évi CXCIX. térvény,

A Munka térvénykonyvérol szolo 2011. évi I. térvény

Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a koznevelési feladatot
ellato egyes dnkormdnyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl sz6-
16 2012. évi CLXXXVIIL. t6rvény,és annak végrehajtasi rendeletei

A szocialis igazgatastol és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi IIL. torvény, valamint
végrehajtasi rendeletei,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. térvény
és végrehajtasi rendeletei,

A muzedlis intézményekrol, a nyilvinos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
5z016 1997, évi CXL. térvény és végrehajtasi rendelete,

A munkéba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrél szolé 39/2010. (11.26). kor-
ményrendelet,

A lakasok é&s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes sza-
balyokro! szol6 1993. évi LXXVIL t6rvény,

A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrél sz616 kormanyrendelet
Adébssagkezelési szolgaltatasrol szl 31/2010.(VIL15.) szam helyi rendelet,

A személyes gondoskodast ny0jté szocialis ellatasok formdirdl és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl szold 25/2012.( 111.29.) helyi rendelet,

Bolesddei téritési dijakrol szo16 13/2012,(11.23.) sz&mi helyi rendelet, :

A Jozsefvarosi Onkorméanyzat 4ltal fenntartott 6vodakban és iskolékban ellatottak ét-
kezés téritési dijardl szol6 69/1997.(X11.29.) szam helyi rendelet,

Polgarmester, alpolgdrmesterek illetményérdl és egyéb juttatésairél, valamint az &n-
40/1998.(X1IL.01.) szam1 helyi rendelet

Jozsefvarosban adomanyozhaté  Kitiintetésekrdl  sz60lo, tébbszor mddositott
11/2006.(111.10.) szamn helyi rendelet

Az Onkorményzat koltségvetési szerveinél kozszolgalati jogviszonyban 4llok dijazasa-
16l és egyéb juttatdsairol szolé 71/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet

A lakasok és nem lakds céljara szolgal6 helyiségek viz-és csatornahasznélati dijanak
bérldkre torténd atharitasarol szoté 23/2007.(IV.25.) szamu helyi rendelet
Lakohéz-miikodtetési és lakohazfeldjitis-lebonyolitdsi szolgaltatds ellatasardl szold
64/1995.(X11.18.) szamui helyi rendelet,

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

Képvisels-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatérol szdl6 25/2013.
(V.27.)szam helyi rendelet,

Az Oszirdzsa Gondozé Szolgalat ltal mitkodtetett beteg-felitgyeleti rendszer el6fize-
toinek téritési dij fizetési dij kotelezettségérol szol6 21/1999.(IV.30.) szamu helyi ren-
delet,

Budapest, Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasardl sz616 66/2012.(X11.13.) szami helyi rendelet,

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésrdl sz616 helyi rendelet,
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6.1.18. nemzetiségi dnkormanyzatok atmenti gazddlkodasardl szolé rendelet elokészi-

- tése, a koltségvetési koncepcid és a koltségvetés készitése az elndkokkel egyeztetett

modon, az elemi kéltségvetés elkészitése, a koltségvetés mddositas el6készitése, elbi-
ranyzat nyilvantartas vezetése,

6.1.20. nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzokonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-

pontok szerinti ellenérzése,
Nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény, valamint a nemzetiségi céla
eldiranyzatokbol nytjtott tAmogatasok feltételrendszerérdl és elszdmoldsanak rendjé-
rél sz616 28/2012. ( 111.06.) kormanyrendelet
Az altalanos forgalmi ado6rél szol6 2007. évi CXXVIL toérvény,
A személyi jovedelemadorél szolo 1995. évi CXVIL torvény,
Magyarorszig gazdasagi stabilitdsarél szolo 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
adossagot keletkeztetd iigyletekhez t6rténd hozzajarulds részletes szabélyairdl szolo
353/2011. (XI1.30) korményrendelet
Nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVI. Toérvény
Magyarorszag helyi Snkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
Helyi Onkormanyzatokrol szolé 1990. évi LXV. Torvény
Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasigi megbizottak, valamint egyes centra-
lis aldrendeltségii szervek feladat- és hatirkoreirdl szolo 1991. évi XX. torveény
A polgérmesteri tisztség ellatasanak egyes kérdéseirdl és az énkormanyzati képvisel6k
tiszteletdijardl szolé 1994. évi LXIV. torvény
Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves torvény
Allamhéztartasrol sz6l6 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtisarol szold
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet, Az #llamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet
a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok ¢s szakagazatok és szakdgaza-
tok osztalyozési rendjérsl sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet, Jozsefvarosi On-
kormanyzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 helyi rendelet,
Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori atmeneti gazdalkodésardl szol6 helyi rendelet

6.1.24. intézményi havi, féléves, éves széveges beszamolok késziiése,
6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasdgok gazdalkodasanak figyelemmel kis-

érése, elemzések készitése, javaslatok készitése,

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

gitségnyujtas,
Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori kéltségvetésérsl szol6 helyi rendelet,
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkod4sar6l sz616 helyi rendelet
Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol szolé mindenkori éves torvény
Allamhéztartisrél szolé 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szold
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartds szamvitelérol szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet
a korméanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol szolo 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet, Szamvitelrdl szolo
2000. évi C. torvény

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

letti alairds jogosultsag gyakorlasa, vagy kiadmanyozds gyakorlasa,
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A Budapest Jozsefvarosi Onkorményzatnak a Polgirmesteri Hivatalnak és a helyi

nemzetiségi dnkormanyzatoknak a kotelezetiségvallaldssal, utalvanyozassal, ellen-

jegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcesolatos eljardsi rendjérdl szold

1/2013.( 1.17.) szamu polgarmesteri-jegyz0i egyiittes utasitdsa alapjan utalvanyozasi,

ellenjegyzési, teljesitésigazolasi hataskor gyakorlasa.

o Allamhaztartisré] sz6i6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet

s a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok és szakagaza-

tok osztalyozasi rendjér6l sz61o 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet,

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérol szolo helyi rendelet,

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodésarol szolo helyi rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol szolé mindenkori éves torvény

6.1.31. testiileti-bizottsagi eldterjesztések készitése, véleményezdése pénziigyi-koltségvetési
szempontbodl,
6.1.32. szabélyzatok készitése, aktualizalasa

o A Budapest Jézsefvarosi Onkorméanyzatnak a Polgirmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi Onkormanyzatoknak a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal, ellen-
jegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérél sz6lo
1/2013.( 1.17.) szamu polgarmesteri-jegyzdi egylittes utasitisa alapjan utalvanyozasi,
ellenjegyzési, teljesitésigazolasi hataskodr gyakorlasa.

o Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarol sz616
368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartds szamvitelérdl szolé 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet

» a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakédgazatok és szakagaza-
tok osztélyozasi rendjérél sz6lé6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet, Jozsefvarosi On-
korményzat mindenkori koltségvetésérdl sz016 helyi rendelet,

e Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodéséarol szo16 helyi rendelet

e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori éves térvény

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

A 6.1.11.-15-ig, valamint a 6.1.17. feladatok esetében az ugyan ezzel a
feladattal foglalkozé ligyintéz6 végzi a helyettesitést, a tobbi feladat esetében az ligy-
osztalyvezetd helyettesit.

3.¢) Az ligyintézdk munkakérei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorék (szemé-
lyenkénti bontdsban)

3.c/1 Koltségvetési tamogatasok igénylésével, elszamolasaval, koltségvetés tervezésé-
vel, modositdsaval, analitikus nyilvantartdsok vezetésével kapcsolatos feladatok ellata-
st végzd ligyintézd

3¢/2 Torzsadattari nyilvantartassal, bankszamlanyitassal, zarassal, megszintetéssel,
likviditasi iitemterv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasat végzd tigyintézo.
3¢/3 Koltségvetési szervek dnkormanyzati tdmogatdsinak utalasival, nyilvantartasa-
val, havi beszamolok, pénziigyi elemzések készitésével kapcsolatos feladatok ellatasat,
hagyatéki pénzitgyek intézése, kbztemetés nyilvantartasa, utalasa, gondozési dijakkal
kapcsolatos ligyintézést végzd ligyintézo.

3.c/4 Nemzetiségi 6nkorményzatok pénziigyi-gazdasagi tevékenységével osszefliggd
feladatok ellatdsat végz0 ligyintézo.
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3.¢/5. Személyi jellegii kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi pénziigyi feladat ellata-
sat végz6 igyintézo.

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok felsorolasa {t6r-
vénytdl énkormanyzati rendeletig}

Magyarorszag Alaptoérvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
addssagot keletkezteté iigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyairdl szold
353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011, évi CXCVI. Torvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

Helyi Onkorméanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. Térvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- €s hatarkoreirdl sz6lé 1991. évi XX. torvény

A polgarmesteri tisztség ellatisanak egyes kérdéseir6l és az Snkormanyzati képviseldk
tiszteletdfjardl sz6l6 1994. évi LXIV. toérvény

Magyarorszig kdzponti kéltségvetésérol szo0lé mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasardl sz616
368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet, Az allamhéztartds szamvitelér6l szolé 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet

a korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok és szakagaza-
tok osztilyozasi rendjérol szolo 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet,

A févarosi onkormanyzat és a keriileti onkormanyzatok kozotti forrasmegosztasrol
$z0616 2006, évi CXXXIII. térvény

Szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény
Nemzetiségek jogairdl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a nemzetiségi céld
eldiranyzatokbol nynjtott timogatasok feltételrendszerérél és elszamolasdnak rendjé-
ol sz016 28/2012. ( I11.06.) korméanyrendelet

Az altalanos forgalmi adorél sz6l6 2007. évi CXXVII. térvény,

A személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVIIL. torvény,

A helyi addkrél sz016 1990. évi C. torvény,

A gépjarmiiaddrdl sz616 1991. évi LXXXIIL torvény,

Az ado6zas rendjérél szolo 2003, évi XCII. torvény,

A tarsadalombiztositas ellatasara és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szol-
galtatasok fedezetér6l sz6lo 1997. évi LXXX. torvény,

A szocidlis hozzajarulasi adérol sz616 2011. évi CLVI. torvény,

Az egészségligyi hozzajarulasrol szolo 1998. évi LXVL térvény,

A megvaltozott munkaképességil személyek ellatisarol és egyes torvények mddosita-
sardl szolo 2011. évi CXCL. térvény ( 23§-248§),

Oregségi nyugdijrol sz616 1997.évi LXXXI. térvény,

Kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatishoz kapesolédd, valamint egyéb térvények
modositasarél szolo 2011 évi. CVL torvény, valamint a végrehajtasardl szolé kor-
méanyrendeletek

Kozalkalmazottak jogalldsardl sz6lo 1992. évi XXXIII. t6érvény valamint az ehhez
kapcsolodo agazati végrehajtdsi kormanyrendeletek

Kozszolgélati tisztviselkrdl sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

A Munka térvénykonyvérdl sz616 2011. évi L térvény
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Nemzeti kbznevelésrol szol6 2011, évi CXC. térvény, valamint a kdznevelési feladatot
ellato egyes dnkormanyzati fenntartdsi intézmények allami fenntartasba vételérél szo-
16 2012. évi CLXXXVIIL térvény,és annak végrehajtasi rendeletei

A szocislis igazgatdsrél és szocialis ellatasokrol szolé 1993. évi 1L torvény, valamint
végrehajtasi rendeletei,

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. toérvény
¢és veégrehajtasi rendeletei,

A muzedalis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatisrél és a kozmivel6désrol
sz016 1997. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendelete,

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

A lakésok ¢s helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes sza-
balyokrol sz6ol6 1993, évi LXXVIL térvény,

A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrél sz6l6 kormanyrendelet
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkodaséarol sz616 helyi rendelet,
Jozsefvéarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl szolo rendelet
Adodssagkezelési szolgaltatasrol sz616 31/2010.(VIIL.15.) szamu helyi rendelet,

A személyes gondoskodast nywjté szocidlis ellatdsok formdirdl és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl sz016 25/2012.( II1.29.) helyi rendelet,

BolcsGdei téritési dijakrdl sz016 13/2012,(11.23.) szamu helyi rendelet,

A Jozsefvarosi Onkorméanyzat altal fenntartoti 6vodakban és iskoldkban ellatottak ét-
kezés téritési dijar6l szolé 69/1997 (X11.29.) szamu helyi rendelet,

Polgarmester, alpolgarmesterek illetményérdl és egyéb juttatdsairdl, valamint az on-
40/1998.(XI1.01.) szam helyi rendelet

Jozsefvarosban adomanyozhaté  kitlintetésekrél  sz6l6, t0bbszér modositott
11/2006.(111.10.) szam1 helyi rendelet

Az Onkorményzat kltségvetési szerveinél kozszolgalati jogviszonyban allok dijazésa-
16l és egyéb juttatasairdl szolé 71/2012.(X1L.13.) szamu helyi rendelet

A lakasok é€s nem lakas céljara szolgdld helyiségek viz-¢s csatornahasznalati dijanak
béridkre torténd atharitasarol szolé 23/2007.(TV.25.) szamu helyi rendelet
Lakohaz-miikddtetési és lakohazfelujitis-lebonyolitasi szolgéltatas ellatasardl szold
64/1995.(X11.18.) szamu helyi rendelet,

Onkormanyzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérél szol6
58/1999.(X11.24.) szamu helyi rendelet,

Képvisels-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lé 25/2013.
(V.27.)szamu helyi rendelet,

Az Oszirézsa Gondozé Szolgélat 4ltal miikddtetett beteg-feliigyeleti rendszer el6fize-
tinek téritési dij fizetési dij kotelezettségérsl szold 21/1999.(1V.30.) szamu helyi ren-
delet,

Budapest, Jozsefvérosi Onkorményzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasard] szolo 66/2012.(X11.13.) szamn helyi rendelet,

3.cb) Az tigyintézd altal gyakorolt hataskérok (kiadméanyozas), a hataskdr gyakorlass-
nak médja
Az ligyintéz6k kiadmanyozasi hatskorrel nem rendelkeznek.

3.cc) Az tigyintézd feladatkorei
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3.¢/1 Koltségveteési tamogatasok igénylésével, elszamolasaval, koltségvetés tervezésé-
vel, modositasdval, analitikus nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatok ellata-
sat végzo ligyintézo

6.1.12. koltségvetés moddosito rendelet elfogadasa utan az érintett intézmények és Hivatal
belsd szervezeti egységeinek értesitése a modositasrdl, a jovahagyott eldiranyzat-
okrol, valamint kényvelésre torténd atadasa,

o Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérdl szolo rendelet

6.1.13. keriileti és intézményenkénti - koltségvetési szerkezeti bontasban-koltségvetési
elbiranyzatok analitikus nyilvantartasa,
e Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori ksltségvetésérdl szol6 rendelet

6.1.5. éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez az allami tAmogatasok keriileti szint
elszamoltatasa, elszamolasa,

6.1.58. a helyi szabalyzat alapulvételével az dllami tamogatas igénylése, a szolgaltatott
adatok ellenérzése, keriileti szint(i Gsszesitése &s tovabbitdsa, évente az Aht.-ban
rogzitett idépontokban allami tamogatasok feliilvizsgalata (lemondas, poétigény-
1és), analitikus nyilvantartasa,

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérol szolo rendelet
Magyarorszag kézponti kdltségvetésérdl szol6 mindenkori éves torvény
Allamhéaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet Az 4llamhdztartds szdmvitelér6l szol6 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet

¢ a kormanyzati funkciok, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet, Szamvitelrél sz616
2000. évi C, torvény

6.1.11. koltségvetési €s végrehajtasi rendelet t6bbszori moédositasanak elkészitése a helyi
szabdalyzatban foglaltak figyelembevételével,

6.1.15. Kkeriileti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, feldolgozéasa
intézményenként,

6.1.9. ¢éves koltségvetési rendelet elfogadasa utin a KGR programmal a koltségvetési
nyomtatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények felé intéz-
kedés, kit6ltétt nyomtatvanyok, jovahagyott elGiranyzatok ellenbrzése, javitasa,

o Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérél sz616 rendelet

e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol szold mindenkori éves torvény

o Allamhéztartasrdl sz616 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél szolo

368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013.
(L.11.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok ¢s szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz6l0 68/2013. (XIL.29.) NGM rendelet,

3c/2 Torzsadattari nyilvantartassal, bankszamlanyitassal, zarassal, megsziintetéssel,
likviditasi titemterv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasat végzd tigyintézo.

6.1.14. koliségvetési szervek, gazdasagi tarsasdgok, Polgdrmesteri Hivatal idvéhagyott
koltségvetési elbiranyzatainak likviditdsi {itemtervére bekéro elkészitése, majd az
adatszolgaltatas utan a kertileti szint(i likviditasi litemterv elkészitése, annak ha-
vonkénti keriileti szintll sszesitése,
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o Allamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szolé
368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet

* a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok és szakagaza-
tok osztlyozasi rendjérél szolé 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet, Jozsefvarosi On-
kormdanyzat mindenkori kéltségvetésérdl szolo rendelet

6.1.21. a kdznevelési térvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi adatszolgalta-
tas teljesitése,
o Nemrzeti koznevelésrol sz6l6 2011, évi CXC. torvény, valamint a kéznevelési feladatot
ellaté egyes 6nkormanyzati fenntartasd intézmények allami fenntartasba vételérdl szo-
16 2012. évi CLXXXVIIL. térvény,és annak végrehajtasi rendeletei

6.1.17. bankszamlanyitasokkal, megsziintetésekkel kapcsolatos intézkedések, afa korbe
vald bejelentés,
6.1.16. kertileti torzsadattari nyilvantartas (tv-i eldirds), alapité okiratok, moédositasok be-
jelentése a Mak felé,
o Allamhaztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, Az allamhaztartas szamvitelérol sz6lé 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet

3¢/3 Koltségvetési szervek Onkormanyzati tamogatésanak utaldsdval, nyilvantartass-
val, havi beszamolok, pénziigyi elemzések készitésével kapcsolatos feladatok ellatasat,
hagyatéki pénziigyek intézése, kéztemetés nyilvantartasa, utalasa, gondozasi dijakkal
kapcsolatos tigyintézést végz0 ligyintézs.

6.1.23 koltségvetési szervek részére az Onkormanyzati tamogatas leutalasa szabalyzat
szerint,
6.1.24. intézményi havi, féléves, éves szoveges beszamolok készitése,
6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tdrsasagok gazdalkodédsanak figyelemmel kis-
érése, elemzések készitése, javaslatok készitése,
6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasdgok részére pénziigyi, koltségvetési se-
gitségnyjtas,
6.1.31. hagyatéki pénziigyek intézése, kéztemetés nyilvantartisa, utaldsa,
6.1.32. gondozasi dijakkal kapcsolatos ligyintézés
o Allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasérél széld
368/2011. (XIL31.) kormanyrendelet, Az dllamhdztartds szdmvitelérol sz6ld 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet
o a korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok €s szakagazatok és szakégaza-
tok osztilyozasi rendjérdl szolé 68/2013. (XIL29.) NGM rendelet, Jozsefvarosi On-
kormanyzat mindenkori kiltségvetésérol szolé rendelet
o Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

3.c/4 Nemzetiségi onkorményzatok pénziigyi-gazdasagi tevékenységével dsszefiiggd
feladatok ellatasat végzo ligyintézo.

6.1.28. hagyatéki pénziigyek intézése,

6.1.21. nemzetiségi onkormanyzatok pélyazatinak benyujtasahoz, széveges-szakmai el-
szamolasahoz segitség nyljtés, teljes korii pénziigyi feladatellatas,
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6.1.19. a nemzetiségi dnkormanyzatok beszamol6 készitésével kapcsolatos feladatok ella-

1dsa,

Allamhéztartasrol szolé 2011, évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szold
368/2011. (XI1.31.) kormdanyrendelet, Az allamhaztartis szamvitelérél szolo 4/2013.
(I1.11.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok, aHamhaztartasi szakfeladatok és szakéagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet, Jozsefvarosi On-
kormanyzat mindenkori kéltségvetésérol szolo rendelet

Szamvitelrdl szol6 2000. évi C. torvény

Nemzetiségek jogairol sz616 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a nemzetiségi célu
eléiranyzatokbol nytjtott timogatésok feltételrendszerérdl és elszamoldsanak rendjé-
ol sz616 28/2012. ( 111.06.) kormanyrendelet

3.¢/5. Személyi jellegli kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi pénziigyi feladat elldta-
sat végzo ligyintézo.

6.1.29. nem rendszeres juttatasok, megbizasi szerz6dések bérszamfejtése, egyeztetése a

szamviteli nyilvantartisokkal, feladdsa a Mak felé. A kifizetésekrol év végi ado-
igazolasok kiadasa, jovedelem igazolasok kiadasa,

Az adozas rendjérél szold 2003. évi XCII. tdrvény,

A térsadalombiztositss ellatisira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatasok fedezetérol szolé 1997. évi LXXX. torvény,

A szocidlis hozzajarulasi adordl sz616 2011. évi CLVIL térvény,

Az egészségligyi hozzijarulasré] szold 1998. évi LXVI. térvény,

A megvaltozott munkaképességli személyek ellatasard] és egyes torvények médosita-
sardl szol6 2011. évi CXCL torvény ( 23§-248),

Oregségi nyugdijrol szolé 1997.évi LXXXI. torvény,

Kozfoglalkoztatasrol és a kdzfoglalkoztatashoz kapcesolédo, valamint egyéb torvények
médositasarél szolé 2011 évi. CVL torvény, valamint a végrehajtasardl szolo kor-
manyrendeletek

Kozalkalmazottak jogallasdrdl szolé 1992. évi XXXIIL toérvény valamint az ehhez
kapcsol6do agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

K6zszolgalati tisztvisel6krdl sz6lo 2011. évi CXCIX. térvény,

A Munka térvénykonyvérd! szol6 2011. évi I. térvény

A mindenkori minimélbér és garantalt bérminimumrdl sz616 kormanyrendelet
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodésarol szolo helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérsl szol6 rendelet

A polgarmesteri tisztség ellatdsanak egyes kérdéseirdl és az Snkormanyzati képviselok
tiszteletdijard! szol6 1994. évi LXIV. térvény

Magyarorszag kozponti kiltségvetésérdl sz616 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarol sz6lé
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet, Az allamhdztartds szAmvitelérdl sz616 4/2013.
(1.11.) Korm. rendelet

a korméanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok €s szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl szold 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet, a torzskonyvi nyil-
vantartasrol szol6 6/2012.(111.01.) NGM rendelet
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3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok
A helyettesités rendje a munkakdri lefrdsokban szabalyozva
Pénziigyi és Szamviteli Iroda vezeté

3.ba) Az irodavezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokrol

2011. évi CXCV. térvény az &llamhéztartasrol

368/2011. (XI1.24.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol sz9016 torvény végrehajtasarol

............... évi torvény a Magyar Koztdrsasdg mindenkori éves
koéltségvetésérdl, valamint az azt megalapozé jogszabalyi véltozasokrdl szolo térvé-
nyek

2000. évi C. torvény a szamvitelrol
Az dllamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
2007. évi CXXVIL torvény. Altalanos forgalmi ad6rél
2011. évi CXCI torvény Rehabilitacidos hozzajarulas és a megvaltozott
munkaképességii személyek foglalkoztatasanak tdmogatésérol
2011. évi CVIIL térvény a kozbeszerzésekrol
1995. évi CXVIL torvény a személyi jovedelemado6rol
2007. évi CXXVI. térvény egyes adotérvények modositasardl
1993. évi LXXVIL tdrvény a nemzeti és etnikai kisebbségek jogairol
2003. évi XCILI. térvény az adodzas rendjérdl

314/2009. (XI1.28.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a pénzforgalommal
Osszefliggd modositasarol

2008. évi IIL. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondasa ko-
vetkeztében sziikséges kerekités szabalyair6l
2008. évi IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa ko-

vetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocialis ella-
tasok megallapitasa sordn, tovdbba a tarsadalombiztositasi nyugelldtasrol szolo
1997.évi LXXXI. t6rvény modositasarol

2007. évi CXXXVL. toérvény a pénzmosis és a terrorizmus finanszirozasa
megeldzésérol és megakadalyozasarol
2003. évi XXIV. torvény a kozpénzek felhasznalasaval, a koéztulajdon

haszndlatanak nyilvanossagaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével
Osszefliggd egyes torvények modositasarol

1992. évi LXIIL torvény a személyes adatok védelmérdl és koézérdekii
adatok nyilvanossagarol

18/2005. (X11.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepl6 adatok kozzététel-
éhez szilkséges kdzzétételi mintak

193/2003. (XI.26.) Korm. rendelet a kiltségvetési szervek belso ellendrzésérél

2006. évi IV. torvény a gazdasagi tarsasagokrol

1997. évi CXXXV. térvény  a helyi onkorményzatok tarsuldsair6l €s egytittmiko-
désérdl

1993. évi LXXVIIL. torvény a lakésok és helyiségek bérletére, valamint az el-
idegenitésiikre vonatkozo egyes szabalyokrol
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1993. évi III. torvény a szocialis igazgatasrél és szocialis ellatasok-
rol

1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igaz-
gatasrol
1990. ¢vi XCIII. térvény az illetékekrol

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkodasardl szol6 helyi rendelet,
Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori kdltségvetésérdl szolo rendelet

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

A kiadmdanyozas és az alairas rendjérdl szolo hatdlyos jegyzoi utasitas szerinti
hataskorrel rendelkezik.
A kiadmanyozas rendjérdl sz6l6 hatdlyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hatéskorrel rendelkezik.
A kotelezettség-vallaldssal, utalvinyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrdl sz6l6 hatélyos polgarmesteri-jegyzi egyiit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgdrmester és a jegyz0 dltal meghatérozott korben a
kiadményozési, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

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

3.bc) Az irodavezeto feladatkdrei

Altaldnossdgban iroda vezetdi feladatok ellatdsa, az iroda munk4jinak koordindldsa,
az irodat érint6 feladatok ellatasanak megszervezése, ellenérzése. Vezetdi €s ligyoszta-
lyi értekezleten vald részvétel, beszamolas.

Feladatkérei

2000. évi C. térvény a szamvitelrol
Az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet

............... évi torvény a Magyar Koztarsasag mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozd jogszabélyi valtozasokrol szdlé torveé-
nyek alapjan:

6.2.2. féléves, éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitése, hivatali, Snkor-

ményzati, nemzetiségi Snkorményzat &s keriileti szinten a MAK felé,

6.2.3 havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése Hivatal,
dnkorményzat és nemzetiségi Snkormanyzat kényvvezetésében,

6.2.4. koltségvetési szervek féléves, éves szamszaki beszamoloinak feliilvizsgélata,
ellendrzése,

6.2.5. zarszamadés készitése,

6.2.6 egyszerisitett éves beszamold elkészitése és kozzététele,

6.2.7. havi pénzforgalmi & mérlegjelentés készitése (Hivatal, Onkormanyzat, nemze-
tiségi Snkorményzatok és keriileti szint(i) a MAK felé, onkormdnyzati havi je-
lentés elkészitési a KGR rendszerben, intézményi havi jelentések fékonyvvel
torténd egyezietése, MAK felé megkiildése

6.1.59. kapcsolattartas a kdnyvvizsgalokkal, bankszamlavezeté hitelintézettel intéz-
ményekkel és egyéb szervezetekkel

6.2.22. palyazatok benyujtasahoz adatszolgaltatds
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6.2.23. koltségvetés tervezéséhez adatszolgaltatds

6.2.25. felhatalmazott személyek bankszamla feletti alirds jogosultsag gyakorlasa,
6.2.32. havi, féléves, haromnegyed éves és éves szoveges tdjékoztatas készitése a Hi-
vatali és az Snkormanyzati koltségvetés teljesitésérol,

6.2.33. havi, féléves, haromnegyed éves és éves szamszaki tdjékoztatas készitése a Hi-
vatal, az Snkormanyzati és a kéltségvetési szervek koltségvetésének teljesitésérol,
6.2.42. bizottsagi, testiileti eléterjesztések készitése,

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabélyok
A munkakdri leirasban kijeloltek szerint

3.c) Az iigyintéz6k munkakérei és az azokhoz tartoz6 feladat- és hataskorok

3.¢/1) Onkorményzati és hivatali bankok f6konyvi konyvelését ellat6, bérfeladast el-
készitd, afa-bevalldst és egyéb ad6bevallasokat elkészitd, érvényesitési feladatokat el-
14t ligyintézd

3.¢/2) Onkorményzati ¢és hivatali pénztarak kdnyvelését elvégzo, pénztari kifizetések
eldkészitését, utalvanyrendeletek eldallitasat ellatd, analitikakat vezetd, és azokat a 16-
konyvvel egyeztetd, targyi eszkdz analitikat vezetését ellatd iigyintézd

3.¢/3) Unids pélyazatok nyilvantartasat ellat, elkiilnitett alszamlajanak konyvelését
elvégzd, analitikdinak fokonyvvel i6rténd egyeztetését elldtd, atmenetileg szabad
pénzeszkoz lekotésérdl gondoskodo, érvényesitési feladatokat ellato ligyintézd

3.c/4) Kisfalu Kft feladatellatisival dsszefliggh pénziigyi feladatokat ellatd, helyi
adok konyvelését elvégzd, vagyonkataszter egyeztetését elvégzo, lakaslap és ingatla-
nokat érint6 negyedéves alloméanyvaltozasok konyvelését ellatd, Teleki téri piac beve-
teleinek szamlazasat ellatd, érvényesitési feladatokat ellato tigyintézo

3.c/5) Onkormanyzati és hivatali bankanyagok bontasat, konyvelésre valé elékészité-
sét ellaté, banki jovairdsokrdl utalvanyrendeleteket el6allito, tartdsdijjal kapesolatos
feladatokat elvégz0 tigyintéz6

3.¢/6) Onkorményzatba és hivatalba érkezé szamlak ellendrzésével, iktatasdval, kiada-
si utalvanyrendeletek eldallitasaval, szamlak és egyéb kiadasok utaldsaval foglalkozé
tigyintézd

3.¢/7) Tarsashazak feldjitasi tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat ellato, CSP pro-
jekttel, Teleki téri projekttel kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellatd, munkaltatoi kol-
csonnel, helyi tAmogatéassal 6sszefliggd pénziigyi feladatokat elvégzo, tdmogatasok el-
szamolasat nyilvantarté ligyintézo

3.¢/8) Onkorméanyzati, hivatali és 11 nemzetiségi 6nkorményzat pénztaraval kapcsola-
tos feladatokat ellatd, vevoszamlak kiallitasat elvégzd, szigori szamadasi nyomtatva-
nyok vezetését ellat6 igyintézo

3.¢/9) Onkormanyzati és hivatali kotelezettségvallalas nyilvantartésat ellatd, elkiiloni-
tett bankszamlak kényvelését elvégzo, nyilvanos adatok kozzétételét ellatd, érvényesi-
tési feladatokat ellaté, hivatali beszamoldk elkészitését elvégzé tigyintézd

3.¢/10) Nemzetiségi 6nkormanyzatok banki és pénztari kifizetéseinek eldkészitését el-
végzb, kotelezettségvallalas rogzitését, konyvelését ellaté, nemzetiségek beszdmoloi-
nak Osszeallitasat elvégz6 iigyintézo.

3.¢/11) Koltségvetési szamvitelben kotelezettségvallalas kényvelését ellato tigyintézd
az 6nkormanyzat és Hivatal vonatkozasaban

21




e & & o O

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa 1 6n-
kormanyzati rendeletig}

1990. évi LXV. térvény a helyi 6nkormanyzatokrdl

2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

292/2009. (X11.19.) Korm.rendelet az allamhaztartas miikdési rendjérdl évi térvény
a Magyar Koztarsasag mindenkori éves koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozo
jogszabdlyi valtozasokrol sz0l6 torvények

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

Az édllamhaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013. (L.11.) Korm. rendelet

368/2011. (X11.24.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szdl6 torvény végrehajtasardl

2007. évi CXXVII. térvény. Altalanos forgalmi adorél

2011. évi CXCI térvény Rehabiliticios hozzajarulds és a megvaltozott
munkaképességii személyek foglalkoztatdsdnak tamogatasarol

2011. évi CVIIL. tdrvény a kizbeszerzésekrol

1995. évi CXVIL. térvény a személyi jovedelemadorol

2007. évi CXXVI. térvény egyes adotérvények modositasardl

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

2003. évi XCIL térvény az addzas rendjérol

314/2009. (XII.28.) Korm. rendelet egyes kormanyrendeleteknek a pénzforgalommal
Osszefliggd modositasarol

2008. évi III. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa ko-
vetkeztében szilikséges kerekités szabalyairol
2008. évi IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa ko-

vetkeztében szilkséges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocidlis ella-
tisok megallapitdsa sordn, tovabbd a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997.
évi LXXXI. térvény modositasarol

2007. évi CXXXVLI. térvény a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozéasa
megelézésérol és megakaddlyozisardl
2003, évi XXIV. térvény a kozpénzek felhasznalasaval, a koztulajdon

hasznélatdnak nyilvanossagdaval, atlathatobba tételével és ellendrzésének bovitésével
Osszefligg6 egyes térvények modositasardl

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

18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet  a kézzétételi listakon szereplé adatok kdzzététel-
éhez sziikséges kozzétételi mintak

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

2006. évi IV. térvény a gazdasagi tarsasdgokrol

1997, évi CXXXV. torvény a helyi 6nkorményzatok tarsuldsair6l és egylittmiikd-
désérdl

1993, évi LXXVIIL torvény a lakasok és helyiségek bérletére, valamint az el-
idegenitésiikre vonatkozé egyes szabélyokrol

1993. évi IIL. torvény a szocidlis igazgatasrdl és szocidlis ellatasok-
rol

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

1990. évi XCIIL. torvény az illetékekrol

66/2012. (X11.13.) Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon felet-
ti tulajdonosi jogok gyakorlasérél
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15/2005. (IV. 20.) Az Onkormanyzat tulajdondban 4116 nem lakds céljara szolgalé he-
lyiségek elidegenitésének feltételeirdl

16/2005.(IV. 20.) Az Onkorményzat tulajdondban 416 lakésok elidegenitésérol
17/2005.(1V.20.) Az Onkormanyzat tulajdondban allé nem lakés céljara szolgélo he-
lyiségek bérbeadasanak feltételeirol

12/2007.(11.20.) Egyes vagyongazdalkodéssal dsszefiiggd jogszabalyok médositasardl

3.cb) Az ligyintéz altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozés), a hatdskor gyakorlasa-
nak médja

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljrasi rendrdl szo0l6 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester ¢s a jegyzd altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.cc) Az ligyintézé feladatkorel

3.¢/1. Onkorményzati és hivatali bankok f6konyvi konyvelését ellato, bérfeladast elke-
szitd, afa-bevallast és egyéb adobevallasokat elkészité, érvényesitési feladatokat ellaté
{igyintézo

6.2.1. onkormanyzati és hivatali bank kontirozasa, fékonyvi kényvelése

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

Az dllamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

............... évi torvény a Magyar Koztdrsasdg mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozé jogszabdlyi valtozdsokrdl szolo torvé-
nyek

6.2.13. bérfeladas elkészitése

2000. évi C. torvény a szamvitelr6!

Az allamhdztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

............... évi torvény a Magyar Koztdrsasdg mindenkori éves

koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozo jogszabdlyi vdltozdsokrdl szolo torvé-
nyek
6.2.31 afa és egyéb addbevallasok elkészitése

2007. évi CXXVIL torvény. Altaldnos forgalmi adérol
2011. évi CXCI torvény Rehabilitdcios hozzdjarulds és a megvdliozott

munkaképességil személyek foglalkoztatdsanak tdmogatdsdrol
6.2.21. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités
6.2.11 hivatal bels6 szervezeteinek havonta pénzforgalmi adatszolgéltatas

3.¢/2 Onkormanyzati és hivatali pénztirak kényvelését elvégzo, pénztari kifizetések
elokészitését, utalvanyrendeletek elballitasat ellatd, analitikakat vezetd, és azokat a £6-
konyvvel egyeztetd, targyi eszk6z analitikét vezetéset ellatod ligyintézd

6.2.1. pénztari kifizetések el6készitése, utalvanyrendeletek elkészitése dnkormanyzati
és hivatali pénztaranyagok kontirozasa, kényvelése

2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

Az éllamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (L11.) Korm. rendelet

............... évi torvény a Magyar Koztdrsasdg mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozé jogszabdlyi vdltozdsokrol sz0l6 16rvé-
nyek

6.2.9 . targyi eszkdz, készletek analitika vezetése
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Az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

............... évi torvény a Magyar Koztarsasdg mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azt megalapozé jogszabdlyi vdltozdsokrol sz6l6 torvé-
nyek

3.c/3. Uni6s palyazatok nyilvantartasat ellatd, elkiilonitett alszamlajanak konyvelését
elvégzs, analitikdinak fokonyvvel torténé egyeztetését ellaté, dtmenetileg szabad
pénzeszkoz lekdtésérdl gondoskodd, érvényesitési feladatokat ellato ligyintézd

6.2.34 Eu-s palyazatok analitikus nyilvantartisa, kényvelése, fokonyv és nyilvantar-
tasok egyezietése, tdmogatdsok leigénylése, abban valo kozremiikodés

2000. évi C. torvény a szamvitelrél

Az dllamhdztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (111.) Korm. rendelet

6.2.10. atmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotése

6.2.39. felvett hitelek nyilvantartasa, hitelek lehivasa, szamlak benytijtasa

6.2.21 koltségvetcsi fedezetek igazolasa, érvényesités

3.c/4. Kisfalu Kft feladatellatasaval Osszefliggd pénziigyi feladatokat ellatd, helyi
adok konyvelését elvégzo, vagyonkataszter egyeztetését elvégz0, lakéslap és ingatla-
nokat érintd negyedéves allomanyvaltozasok konyvelését ellatd, Teleki téri piac bevé-
teleinek szamlazasat ellatd, érvényesitési feladatokat ellatd ligyintézo

6.2.17. énkorményzati lakasértékesitésbdl szdrmazo bevételek Lakastorvényben {0ri¢-
n6 elszamolasa a Févarosi Onkormanyzat felé

6.2.38. Kisfalu Kft feladatellatasaval dsszefiiggd teljes pénziigyi-szamviteli feladatok
ellatasa( lakds- és helységbérbeadas, -értékesités, lakohaz karbantartds, -lizemeltetés,
pénziigyi kimutatasok elkészitése, stb)

2000. évi C. torvény a szdmvitelrél

Az dllamhdztartds szamvitelérdl szl 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

............... evi tirvény a Magyar Kéztdrsasag mindenkori éves
koltségvetésérdl, valamint az azi megalapozo jogszabalyi vdltozdsokrdl sz0l0 torvé-
nyek

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

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

16/2005.(1V. 20.) Az Onkormdnyzat tulajdondban Gli6 lakdsok elidegenitésérdl
17/2005.(1V.20.) Az Onkormdnyzat tulajdondban dll6 nem lakds céljdra szolgdlo  he-
lyiségek bérbeaddsdnak feltételeirdl

12/2007.(1I1.20.) Egyes vagyongazddlkoddssal dsszefiiggd jogszabdlyok médositdsardl
Negyedéves allomanyvaltozasok konyvelése lakaslap és egyéb ingatlanok, adésok te-
kintetében

Teleki téri piac bevételi szamlak eléallitasa

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

Az dllamhdztartds szamvitelérdl szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesites

3.¢/5. Onkormanyzati és hivatali bankanyagok bontdsat, konyvelésre vald eldkészite-
sét ellatd, banki jovairdsokrol utalvanyrendeleteket elallito, tartasdfjjal kapcsolatos
feladatokat elvégzd tigyintéz0

6.2.14. dnkormanyzati és hivatali bankanyagok bontasa

2000. évi C. torvény a szamvitelrol
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Az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (111.) Korm. rendelet
utalvanyrendeletek elkészitése a jovairasokrol
fliggd bevételek kitisztazasa
tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa
- 1997. évi XXXI Torvény 22-24§ a gvermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazga-
tasrol
6.2.35. Természetbeni juttatdsok és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartdsa
3.¢/6. Onkormanyzatba és hivatalba érkezd szamlak ellendrzésével, iktatasaval, kiada-
si utalvanyrendeletek el8allitasaval, szamlik és egyéb kiadasok utalasaval foglalkozd
igyintézo
6.2.18. szamlak ellendrzése, iktatasa
- utalvanyrendelet elkészitése
- utalas elokészitése, ezzel kapesolatosan a bizonylatok, alafrasok beszerzése, el-
lenérzése, pénziigyi rendezése
2000. évi C. térvény a szamvitelrol
Az dllamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

3.c.7. Tarsashazak felqjitasi tdmogatasaval kapcsolatos feladatokat eliats, CSP pro-
jekttel, Teleki téri projekitel kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellatd, munkaltatoi kol-
csonnel, helyi tAmogatassal 6sszefliggb pénziigyi feladatokat elvégzd, tdmogatasok el-
szamolasat nyilvantarto tigyintézo

6.2.26. tarsashazak feltjitasaval kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa, utalvanyren-
delet elokészitése, analitikus nyilvantartas vezetése, fokényvvel egyeztetése, igazola-
sok kiadasanak elékészitése

6.2.29. CSP projekitel kapcsolatos feladatok ellatasa, utalvanyrendelet elkészitése, uta-
lasra valo el6készités, analitikak egyeztetése fokényvvel

6.2.30 Rév Zrt bonyolitasaban tervezett eldiranyzatok felhasznalasnak analitikus nyil-
vantartasa

6.2.16. munkaltatéi kolcsonnel Osszefliggd nyilvantartisok vezetése, jelzdlogtorlés
elékészitése, folyositasa

6.2.20 helyi tamogatas nyilvantartasa, jelzalogtorlés elokészitése

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

Az dllamhaztartdas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

6.2.15. atadott pénzeszkozdk tamogatiasok analitikus nyilvantartasa, elszamolasok fi-
gyelemmel kisérése

2000. évi C. térvény a szdmvitelrdl

Az dllamhdztarids szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

6.2.19. szociélpolitikai segélyek nyilvantartasa, utalasa, allami tamogatasok leigénylé-
se

1993. évi Il torvény a szocidlis igazgatdsrodl és szocidlis elldtdsokrol

3.c./8. Onkorméanyzati, hivatali és 11 nemzetiség pénztaraval kapcsolatos feladatokat
ellatd, vevoszamlak kiallitasat elvégzo, szigori szdmadast nyomtatvanyok vezetését
ellato tigyintézé
6.2.12 dnkorményzati, hivatali 11 nemzetiségi dnkorményzat pénztar feladatainak el-
latasa

- szigoru szamadasi nyomtatvanyok vezetése

- bevételi szamlak kiallitasa
2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
Az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (111.) Korm. rendelet
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3.¢/9. Onkorményzati és hivatali kotelezettségvallalds nyilvantartasat ellato, elkildni-
tett bankszamlak kényvelését elvégzd, nyilvanos adatok kozzétételét ellatd, érvényesi-
tési feladatokat ellatd, hivatali beszamolok elkészitését elvégzo tigyintéz6

6.2.36. kotelezettségvillalasok, szerz6dések analitikus nyilvantartasa

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

Az dllamhdziartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

elkiilonitett bankszamlak kdnyvelése

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

Az dllamhdziartdas szdmvitelérdl szolo 4/2013. (111.) Korm. rendelet

szerzddések kozzététele

2007. évi CXXXVI torvény a pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa
megelzésérdl és megakaddlyozdsdrdl
2003. évi XX1V. térvény a kozpénzek felhaszndldsdval, a koztulajdon

haszndlatanak nyilvinossagdval, dtlathatobbd tételével és ellendrzésének bovitésével
Osszefiiged egyes torvények modositasdrol

1992, évi LXIII torvény a személyes adatok védelmeérdl és kozérdekil
adatok nyilvanossdgarol

18/2005. (X11.27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzététel-
éhez sziikséges kizzétételi mintdk

Hivatali beszamoldk dsszedllitdsaval kapcesolatos feladatok

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

Az dllamhdziartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

6.2.21. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités

3.¢/10. Nemzetiségi bankok és pénztarak kifizetéseinek elokészitését elvégzo, kotele-
zetiségvallalas rogzitését, konyvelését ellatd, nemzetiségek beszamoldinak 6sszeallita-
sat elvégz0 tigyintézé
6.2.1.nemzetiségi bankok és pénztarak kifizetéseinek elokészitése, konyvelése
- nemzetiségek kotclezettségvallalasanak nyilvantartasa
- nemzetiségi beszamolok dsszeallitasa
2000. évi C. torvény a szamvitelrol
Az dllamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (111.) Korm. rendelet
6.2.8. beruhazasi statisztikai jelentések készitése
2000. évi C. térvény a szamvitelrdl
Az dllamhdztarids szamvitelérdl szolé 4/2013. (L11.) Korm. rendelet

3.¢/11. Koltségvetési szdamvitelben kitelezettségvdllalds konyvelését elldato digyintézé
az onkormdnyzat és Hivatal vonatkozdsdban

2000. évi C. torvény a szamvitelrol

Az dllamhdztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé feleldsségi szabalyok
A helyettesitési szabalyokat a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

Adéitgyi Iroda vezetdje

3.ac) Az irodavezetd szakmai feladatellatdsara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa
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a helyi adékrél szolé 1990. évi C. torvény kivéve a kommunalis add és ipartizési adora
vonatkozo I11. és IV. fejezetek

az ado6zas rendjérdl szolé XCII. térvény 1.-X fejezet

a kdzigazgatasi és hat6sagi eljarasrdl szol6 2004. évi CXL. torvény (Art. 5 § (2) bek.
alapjan Ket-nek az eljards meginditasira, az Gjrafelvételi eljarasra, a hatosagi
szolgéltatisra, valamint - a hatdrozat jogerbre emelkedésére vonatkozo szabalyok
kivételével — a végrehajtasi eljarasra vonatkozé szabalyait, a kiskoru addzo6 esetében
az ligyintézés soronkiviiliségére és hataridejére vonatkozé szabalyait nem kell
alkalmazni)

a mindenkori koltségvetési térvény (Magyarorszag 2013. évi kozponti koltségvetésrdl
sz016 2012. évi CCIV. térvény 32-33. §)

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

gépjarmiiaddrél szold 1991. évi LXXXIL, térvény

a Jézsefvarosi Képvisel8-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
$z016 25/2013. (V.27.) 6nkorméanyzati rendelet

az illetékekrdl szolé 1990, évi XCIIL torveény

a birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL térvény

allamhaztartasrdl szol6 201 1. évi CXCV. térvény

szabalysértésekrsl, a szabalysértési eljardsrél és a szabalysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl sz616 2012. évi I1. torvény

szabalysértésekrdl szélo 1999. évi LXIX. torvény a 2012. aprilis 15-e eldtti
szabalysértések vonatkozasaban;

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szol6 1997. évi XXXI tdrvény

a tarsadalombiztositds ellatisdra 4s a magdnnyugdijra jogosultakrol, valamint e
szolgaltatasok fedezetérol szold 1997. évi LXXX. torvény

a hulladékrol sz616 2012, évi CLXXXV. torvény

hagyatéki eljarasrol sz6id 2010. évi XXXVIIL torvény

ingatlan-nyilvantartasrél sz6lo 1997. évi CXLI torvény

a csodeljarasrol és a felszamoldsi eljarasrol sz616 1991.évi XLIX. torvény

a szerencsejaték szervezésérdl szolo 1991. évi XXXIV. térvény

a fiatalkorGak dohanyzisinak visszaszoritisarl és a  dohadnytermékek
kiskereskedelmérdl sz6i6 2012. évi CXXXIV. torvény

koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdléo koriilmények igazolasarol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet

ingatlanok forgalmi ¢értékadatainak szolgiltatasi rendjérdl és az adatszolgéltatas
igazgatasi szolgaltatdsi dijarl sz616 33/2007 (XI1.23) PM rendelet

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdsagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

63/2006 (I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok
igénylésének és megallapitasanak, valamint folyositdsanak részletes szabdlyairdl
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési énkorményzat hataskorébe tartozé adok, €s
ad6k madjara behajtandé koztartozésok nyilvantartasarol, kezelésérél, elszimolasardl
a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabélysértési nyilvéntartasi
rendszerrdl sz616 2012. évi L. torvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrél,
valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek médositésardl sz616 22/2012 (IV.13) BM
rendelet

az egyes elkobzott dolgok kézérdekii felhasznalasardl szélé 2000. évi XIII. tv,, a
szabalysértési eljaras soran lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérol és értékesitésérdl
sz616 39/2009. (X11.22.) PM rendelet
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a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyt eljarasrol sz0lo
149/1997. Korm. rendelet

a lakascéll dllami tAmogatasokrdl sz6l6 12/2001. Korm. rendelet

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési nkormanyzat hataskérébe tartozo adok, és
adék médjara behajtandé koztartozasok nyilvéntartasarol, kezelésérdl, elszdmolasarol
1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérol

44/2004. (X11.20.) PM rendelet az eljarasi illeték megfizetésének és megfizetés
ellen6rzésének részletes szabélyairdl,

368/2011 (X11.31. ) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtdsarol
Az allamhéztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
35/2008.(X11.31.) PM rendelet az dnkormanyzati adéhatésagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

az épitményadorol szolo 55/2008. (X1.6.) sz. 6nkorményzati rendelet

a telekaddrol szolo 56/2008.(X1.6.) sz. onkorményzati rendelet

az idegenforgalmi ad6rél sz616 57/2010. (XI1.30.) sz. onkorméanyzati rendelet

3.ac) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskdrSk (kiadmanyozas), a hatiskor
gyakorlasinak modja

A kiadményozés, a kiadmanyozés és az alairas rendjér6l szolo 10/2013. (X.21.) sz.
jegyzdi utasitds IIL. fejezet 2. pontjaban foglaltaknak megfeleloen (Grténik. Az
Adéligyi Iroda vezetdje 6nalloan kiadményozza az elséfoki hatdrozat meghozataldig
bezardlag (ideértve az els6fokd hatdrozat meghozatalat is) Iroda feladat- €s
hataskorébe tartozd valamennyi dontést, intézkedést, ide nem értve a IV.1.) pontban
szerepl6, az tigyintéz6k altal is gyakorolhaté kiadmanyozasi jogokat.

A 11 fejezet C) pontja érielmében a hatésédgi tigyekért felelés aljegyz6 kiadmanyozza
az ad6iigyi méltanyossagi és végrehajtasi ligyeket.

3.bec) Az irodavezeté feladatkdrei

Altaldnosségban az irodavezetéi feladatok ellatdsa, az iroda munkéjanak koordinldsa,
6nallo kiadmanyozas az irodat érintd feladatok tekintetében, tovabbé a helyi adokkal
(épitményadd, telekadd, idegenforgalmi adé) kapesolatos iigyintézdi feladatok
ellatasa:

Feladatkorei

6.3.6. adobevallasok alapjan az adé kivetése (eloirdsa) és feltilvizsgalata (épitmény-,
és telekadd vonatkozasdban), Kkivetd, torl6 és mentességet megallapité hatarozatok
elkészitése, jogerdsitése

a helyi adokrél szol6 1990. évi C. torvény kivéve a kommundlis ado és ipartizési adora
vonatkozo 11 és IV. fejezetek

az adozds rendjérdl sz6lo XCIL torvény 1-X fejezet (Art.)

az épitményadcrol szol6 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadorél sz616 56/2008.(X16.) sz. dnkormdnyzati rendelet
ingatlan-nyilvantartdsrdl sz6l6 1997. évi CXLI torvény 17.§ (1) bek. r) pont

6.3.7. épitmény-, és telekaddo ONKADO programban torténd rogzitése (feladatbdl
adodo)
6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartisa
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a helyi adokrol szolo 1990. évi C. torvény 34.§

az idegenforgalmi adordl szol6 57/2010. (XI1.30.) sz. énkormdnyzali rendelet

6.3.9. folyoszamlak (szdmlaegyenlegek) kibocsdtasdval kapesolatos munkélatok el-
végzése

az adozds rendjérdl sz6lé XCIIL torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kévetden ha-
tarozat készitése jogerOsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtisi cselekmény foganatositdsa)

az adozds rendjérdl sz616 XCII torvény 133-134.§

az illetékekrdl 52616 1990. évi XCIIIL torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX fejezet 73 §
az épitményadordl szolé 55/2008. (XL6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadordl sz6l6 56/2008.(X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

6.3.11. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra t6rténd elékészitése

adozds rendjérdl sz6l6 2003, évi XCII torvény 43. §.

6.3.12. kérnyezettanulmadnyi eljarasok lefolytatdsa addkedvezmény, helyi adé mélta-
nyossag esetén,

az épitményadordl sz6ld 55/2008. (X1.6.) sz. onkormanyzati rendelet

a telekadordl szolo 56/2008.(X1.6.) sz. inkormdnyzati rendelet

6.3.13. helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositisa (fizetési felszoli-
tds kiildése hdtralékos lista alapjdn , munkabérbdl letiltds kezdeményezése, bankszdm-
ldra inkasszo kibocsatds)

addzds rendjérdl sz6lo 2003. évi XCIL torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.3,

a birosdgi végrehajtasrol szolé 1994. évi LI torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2)

6.3.14. hatralékos tligyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése és tovabbitdsa
Onall6 birésagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1évé tigyekben kovetelés fel-
szamolé fel€ t6rténd bejelentése '

adézds rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 145.§, 146.§ (4)

a csédeljdrdsrol és a felszdmoldsi eljdrdsrol szo0l6 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.15. adobellendrzések lefolytatasa

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCIL torvény Art. 86.§-143.§

6.3.16 telekadd és épitményadé hatarozat mintdk megszerkesziése az ONKADO
program szivegszerkesztGje segitségével (feladatvégzéshez kapcsolddo)

a kozigazgatdsi és hatdsagi eljardsrdl szol6 2004. evi CXL. torvény 72. §

6.3.36. onkormanyzati adéhatoséag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok elokészi-
tése

35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az énkorményzati adéhatosagok altal rendszeresithet
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmérél /. sz. mell. (épitményado), 3. sz. mell.
(telekado), 7. sz. mell. (idegenforgalmi ado)

6.3.37. havonta ONKADO programbdl adéslista készitése, helyben szokasos médon
térténd kozzététele,

onkormdnyzati adéhatésdg vezetdjének dontése alapjan figyelembe véve az adozds
rendjérdl szolo 2003. évi XCIL. torvény Art. 55/B g-dt

a Jozsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatdrol
52016 25/2013. (V.27.) dnkormanyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 4j addk bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas iddszakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. ugyfélfogadas
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3.bdc) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

Epitményado, telekads, idegenforgalmi adéval kapcsolatos feladatok ellatasa tekinte-
tében az ugyanezen feladattal foglalkozé ligyintézd végzi a helyetiesitést.

. Az irodavezet6 kiadmanyozasi jogkérével kapcsolatosan tigyosztilyvezet®, irodaveze-
t0-helyettes végzi a helyettesitést.

3.c) Az ligyintéz8k munkakorei és az azokhoz tartozd feladat- €s hataskordk (szemé-
lyenkénti bontasban)

3.c./1 Adék modjara behajtand6 kéztartozasokat behajtd; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adbhatdsagi feladatokat ellatd és ingatlan értékbecslést végzd ligy-
mntézo

3.c./2. Adok modjara behajtandé koztartozasokat behajto; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adohatésagi feladatokat ellato és ingatlan értékbecslést végzd ligy-
mtézo

3.c./3. Adék modjara behajtandé kiztartozasokat behajtd; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adohat6sagi feladatokat ellaté tigyintézo

3.c./4. Adék modjara behajtandé koztartozasokat behajto; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapcsolatos adohatosagi feladatokat ellaté figyintézo

3.c./5. Helyi addkkal (épitményadd, telekado, idegenforgalmi add) kapesolatos felada-
tokat ellatd €s sajat szabdlysértési hatarozatokban kimutatott tartozdsok behajtasat
végz6 ligyintézo

3.c./6. Adékonyvel6 és addigazolassal, koltségmentességgel, vagyoni bizonyitvannyal
kapcesolatos feladatokat ellato tigyintéz6

3.c./7. Gépjarmiiadoval kapesolatos feladatokat ellato és adoigazolassal, koltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellatd tigyintézd

3.c./8. Gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatokat ellatd és adéigazolassal, koltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellato tigyintéz6

3.¢./9. Gépjarmiladdval kapcsolatos feladatokat ellato és adodigazolassal, kéltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ell4td igyintéz6

3.ca) szakmai feladatellatisara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {tor-
vénytdl Snkormanyzati rendeletig}

a helyi adékrol sz616 1990. évi C. torvény kivéve a kommundlis ado és ipariizési adora
vonatkozo 111, és IV. fejezetek

az adozds rendjérdl szolé XCIIL torvény 1-X fejezet

a kizigazgatdsi és hatosdgi eljdrdsrdl sz0l6 2004. évi CXL. torvény (Art. 5 § (2) bek.
alapjdn Ket-nek az eljdrds meginditdsdra, az djrafelvételi eljardsra, a hatésdagi szol-
gdltatdsra, valamint - a hatdrozat jogerdre emelkedésére vonatkozo szabdlyok kivéte-
lével — a végrehajtasi eljdrdsra vonathkozo szabdlyait, a kiskoru adozo esetében az
iigyintézés soronkiviiliségére és hatdridejére vonatkozo szabdlyait nem kell alkalmaz-
ni)

a mindenkori kiltségvetési torvény (Magyarorszdg 2013. évi kizponti kbltségvetésrdl
52016 2012. évi CCIV. torvény 32-33. §)

a szamvitelrol szol6 2000. évi C. torvény

gépjarmiiadordl szolo 1991. évi LXXXIL térvény
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a Jozsefvdarosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatdrol
5z0lo 25/2013. (V.27.) dnkormdnyzati rendelet

az illetékekrdl szol6 1990. évi XCIIL torvény

a birdsdagi végrehajtdsrol sz6lo 1994. évi LIIL torvény

dllamhdaztartdasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény

szabdlysériésekrl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl szolo 2012. évi Il torvény

szabdlysértésekrdl szolé 1999. évi LXIX. torvény a 2012. dprilis 15-e eldtti szabdlysér-
tések vonatkozdsdban;

a gyermekek védelmeérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXT térvény

a tarsadalombiztositds elldtdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. térvény

a hulladékrol szolo 2012, évi CLXXXV. torvény

hagvatéki eljdrdsrol szolo 2010. évi XXXVIII torvény

ingatlan-nyilvantartasrol szolé 1997. évi CXLI torvény

a csédeljardsrol és a felszamoldsi eljdrasrdl szolo 1991.évi XLIX. torvény

a szerencsejdték szervezésérdl szolo 1991, évi XXXIV. torvény

a flatalkoriiak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsdrol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
mérdl szolo 2012. évi CXXXTV. térvény

koliségmentesség  engedélyezésének alapjdul szolgdlo korilmények igazoldsdrdl
2/1968.(1.24.) IM. rendelet

ingatlanok forgalmi ériékadatainak szolgdltatdsi rendjérdl és az adatszolgdliatds
igazgatasi szolgaltatasi dijarol szold 33/2007 (XII.23) PM rendelet

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gyamiigyi eljardsrol

63/2006 (IIL27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsok igény-
lésének és megallapitdsdnak, valamint folyositdsanak részletes szabdlyairdl
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési dnkormdnyzat hatdskorébe tartozé adok, és
adok médjdra behajtando kiztartozdsok nyilvdntartdsdrodl, kezelésérdl, elszamoldsd-
rol

a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabalysértési nyilvdntartdsi
rendszerrdl szo0lo 2012. évi Il torvény végrehajtdsdaval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolédo egyes rendeletek modositasardl szolé 22/2012 (IV.13) BM
rendelet

az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhaszndldsardl szolo 2000. évi XIII tv., a sza-
bdlysértési eljdrds sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérdl
szolo 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet

a gydmhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljdrdsrol szolo
149/1997. Korm. rendelet

a lakdscéli dllami tdmogatdsokrol szo6lo 12/2001. Korm. rendelet

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és

-adok médjdra behajtando koztartozdsok nyilvdantartdsdrél, kezelésérdl, elszdmoldsd-

rol

1/2013.(1 29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérél

44/2004. (X11.20.) PM rendelet az eljdrdsi illeték megfizetésének és megfizetés elle-
nérzésének részletes szabdlyairdl,

368/2011 (XI1.31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrol sz016 torvény végrehajtdsarol
Az dllamhdztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
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35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az énkormdnyzati adohatosdgok dltal rendszeresithetd
bevalldsi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

az épitményadordl szolo 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadordl sz616 56/2008.(X1.6.) sz. dnkormdnyzati rendelet

az idegenforgalmi adorél sz616 57/2010. (XI1.30.) sz. onkormdnyzati rendelet

3.cb) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskordk (kiadméanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak modja

A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérél sz9616 10/2013. (X.21.) sz.
jegyzbi utasitds IV. fejezet 1.) pontjaban foglaltaknak megfelelden torténik.
Az tigyintézok — az ligy érdemében hozott hatérozat kivételével — altalanos kiadma-
nyozasi joggal rendelkeznek az aldbbiak szerint:

- eljards meginditésa,

- szakhatosagi megkeresések,

- helyszini szemle kittizése, értesitése,

- ahelyszinen jegyz6kOnyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,

- idézés, értesités,

- az els6 — altalanos — hidnypdtlast fethivas,

- akézbesitési vélelem

- értesités jogertre emelkedésrol,

- aHivatalon beliili irat-dtadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében.

3.cc) Az ligyintéz6 feladatkorel

3.c./1. Adok és adok moédjara behajtando kdztartozasokat behajto; lefoglalt és elkob-
zott dolgokkal kapcsolatos adohatdsagi feladatokat ellato {igyintézo
6.3.1. idegenben kimutatott, adok modjara behajtandd koztartozdsok (kdzigazgatési
birsag,
pénzbirsag, helyszini birsdg, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi dfj), sa-
jat gépjarmiiadé ¢és szabélysértési hatdrozatokban kimutatott tartozasok,
gyermektartasdij behajtasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visz-
szajelentése, ONKADO programban rogzitése,

fizetések folyamatosan  ellen6rzése, munkabérek, jarandosagok és egyéb ko-
vetelések letiltasa;
addzdas rendjérdl szol6 2003. évi XCIL. torvény 144-153. §, 161. §
allamhéztartasrél szolo 2011, évi CXCV. térvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek., 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §;
szabalysériésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerrdl sz616 2012, évi 1. térvény 142. § (10) bek.
szabalysértésekrol sz016 1999. évi LXIX. torvény 111 §. , 135. § (4) bek. a 2012. 4pri-
lis 15-e el6tti szabalysértések vonatkozasaban;
a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI torvény
24. § (8) bek., 133/A § (7) bek., 154, § (4) bek.
a tarsadalombiztositas ellatdsara 4s a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl szolé 1997. évi LXXX. térvény 43. § (1) bek. b) pontja
a hulladékrol sz610 2012. évi CLXXXYV. torvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.
149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol
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63/2006 (111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli ¢és természetbeni szocidlis ellatasok igény-
1ésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormanyzat hatdskorébe tartozd addk, és
adok modjara behajtando koztartozdsok nyilvantartasardl, kezelésérdl, elszamolésarol
birosagi végrehajtasrol szold 1994, évi LIL torvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73.
§ (1) bek.

a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerrdl sz616 2012, évi IL. torvény végrehajtasaval kapesolatos rendelkezésekrél, va-
lamint ahhoz kapcsolddé egyes rendeletek mdédositasarol sz6i6 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. §

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyz6kényv (1ngovegreha_|tas végzése €s a lefoglalt
ingésagok

értckesitése (arverés) — 6nallod birdsagi végrehajtd szerzodes szerinti megkeresé-
se),
addzas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 145-146, 154-158. §
birdsagi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIII. térvény 84. §, 89-96/b §, 100. §, 104-105.
§

6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsolddé feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott

dolgok nyilvantartdsa, Orzése, értékesitése, visszaadasa, megsemmisitése stb.),
az egyes elkobzott dolgok kdzérdekl felhasznalasérol szol6 2000. évi XIII. tv., a sza-
balysértési eljaras soran lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérol és értékesitésérdl
sz0l6 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet;

6.3.11. a tilfizetést kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd

elokészitése
adozas rendjérdl sz616 2003, évi XCII, térvény 43. §., 164, § -

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, 111etve 1 adék bevezetésével kapcsolatos
kampéanyfeladatok

elvégzése és a fokozott behajtds iddszakdban helyszini végrehajtasi feladatok
ellatasa,

6.3.39. ugyfélfogadas

3.¢./2 Addk és adok mddjara behajtandd koztartozasokat behajtd; lefoglalt €s elkobzott
dolgokkal kapcsolatos adéhatosagi feladatokat ellatd €s ingatlan értékbecslést végzo
tigyintézo

6.3.1. idegenben kimutatott, adék mddjara behajtando koztartozdsok (kozigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi
dij), sajat gépjdrmilado és szabalysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyer-
mektartasdij behajtasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtési eredmény visszajelen-
tése, ONKADO programban rigzitése, fizetések folyamatosan ellenbrzése, munkabé-
rek, jarandosagok és egyeb kovetelések letiltasa;

adozds rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény 144-153. §, 161. §
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dllamhaztartdsrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 42. § (3) bek, 53. § (2) bek, 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §;

szabdlysériésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntartdsi rend-
szerrol szolo 2012. évi 11 torvény 142. § (10) bek.

szabdlysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. torvény 111 §., 135. § (4) bek. a 2012. dpri-
lis 15-¢ eldtti szabdlysértések vonathkozdsdaban;

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI torvény 24.
$(8) bek., 133/4 § (7} bek., 154. § (4) bek.

a tarsadalombiztositds elldtdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
gdltatdsok fedezetérdl szolé 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

a huiladékrdl szol6 2012. évi CLXXXV. tirvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatosdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gyamitigyi eljdardsrol

63/2006 (I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsok igény-
lésének és megdllapitdsdnak, valamint folyésitdsdnak részletes szabdlyairdl
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési énkormdnyzat hatdskorébe tartozé adok, és
adék médjdra behajtandé koztartozdsok nyilvantartdsdrdl, kezelésérd, elszamoldsdrol
birésagi végrehajtdsrél szolo 1994. évi LIIL torvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek,, 73.
§ (1) bek.

a szabadlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdardsrdl és a szabdlysériési nyilvantartasi
rendszerrdl sz6l6 2012. évi II torvény végrehajtdsaval kapesolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapesolodo egyes rendeletek modositdsdrdl szolo 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. §

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyzOkdnyv (ingdévégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingosagok értékesitése (arverés) — omnalld birdsagi végrehajtd szerz6dés szerinti meg-
keresése),

adozds rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII. torvény 145-146, 154-158. §

birésdgi végrehajtdsrdl szolo 1994, évi LIIL torvény 84. §, 89-96/b §, 100. §, 104-105.
$

6.3.3. szabalysértési hatosdg tevékenységéhez kapesolodo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartdsa, 6rzése, értékesitése, visszaadasa, megsemmi-
sitése stb.),

az egyes elkobzott dolgok kiézérdekil felhaszndldsardl szolé 2000. évi XIII tv., a sza-
balysértési eljdrds sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérol
52016 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet;

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

adodzds rendjérdl szol6 2003. évi XCII térvény 43. §., 164. §

6.3.4. ad6-6s értékbizonyitvany kiallitisa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatdsa

birésdgi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL torvény 140. § (1) bekezdés,-

hagyatéki eljdrasrol szolo 2010. évi XXXVIIL torvény 16. § (1) bekezdés,

a gydmhatésdgokrol, valamint a gyermekvédelmi és gydmiigyi eljdrdsrol szolo
149/1997. Korm. rendelet 153. § (1) bekezdés b pont- '

a lakdscély dllami tdmogatdsokrdl sz616 12/2001. Korm. rendelet 5. § (3) bekezdés
kozigazgatdsi hatésdgi eljards és szolgdltatas ditaldnos szabdlyairdl szélo 2004, évi
CXL torvény 83. §.,

illetékekrdl 52016 1990. évi XCIIL torvény 101. § és a XIX. szamit mellékiet

6.3.5. sszehasonlito értékadat megkérése Nemzeti Ado- €s Vamhivataltol

az adozads rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIIL torvény 10. § (4) bekezdés a pontja
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ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgdltatdsi rendjérdl és az adatszolgdliatds
igazgatdsi szolgdltatdsi dijardl szold 33/2007 (XI1.23) PM rendelet 1. § (3) bekezdés
6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas iddszakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. iigyfélfogadas

3.c./3. Adok és adok modjara behajtandé koztartozasokat behajto; lefoglalt és etkob-
zott dolgokkal kapesolatos ad6hatosagi feladatokat ellato tigyintézd

6.3.1. idegenben kimutatott, adék moédjara behajtandd koztartozasok (kozigazgatasi
birsag, pénzbirsdg, helyszini birsag, igazgatési szolgaltatasi dfj, hulladékgazdalkodasi
di}), sajat gépjdarmiiads és szabélysértési hatarozatokban kimutatott tartozasok, gyer-
mektartasdij behajtasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelen-
tése, ONKADO programban rogzitése, fizetések folyamatosan ellendrzése, munkabé-
rek, jarandosagok és egyéb kovetelések letiltasa,

adozds rendjérdl szolé 2003. évi XCIIL torvény 144-153. §, 161. §

dllamhdztartdasrol szo6l6 2011. évi CXCV. tirvény 42. § (3) bek, 53. § (2) bek., 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §;

szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysériési nyilvantartdsi rend-
szerrdl sz6l6 2012. évi I térvény 142. § (10) bek.

szabdlysértésekrdl sz6l6 1999. évi LXIX. torvény 111 §., 135. § (4) bek. a 2012. dpri-
lis 15-¢ eldtti szabdlysértések vonatkozdsdban;

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 jogosultakrol, valamint e szol-
gdltatdsok fedezetérdl szol6 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és
gvamiigyi eljardsrol

63/2006 (I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsok igény-
lésének és megdllapitdsdnak, valamint folydsitdsanak részletes szabdlyairdl
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozé adok, és
adok médjdra behajtandé koztartozdsok nyilvantartdsarol, kezelésérdl, elszdmoldsdrol
birésagi végrehajtdsrdl sz6l6 1994. évi LI torvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73.
$ (1) bek.

a szabdlysértésekrdl, a szabdlysériési eljdrdsrdl és a szabdlysértési nyilvdntaridsi
rendszerrdl szolo 2012. évi Il torvény végrehajtdsdaval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolddo egyes rendeletek médositdsardl szolo 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. §

6.3.2. helyszini behajtis, foglalasi jegyzokényv (ingbvégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingosagok értékesitése (arverés) — 6nallod birésagi végrehajtd szerzédés szerinti meg-
keresése),

adézds rendjérdl szolé 2003. évi XCII torvény 145-146, 154-158. §

birésagi végrehajtasrél szolé 1994. évi LIIL torvény 84. §, 89-96/b §, 100. §, 104-105.
$

6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcsolodé feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, értékesitése, visszaaddsa, megsemmisi-
tése stb.),
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az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhaszndldsdrdl szélo 2000. évi XIII #v., a sza-
balysértési eljaras sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitéséril
52616 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet;

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adézd kérelmére azok visszauta-
lasra torténo elokészitése

adozds rendjérdl sz0lo 2003. évi XCIL torvény 43. §., 164. §

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve j addk bevezetésével kapcsolatos
kampéanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini végrehajtasi
feladatok eliatasa,

6.3.39. iigyfélfogadas

3.c./4. Adok és adok mbdjara behajtand6é kdztartozasokat behajto; lefoglalt és elkob-
zott dolgokkal kapcsolatos adéhatsagi feladatokat ellétéd tigyintézo

6.3.1. idegenben kimutatott, addk modjara behajtando koztartozdsok (kozigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij, hulladékgazdalkodasi
dij), sajat gépjarmiiado és szabalysértési hatdrozatokban kimutatott tartozasok, gyer-
mektartasdij behajtasa, fizetési felszolitas kikiildése, a behajtasi eredmény visszajelen-
tése, ONKADO programban régzitése, fizetések folyamatosan ellendrzése, munkabé-
rek, jarand6sagok és egyéb kovetelések letiltdsa;

adozads rendjérdl szolo 2003. évi XCII torvény 144-153. §, 161. §

dllamhdztartdsrol szolo 2011, évi CXCV. torvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek, 92. ¢
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §,;

szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrdl és a szabdlysértési nyilvantartdsi rend-
szerrdl 52616 2012. évi IL torvény 142. § (10) bek.

szabalysértésekrdl 52016 1999. évi LXIX. torvény 111 §., 135. § (4} bek. a 2012. dpri-
lis 15-¢ elotti szabdlysértések vonatkozasaban;

a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI torvény 24.
§ (8) bek., 133/4 § (7) bek., 154. § (4) bek.

a tdrsadalombiziositds elldtdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrdl, valamint e szol-
gdltatdsok fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

a hulladékrél sz016 2012. évi CLXXXV. torvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsdagokrol, valamint a gyermekvédelmi és
gydmiigyi eljdrdsrol

63/2006 (II1.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis elldtdsok igény-
lésének és megdllapitasanak, valamint folyositdsdanak részletes szabdlyaird!
13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hataskorébe tartozo adok, és
adok modjdra behajtando kéztartozdsok nyilvantartdsarol, kezelésérdl, elszamoldsdrol
birdsdgi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIIL torvény 7. § (1) bek, 58. § (1-3) bek., 73.
$ (1) bek.

a szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardasrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi
rendszerrdl szolé 2012, évi Il torvény végrehajtdsdval kapcsolatos rendelkezésekrdl,
valamint ahhoz kapcsolodo egyes rendeletek modositasarol szolo 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. §

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyzOkonyv (ingdvégrehajtas végzése és a lefoglalt
ing6sagok értékesitése (arverés) — 6nalld birdsagi végrehajtd szerzodeés szerinti meg-
keresése),

adozds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény 145-146, 154-158. §

birosdgi végrehajtdasrol szolo 1994. évi LIIL térvény 84. 3, 89-96/b §, 100. §, 104-105.

$
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6.3.3. szabalysértési hatosag tevékenységéhez kapcesolddo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartisa, 6rzése, értékesitése, visszaaddsa, megsemmi-
sitése stb.),

az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhaszndldsdrol szolé 2000. évi XIII tv., a sza-
bdlysértési eljdards sordn lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérdl
szold 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet;

6.3.11. a tilfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zo kérelmére azok visszauta-
lasra torténé elokészitése

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII torvény 43. §., 164. §

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idGszakdban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadis

3.c./5. Helyi addkkal (épitményadd, telekado, idegenforgalmi add) kapcsolatos felada-
tokat ellato tigyintézo

6.3.6. addbevalldsok alapjan az add kivetése (elOirdsa) és feliilvizsgélata (épitmény-,
¢és telekadd vonatkozasaban), kivetd, t6rlé és mentességet megallapité hatdrozatok el-
készitése, jogerdsitése

a helyi adokrdl sz6lo 1990. évi C. térvény kivéve a kommundlis ado és ipariizési addra
vonatkozo 111 és 1V. fejezetek

az adézds rendjérdl szolo XCIL torvény L-X fejezet (Art)

az épitményadordl sz616 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadordl szol6 56/2008.(X1.6.) sz. 6nkormdnyzati rendelet
ingatlan-nyilvantartasrol szolé 1997. évi CXLI torvény 17.§ (1) bek. r) pont

6.3.7. épitmény-, és telekadé ONKADO programban torténé rogzitése (feladatbdl
adédd)

6.3.8. idegenforgalmi adé bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa

a helyi adokrol szolo 1990. évi C. térvény 34.§

az idegenforgalmi adordl sz616 57/2010. (XI1.30.) sz. dnkormdnyzati rendelet

6.3.9. folyészamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasdval kapesolatos munkalatok el-
végzése

az adozas rendjérdl szolo XCII torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatdsa, a kedvezmények elbiralasat kovetden ha-
tarozat készitése, jogerOsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyama-
tos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatositasa)

az adozas rendjérdl szolo XCII torvény 133-134.§

az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
az épitményadorol szo6l6 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadordl szo016 56/2008.(X1.6.) sz. dnkormdnyzati rendelet

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adozo kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

adobzds rendjérdl szol6 2003. évi XCII térvény 43. §.

6.3.12. kémyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adokedvezmény, helyi adé mélta-
nyossag esetén,

az épitményadorol sz0l6 55/2008. (X1.6.) sz. onkormdnyzati rendelet

a telekadorél szolo 56/2008.(X16.) sz. énkormdnyzati rendelet
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6.3.13. helyi adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési felszoli-
tas kiildése hatralékos lista alapjin, munkabérbol letiltas kezdeményezése, bankszam-
lara inkasszé kibocsatas)

adoézds rendjérél sz616 2003. évi XCII torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.§,

a birésdgi végrehajtdsrol szolo 1994. évi LIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 63. § (1)-
)

6.3.14. hatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok elokészitése és tovabbitasa
onallo birésagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt Iévo figyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténd bejelentése

adozds rendjérdl szolé 2003. évi XCIL torvény 145.§, 146.§ (4)

a csédeljdrasrdl és a felszamoldsi eljdrdsrdl sz6l6 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.15. addellendrzesek lefolytatasa

adozds rendjérdl szol6 2003. évi XCIIL. torvény Art. 86.§-143.9

6.3.16 telekadd és épitményadd hatdrozat mintak megszerkesztése az ONKADO prog-
ram szovegszerkesztoje segitségével (feladatvégzéshez kapesolodo)

a kizigazgatdsi és hatosdgi eljdrdsrol sz6l6 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.36. onkormdanyzati adéhatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok elokészi-
tése

35/2008.(X11.31.) PM rendelet az dnkormanyzati adohatésagok 4ltal rendszeresithet
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl 1. sz. mell. (épitményadc), 3. sz. mell.
(telekado), 7. sz. mell. (idegenforgalmi ado)

6.3.37. havonta ONKADO programbol adéslista készitése, helyben szokdsos médon
torténd kozzétéiele,

onkormdnyzati addhatdsag vezetljének dontése alapjdn figyelembe véve az adozds
rendjérdl sz616 2003. évi XCII torvény Art. 55/B g-dt

a Jozsefvdrosi KépviselS-testiilet és Szervei Szervezeti és Milkodési Szabdlyzatdrol
52016 25/2013. (V.27.) onkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 4j adok bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadas

3.c./6 Adokdnyveld és adbigazolassal, koltségmentességgel, vagyoni bizonyitvannyal
kapcsolatos feladatokat ellato ligyintézd

6.3.19. analitikai és konyvelési napld készitése

adoézds rendjérdl szol6 2003.évi XCII torvény 44 §,

szdamvitelrél sz6lo 2000.évi C torvény
6.3.20. eléviilt adohatralékok torlése,

addzds rendjérdl szol6 2003. évi XCIL torvény 164 §
6.3.21. 100 Ft alatti tételek rendezese ,
adézds rendiérdl szolé 2003. évi torvény XCIL torvény 2-es szdmii mellékletének I1.
pontja

6.3.22. ONKADO program-médositasainak atvezetése (verzio betoltés)

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozod adok, és
adok modidra behajtandd koztartozdsok nyilvdntartdsdrol, kezelésérdl, elszamoldsd-
rél 13.§ (2)

1/2013.(129) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérdl

6.3.23. gépjarmiiado, épitményadd, telekadé, idegenforgalmi adé, birsag, késedelmi
p6tlék beszedési szamlakra beérkezett pénzforgalom lekonyvelése, idegenben kimuta-
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tott tartozdsok befizetéseinek lekdnyvelése, illeték szamlara beérkezett pénzforgalom
lekdnyvelése, tovabb utal4sa

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 35. §-44. §,53. §, 124. §

mindenkori koltségvetési torvény (Magyarorszdg 2013. évi kizponti koltségvetésril
sz6l¢ 2012. évi CCIV. torvény 32-33. §)

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

368/2011 (XI1.31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartisrol sz616 torvény végrehajtasa-
rol

6.3.24. a nem azonosithaté befizetések atfuto nyilvantartisba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére térténd tovabbitdsa, atfutd-naplé vezetése
(kinyvelésbdl adédo feladat)

6.3.25. adébevételek utaldsa az 6nkormanyzati koltségvetési szamléra

368/2011. (XII 31.) Korm. rendelet az dllamhdztartdsi torvény végrehajidsdarol 145, §,
6.3.26. az évkozi valtozasok addénemenként (visszautalds, visszatérités, t0rlés) térténd
lekdnyvelése (konyvelésbdl adodo feladat)

6.3.27. az ad6hatralékosokrol, el6irasokrol, befizetésekrdl adonemenkénti megbontas-
ban félévenként zarasi Gsszesitd készitése,:

13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskérébe tartozo adok, és
adok modjdra behajtandd kiztartozdsok nyilvdntartdsarol, kezelésérdl, elszamoldsdrol
14 .4,

Az dllamhdztartds szamvitelérél sz616 4/2013. (L11.}) Korm. rendelet

6.3.28. zarasi feladatok: havonkénti zérlati 6sszesité, negyedévenként informacios je-
lentés, félévenként eredmény-kimutatas készitése,:

13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
adok médjdra behajtando kiztartozdsok nyilvantartdsdrol, kezelésérdl, elszdmoldsdrol
14.$,

Az dllamhaztartds szamvitelérol szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

6.3.29. a M.A.K. 4ltal kért listak hataridében t6rténé tovabbitisa

Az édllamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

6.3.30. kiadasi napl6 vezetése,

a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény,

adozds rendjérdl sz0lo 2003. évi XCIL torvény 44. §,

6.3.31. kivonatok, bizonylatok 6rzése, selejtezése

6.3.32. tilfizetések utalasa a megfeleld szamlara hatarozat alapjan

adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény 43. §

6.3.17. addigazolasok kiaddsa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, pa-
ly4zatokhoz, lakdsvasarlashoz, stb.)

adozds rendjérdl szolé 2003. évi XCIIL torvény Art.85/4.8,

a szerencsejaték szervezésérdl szolo 1991. évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),

a fiatalkorvak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsdrol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
merdl szolo 2012. évi CXXXTV. torvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. addigazolas kiadasa birdsagi cljaras személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlo kirilmények igazoldsdrol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. mellékiet
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6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve @ adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idGszakdban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. ugyfélfogadas

3.c./7. Gépjarmitadoval kapesolatos feladatokat elldtd és adodigazoldssal, koltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellato ligyintéz6

6.3.9. folyoszamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok el-
végzese,
az adozds rendjérdl sz6l6 XCIIL térvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatisa, a kedvezmények elbirdldsat kovetden ha-
tdrozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény foganatositdsa)

az adozds rendjérdl szolo XCII torvény 133-134.§

az illetékekrdl szolé 1990. évi XCIIL torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX fejezet 73 §
6.3.11. a thlfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, addzé kérelmére azok visszauta-
lasra t6rténd elokészitése

adozds rendjérdl szolé 2003. évi XCIL torvény 43. §.

6.3.14. hatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése és tovébbitdsa
Onallo birdsagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1évo ligyekben kovetelés fel-
szamolo felé torténd bejelentése

adozds rendjérdl szolé 2003. évi XCIL torvény 145.§, 146.§ (4)

a csédeljdrdsrdl és a felszamoldsi eljdrdsrol szolo 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.16. gépjarmiiad6 hatarozatok megszerkesziése az ONKADO program szdvegszer-
kesztije segitségével,

a kézigazgatdsi és hatosdgi eljdrdsrol szolo 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.17. addigazoldsok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.)

adozds rendjérdl szol6 2003. évi XCII torvény Art.85/4.9,

a szerencsejdték szervezésérdl szol6 1991. évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),

a flatalkorviak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsdrol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
mérdl sz616 201 2. évi CXXXTV. torvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. adéigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes koéltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlo korilmények igazoldsarol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. mellékiet

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, eloird és torld hatarozatok készitése, moz-
géskorlatozottak mentességére vonatkozd hatarozatok készitése (gépjarmilado vonat-
kozasaban)

adozds rendjérdl sz616 2003. évi XCIL torvény 176.§ (1) a),

gépjdrmitadordl sz6lé 1991, évi LXXXIL torvény L fejezet, II. fejezet, V. fejezet
6.3.34. gépjarmiiadd, hatralékos adozok behajtasi eljards meginditasanak kezdemeé-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan , munkabérbdl letiltas kez-
deményezése, bankszamléra inkasszo kibocsétas) gépjarmii forgalombél torténd kivo-
nasa, végrehajtasi jog térzskényvbe torténd bejegyzése

adozds rendjérdl szolé 2003. évi XCII torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.§,
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a birésdgi végrehajtdsrdl sz0l6 1994. évi LIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
(2)
gépjdrmitadordl szolo 1991. évi LXXXII. torvény 9.5 (4) bek.
6.3.35. ONKADO program-médositasainak atvezeiése (verzid betélés),
13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkormdnyzat hatdskirébe tartozé adok, és
adok modjdara behajtands koztartozdsok nyilvdntartdsdrol, kezelésérdl, elszamoldsdrdl
13.8(2)
1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérél
6.3.36. dnkormanyzati adéhatosag éltal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6készi-
tése
35/2008.(X11.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl 13. sz. mell. (gépjdrmiiado)
6.3.37. havonta ONKADO programbdl addslista készitése, helyben szokdsos médon
torténd kozzététele

onkormdnyzati adohatosdg vezetdjének dontése alapjdn figyelembe véve az adozds
rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény Art. 55/B §-dt

a Jozsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrol
szolo 25/2013. (V.27.) onkormdnyzati rendelet 1. § b) pontia

6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini végrehajtsi
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadas

3.c./8. Gépjarmiiaddval kapesolatos feladatokat ellaté és addigazolassal, koltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellaté ligyintéz6

6.3.9. foly6szamlak (szdmlaegyenlegek) kibocsatisaval kapcsolatos munkalatok el-
végzése,
az adozds rendjérdl sz6l6 XCII torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatisa, a kedvezmények elbiralasat kovetden ha-
tdrozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos
ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény foganatositdsa)

az adozds rendjérél szo6lé XCIIL térvény 133-134.§

az illetékekrdl szolo 1990. évi XCIII torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adozd kérelmére azok visszauta-
lasra t6rténo elokeszitése

adézds rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIIL torvény 43. §.

6.3.14. hatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése és tovabbitasa
onallo birdsagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1év6 tigyekben kvetelés fel-
szamolod felé t6rténd bejelentése

adozds rendjérdl sz016 2003. évi XCIIL torvény 145.8, 146.§ (4)

a csédeljdrdsrdl és a felszamoldsi eljdrdsrol szolo 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.16. gépjarmiiado hatdrozatok megszerkesztése az ONKADO program szdvegszer-
kesztGje segitségével,

a kozigazgatdsi és hatdsdgi eljardsrol szolo 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.17. adoigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vésarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakésvasarlashoz, stb.)

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCIL torvény Art.85/4.5,
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a szerencsejaték szervezésérdl szol6 1991. évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),

a fiatalkortiak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsdrol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
mérdl szolé 2012. évi CXXXIV. térvény 13. § (3) bek. a)

6.3.18. addigazolas kiadasa birosagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

a koltségmentesség engedélyezésének alapjdul szolgdlo koriilmények igazoldsdrdl
2/1968.(124.) IM. rendelet 1. sz. melléklet

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi véltozasok atvezetése, eléird és torld hatarozatok készitése, moz-
gaskorlatozottak mentességére vonatkozé hatirozatok készitése (gépjarmiladé vonat-
kozaséban)

adozds rendjérdl szo6l6 2003. évi XCII torvény 176.§ (1) a),

gépjarmiladdrol szol6 1991. évi LXXXIL térvény I fejezet, Il fejezet, V. fejezet

6.3.34. gépjarmiiadd, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditasénak kezdemé-
nyezése (fizetési felszolitds kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérb6l letiltas kez-
deményezése, bankszadmléra inkasszd kibocsatas) gépjarmi forgalombol torténd kivo-
nésa, végrehajtasi jog térzskOnyvbe torténd bejegyzése

adozas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCII torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.§,

a birésdgi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2)

gépjdrmiladorol szolo 1991, évi LXXXIL torvény 9.§ (4) bek.

6.3.35. ONKADO program-modositasainak 4tvezetése (verzié betoliés),

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési onkormdnyzat hatdskorébe tartozé adok, és
adok médjdra behajtandé kiztartozdsok nyilvdntartdsdrol, kezelésérdl, elszdmoldsdrol
13.5 (2)

1/2013.(129) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérol

6.3.36. onkormanyzati adohatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok elokészi-
tése

35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatésagok 4ltal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol /3. sz. mell. (gépjarmiiadd)

6.3.37. havonta ONKADO programbdl addslista készitése, helyben szokasos médon
torténd kozzeététele

onkormdnyzati adohatésdg vezetljének dontése alapjdn figyelembe véve az adozds
rendjérdl szolo 2003. évi XCII térvény Art. 55/B §-dat

a Jézsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabadlyzatdrél
52016 25/2013. (V.27.) onkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j addk bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas iddszakaban helyszini végrehajtasi

- feladatok ellatasa,
6.3.39. tigyfélfogadas
6.3.40. jogszabalyfigyelés

3.c./9. Gépjarmiiaddval kapcsolatos feladatokat ellatd ¢és addigazolassal, kdltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellato ligyintézo

6.3.9. folyészamldk (szamlaegyenlegek) kibocsatdsival kapcsolatos munkélatok el-

végzése,
az adozds rendjérdl sz616 XCIL torvény 43.§ (8) bek.
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6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kévetden ha-
tarozat készitése, jogerGsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyama-
tos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatositdsa)

az adozds rendjérdl szolo XCIL torvény 133-134.§

az illetékekr Gl 52616 1990. évi XCIIIL torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
6.3.11. a tilfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zd kérelmére azok visszauta-
lasra torténd elokészitése

adozds rendjérdl szélé 2003. évi XCII torvény 43. §.

6.3.14. hatralékos iigyekben — sziikség szerint — az iratok el6készitése €s tovabbitasa
Onéllé birdsagi végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1€v6 iigyekben kovetelés fel-
szamolo fel€ torténdé bejelentése

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCIL torvény 145.§, 146.§ (4)

a csédeljdrdsrdl és a felszamoldsi eljdrdsrol szolé 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)
6.3.16. gépjarmiiadé hatarozatok megszerkesztése az ONKADO program szévegszer-
kesztbje segitségével,

a kizigazgatdsi és hatosdagi eljardsrol sz6l6 2004. évi CXL. torvény 72. ¢

6.3.17. addigazolasok kiaddsa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz, pa-
lyazatokhoz, lakasvasérlashoz, stb.)

adozds rendjérdl sz616 2003. évi XCIIL torvény Art.85/4.§,

a szerencsejdték szervezésérdl szol6 1991, évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),

a fiatalkortiak dohdnyzdsdnak visszaszoritdsarol és a dohdnytermékek kiskereskedel-
mérdl szolo 2012. évi CXXXTV. torvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. adoigazolas kiaddsa birosagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

a koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdlo korilmények igazoldsdrol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet

6.3.33. KekKH adatviltozas feldolgozdsa és rogzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, eloird és torld hatarozatok készitése, moz-
gaskorlatozottak mentességére vonatkozé hatdrozatok készitése (gépjdrmiiadd vonat-
kozaséban)

adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII torvény 176.§ (1) a),

gépjarmiiadordl szolé 1991, évi LXXXIL torvény I fejezet, 1L fejezet, V. fejezet
6.3.34. gépjarmiiado, hatralékos addézok behajtasi eljardas meginditdsanak kezdemeé-
nyezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan , munkabérbdl letiltas kez-
deményezése, bankszamlara inkasszo6 kibocsatas) gépjarmii forgalombdl torténd kivo-
nasa, végrehajtasi jog torzskonyvbe torténd bejegyzése

adozds rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIL torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.§,

a birdsdgi végrehajtasrdl szélé 1994. évi LIIL torvény 7.5 (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2)

gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXIL torvény 9.5 (4) bek.

6.3.35. ONKADO program-mddositésainak atvezetése (verzid betdliés),

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési dnkormdnyzat hatdskorébe tartozo adok, és
addk médjdra behajtando koztartozdsok nyilvantartdsdrol, kezelésérdl, elszamoldsarol
13.§ (2)

1/2013.(129) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérél

6.3.36. onkormanyzati adohat6sag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok el6készi-
tése

35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az Snkormanyzati adéhatdsagok altal rendszeresitheté
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol 13. sz. mell. (gépjdrmiiado)
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6.3.37. havonta ONKADQ programbol addslista készitése, helyben szokasos modon
torténo kozzététele

onkormdnyzati adohatdsdg vezetljének diontése alapjdn figyelembe véve az addzds
rendjérdl sz616 2003. évi XCII. torvény Art. 55/B §-dat

a Jozsefvarosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatdrol
sz0lo 25/2013. (V.27.) énkormdnyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. cgyes adénemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapesolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas iddszakaban helyszini végrehajtasi
feladatok ellatasa,

6.3.39. tigyfélfogadas

3.c/10. Gépjarmiiadéval kapesolatos feladatokat ellité és ingatlan értékbecslést
végzb ligyintézo

6.3.4. ado-és értékbizonyitvany kiallitasa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle

lefolytatésa
birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIII. tdrvény 140. § (1) bekezdés,-
hagyatéki eljarasr6l sz616 2010. évi XXXVIIL torvény 16. § (1) bekezdés,
a gyamhatdsagokr6l, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrdl szolo
149/1997. Korm. rendelet 153. § (1) bekezdés b pont-
a lakascélt allami tAmogatdsokrdl szolé 12/2001. Korm. rendelet 5. § (3) bekezdés
kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabalyair6l szolo 2004. évi
CXL torvény 83. §.,
illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL térvény 101. § és a XIX. szamu melléklet

6.3.5. 8sszehasonlité értékadat megkérése Nemzeti Adé- és Vambhivataltol
az ad6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL tdrvény 10. § (4) bekezdés a pontja

ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgaltatdsi rendjér6l és az adatszolgéltatas igaz-
gatasi szolgaltatasi dijarol szol6 33/2007 (XI1.23) PM rendelet 1. § (5) bekezdés

6.3.9. folyészimldk (szdmlaegyenlegek) kibocsatésdval kapcsolatos munkalatok el-
veégzése,
az adozas rendjérdl szo16 XCIL. torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kovetden ha-
tarozat készitése,

jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos ellendrzé-
se, nem

teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatositisa)
az addzas rendjérdl sz6lo XCIL. torvény 133-134.§
az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL térvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §

6.3.11. a tilfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zo kérelmére azok visszauta-
lasra i611€nd

elokészitése
ado6zéas rendjérol szolo 2003. évi XCIL torvény 43. §.
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6.3.14. hatralékos tigyekben — sziikség szerint — az iratok el¢készitése és tovabbitasa
6nallo birdsagi

végrehajtoknak, felszamolasi eljaras alatt 1év6 tigyekben kovetelés felszdmol6 fel€ tor-
ténd bejelentése

adézas rendjérdl szo16 2003. évi XCII. torvény 145.§, 146.§ (4)

a csodeljarasrdl és a felszamoldsi eljarasrdl szol6 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)

6.3.16. gépjarmiladé hatdrozatok megszerkesziése az ONKADO program szévegszer-
kesztéje

segitségével,
a kozigazgatasi és hatésagi eljarasrol sz6l6 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozisa és rdgzitése, az adatlapok folyamatos fel-
dolgozasa, az

évkozi valtozasok atvezetése, elbiré és torld hatdrozatok készitése, mozgaskorlatozot-
tak mentességére vonatkoz6 hatirozatok készitése (gépjarmiiadé vonatkozisiban)
adozas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIL t6rvény 176.§ (1) a),

gépjarmiiadérd] sz616 1991. évi LXXXIL torvény I fejezet, II. fejezet, V. fejezet

6.3.34. gépjarmilado,hitralékos ad6zok behajtasi eljards meginditisanak kezdemé-
nyezése (fizetési
felszolitas kiildése  hatralékos lista alapjan , munkabérbél letiltds kezdemé-

nyezése,
bankszamléra inkasszé kibocsatas) gépjarmii forgalombél torténd kivondsa,
végrehajtasi jog

térzskbnyvbe torténd bejegyzése
ado6zas rendjérsl szolo 2003. évi XCIL torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.8,
a birésagi végrehajtisrol szl 1994, évi LIIL térvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
@
gépjarmiiadordl szol6 1991. évi LXXXIL torvény 9.§ (4) bek.

6.3.35. ONKADO program-médositasainak atvezetése (verzid betoltés),

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési Snkorményzat hataskorébe tartozé adok, €s
adok modjéra behajtando koztartozasok nyilvantartasarol, kezelésérdl, elszamolasardl
13.§ (2)

1/2013.(1.29) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérdl

6.3.36. énkormdnyzati adéhatosag éltal rendszeresitett formanyomtatvanyok elékészi-
tése

35/2008.(X11.31.) PM rendelet az dnkormanyzati adohatésagok éltal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarél 13. sz. mell. (gépjarmiiado)

6.3.37. havonta ONKADO programbdl adoslista készitése, helyben szokdsos médon
torténd
kbzzététele

dnkormanyzati adShatésag vezetdjének dontése alapjén figyelembe véve az adézas
rendjérdl sz616 2003. évi XCII. torvény Art. 55/B §-at
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e a Jozsefvirosi Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatar6l
sz616 19/2009. (V.6.) dnkormanyzati rendelet 75. § (1) bek. a) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok

elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini végrehajtdsi feladatok
ellatisa,
6.3.39. ugyfélfogadés
6.3.40. jogszabdlyfigyelés.
3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo feleldsségi szabalyok

A helyettesités rendjét a munkakdri leirdsok tartalmazzak.

4. A szervezeti egység szervezeti Abrija (grafikus)

hétfén 08" — 18% 6raig
kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16 oraig
csiitortokon  08% — 16% 6raig
pénteken 08" — 13% 6raig

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az figyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkdaba 4llas és a munkabol tavozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az iigyosztalyvezetd altal megbizott személy felelds.

Az figyosztaly dolgoz6i a Hivatal épiiletében a munkaid6n til az ligyoszidlyvezeté engede-
lyével, hétvégén — eldzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyzd engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozo akadalyoztatdsanak tényérdl hala-
déktalanul kételes az iigyosztalyvezetdt értesiteni.
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A betegségrol szolo orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles a személy-
zeti vezetdnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba toltstt nap iddpontjat az iigyosztily-
vezetdnek a tadppénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az tigvosztaly iigyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadas ideje:

kedden 08" _ 16"
orai

szerdan 08" — 16>
Orai

csiitortokon 085 _ 15""

pénteken !!315 —11%*
ordig

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

Soron kiviili iigyfélfogadas rendje:
A Penzugy1 Ugyosztilyon soron kiviil kell fogadni az iigyfelet, ha az tgyfél:

14 év alatti gyermek,

siilyos fogyatékos korhatdrra tekintet nélkiil,
mozgassériilt korhatarra tekintet nélkiil,
varandos,

babakocsival érkezik,

abban az esetben biztositani kell figyének soron kiviili intézését, virakozasi idejének a lehetd
legrovidebb idore torténd lecsdkkentését.

7.Ertekezletek rendije:
Az tigyosztaly, irodaértekeziet sziikség szerint, félfogadasi idon kiviil keriil lebonyolitsra, az

iigyosztalyvezetd vagy az irodavezet$ hivia dssze az alabbi témék megvitatdsa érdeké-
ben:

a részivevoknek kiadja a feladatokat, instrukcidkkal segiti a megériést, biztositja a
dontések elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

a résztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

értelmezi az 1ij jogszabalyokat, a képvisel§-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri €s
jegyz0i dontéseket, valamint meghatarozza az azokbdl kovetkez6 feladatokat,
tisztazza az okokat és meghatarozza a sziikséges intézkedéseket,

szakmai megbeszélést, tajékoztat6t tart i modszerek bevezetése, a munkamodsze-
rek fejlesztése érdekében,

feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy megoldja azokat.

Az irodaértekezletrol emlékeztetd késziil, a résztvevOk névsora a melléklet. Az értckezleten az
iigyosztalyvezet6, az irodavezetd, valamint az iroda munkatérsai vesznek részt. Az {igyoszla-
lyi értekezletre meghivot kap a jegyz6.
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8.Kiilsé kapcsolattartas:

Az iigyosztaly dolgozéit az allampolgarokkal, az dnkorméanyzati és més kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasigi tarsasagokkal vald kapcsolattartisban a kulturali, hatékony,
gyors iigyintézésre vald térekvés, valamint a segitd szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartisdnak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal val6 kapcsolatiartast is — a jegyz6 éallapitja meg €s az tigyosztaly
iigyrendjében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

Az tigyosztilyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az Snkormanyzat
intézményeivel, gazdasigi tarsasdgaival. Ennek soran jogszabdlyban, 6nkormdnyzati hataro-

zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgéltatast kérhet és adhat.

Az ellenbrzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyz0 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapesolattarté személyérdl.

9, Zaré rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Févéros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorméanyzat Képvisel6-
testiilete altal .../2014. (VI 11.) szdm1 hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIIL kerii-
let J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatinak 1. szdmu flig-
geléke.

A szervezeti egység aktualizalt tigyrendjét az abban sziikségessé valt véltoztatdst kévetd 60
napon beliil csatolni kiteles a fliggelékhez.

Jelen tigyrend a jévahagyésat kovetd napon 1ép hatilyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogel6djeinek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2014. jinius 12.

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

Ugyosztalyvezet6
A Pénziigyi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyzb
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VAGYONGAZDALKODASI ES UZEMELTETESI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2014, jlinius 12.

Készitette: dr. Hencz Adrienn Vagyongazddlkoddsi és Létesitménytizemeltetési Ugyoszidly
Gazdalkoddasi Irodavezetd




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal Vagyongazdalkodasi
és Uzemeltetési Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikddési 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

Létesitménylizemeltetési Iroda, telefon: 459-2567, fax szam: 333-1765, e-mail cim:
vagyonkezeles@jozsefvaros.hu

1.¢) A szervezeti egység jogillasa:

A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly nem 6nallo jogi személy.

2. A szervezeti egység altaldnos feladat- és hataskére:

Az 6nkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodés jogszabilyoknak megfelelé gyakorldsdnak
biztositdsa, az 6nkormanyzat részesedésével mikodd gazdasagi tarsasagokkal illetve egyes
onkormanyzati kdltségvetési szervekkel valo kapcsolattartas.

3. A_Vagyvongazdilkodssi  és Uzemeltetési Ugyosztily engedélvezett Iétszama
tevékenységek szerinti bontdsban, az azokhoz tartozé feladat- és hataskérokkel

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

Toérvények:

Magyarorszag Alaptorvénye

A Polgari Torvénykonyvrol szol6 1959. évi IV. torvény

A Polgdri Torvénykonyvrdl szolo 2013.évi V. torvény

A Polgdri Torvénykonyvrdl sz6l6 2013. évi V. torvény hatdlybalépésével Osszefiiggd
dtmeneti és felhatalmazo rendelkezésekrdl sz616 2013. évi CLXXVII torvény
Nemzeti vagyonrdl szolo 2011. évi CXCVI. torvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
Gazdasdgi tarsasdgokrol szolo 20006. évi IV. térvény

A koziti kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény

Az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény
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10. Az Eurdpai Unids csatlakozassal §sszefliggd egyes térvénymodositisokrol, térvényi
rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésér6l, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitdsarol szolo 2004. évi XXIX. térvény

11. A mozgdképrol szol6 2004. évi I1. térvény

12. A kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds dltaldnos szabalyair6l sz6lé 2004. évi
CXL. térvény

13. Az informécios énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szl 2011. évi
CXII. térvény

14. A hulladekrol sz6l6 2012, évi CLXXXV. térvény

15. a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo egyes
szabdlyokrdl szélo’ 1993 évi L)O(VIII tdrvény

......

és tdmogatdsdarol szolo 2011. évi CLXXV. torveny

Kormanyrendeletek:
1. Az allamhaztartasrél sz6ld toérvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XIL. 31.)
kormanyrendelet

2. az Onkormanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartisi és
adatszolgaltatasi rendjérd] szol6 147/1992. (X1. 6.) korményrendelet

Miniszteri rendeletek:
1. A kozati kozlekedésrol szolo 1988. évi L torvény végrehajtasardl szolo 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet
2. A helyi kozutak kezelésének szakmai szabdlyairdl szolé 5/2004. (1.28.) GKM

rendelet

Kizgyiilési rendelet:

1. Budapest fdvaros kozigazgatast teriiletén a jarmiivel virakozés rendjének egységes
kialakitasardl, a varakozas dijarol és az lizemképtelen jarmiivek tarolasanak
szabalyozasardl sz616 30/2010. (VI. 04.) fovarosi kbzgytilési rendelet

2. a kozteriilet- és vdrosrésznevek megdllapitasarol, azok jelolésérdl, valamint a
hazszam-megdllapitds szabdlyairél szolo 94/2012. (XI1.27.) Fov. Kgy. rendelet

Onkormsnyzati rendeletek:

1. Jozsefviros kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel torténé varakozas kiegészité, helyi
szabélyozasardl sz616 26/2010. (VI1.18.) Snkormdényzati rendelet

2. A Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl szolo 66/2012. (XI1.13.) dnkormanyzati rendelet

3. Az Onkorminyzat bevételeinek lakdscélokra és az ezekhez kapcsolodo
infrastrukturalis beruhdzasokra vonatkozé felhaszndlas szabdlyairdl szolé 34/2013.
(VL.25.) 6nkormanyzati rendelet

4. apiacokrdl sz6l6 6/2014. (111 06.) onkormdnyzati rendelet

5. az Onkormdnyzat tulajdondban dll6 nem lakds céljgra szolgdlé helyiségek
bérbeaddsdanak feltételeirdl szolé 35/2013. (VI.20.) énkormdnyzati rendelet

6. a Jozsefvdrosi Onkormdnyzat tulajdondban 1évé kozteriiletek haszndlatardl és
haszndlatanak rendjérodl szolo 18/2013. (IV.24.) dnkormanyzati rendelet

3.ab) Az {igyosztélyvezeté 4ltal gvakorolt hataskdrk  (kiadményozds). a hatdskor
gyakorldsdnak modja




A kiadmdanyozas és az alairas rendjérdl sz0l6 hatalyos jegyz0i utasitas szerinti hataskorrel
rendelkezik.

3.ac) Az iipvosztalvvezetd feladatkorel

1.

6.

Az ugyosztaly szervezi és ellendrzi az ligyosztdly munkajat, koordindcios
tevékenysége ¢s feliigyeleti jogkdre wvan a Gazdalkoddsi Iroda és a
Létesitményiizemeltetési Iroda tekintetében,

ellatja az ligyosztaly dolgozéi tekintetében a jegyz6 altal atruhazott munkaitatdi jogo-
kat,

feliigyeli az ligyosztaly iktatdsi és irattdrozasi tevékenységeét,

a mindenkor hatdlyos belsé normdaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas,
valamint a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel,
teljesitésigazolassal kapesolatos jogkodroket,

. az iigyosztalyt érintben gondoskodik a képviseld-testiileti/bizottsagi elbterjesztések el-

készitésérdl, a képviselo-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasirdl, ellendrzi a
végrehajtast,
részt vesz a képviselG-testiilet és az illetékes bizottsagok iilésein.

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

Az iigyosztalyvezetSt tartds tavollétében a Gazdalkodasi irodavezeté helyettesiti. Tartos
tavollét alatt az 1 napot meghaladé tavollét tekintendd.

A helyettesitést ellatd személy a helyettesités soran tett intézkedésekért olyan feleldsséggel
tartozik, mint az ligyosztalyvezet.

3.b) Az irodavezetdk

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

Torvények:

1. Magyarorszdg Alaptirvénye

2. A Polgari Torvénykonyvrol szolé 2013.évi V. torvény

3. A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V. térvény hatdlybalépésével
osszefilggd dtmeneti és felhatalmazo rendelkezésekrél szdlo 2013. évi
CLXXVIL torvény

4 Magyarorszag helyi énkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CXXXIX. térvény

5. Nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVL toérvény

6. Az Allamhéaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény

7. az egyesiilési jogrél, a kozhaszni jogdlldsrol, valamint a civil szervezetek

mitkodésérdl és tamogatdasdrol szélé 2011. évi CLXXV. torvény

8. Az informacios Onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szold

2011. évi CXIL torvény

9. A gazdasagi tarsasdgokrdl sz016 2006. évi IV. térvény

10. A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatis altalanos szabdlyair6l szdlo

2004. évi CXL. torvény

11. Az Ewrdpai Unios csatlakozdssal dsszefiiggd egyes torvénymodositdsokrdl,

torvényi rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérél, valamint egyes torvényi

rendelkezések megdllapitasardl szolé 2004. évi XXIX. torvény




12, A mozgoképrdl szolo 2004. évi Il torvény

13. A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabalyokrol szolo 1993. évi LXXVIIL torvény

14. A Polgari Torvénykonyvrdl szoloe 1959. évi IV. torvény

Korméanyrendeletek:

1. Az dllambaztartisrol sz616 térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XIL 31.)
kormanyrendelet

2. az Onkorményzatok tulajdondban 1évd ingatlanvagyon nyilvantartasi €s

adatszolgaltatasi rendjérdl sz616 147/1992. (XI. 6.) korményrendelet

Onkormanyzati rendeletek:

1. A Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorléséré.l_ sz016 66/2012. (X11.13.) Snkorméanyzati rendelet
2. Az Omnkormanyzat bevételeinek lakascélokra és az ezekhez kapcesolodé

infrastrukturdlis beruhdzdsokra vonatkozd felhaszndlds szabalyairdl szolé 34/2013.
(V1.25.) onkormanyzati rendelet
3. a piacokrol szolé 6/2014. (111 06.) onkormdnyzati rendelet

4. az Onkormdnyzat tulajdondban dllé nem lakds célidra szolgdlo helyiségek
bérbeaddsdnak feltételeirdl szolé 35/2013. (V1.20.) onkormdnyzati rendelet
5. a Jozsefvdarosi Onkormdnyzat tulajdondban 1évé kizterilletek haszndlatdrol és

haszndlatanak rendjérdl szolo 18/2013. (IV.24.) énkormdnyzati rendelet
. Létesitményiizemeltetési Iroda vezetdje

Torvények:

1L Magyarorszag Alaptorvénye

2. A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013.évi V. torvény

3. A hulladékrol szolo 2012. évi CLXXXV. térvény

4, Az &llamhaztartasrol sz616 2011, évi CXCV, térvény

5. Az Eurdpai Uni6s csatlakozassal Osszefliggh egyes torvénymoédositisokrol,
térvényi rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi
rendelkezések megallapitasardl sz616 2004. évi XXIX. toérvény

6. Nemzeti vagyonrol szo016 2011, évi CXCVL térvény

7. Magyarorszag helyi dnkorményzatair6l szolo 2011. évi CXXXIX. torvény

8. A kozuti kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvény

9. A Polgéari Torvényktnyvrdl szolo 1959. évi IV. térvény

Miniszteri rendeletek:

1. A kozati kozlekedésrol szolo 1988. évi L. térvény végrehajtasarol szolé 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

2. A helyi kozutak kezelésének szakmai szabélyairdl sz6lé 5/2004. (1.28.) GKM

rendelet

Kozgyiilési rendelet:

1. Budapest févdros kizigazgatdsi teriiletén a jarmiivel vdrakozds rendjének
egységes kialakitdsdrol, a vdrakozds dijardl és az iizemképtelen jarmiivek
taroldsanak szabdlyozasdrol szolo 30/2010. (VI 04.) fovdrosi kzgyiilési rendelet
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hdzszam-megdllapitds szabdlyairdl sz6lé 94/2012. (XI1.27.) Fév. Kgy. rendelet




Onkormanyzati rendeletek:

1. A Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarél szolo 66/2012, (X11.13.) 6nkormanyzati rendelet
2. A Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel torténd varakozas kiegészito,

helyi szabalyozasardl sz616 26/2010. (V1.18.) énkorményzati rendelet

3.bb) Az irodavezetd altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hatiskor
gyakorlasdnak modja

Az irodavezetd kiadmanyozasi joggal rendelkezik az Iroda feladatkdrébe tartozé iratok
kiadmanyozasa tekintetében, kivéve ha az iigyosztalyvezetd magdhoz vonja a
kiadmanyozast.

3.bc) Az irodavezet6 feladatkorei

1. Gazdalkodasi Iroda vezetije:
a) a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat mellékletében a

Gazdalkodasi Iroda tevékenységét meghatarozé feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszerli és jogszerii mikodésérdl, a feladat- és hataskori jegyzékben meghatarozott
feladatok végrehajtasarol.

b) Tulajdonosi jogkorbdl eredd feladatok koordinalasa a Jozsefvarosi Parkolés-
izemeltetési Szolgilat, és a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet és Varosiizemeltetési
Szolgalat, valamint az egyéb, onkormdnyzati tulajdoni gazdasagi tarsasdgok tekintetében
(5.1.12)

KépviselG-testiilet és bizottsdgai dontéseinek végrehajtdsanak feliigyelete az intézmények
és gazdasdgi tdrsasdagok vonatkozdsaban

Gazdasdgi tarsasdgokkal valo kapcsolattartds

Alapitéi hatdrozatok, polgdrmesteri dontések készitése, készitésben vald kozremiikodés
Alapitoi hatdrozatok nyilvantaridsa

Kozremitkodik a tdrsasdgi szerzOdések, kizszolgdltatdsi szerzédések, tdmogatdsi
szerzddések elkészitésében, modositdasdaban

Tarsasagi szerzodések nyilvantartdsa

2013. évi V torvény 111 kinyv

2011. évi CLXXV. torvény

2006. évi IV. torvény IX. fejezet, 2011, évi CXCV. torvény II. fejezet
25/2013. (V.27.) 6nkorméanyzati rendelet II. fejezet 17., 4. melléklet
66/2012. (XI1.13.) 6nkormanyzati rendelet VI. fejezet 31. alfejezet

c) A szervezeti egység feladatait érintben kozbeszerzési eljarasokban és kozbeszerzési
értékhatart el nem ér6 beszerzési eljardsokban valo részvétel (5.1.13.)
A Jozsefvarosi Onkormdnyzat Kozbeszerzési €s Beszerzési Szabalyzata (84/2013.
(I11.13.) szam képviselo-testiileti hatdrozat)

d) Az dllamhéaztartasrél sz6l6  torvényben megfogalmazott, az irdnyitdé szerv
feladatkorének gyakorlasahoz szitkséges hatdskorSket az irdnyitdé szerv ezen szervezeti
egységen keresztiil latja el a Jozsefvérosi Parkolds-lizemeltetési Szolgéalat, és a Jozsefvarosi




Kozteriilet-feliigyelet és Vérosiizemeltetési Szolgilat tekintetében, a pénziigyi-gazdasigi
ellen6rzés kivételével (5.1.11.)

Alapité okiratok, szervezeti ¢és mikddési szabalyzatok, egyéb szabalyzatok
nyilvantartasa, naprakész vezetése

Sziikség esetén kozremilkddik az alapité okiratok, szervezeti és miikodési
szabalyzatok elkészitésében

2011. évi CXCV. torvény II. fejezet

e) az Uj Teleki téri piac iizlethelyiségeinek hasznositdsdval kapesolatos feladatok
ellatasa (5.1.14.)

[?zlethelyiségek bérbeaddsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa
Ures iizlethelyiségek pdlydztatdsdval kapcesolatos feladatok elldtdsa

2013.évi V. torvény

1993. évi LXXVIII térvény

6/2014. (IIL. 06.) onkormdnyzati rendelet
35/2013. (VL 20.) énkormdnyzati rendelet

2. Létesitményiizemeltetési Iroda vezetéje

a) a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miksédési Szabalyzat mellékletében a
Létesitménytizemeltetési Iroda tevékenységét meghatirozé feladatok tekintetében
gondoskodik az iroda szakszer( és jogszer(i miikodésérdl, a feladat- és hatdskori jegyzékben
meghatérozott feladatok végrehajtasardl.

b) Az onkormanyzat kizardlagos tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok vonatkozdsaban
a feladat ellatas korében szakmai tdmogatis biztositdsa, a beruhazasokhoz kapcsolodd
koordinacidés tevékenység ecllatisa, a megvalésuldsok iizemeltetéi szempontd nyomon
kovetése. (5.2.1. pont)

A beruhdzasok, feltjitdsok dokumentalasa, aktdban torténd régzitése
Atadas-atvételi eljarasokon valé részvétel

Garancialis bejarasokon valo részvétel

Az tizemeltetével valé rendszeres kapcsolattartas

c) A Polgarmesteri Hivatal és telephelyei tekintetében az épiilet fenntartassal kapcsolatos
iizemeltet6i feladatok ellatasa (5.2.2. pont)

d) A szervezeti egység feladatait érintden kidzbeszerzési eljarasokban és kozbeszerzési
értekhatart el nem €ré beszerzesi eljarasokban val6 részvétel (5.2.12. pont)
A Jézsefvarosi Onkormanyzat Kozbeszerzési és Beszerzési Szabélyzata (84/2013. (IIL.13.)
szamu képvisel6-testlileti hatarozat)

e) A fiitési rendszerek lizemelésével dsszefiiggésben az intézményekkel és szakcégekkel
(Fov. Gazmiivek Zrt. és az RFV Kft.) kapcsolattartas biztositdsa. (5.2.3. pont)




f) Onkormanyzat altal kotott 4ltalinos vagyonbiztositasra, valamint az Onkorméanyzati
tulajdonti tSbblakédsos épiiletbiziositdsta vonatkozd szerzodésekkel Osszefiiggd feladatok
ellatasa. (5.2.11. pont)

Teljesitésigazolas elkészitése
Kapcsolattartas a biztositoval, alkusszal
Karbejelentés, és az ahhoz szitkséges dokumentumok biztositasa

A Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény
3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelésségi szabalyok

Az irodavezetSt tavolléte esetén szakmai feladataiban az altala kijelolt személy
helyettesiti, azzal a megkotéssel, hogy teljesitésigazolast az ligyosztdlyvezetd irhat ala.

3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa {torvénytol
Oonkormanyzati rendeletig}
1. kozteriilet-hasznositassal foglalkozé iigyintézé

- 2011, évi CLXXXIX. térvény

- 2004, évi CXL. torvény

- 2004. évi II. t6rvény

- 18/2013. (IV.23.) dnkormanyzati rendelet

2. vagyon-nyilvintartasi ligyintézo:
- 2011. évi CLXXXIX. torvény
- 2011. évi CXCVL. térvény
- 147/1992. (XI. 6.) kormanyrendelet
- 66/2012. (X11.13.) 6nkormanyzati rendelet

3. vagyongazdilkodasi és tarsashazi figyekkel foglalkozé iigyintézé:
- 2011. évi CLXXXIX. torvény
- 2011, évi CXII. torvény
- 2004. évi XXIX. térvény
- 66/2012. (XII.13.) 6nkorményzati rendelet
- 34/2013. (V1.25.) 6nkorményzati rendelet

4. teljesitésigazolassal, palyazatokkal foglalkozé ligyintézo:
- 2011. évi CXCV. térvény
- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet

5. kozihtkezeldi feladatokat ellité tigyintézo:
- 1988. évi L. torvény
- 30/1988. (IV.21.) MT rendelet
- 5/2004. (1.28.) GKM rendelet

6. kirnyezetvédelmi iigyekkel foglalkozo tigyintézo:
- 2012, évi CLXXXV. torvény
- 2011. évi CXCV. térvény
- 2004. évi XXIX. térvény




7. varosiizemeltetéssel foglalkozo ligyintézo:
- 1988. évi L. torvény 8. § (1) bek. c) pont, 9/D. §, 15/A-15/E. §
- 2012, évi CLXXXV. térvény V. fejezet, VII. fejezet
- 30/2010. (VL. 04.) févarosi kozgyiilési rendelet
- 26/2010. (V1.18.) dnkormanyzati rendelet

8. vagyongazdalkodasi és adminisztraciés feladatokat ellité tigyintézo:

- 2004, evi XXIX. torvény

- 66/2012. (XI1.13.) 6nkormanyzati rendelet
3.db) Az ligyintézd 4ltal gyakorolt hatiskordk (kiadményozés), a hataskér gyakorlasdnak
maédja

Az ligyintézbknek kiadményozasi joga nincs.

3.dc) Az ligyintézo feladatkorei

Vagyongazdilkodssi és Uzemeltetési Ugyosztily

Vagyongazdalkodasi és adminisztracios feladatokat ellaté iigyintézo

Vezeti a szabadsag-nyilvantartést,

Szervezi az ligyosztalyvezeto altal tartott értickezleteket,

A Hivatal mas szervezeti egységei részére atadja a hivatalos iratokat

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6i levelek hataridejét, valamint a kiemelt jelentOségii ligyek
feladatainak nyomon kdvetését ellatja.

Onkormdnyzati tulajdonosi hozzdjdruldsokkal kapcsolatos tigyintézés
Elévasdriassal kapesolatos tigyintézés

Gazdalkodasi Iroda

Kozteriilet-hasznositassal foglalkoz6 ligyintézd

Kozteriilet hasznélati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa. (5.1.1. pont)
Ugyfélfogadas

Beérkezett kérelmek dontéshozo elé terjesziése

Hatarozatok elkészitése, és tigyfél részére t6rténé kiaddsa
Kazteriilet-haszndlattal kapesolatos panaszok kezelése, vdlaszlevél elkészitése

2011. évi CLXXXIX. torvény II1. Fejezet
2004. évi 1. torvény IV/A. fejezet

59/1995. (X.20.) févarosi kézgytilési rendelet
18/2013. (IV.23.) 6nkormanyzati rendelet

Vagyon-nyilviantartasi iigyintézo:

Ingatlanvagyon nyilvéntartds vezetése, kezelése (5.1.5. pont)

Ingatlanvagyon nyilvantartds naprakész vezetése

Képviselo-testiileti, bizottsagi dontések alapjan az ingatlanokat érintd valtozasok atvezetese
Telekalakitassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Helyi tAmogatéssal kapcsolatos feladatok ellatasa

A vagyonkezeloi szerz6désekben foglaltak teljesiilésének ellendrzése (5.1.7. pont)




- 2011. évi CLXXXIX. torvény VI. fejezet

- 2011. évi CXCVL. torvény III. fejezet

- 147/1992. (XI. 6.) Korményrendelet

- 66/2012. (XI1.13.) énkormanyzati rendelet I. fejezet 6. alfejezet, II. Fejezet 10-14 alfejezet

Vagyongazdilkodaisi és tarsashézi iigyekkel foglalkozo tigyintézo:

Tarsashézi felgjitasi feladatok ellatasa (5.1.3. pont)

Téarsashazi Palyazatokat Elbirdlé munkacsoport {iléseinek dsszehivasa, a palyazatok birdlatra
torténd elokészitése

Megallapodasok elkészitése

Elszamolasi csomagok ligyintézése

Onkorményzati tulajdonosi hozzajarulasokkal kapcsolatos feladatok (5.1.4. pont)
A dontés elokészitése a dontéshozo részére

Teljesitésigazolassal, palyazatokkal foglalkozé iigyintézo:

A vagyongazdalkodassal megbizott gazdasdgi tarsasadg feladat elldtdsival kapcsolatos
szerzddés kezelése, a feladat ellatds ellendrzése a szerz8désben foglaltak, és a hatilyos
jogszabalyi rendelkezések alapjan (5.1.8. pont)

Részt vesz a szerz6dés elkészitésében, modositasaban.
Nyilvantartja a szerzddést, gondoskodik annak alafratésarol.

A Kisfalu Jézsefvirosi Vagyongazdilkodd Kft. szdmlainak ellendrzése, teljesitésigazolds
elkészitése a feladat ellatassal kapcsolatos szerzédésben foglaltak teljesiilése fliggvényében
(5.1.9. pont)

A beérkezett szamlak kifizetése érdekében a teljesités igazolas elokészitése

A szervezeti egységen keletkezett szerz6dések esetén a teljesités igazolas elkészitése (5.1.10.
pont)

Elkésziti az Ugyosztaly tevékenységére vonatkozo koltségvetést, ellendrzi annak betartdsat,
elkésziti a koltségvetési beszamolokat

- 2011. évi CXCV. torvény IV. Fejezet

- 368/2011. (XIL 31.) kormanyrendelet IV. fejezet

- ahatélyos Budapest Jézsefvarosi Onkorméanyzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi  Onkormanyzatoknak a  kotelezettségvallaldssal,  utalvanyozassal,
ellenjegyzéssel, érvényesitéssel s teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérél sz6lo
utasitas

Létesitményiizemeltetési Iroda

Koziatkezeldi feladatokat ellité iigyintézo:
Kozatkezel6i hozzajaruldsok kiadasaval kapcesolatos feladatok ellatasa (5.2.10. pont)

Kérelmek bizottsag elé készitése, dontések kiaddsa
Munkakezdési hozzajarulas kiadasa
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- 1988. ¢évi L torvény 36-43. §
- 30/1988. (IV.21.) MT rendelet 27-39. §
- 5/2004. (1.28.) GKM rendelet

Kornyezetvédelmi iigyekkel foglalkozé iigyintézé:
Zsldfeliiletekkel, zoldteriiletekkel kapesolatos feladatok ellatasa (5.2.8. pont)

Kozosségi kertekkel kapesolatos feladatok elldtdsa, kapesolattartas a Jozsefvarosi Kozteriilet-
feliigyelet és Varosiizemeltetési Szolgalattal

Részt vesz a Kérnyezetvédelmi Munkacsoport tilésein

Kapcsolatot tart a Jozsefvarosi Kézteriilet-feliigyelet és Vérostizemeltetési Szolgélattal a
zoldfelilletekkel kapcsolatos beadvanyok elintézése érdekében

Hulladékgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatisa (5.2.9. pont)

Panaszok kezelése, tovabbitisa a Jozsefvarosi Kozteritlet-feliigyelet és Varosiizemeltetési
Szolgélat felé

Ugyosztalyra érkezd levelek intézése, valaszok elkészitése

Egyéb, varosiizemeltetéssel dsszefliggd feladatok ellatdsa (5.2.13. pont)

Az Uj Teleki téri piac iizemeltetésébél eredd fenntartdi feladatok elldtdsa (3.2.14. pony)

- 2012. évi CLXXXV. torvény V. fejezet, VII. fejezet

- 2004. évi XXIX. torvény XIII. fejezet

- 2011. évi CXCV. térvény II. fejezet

Virosiizemeltetéssel foglalkoz6 iigyintézo:
Parkolas tizemeltetéssel kapesolatos feladatok ellatdsa (5.2.4. pont)

Kapcsolattartas a Jozsefvarosi Parkolas-lizemeltetési Szolgélattal
Részi vesz az Snkormdanyzati rendelet modositdsaban

Parkoléhely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa (5.2.5. pont)

Tlletékes bizottsag elé dontésre el6késziti a beérkezett kérelmeket
Elkésziti a megallapodasokat

Hulladékgazdalkodéssal kapesolatos feladatok ellatasa (5.2.9. pont)
Hézhoz mené szelektiv hulladékgyiijiéssel kapcsolatos feladatok
Utca névtablak cseréje, potlasa (5.2.7. pont)

Részt vesz a beszerzési eljarasban
Megrendeld elkészitése

Egyéb, varosiizemeltetéssel osszefliggd feladatok ellatdsa (5.2.13. pont)
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Karacsonyi diszkivilagitassal kapcsolatos hivatali feladatok ellatasa

- 1988. évi L térvény 8. § (1) bek. ¢) pont, 9/D. §, 15/A-15/E. §
- 2012, évi CLXXXV. torvény V. fejezet, VII. fejezet

- 30/2010. (VL 04.) févarosi kézgylilési rendelet

- 26/2010. (V1.18.) 6nkormanyzati rendelet

- 15/2011. (111.18.) 6nkormanyzati rendelet

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

Kozteriilet-hasznositdssal foglalkozo iigyintézé helyettesiti a vagyongazdalkodasi ¢és
adminiszirici6s feladatokat ellatd ligyintéz6t, és forditva.

A vagyon-nyilvéantartasi ligyintézo helyettesiti a vagyongazdalkodasi és tarsashazi tigyekkel
foglalkozo iligyintéz6t, és forditva.

A Gazdalkodasi irodavezetst szakmai feladatai kérében helyettesiti a teljesitésigazolassal,
palyazatokkal foglalkozé (igyintéz0, és az irodavezeté helyettesiti teljesitésigazoldssal,
palyazatokkal foglalkoz6 ligyintézot.

A vérosiizemeltetéssel foglalkozé Tigyintézé helyettesiti a kdryezetvédelmi iigyekkel
foglalkozé {igyintéz6t, és forditva.

Kozitkezeldi feladatokat ellaté iigyintéz6t a Létesitményiizemeltetési irodavezetd helyettesiti,
az irodavezetd szakmai feladatai korében a koziitkezel6i feladatokat ellaté iigyintézd
helyettesiti.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

hétfén 08% — 18" éraig
kedden 08% — 16" raig
szerdan 08% — 16* éraig
csiitortokon 08 — 16” 6raig
pénteken 08% — 13%° 6raig

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabél az tigyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba &llas és a munkabél tiavozas pontos
idejét. A jelenléti naplé vezetéséért az adminisztracios feladatokat ell4to tigyintézé a felelds.

Az iigyosztdly dolgozoi a Hivatal épiiletében a munkaidon til az iigyosztalyvezets

engedélyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz$ engedélyével
tartozkodhatnak.

12




A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tavol tartozkodd dolgozé akadalyoztatisinak tényérdl
haladéktalanul kteles az tigyosztalyvezetot értesitent.

A betegségrél sz6l6 orvosi igazoldst a dolgozé munkdba éllidsa elsé napjin koteles a
személyzeti vezetdnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé munkaba tolt6tt nap id6pontjat az
iigyosztilyvezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigvfélfogaddsi rendje
Ugyfélfogadés ideje: A Polgarmesteri Hivatal altaldnos tigyfélfogadasi ideje.
Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. III. em. 315-310.

T.Ertekezlgiek rendje:

Az ligyosztilyvezet minden hétfon tart értekezletet 10 6ratél. Az értekezletr6l emlékeztetot
készit az adminisztracios feladatokat ellaté tigyintézo.

8.Kiilsé kapesolattartds:

Az iigyosztaly dolgozoit az allampolgérokkal, az 6nkorményzati és més kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasigi tArsasidgokkal valo kapcsolattartdsban a kulturdlt, hatékony,
gyors iligyintézésre valé torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyzo é4llapitja meg és az iigyosztaly
{igyrendjében, illetve a munkakori leirdsokban szabalyozza,

Az iigyosztilyvezetd feladatkorében eljdrva kozvetlen kapcsolatban dllhat az nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek sorin jogszabalyban, &nkormdnyzati
hatrozatban, munkaltatoi dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

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

9. Zaré rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févéaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormdanyzat Képviseld-
testiilete altal ..../2014. (VI1l) szAmG hatérozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIIL
keriilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak 1. szamu
figgeléke.

A szervezeti egység aktualizalt tigyrendjét az abban szilkségessé vélt valtoztatast kovetd 60
napon beliil csatolni kiteles a fiiggelékhez.

Jelen iigyrend a jovahagyasat kovetd napon 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogel6djeinek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.
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Budapest, 2014. junius 12.

-----------------------------

Ugyosztilyvezetd

A Vagyongazdalkodasi és Uzemeltetési Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Riman Edina
jegyz6
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 4. sz. fiiggeléke: az Onkormdnyzat bankszdmla-

szdmai

A B C
, , ] . IBAN SZAM
PENZINTEZET NEVE BANKSZAMLASZAM
(ha van)
HU14100309-
14100309-10213949-
Koltségvetési elszamolési szamla 10213949-
01000006
1. 01000006
HU2114100309-
14100309-10213949-
Egyéb bevételek beszedési szamla 10213949-
02000009
2. 02000009
HU6314100309-
14100309-10213949-
Gépjarmiiado beszedési szamla 10213949-
03000002
3. 03000002
HU2914100309-
14100309-10213949-
Letéti szamla 10213949-
04000005
4. 04000005
14100309 HU9214100309-
AI}anlli hozzéjarulasok 10213949- 10213949-
szamia 05000008 05000008
HU3714100309-
Bérlakasok értékesitése 14100309- 10213949-
- 10213949- 06000001
Szama 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 elkiil6nitett szdmla 10213949-
100060004
. 10000004
Kisfalu Kft bérbevételeinek 14100309-10213949- HU1314100309-
10. | elsz.vegyes elkiilonitett szamla 11060007 10213949-




11000007

HU8414100309-
14100309-10213949-
Birsag szamla 10213949-
14000006
11. 140600006
HU5014100309-
14100309-10213949-
Késedelmi potlék szamla 10213949-
15000009
12. 15000009
HU9214100309-
. 14100309-10213949-
Epitményadd szamla 10213949-
16000002
13. 16000002
HU5814100309-
14100309-10213949-
Telekadd szamla 10213949-
17000005
14. 17000005
14100309- HU6614100309-
Idegen bevételek elszamolasi szla 10213949- 10213949-
19000001
15. 19000001
. HU7614100309-
Allamigazgatasi eljarasi illeték besze- | 14100309-
dési széml | 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 I program elkiilonitett szla 10213949-
45000002
20. 45000002
HU0314100309-
Eurépa Belvarosa 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-
Bélcsodeépités Jozsefvarosban 14100309-10213909-
10213909-
KMOP-4.5.2.-09-2009-0023 elk. szla. | 07000006
23, 07000006
HU9314100000-
Magdolna III. program 14100000-10213949-
10213949-
60000009
24, 60000009
, HU0414100000
TAMOP 5.6.1C-11/1-2011- 14100000-10213949-
., 10213949
0002 PALYAZAT 62000005
25. : 62000005




