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1.a) Szervezeti egvség megnevezése:

Budapest Fővaľos VIII. keriilet Józsefuárosi Polgármęsteri Hivatal Humánszo|gáItatási
Ügyosztály

1.b) A szeľvezeti egvség címadatai:

Múködési helye: 1082 tsudapest, Baross u.63-67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. vagy 1431 Budapest, Pf.: 160.
Humánszolgáltatási Ügyosaály telefon: 459-2l92,fax sziím: 459-2t38
email cím: oktatas@jozsefuaros.hu
Humĺánkapcsolati Iroda telefon: 459-2192,fax szétm: 459-2138
email cím: oktata s@jozsefvaros.hu
Családtámogatási Iroda telefonszám: 333-5743,459-2f77, fax: 314-|416
e-mail cím: szocialis@jozsefuaros.hu
telephely cím: 1082 Budapest, Baross u' 66-68.

l..c) A szeľvezeti eeysée ioeállása:

A Humlínszolgá|tatási Ügyosztály nem ĺinálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egvség általános feladat. és hatáskłiľe:

Az adott szakágazathoztartoző több irodát összefogó szewezeti egység, melynek irrínyítója és
vezetője az ĺj;gyosztéůyvezeto. A Családtrímogatási Iroda ellátj a az esęti- és ľendszeľes tĺímo-
gatásokkal, segéIyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humránkapcsolati Iľoda ellátja a tanügy-
igazgatási, intézményfelügyeleti, egészségĹigyi, kulturális feladatokat. Az ügyosztály előké-
szíti a szakteriiletéhez kapcsolódó képviselő-testĺileti, bizottsági előteľjesĺéseket és végľehajt-
ja a szakteľületét érintő képviselő-testületi, bizottsági dĺintéseket.

3. A Humánszolgáltatási tigvosztálv engedélvezett létszáma tevékenvségek szeľinti bon.
tásban. az azokhoz tartozó feladat. és hatásköľiikkel

Humánszolgáttatási Ügyosztály tagoződása:
igyosztáIyvezető
ngyintéző

A Humánkapcsolatĺ Iľoda tagoződásaz
irodavezeto
ngyintézó

A Családtámogatásĺ Iľoda tagoződása:
irodavęzető
ugyintézÍj.



Az íjlgyosńá|y |étszámát a po|gármester és a jegyzo źů|apítja meg, az ügyosztály |étszźmát
megemelhetik, csökkenthetik, iľodan belül átcsoportosÍthatj ák.

3 .a) Az Íjgy osńźr|w ezető

3.aa) Az ügyosztályvezető szakmai feladatel|átásźLra vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

Törvények:
- Magyarorczághelyi önkormźnyzatairőIszőLő20|1. évi CLXXXIX. tĺirvény (Mötv.)
- akozszo|gá|ati tisztviselőkľől szóló 20|1. évi CXCtX''törvény (Kttv.)
- azźi|aĺnhźztartásľól szóló 20II. évi CXCV. törvény (Aht.)
- a szociá|isigazgatásról és szociális ellátásolĺólszóló 1993. évi III. törvény (Szt.)
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLN. törvény,
- a MagyatKoztźrsaság k<iltségvetéséről szóló tĺirvény targyévben,
- a közbeszeľzésekĺől szóló 20||. évi CMII' töľvény (Kbt.)
- akozígazgatási hatósági eljarás és szolgáltatás źita|źnos szabályairól szóló f004. évi

CXL. törvény (Ket.)
- a gyeľmekek védelméről és a gyámiigyi igazgatásról szóló 199]. éví XXK. tĺiľvény

(Gvw.)
- az euľópai uniós csatlakozással ĺisszefiiggő egyes törvénymódosításokról, töľvényi

rendelkezések hatályon kíviil helyezéséről, valamint egyes töľvényi ľendelkezések
megállapításárólszóló 2004. évi XXIX. tĺirvény 141-143. s

- anęmzeti kĺĺznevelésľől sző|ő2011.évi CXC törvény

Koľmiínyrendeletek:
- az á||anhźztartásrő| szóló törvény végrehajtásaľól sző|ó 368120II, (XII. 31.) Korm.

rendelet (Ávr.)

onkormrányzati rendeletęk:
- Buđapest Józsefu aro s onkorm źnyzatźnak a J őzsefv áĺo sban aďomźny ozható kitiinteté.

sekľől szóló 1Ll2006. (III.10.) sz. ök. ľęndęlet
- aháziorvosi k<jrzetekről szóló 25lf002. (VI.21.) sz. <lk. rendelet
- a Józsefuĺĺľosban mfüödő onszęrvezodő közĺisségek, továbbá muvészek és sportolók

pá|yazatitźtmogatźsától szóló 22120|1. (IV.12.) sz. ĺlk. rendelet
- Jőzsęfvźtros kártyaról szóló 6412011. cKI.07.) sz. ok. rendelet
- az önkoľmányzatközmúvelődési feladatairól szóló 81l20II.6|I.22.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuaľosi Dirĺkĺjsztöndíjról szőIő 3512007. CVI.04.) sz. ök. ľendelet
- Budapest Józsefuĺĺros onkormźnyzatźnak az aďősságkezelési szo|gá|tatźsról szóló

4912003. (x.18.) önkormányzati ľendelete (hatályon kívül helyezve, de ahatá|yosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuĺĺľos onkoľmźnyzattnak az ađősságkezelési szo|gźitatźsról szóló
3 | 12010.NII. 1 5.) önkoľmanyzati rendeletę

- Budapest Józsefuaros onkoľmtnyzatźnak a gźzszolgáltatásból valő L<lzáĺás időtaľtam-
źlratorténo fiítési díj kompenzáciorő| sző|ő 612004. (I.28.) önkormĺĺnyzati ľendelete

- Budapest Főváľos VIII. keľület Józsefrĺírosi onkormźnyzat Képviselő-testiiletének a
pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskođást nyújtó szociális és
gyeľmekjóléti ellátások helyi szabáIyairől szóló 57l20I3. 6II.20.) ĺinkormányzati
rendelete

- Budapest Józsefüiáľosi onkoľmányzatźnak az önkoľmźnyzattargyévi és átmeneti ga,-
dálkodásráról és költségvetéséről szóló ĺjnko rmźny zati rendeletei



3.ab) Az ügyosztályvezető źital gyakorolt hatásköľök (kiadmrínyozás), a hatáskör gya-
korlásanak módja
A kiadmrínyozás és az a|áírás rendjéről szőIő hatźtlyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
körrel rendelkezik.
A kiadmĺĺnyozás rendjéről szőIó hatá|yos polgráľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hatáskönel ľendelkezik.
A kcjtelezettség-vállalással, utalvźnyozássa|' ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljiírási rendről szóló hatályos polgáľmesteri-jegyzói egyút-
tes utasítás szerint gyakoľolja a polgĺíľmester és a jegyző által meghatźrozotíkörben a
kiadmányo zási, úaIv ány ozási, telj esítésigazolási j ogot.

3 .ac) Az ügyo sztályv ezető fe|adatkĺirei

az ugyosztá|y irźnyitőja és vezetőjeként szervezi és ellenőrzi az ügyosztá|y mlnkźĘát'
koordinációs tevékenysége és feliigyeleti jogk<lre van a Humánkapcsolati Iroda és a
Családtámogatási Iľoda tekintetében,
ellátja azigyosztá|y đo|gozői tekintetében a jegyzo á|tal źirvhźzott munkáltatói jogokat,
gondoskodik az źltala vezetett ügyosztály tevékenységére vonatkozó költségvetés-
tervezetének ęlkészítéséľől, betaľt atástnőI,
felügyeli az ugy o sztály iktatási és ir attér ozási tevékenysé gét,

köteles az egységes polgármesteri hivatal munkáját elősegítő szeruezetí egységek közĺjt-
ti folyamatos tájékoztatásra, aszabźiyozott hivatalon belüli és ktilső kapcsolattaľtásľa,
folyamatos e|emző munkát végez, melynek alapjénváItoztatást kezdeményezazírodát
érintő feladatok vonatkozástlban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás érdekében,
azugyosŻĺáIyf eladataitérintőügybenügyfélfogadásttaľt,
f i gyel emmel kí séri az ĺj;gy o sńáIy ü gyfél sz olgá|atí tevékenysé gét,

a Minőségirányítási Rendszerdokumentáció részét képező eljaľásokban foglaltak alap-
ján biztosítja a szervezeti egységét érintő szakmai feladatok e||źLttLséLt,

a Polgáľmesteri Hivatal mindenkoľi hatályos Szeľvezeti és Működési Szabályzata, va-
lamint a belső noľmĺík a\apján ellátja a szewezeti egységét éľintő vezetóí és irĺínyítói fe-
ladatokat,
a hatályos belső normában foglaltak a|apjan gyakorolja a kiadmányozás, valarrlint a kö-
telezettségvállalással, uta|vźnyozással, e||enjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogkörét,
Mfüödteti az igyosztály tekintetében a Minőségiĺrĺnyítási Rendszert,
a szervezeti egységei részére feladataik eIlátásáů:ioz szakmai segítséget nyújt,
szakteľiiletét érintően gondoskodik a képviselő-tęstiiletilbizottsźryi előterjesaések elké-
szítéséről, a képviselő-testĹileti/bizottsági dĺjntések végľehajtásríľól,
r észt v esz a képvi selő -te sttil et és az ilLetékes bizotts ágok ül é s ein ;

egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Humánszolgáltatási Ügyosztályt.

3 .ad) A helyettesítés ľendj e és az ezel<hez tartoző felelősségi szabályok
Az ugyosńá|yvezetonek nincs általĺĺnos helyettese, az igyosztá|yvezetőt a Családtámogatási
Irodával kapcsolatos felađatkĺjrét tekintve a Családtámogatási Lroda vezetóje, a Humánkap-
csolati Iľodával kapcsolatos feladatkörét tekintve a Humlánkapcsolati ltoda vezetője helyette-
síti.
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3 .b) Az irođav ezetők (személyenkénti bontásban)

1. A Családtámogatásĺ Iroda irodavezető

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok fel-
sorolása

Tĺirvények:
- Magyaľország helyi önkormányzataftő| szőIő 2011. évi CL)O(XIX. törvény (Mötv.)
- azáIIaftlhéLńartásľólszóló 20I|. évi CXCV. t<irvény (ant.)
- aszociźiisigazgatźtsrólés szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. törvény (Szt.)
- a hadigonđozásról szőLő |994. évi XLV. törvény (Hadigond.tv.)
- akozigazgatási hatósági eljaĺás és szolgáltatás általános szabál|yairől szóló 2004. évi CXL.

törvény (Ket.)
- akozszolgálati tiszťviselőkľől szóló 20|I. évi CXCIX. törvény (Kttv.)
- a gyęrmekek védelméről és a gyámugyi igazgatásról sző|ő |997. évi )C(XI. tĺiľvény

(Gyvt.)
- a foglalkońatźs elősegítéséről és a munkanélküliek eL|átásźrőI sző|ő I99|, évi IV. törvény

(Flt.)
- a kcjzfogIa|końatásról és a k<izfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításaľólszóló 20l|. évi CVI. törvény
- aMagyar Koztźrsaság költségvetéséről szóló törvény tárgyévben,
- a családok tĺímogatásĺíról szóló 1998. évi L)O(XIV. törvény (Csttv.)
- a villamos eneľgiaról szóló 2007. évi LX)O(VI töľvény (Vet.)
- aťo|dgźnellátásrólszóló 2008. évi XL. töľvény (Get.)
- aközbeszerzésel<ről szóló 20||. évi CVil. törvény (Kbt.)
- akozérdekű önkéntes tevékenységľől sző|ő 2005. évi LX)O(VIII. tĺĺrvény,
- az egyes gazdasági és pénzügyi taryYű törvények megalkotásaľól, illetve módosításĺáľól

szőIő 2010. évi XC. tĺirvény,
- azegyszenĺsített foglalkoztatásról szóló 20|0. LXXV. töľvény,
- a megváltozott munkaképességű személyek ellátásaiľól, és egyes törvények módosításaľól

sző|ő 2011. CXCI. tĺirvény,
- a tĺĺľsadalombiztosítás ellátásaira és a magánnyugdíjra jogosultakĺól, valamint e szo|gźlta-

tások fedezetéről szőIő 1997. évi L)oo(. tö'rvény,
- abírósági végĺehajtásról sző|ő |994. évi LIII. törvény (74' $)

Kormányrendeletek:
- apénzbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításrínak, valamint

folyósításanak ľészletes szabáIyairől szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet (Sztvhľ.)
- az egyes pénzbeli szociális ellátások elsziĺmolásźnak szabźlyairól szőIő 6212006. (III.27.)

Korm. rendelet
- a gyámhatóságokĺól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyĺámtigyi eljrĺľásokľól szóló

|49ĺ|997. (IX.10.) Koľm. rendelet, (Gyer.)
- a gyeľmekvédelmi és a gyámügyi feladat-és hatáskörök ellátásĺáÍól, valamint a gyźmhatő-

ságszervezetérőlés illetékességéről sző|ő33I12006. CXII.23.) Korm. rendelet,
- a villamos energiáról szóló 2007. évi L)oo(VI. törvény egyęs rendelkezéseinek végrehaj-

tásríról sző|ő27312007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhĺ)
- a ťo|dgazellátásról szóló 2008. évi XL. törvény ľendelkezéseinek végľehajtásarő| sző|ő

|912009. (I.30.) Koľm. rendelęt (Get vhľ),



- a kĺjzfoľgalmú szeméIyszáI|ítási utazźlsi kedvezményekľől szőIő 8512007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,

- a nemzeti kĺjznevęlésľől szóló törvény végrehajtásaról sző|ő 22912012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- az 1945 és l963 kĺizĺitt töľvénysértő módon elítéltek, az l956-os foľľađalommal és szabad-
ságharccal ĺisszefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsĺjkkenés megsztintetésé.
rő1, továbbá' az egyes személyes szabadságot kor|átoző intézkedések hatálya a|att á||t sze-
mélyek tarsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezéséről szóló 93/|990.
(IX.z|. ) Koľm. rendelet

- az Országos Statisztikaí Adatgyiĺjtési Program adatgyújtéseiľől és adatáfiéte|eiľől szóló
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet,

- a tiíľsadalombiztosítási nyugellátásról sző|ő 1997. évi LX)C(I. törvény végrehajtásaľól
szóló l68/1997. (X.6.) Korm. ľendelet,

- a Foglalkoztatási és Közfogla|koztatési adatbźzistől szóló 1'69120|l. (VIJI.L4.) Korm. ren-
delet

- 392120|3. (XI. 12.) Korm. rendelet a szociális és gyeľmekvédelmi ellátások országos nyil-
vántaľtásaról

Mini szteri rendeletek :

- a Start-szźmláva|, kincstiĺri letéti start-szálĺriéxa| rendelkező gyermekek magasabb ĺisz-
szegíiállami támogatásľavalőjogosultságźnakigazolásaľól szőIő ll2008. PM rendelet,

- A telepĹilési önkormźnyzatokrészére szociális nyáľi gyeľmekétkezetés céljából nyťljtott
támogatás igénylésének, folyósításĺĺnak és elszámolásanak részletes szabáIyaíttarta|ma-
ző ađott évľe vonatkoző ágazati miniszteri rendelet

onkoľm:ányzati ľendeletek :

- Budapest Józsefuaros onkoľmrínyzatának az adósságkezelési szolgáltatásról szóIő
4912003. (IX.18.) önkormĺínyzatí rcnđe|ete (hatályon kívtil helyezve, de ahatá|yosság
ideje alatt indult és még folyamatban lévő ügyekbena|ka|mazni kell)

- Budapest Józsefuáros onkoľmanyzatźnak az adósságkezelési szolgáltatásról szőIő
3 I /20t0.(vn. 1 5.) önkormányzati rendelete

- Budapest Józsefilaľos Önkoľmányzatźnak a gźzszo|gá|tatásból va|ő kizźrás időtartamłáľa
töľténő frĺtési díj kompenzáciőrő| sző|ő 612004. (I.28.) ĺinkoľmanyzati ľendelete
- Budapest Fővrĺľos VIII. kerület Józsefulĺrosi onkoľmźnyzat Képviselő-testületének

apénzbeli és tęrmészetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális és
gyermekjóléti ellátások helyi szabáIyaíről szóló 57l20I3. CXII.20.) tinkoľmrányzati
ľende1ete

- Budapest Józsefuaľosi onkormáĺyzatźnak az önkoľmźnyzat tátgyévi és átmenetí gu-
dálkodásaľól és költséwetéséről szóló ĺinkormźlnvzati rendeletei

3.bb) Aziroďavezęto által gyakoľolt hatáskĺirök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlá-
sĺának módja
A kiađmányozás és az a|áirás ľendjéről sző|ő hatźl|yos jegyzői utasítas szeľinti hatás-
körľel ľendelkezik.
A kiadmanyozás rendjéľől szóló hatályos polgáľmestęľi utasításban foglaltak szerinti
hataskĺjrľel ľendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, uta|ványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljaľási rendről sző|ő hatá|yos polgármesteri-jegyzői egyĹit-



tes utasítás szeľint gyakorolja a polgáľmester és a jegyzo által meghatźrozoIt körben a
kiadmányozźsi,uta|ványozási,teljesítésigazolási jogot.

3 .bc) Az hođav ezető feladatkörei

- a Polgáľmesteri Hivatal Szervezeti és Mfüödési Szabźiyzat mellékletében a Családtźĺ-
mogatási Iroda tevékenységét meghatározó feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szakszerĺĺ és jogszeni műk<jdéséről, a feladat- és hatáskön jegyzékben meghatiĺľozoítťe-
ladatok vé grehaj tásráľól.

- Az első fokú szociális és gyeľmekvédelmi hatósági jogk<iröket gyakorolja, hatóságként
jar el.

- Elkészíti a Családtámogatási Irođa tevékenységére vonatkozó költségvetést, ellenőľzi
annak betartésát, elkészíti a költségvetési beszĺímolókat.

- Felügyeli és ellenőrzi a Csa\źtdtámogatási Iroda iktatási és hattźlrozási tevékenységét,
havonta e||eĺórzí a hátralék listát.

- Előkészíti a feladatkoréhez tartoző bizottsági és képviselő-testĹileti előteľjesztéseket,
írásos anyagokat, gondoskodik a hataľozatok végrehajtásáĺő|, a|ejárthaátidejű hataro-
zatok'r őI szóló j elentéseket elkészíti.

- Részt vesz atestiileti és bizottsági üléseken, és egyéb szakmai éľtekezlęteken.
- Gondoskodik a vezętése a|att źi|ő irodan a megfelelő munkavégzésről, renđszeresen el-

|enórzí azt, a jegyzo á|ta| átruhazott egyéb munkáltatói jogokat gyakorolja (szabadságo-

lási ütemteľv), javaslatot tęsz egyes szeméIyzeti ügyekben (a|ka|mazás, jutalmazás,

munkaéľtékelés, fegyelmi stb.).
- Az ügyintézők egyenlő tęherviselését felügyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-

ja, gondoskodik a kapcsolódó munkakĺjri leírások napľakész á||apotánőI, évente megha-
térozza akoztisńviselők teljesítményéľtékelési célkitűzéseit és az ügyosztályvezető ré-
széľe előké szíti az egyénenkénti telj esítményéľtékeléseket,

- Kĺjteles az egységes polgáľmesteri hivatal munkáját elősegítő szeruezeti egységek kö-
Zötti folyamatos tájékońattsta, a szabáIyozott hivatalon belüli és külső kapcsolattaľtás-
Íd,

- Az iroda feladatait éľintő egyedi ügyekben egyeztetett időpontban félfogadást taľt.

- Jegyzői egyedi utasítás alapjan előkészíti és kooľdiná|ja az irodát érintő páIyázatokat és

azok telj esítését ellenőrzi.
- Az á||anigazgatási és önkoľmányzatihatősági dclntések kiadmanyozésa eLőtt e||enorzi a

dĺ jntésmegalapozottságttt,aze|jźrástörvényességet.
- Az önkormanyzat tisztségviselői, hivata|vezetői, ügyosztáLyvezető felé beéľkezett |a-

kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban ellenőrzi a szfüséges intézkedések
megtételét, ellenőrzi a vźiasz|evelekęt.

- Elősegíti a Minőségińnyítási Rendszer mfüödését.
- Képviselő-tęsttileti dtintés alapján:

EU élelmis zersegéIy koordinációj a (SzMSz 8. 1 . 1 2.).
- A szervezeti egységet éľintő beszerzésekben történő kĺjzreműködés (SzMSz 8.1.10.).
- Külĺin jogszabályok aIapjáĺmeghatźtrozott kötelező jellegu települési önkoľmányzatife-

ladatellátásra vonatkozőaĺ szetződések megkötésére javaslattétel, az ezek're vonatkozó
előterjesztések ĺisszeállítása döntéshozatal cé|jábő|, végrehajtás. (SzMSz 8.I.2.),

- A hatályos belső normában foglaltak a|apján gyakorolja a kiadmanyozás,va|arrlint a kĺj-
telezettségvállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogköľét.

3.bd) A helyettesítés ľendje és az ęzel<heztartoző felelősségi szabályok



Az irodavezętót az éita|a kijelölt igyíntézo helyettesíti, a 3.bb) pontban felsorolt hatáskörĺjk
tekintetében az iigyosńźiyvezeto helyettesíti. A Családtámogatási lrodavezętóje az ügyosz-
táIyvezet(5t helyettesíti a Családtámogatási Irodávalkapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humánkapcsolatĺ lľoda iľodavezető

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

Tĺirvények:
- Magyarországhelyi önkoľmźnyzatairő| sző|ő 2011. évi CLXXXIX' tĺirvény (Mötv.)
- anemzeti kĺjznevelésről szóló CXC. töľvény (Nkt.)
- a közoktatásról szóIő |993. évi LXXIX. ttirvény (Köot.)
- azá||amháztartlásról szóló 20|I. évi CXCV. törvény (Aht.)
- az egészségügyről szóló |997. évi CLN. törvény,
- az egészségügyi hatósági igazgatásitevékenységről szóló 1991. évi XI. töľvény,
- a kĺĺtelezo egészségbiztosítás ellátásairól sző|ő 1997. évi LXXXIII. törvény (Eb. fu.).
- az önálló orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II. töľvény.
- akoza|kalmazottak jogállásrĺról szóló |992. évi )ooilIl. törvény (Kjt.)
- a gyeľmekek védelméľől és a gyámiigyi igazgatásról szóló |997. évi )o(XI. töľvény

(Gyvt.)
- a Magyat Konźltsaság költségvetéséről szóló törvény targyévben,
- a kulturális javak védelméről és a muzeá|is intézményekĺől, a nyilvános kdnyvtáľi el-

látásrólés a kĺjzművelődésľől sző|ő 1997. évi CXL. tĺirvény,
- akozbeszęrzése|<rőlszóló 20I|. évi CVil. törvény (Kbt.)
- aszociáLísigazgatásról és szociális ellátásokrólszóló 1993. évi III. t<irvény (SZt.)

Kormányrendeletek:
- az áI|affiháztartásról szóló törvény végrehajtásĺĺľól szóló 36812011. (XII. 31.) Korm.

rendelet (Ávr.)
- 277/|997. (XII.ŻŻ.) Korm. rendelet (a peđagógus _ továbbképzésről, a pedagőgus _

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

- a nemzeti kĺiznevelésrő| sző|ő törvény végľehajtásáľó| sző|ő 22912012. (VIII.28.)
Koľm. rendelet,

- a súlyos mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményeiről sző|ő |64l|995. (XII.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljĺíľásokban kcizremfüödő
szakéľtőkre, szakértoi szervekĺe vonatkozó részletes szabályokĺól szóló 34012007.
(XII. I 5.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátlísok térítési díjźIrć,I szőIő 29lI993.
(II. 1 7.) Koľm. ľendelet

- Az egészségügyi szo|gá|tatások Egészségbiztosítási Alapból töľténő ťlnanszírozásanak
részletes szabá|yaíről szóló 43l|999. (III. 3.) Korm. rendelet,

- A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szolgáltatók,intézményekźęazatiazo-
nosítojĺáľól és oľszágos nyilvántartásarő| sző|ő 22612006. (XI' 20.) Korm. rendelet

- 32612013. (VIII.3O.) Koľm. ľendelet a pedagógusok előmeneteli rendszerérő| és a kĺjz-
a|ka|mazottak jogállásárő| szőlő l992-évi )ooilI.tv. ktiznevelésiintézményben töľté-
nő végrehajtásaról



Miniszteri rendeletek :

- a személyes gondoskodást nýjtó szociális intézmények szakmai feladataiľól és műkĺi-
désfü feltételeiről szóló Il2000. (I.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások igérýevételéľől sző|ő 911-999.

(X1.24.) S zC sM rendelet
- a péĺubeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításanak, va|a-

mint folyósításĺĺnak részletes szabá|yakől szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet
- az ęgyes pénzbeli szociális ellátások elsziímolásźnak szabźůyairól sző|ő 62/2006.

(III.27 .) Korm. ľendelet,
- az egészségiigyi szolgá|tatások Egészségbiztosítási Alapból tĺ}rténő ťlnanszírozásának

részletes szabźiyairól szóló 43lI999. (III. 3.) Korm. ľendelet
- a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizs-

gárőI sző|ő 9 12000. (VIII.4.) SzCsM rendelet
- a betegjogi, az ellátottjogi és a gyeľmekjogi képviselő működésének feltételeiről szóló

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

|atarő| szőIő 20 1201 2. (VIII. 3 1 .) EMMI rendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó gyermekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-

mint személyek szakmai feladatairól és mfüödésfü feltételeiľől szóló |5lI998. (IV.30.)
NM rendelet

- a szemé|yes gondoskodást végzo személyek adatainak műkĺjdési nyilvantaľtásrĺról szóló
812000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

- az egészségügyi szo|gá|tatások nffitástůloz szfüséges szakmai minimumfeltételekľől
szőIő 6012003. CX. 20.) ESzCsM ľendelet

- I5l20I3.(II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgá|atiintézĺnények mfüĺjdéséről

onkormrán y zati r endeletek :

- Budapest Józsefuaros onkoľmźnyzatźnak a lőzsefvźrosban adomźnyozható kitiinteté-
sekĺől szóló 1|12006. (III.10.) sz. <jk. rendelet

. aházíorvosi körzetekĺől szóló 2512002. (VI.21.) sz. ök. rendęlet
- a Jőzsefvíľosban mfüöđő önszerveződő kcjzösségek, továbbá muvészek és spoľtolók

pá|yazatitźlmogatásźról szóló 22l20I1. (rV.12.) sz. ök' rendelet
- Józsefuaľos kiíľtyáról szóló 6412011. (XI.07.) sz. ĺik. rendelet
- az <jnkormányzatközművelődési feladatairól szóló 8Il20I1'. (XII,22.) sz. ĺik. rendelet
- aJőzsefvrĺrosi Diĺákösztöndíjľól sző|ő 3512007. (VI.04.) sz. ĺ!k. rendelet
- 37l2009.(IX.18.) sz. <jnkormźnyzati rendelet a térítési díj és tandíj megá||apításanak

szabá|yairo|

3.bĐ 
^z 

irođavezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorIá-
sanak módja
A kiadmrĺnyozás és az a|áírás rendjéről szőLő hatáIyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
köľrel rendelkezik.
A kiadmĺínyozźs rendjéről szőIő hatáIyos polgĺáľmęstęľi utasításban foglaltak szerinti
hatáskoľrel ľendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalványozássa|, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljĺĺrási rendről szőIő hatá|yos polgĺírmesteri-jegyzői egyĹit-

tes utasítás szeľint gyakorolja a polgĺĺľmester és a jegyző á|tal meghatźxozolt körben a
kiadmányo zźsi, ltalv tny ozási, telj esítésigazolási j ogot.



3.bg) Az irodavezető feladatkörei

a Polgáľmesteri Hivata| Szervezeti és Mfüĺidési Szabályzatme|IéHetében a Humánkap-
csolati Iroda tevékenységét meghatźtrozó feladatok tekintetében gondoskodik az iroda
szď<szeríj és jogszeľiĺ működéséről, a feladat- és hatásköń jegyzékbenmeghatźnozott fe-
ladatok végľehajtásĺíľól.
Elkészíti a Humánkapcsolati Iroda tevékenységére vonatkozó ktĺltségvetést, ellenőrzi
aĺrnak betaľtását, ęlkészíti a költségvetési beszámolókat.
Felügyeli és ęllenőrzi a Humankapcsolati Iroda iktatási és kattźtrozási tevékenységét'
havonta ellenőľzi a hátr a|ék listát.
Előkészíti a feladatköńhez tartoző bizottsági és képviselő-testtileti előterjesztéseket,
írásos anyagokat, gondoskodik a határozatok végrehajtásźtrő|, a|ejar:thatźnidejű hatlíľo-
zatokĺ ő| szóló j elentéseket elkészíti.
Részt vesz a testiileti és bizottsági tiléseken, és egyéb szakmai éľtekezleteken.
Gondoskodik avezetése alatt álló irodan a megfelelő munkavégzésről, rendszeresen el-
|enőrzi azt, a jegyzí| á|ta| źúrvházott egyéb munkáltatói jogokat gyakorolja (szabadságo-
lási ütemterv), javaslatot tesz egyes szeméIyzeti ügyekben (alka|mazás, jutalmazás,
munkaértékelés, fegyelmi stb.).
Az ügyintézők egyenlő teherviselését felügyeli, a feladatokat ezen elv mentén szétoszt-
ja, gondoskodik a kapcsolódó munkakĺiri leírások naprakész źi|apotárő|, évente megha-
tározza akoztisztviselők teljesítményértékelési célkitűzésett és az ügyosztályvezető ré-
szére előké sziti az egyénenkénti telj esítményértékeléseket,
Kĺjteles az egységes polgáľmesteń hivatal munkáját elősegítő szewezeti egységek k<i-

Zötti folyamatos tájékoztatásra, a szabá|yozott hivatalon beltili és ktilső kapcsolattaľtás-
td,
Folyamatos elemző munkát végez, melynek aIapjanvá|toztatást kezdeményez azirodźú
érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, ľacio-
nálisabb feladatellátás érdekében.
Az iroda feladatait érintő egyedi ügyekben egyeztetett időpontban felfogadást taľt.
Jegyzői egyedi utasítás aIapjźn előkészíti és koordiná|ja az irodát érintő pá|yánatokat és
azok telj esítését ellenőrzi.
Az á||anígazgatásí és önkoľmányzatihatosźtgi dtintések kiadmanyozása ę|őtt e||enorzi a
dĺjnté s me ga|ap ozotts ágát, az elj źr źs törvénye s sé get.
Az önkorményzat tisztségviselői, hivatalvezetóí, tigyosztályvezetó felé bęérkezett la-
kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban e||enorzi a szfüséges intézkedések
megtételét, ellenőrzi a válaszleveleket.
Elősegíti a Minőségirĺínyítási Rendszer mfüĺidését.
Rendszeresentájékoztatja az ügyosztályvezetót az irođa által ellátott feladatok végĺehaj-
tásĺának áIlésáľőlr, soron kívĹil tájékoztatja az igyosztá|yvezetot az iroda munkavégzése
során felmeľĹilő _ ügyosztályvezetoi beavatkozást, segítséget igénylő problémáról

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

A Családtámogatási Iľoda ügyintézői feladatköľfüęt tekintve 4 csopoľtra osfhatóak (lsd.
3cca-3ccd), a 3.cc) pontban meghatźrozott feladatokat utcakĺjrzethez kötĺitten pĺírban Iátjak e|.
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Humánkapcsolati Iroda ügyintézoí fe|adatkörfüet tekintve 7 csopoľtra oszthatóak (lsd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatel|źLtźLsźÍavonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása

3. caa) Csąládtámogatási lroda ügłintéző :

Tĺiľvények:
- a szociá|is igazgatásról és szociális ellátásokľól szóló 1993 . évi III. törvény (Szt.)
- a hadigondozásról sző|ő |994. évi XLV. töľvény (Hadigond.w.)
- a gyennekek védelméről és a gyámiĺgyi igazgatásľól szóló 1997. évi )ooil. törvény

(Gyvt.)
- akozigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás általános szabáIyaíről szóló f004. évi CXL.

törvény (Ket.)

Koľmiínyrendeletek:
- apéĺubeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításĺínak, valamint

folyósításanak részletes szabá|yairől szóló 6312006. (III.Ż7.) Koľm. rendęlet (Szfvhľ.)
- egyes lakáscélú kĺjlcsĺjnökből eredő adósságok rendezéséről szóló l|l2005. (I.26.) Korm.

rendelet
- a gyámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyĺĺmügyi eljárásokĺól szóló

14911997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)
- a gyęľmekvédelmi és a gyámiigyi feladat-és hatásköľök ellátásáról, valamint a gyánlhatő-

sźtgszewezetéről és illetékességéről sző|ő 33112006. (KII.23.) Korm. rendelet,
- a villamos energiáľól szóló 2007. évi LXXXVI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-

tásríľól sző|ő27312007. (X'19.) Korm. ľendelet (Vet vhr)
- a ťo|dgazellátásról szóló 2008. évi XL. töľvény rendelkezéseinek végrehajtásátő| sző|ő

19/2009. (I.30.) Koľm. rendelet (Get vhĺ)
- akozforgalmú szeméLyszá||itásiutazási kedvezményekről sző|ő 8512007. (IV. 25.) Korm.

rendelet
- a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásźnő| szőLő 229l20t2. (VIII. 28.) Korm.

rendęlet,
- az 1945 és 1963 köz<itt tĺirvénysértő módon elítéltek, az l956-os forradalommal és szabad-

sághaľccal összefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsökkenés megsztintetésé-
ľől, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|źúoző intézkedések hatálya a|att źiIt sze-
mélyek taľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezésérol sző|ő 93lI990.
(IX.zl.) Korm. rendelet

- a Foglalkoztatásí és Kĺizfogla|koztatásí adatbźnisről szóló 16912011. (VIII.24.) Korm. ren-
delet

- a nęmzeti ktjznevelésről szóló tĺjrvény végrehajtásĺíľól sző|ő 229/2012. (VIII.28.) Kor-
mányľendelet

- 39212013. CXI. 12.) Korm. rendelet a szociális és gyermekvédelmi ellátások országos nyil-
vĺĺntartásáľól

Miniszteri rendeletek:
- a Stan-szźtĺr]źpa|, kincstláľi letéti Staľt-szźtrr1'ź.;va| rendelkező gyermekek magasabb összegű

állami tĺĺmogatásravaIőjogosultságénakigazolásáról sző|ő Il2008. PM rendelet

onkoľmanvzati rendęlętek:
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- Budapest Józsefuaros onkoľményzaténak az adósságkezelési szolgáltatásról sző|ő
4912003, (rX.18.) önkormányzati rendelete (hatályon kívĹil helyezve, de a hatályosságideje
alatt indult és még folyamatban lévő ügyekben alkalmazni kell)

- Budapest Józsefuaľos onkoľmźnyzatźnak az adósságkezelési szo|gźůtatásrőI szóló
3 I |20I0.NII. 1 5.) önkormanyzati rendelete

. Budapest Józsefuĺíľos onkoľmónyzatinak a ginszo|gáltatásbót va\ó k'lzćrás időtaľtamara
tĺjľténő f,ĺtési díj kompenzźrciőrő| sző|ő 612004. (I.28.) önkoľmiányzati rendelete

- Budapest Fővaľos VIII. kerület Józsefuáľosi onkormćnyzat Képviselő-testĺiletének a
pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális és gyer-
mekjóléti ellátások helyi szabályairól sző|ő 5712013. CXII.2O.) önkoľmanyzati rendelete

j. cab) Humónknpcsolati lroda ügłintéző :

Töľvények:
- Magyaľországhelyi ĺinkormźnyzatairőIszőIő2011. évi CL)O(XIX. tĺjrvény (Mötv.)
- anęmzeti köznevelésről szóló CXC. törvény (Nkt.)
- a közoktatásról szőIő |993. évi LXXIX. törvény (K<iot.)
. azá|Ianháztartásrólszóló 20l|. évi CXCV. töľvény (Aht.)
- az egészségügyről szóló 1997. évi CLIV. törvény,
- az egészségtigyi hatósági ígazgatási tevékenységről szóló 1991. évi XI. tĺirvény,
- a kötelező egészségbiztosítás ellátásaiľól sző|ő |997. évi LX)O(III. törvény (Eb. tV.).
- az önálló orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II. töľvény.
- akoza|kalmazottak jogállásaľól szóló |992. évi )o(xIII. törvény (Kjt.)
- a gyermekek védelméről és a gyĺĺmügyiigazgatásról szóló |997. évi )oo(. törvény (Gyvt.)
- a MagyatKońáľsaság kciltségvetéséről szóló ttirvény targyévben,
- a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári el-

látásról és a kĺjzmúvelődésľől sző|ő |997. évi CXL. törvény,
- a közbeszetzéseL<ről szóló 20I|. évi CMII. töľvény (Kbt.)
- a szociális igazgatásről és szociális ellátásokľól'szőIő 1993. évi III. törvény (SZt.)

Koľmányrendeletek:
- az á||aÍnháztaÍtásľól szóló törvény végrehajtásźtrő| szó|ő 36812011. (XII. 31.) Korm.

rendelet (Ávr.)
- 27711997. (XII.22.) Korm. rendelet (a pedagógus _ továbbképzésľől, a peđagőgus _

szakvizsgáĺól, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásairól és kedvezményeĹ
ről),

- a nemzeti köznevelésro| sző|ő törvény végrehajtásaról szóló 22912012. (VIII.28.)
Koľm. rendelet'

- a súlyos mozgáskoľ|átozottak közlekedési kedvezményeiről szőIő 16411995. o{II.27.)
Koľm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljáľásokban kĺizremfüödő
szakéľtőkĺe, szakértoi szervekľe vonatkozó részletes szabályokľól szóló 34012007.
(XII. 1 5.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodást nffitó szociális ęllátlísok térítési díjáról szől'ő 29/1993.
(II. 1 7.) Koľm. ręndelet

- Az egészségügyi szo|gáItatások Egészségbiztosítási Alapból ttjrténő ťĺnanszírozásĺĺnak
részletes szabźiyaíről szóló 43l|999. (III. 3.) Koľm. rendelet

- A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szo|gźitatők,intézményekágazatiazo-
nosítójĺáľól és országos nyilvántartásáľól sző|ő 22612006. cKI. 20.) Koľm. rendelet
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- 32612013. (VIII.30.) Koľm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréľől és a k<iz-

a\ka|mazottak jogállásáról szóló |992.évi )ooilIl.tv. kömevelési intézményben tĺjľté-
nő végľehajtásaľól

Miniszteri rendeletek :

. a személyes gondoskodást nyújtó szociális iĺtézmények szakmai feladatairól és mű-
ködésfü feltételeiľől szóló 112000. (I.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások igénybevételéről szőIő 9lI999.
C{I.24.) SzCsM rendelet

- a pélubeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításrínak, va-
lamint folyósításanak részletes szabá|yairől szóló 6312006. (III.27.) Koľm. rendelęt

- az egyes pénzbeli szociális ellátások elszámolásźnak szabályairól sző|ő 6212006.
(III.27 .) Korm. rendelet,

- az egészségügyi szolgá|tatások Egészségbiĺosítasi Alapból töľténő ťlnanszítozásanak
részletes szabá|yairől szóló 43l|999. (III. 3.) Korm. rendęlet

- a személyes gondoskodástvégzó személyek továbbképzéséről és a szociális szakvizs-
gáro| szőIő 912000. (VIII.4.) SzCsM ľendelet

- a betegjogí, az ellátottjogi és a gyeľmekjogi képviselő műk<idésének feltétęleiről szóló
112004. (I.5.) ESzCsM rendelet

- a nevelésĹoktatási intézmények mfüĺjdéséről és a köznevelési intézmények névhasz-
ná|atarőI szőLő 20 1201 2. (VIII. 3 1 .) EMMI ľendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó gyeľmekjóléti, gyermekvédelmi intézmények, vala.
mint személyek szakmai feladatairól és mfütidésfü feltételeiről szóló I5l|998.
(IV.30.) NM rendelet

- a személyes gondoskodást végző személyek adatainakműkĺjdési nyilvantaľtásríról szó-
ló 8/2000. (V[I.4.) SzCsM rendelet

- az egészségügyi szolgáltatások nyújtásźůloz sztikséges szakmai minimumfeltételekről
sző|ő 6012003. (X. 20.) ESzCsM ľendelet

- 1'5lf0l3. (II.26.) EMMI rendelet a pedagógíai szakszolgźiati intézmények mfüödésé-
fi51

onkoľmanyzati rendęletek :

- Budapest Józsefuĺíľos onkoľmźnyzatźnak a Jőzsefvźrosban adomiínyozható kitiinteté-
selľől szóló 1112006. (il.10.) sz. ök. rendelet

- ahaziorvosi körzetekľől sző|ő 2512002. (vI.zI.) sz. ök' rendelet
- a Józsefuarosban mfüödő önszerveződő közĺĺsségek, továbbá művészek és sportolók

páIyazatítámogatásźról szóló f2l20I1. (IV.12.) sz. ök. rendelet
- Józsefrrĺros krínyáról szóló 64120| 1. (XI.07.) sz. ök. rendelet
- az önkormĺányzatkozmuvelődési feladataiľól sző|ő 8Ilf01'|. (XII.22.) sz. ök. rendelet
- aJózsefuiĺľosi Diakĺjsztĺindíjról szőIő 3512007. o/I.04.) sz. ök. rendelet
- 37/2009.(IX.18.) sz. onkormónyzati rendelet a térítési díj a tandíj mególlapításának

szabóIyairól

3.cb) Az ügyintéző által gyakoľolt hatáskĺirök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakorlásá-
nak módja

Cs alódtámo gatási lroda ügłintézői
A kiadmányozás és az a|áírás rendjéről sző|ő hatźlyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
k<lnel rendelkezik.
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A kiadmanyozás rendjéről szóló hatályos polgáľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hatásköľľel rendelkezik.

Humánknpc s o l ati Ir o da üglint éző i
A kiadmanyozás és az aIáítás rendjéről szóló hatályos jegyzői utasítás szerinti hatás-
körrel rendelkezik'
A kiadmrányozás rendjéről szóló hatályos polgiíľmesteri utasításban foglaltak szeľinti
hatáskörľel rendelkezik.

3 .cc) Az ngyintéző feladatkörei

Cs alódtómo gatás i lroda
cca) Es eti támo gatós ok-s e gélyező ügłintéző feladatai :

szt 45. $ és az 5712013. CXII.2O.) ĺinkormanyzati rendelet 11-16. $-a alapján:
- ĺjnkorményzati segély (SzMSz 8.1.14);

Szt 48.$ (1) bekezdése és az 57120|3. (xII.20.) önkormányzati rendelet 1. $-a a|apján:
- köztemetés (SzMSz8.1.|6, és SzMSz 8.1.17);

6 l 200 4. (I. 2 8. ) önkoľmányzati rendele t alapj źn:
- fiitési díj kompenzáció

Szt 38. $ (1) bekezdés a) pontja alapjźn:
. normatív lakásfenntaľtási támogatás (SzMSz 8.|.25. és az SzMSz8.|.26.);

szt 49. $ alapján:
- méltanyossági jogcímen kijzgyőgyellátás (SzMSz 8' 1.41.);

Gyvt. 20/C. $ alapjan:
- ővodźztatási tĺámogatás, felülvizsgá|at (SzMSz 8.I.29.);

Gyvt. 19. $ és a229/20|2. (VIII. 28.) Korm. rendelet 27-29. $-a alapján:
- ĺinkéntes szülői ny1|atkozatok felvétele ahátényos helyzet és a halmozottan' hátranyos

he|yzet megéů|apításához, felülvizsgálat, nyilatkozat továbbítása az illetékes szerv felé.
(SzMSz 8.1.31.);

- ahátrźnyos helyzetÍĺ és halmozottanhátrányos helyzeĺĺ gyeľmekek nyilvantaľtásával és
a KIR-be töľténő adatszo|gáltatással kapcsolatos ügyintézés (229120|2. (VuI.28.)
Koľm.rend.27.s-29.s)

Gyvt. 19. $ alapjrán:
- rendszeres gyeľmekvédelmi kedvezmény (SzMSz 8.1.30.);

Gyvt. 20lB. $ alapjĺán:
- kiegészítő gyeľmekvédelmi támogatás

93lI990. (IX.z|') Koľm. rendelet alapján
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- akarpőtlási ügyekben a folyósítás biztosítása a jogosultak részéte

3.ccb) ąz eseti segélyező ügłintézők szakmai munkńját szervező és ellenőrző iigłintéző fela-
datai:

- Az eseti típusú ügyek dontés-előkészítések szakmai ellenőrzése, javitźsa, szigná|ása;

- Az eseti típusú ügyekhez kapcsolódó munkafolyamatokat szervezi, kooľdinálja, ellenőr.
zi, sziikség esetén a feladatokat átcsoportosítja a segé|yezó Ĺigyintézők közcitt;

- Az eseti segélyező ugyintézo pźnok kialakítása, utcaköľzetek szétosztása;

- Jogszabályok naprakész a|ka|mazźsa és ebből az eseti segéIyezo ügyintézők szakmai
felkészítése.

A 63/2006. (III.27.)Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. $ (3) bekezdés alapjan:
. az eseti államigazgatásí és önkoľmźnyzati hatósági hatáskĺjrben megállapitott pérz-

beli támogatások folyósításanak előkészítése és apénzigyi teljesítésľe töľténő továb-
bítása;

- A konkľét (eseti) ügyekhez kapcsolódó kérelemnyomtatvĺĺnyok,tájékoztatók kaľban-
tartása, frissítése' utánľendelése (SzMSz 8. 1 . 4. ) ;

- WINSZoC (eseti) adatbázis és szakmai nyilvantaĺtó progľam kaľbantaľtása, minta-
hatfuozatok előkészítése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.l.8.);

- Az eseti típusú ügyekhez kapcsolódó iktatási és irattźrozási tevékenységet f'gye-
lemmel kíséri és a ľendelkezésérę adott hátralék lista teljesítését ellenőrzi.

- Ügyfélfogadás (helyettesítés);

- ĺ|talaoos lakossági infoľmációnyujtás telefonon, szőbarl, írásban (papír, elektroni-
kus) (SzMSz8.l.1.);

- Az egyedi ügyekhez kapcsolódó vagyonvizsgáIat e|végzéséhez a ftildhivatali nyil-
vantaľtásból(Takarnet)adatszo|gá|tatásazirodangyintézőírészéte;

3.ccc) rendszeres támogatások - segélyező üg,lintéző feladatai:

SZt 55. $, valamint a3ll20|0. (VII. 15.) önkoľmányzatirende|eta|apján:
- adósságkezelési szo|gáItatéts (SzMSz 8.1.13.);

Szt 38. $ (1) bekezdés b) pontja a|apjźn:
- adósságkezelési szoIgźĺItatáshoz kapcsolóđó lakásfenntaľtási tiĺmogatás (SzMSz 8.|.26.

és az SzMSz8.I.27.);

SZt 33.$ és a 35. $ (1) bekezdés alapjan:
- foglalkoztatásthelyettesítő tálĺtogatás és feltilvizsgálat (SzMSz8.I.32.);
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SZt 33.$ 37. $ és az 5712013. (XII.20.) önkormrínyzati ľendelet a|apján:
- rendszeres szociális segély és felülvizsgźiata (SzMSz 8.1.33.);

Szt 33.$ ésa37. $ (1) bekezđés alapjan:
- oEP jelentés (SzMSz 8.1.11.);

Šzt 33.$ a L69l20Il. (V1ll.24.) Koľm. ľendelet és az 57l2lJ13. (xll.20.) önkormanyzati rende-
let alapján:

- az aktív koruak ellátása ügytípus tekintetében a jogosultak adatainak felvitele az orszá-
gos nyilvlíntartási rendszerbe (FOKA)' a rendszerinformációk napi szintű ťrgyelemmel
kísérése., munkaügyi központ és az együttmfüödésre kijelölt szerv felé aďatszolgáltatás
(SzMSz 8.1.38, SzMSz 8.1.39.);

8512007. (IV.25.) Koľm. rendelet aIapjźn:
- utazásrajogosító kedvezmény igazo|ás kiállítás (SzMSz 8.l.37.);

- A Képviselő-testület 57l20l2. (II.16') szánń döntése alapjźn a lakbéľhátralékkal (szoci-
ális lakbér) ľendelkezők tekintetében negyedévente adatszo|gáltatás;

- WINSZOC (rendszeľes) adatbrízis és szakmai nyilvĺántartó program knbaĺtartása, min-
tahatáĺozatok előkészítése (SzMSz 8.1.4. és SzMSz 8.1.8.);

A 63/2006. (III.27 .) Koľm. ręndelet (Sĺvhr.) 5. $ (3) bekezdés a|apjźn:
- az á||alnigazgatási és ĺinkoľmányzatihatősági hatáskörben megállapított pénzbeli támo-

gatások folyósításanak előkészítése és apénzugyi teljesítésre történő továbbítása;

- A konkĺét (ľendszeres típusú) ügyekhez kapcsolódó kérelemnyomtatványok, tźljékona-
tók karbant arttĺsa, frissítése, utánĺendelése (SzMSz 8. 1 . a. ) ;

- Havi, negyedéves, féléves, éves statisztika elkészítésében való közľemfüödés (SzMSz
8.1.5.),

- Az iigyfelfogadáshoz kötődő forgó ľendszerhez beosztáskészités;

- A ľendszeres típusú ügyekhez kapcsolódó iktatási és írattározási tevékenységet figye-
lemmel kíséľi és a ręndelkezésére adott hátľaléklista teljesítését e||enőrzi.

- Ügyfélfogadás (he1yettesítés);

- Szt. 17. $. és az 55lB. $ alapjrín hozott - jogosulatlanul igénybe vett szociális tttmogatá-
sok - j o geľős döntéseinek végreh ajtásáv a| kapcsolatos iigyintézés ;

- Általanos lakossági információnffitás telefonon, szóban, íľásban (papíľ, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

Ál ml á,o s, minde n ü glint é z őr e v o natko z ó fel adat o k :

Ket 107. $ (1) és (2)bekezdés alapján:
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- Az á||arrligazgatási hatósági ügyekkel kapcsolatos fellebbezések felterjesztésének elő-
készítése a II. fokú szerv felé javaslattal e|Iátva, d<intés végrehajtása. (SzMSz 8.1.34.);

- Az ĺjnkormányzati hatósági tigyekkelkapcsolatos fellebbezések előteľjesztésének ęlőké-
szítése a II. fokú szeľv felé javaslattal ellátva, végľehajtása. (SzMSz 8.1.34.);

Szt 17.$-a a|apján..

- Az źi|arĺligazgatási és önkormźnyzati hatósági iigyekben benyújtott méltányossági ké-
relmek vízsgźiata, d<intés előkészítés, v égľehajtźls (SzMSz 8. 1 .3 5.);

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

Get vhľ 56. $ és Vetvhľ 30. $-a aIapján:
- Igazo|ás kiállítása szociálisan rászoruló személyként a védendő fogyasztók nyilvrántartá-

sába töľténő felvétel l nyi|vźntartásźlbavétel meghosszabbításairánt. (SzMSz 8.1.36.);

Fenti (eseti és rendszeres) ügýípusokban - mind az egyedi önkoľmanyzatíhatősági ügyekben,
mind az egyedi á||arigazgatási hatósági tigyekben - a szociźiis igazgatási eljarás lefolyatása,
a nyilvĺíntaľtások vezetése (SzMSz 8.|.a2.);

- Azigazgatási eljĺĺrás lefolytatása soľán valamennyi esetben feladat:
o a joghatóság, hatáskör és illetékesség vizsgáiata,
o tényá||źs tiszténása, a szfüséges bizonyítási eljaľás lefolytatása,
. érdemi döntéshozatal előkészítése, ide értve a munkak<jľébe tartoző támogatások

esetén a bizottsági előterj esĺést is,
o jogoľvoslati eljĺáľás lefolytatásanak előkészítése, ide éľtve a bizottsági illetve kép-

viselő-testiileti előterjesztések előkészítését is,
o szfüség esetén végrehajtási eljĺĺľás lefolytatása.

- WINSZOC adatbázis és szakmai nyilvántartó program egyedi ügyekhez kapcsolódó
naptakész vezetése (SzMSz 8. 1 . 8.);

- Az <inkormanyzat á|ta| fenntaľtott vagy mfüödtetett intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolattaľtás, együttmfüödés a szociálisan rászoruló lakosok ügyeinek intézésében
(SzMSz 8.1.6.);

- Tarsintézményekke|, szewezetekkel, kozilzemi szervekkel az egyedi áIlanigazgatźsi
hatósági és az önkormźnyzati hatósági hatáskcirben megállapított támogatások végľehaj.
tása éľdekében szfüség szerinti kapcsolattaľtés, adatszolgá|tatás és adatkérés (SzMSz
8.1.3.);

- Áttalanos lakossági információnyújtás telefonon, szóban, írásban (papír, elektronikus)
(SzMSz 8.1.1.);

- Ügyfélfogadás (forgó rendszerben, előľe elkészítętt beosztás a|apjźn, ismétlődő ciklus-
b*);

- Komyezettanulmiínykészítése - aKet 26. $-a,azSzt 10. $-a 33I/2006.0ÜI.23.) Korm.
rendelet, az 5712013. CXII.2O.) 2. $ (5) bekezđés a|apjźn- egyrésztjogsegély teljesíté-
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se, másrészt az egyedi á||amigazgatási hatósági és az ĺinkoľmanyzatíhatősági hatásktir-
be és illetékességbe tartoző Ĺigyekben (SzMSz 8.1.28., és az SzMSz8.I.40.);

Humánkapcsolati Iroda

3 cce) Tanügł-igazgatási, k)znevelési üglintéző

Nkt., EMMI rendelet, Áht., Ávr. aIapjźn:
. óvodfü a|apításźxa|, átszervezésével, fenntartói jogĺínak átadásáva|, megsziintetésével,

névhasznál atétv aI kapcsol ato s fenntartó i tevékenys é g, (SZMSZ 8 .2.| .)

Áht., Ávr. aIapján:
- az intézmények alapítő okiratával, szakmai programjávaI, szak<rlai dokumentumaival,

szervezeti és működési szabźiyzatáva|,hźnirendjével kapcsolatos önkoľmányzatí,hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.2.2)

Nkt., EMMI rendelet alapjrán:
. szakmai tĺirvényességi felügyelet, vizsgálatok végzése (sZMsZ 8,2,3),

229120|2. (VIII.28.) Korm. r. alapján:
. a szakterületet érintő statisztikák, adatszo|gáItatások, kimutatások összeállítása (SZMSZ

8.2.4),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvźt|aszolása, panaszok kivizsgźiá-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- a szęrvezeti egységet érintő kozbeszęrzésben és versenyeztetési eljrírásban kĺizľemfüĺi-
dik és adatot szolgáltat, (sZMsZ 8.2.|2.),

- az ágazatra vonatkoző pá|yazati kiíľások ťrgyelemmel kísérése, a lehetőségekről az éľin-
tett intézmények értesítése, pźiyźzati igényfü esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testületi előterjesztés előkészítése, a pźtlyźnatok szakmai végrehajtásának, valamint a
péľzeszkozzel tĺirténő el szĺímo lás ának nyomon kö vęté se ( S ZM S Z 8 .2. | 4.),

- az ágazatra vonatkoző jogszabáIyi e|őirźlsok fĺgyelemmelkísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintű normá]<ľa va|ő átrezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.ts.),

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabźiy szerinti progľamjainak, koncepcióinak ki-
ďolgozásárőI,akĺlallizá|ásźnő|ésvégľehajtásáľól(sZMsZ8.2.16.),

Nkt., Ket. alapjźn:.
- jegyzoi hatósági feladatok ellátása (sZMsZ 8.2.|7.),

Nkt. alapján:
- kĺiznevelési intézményvezetői megbízások véleményezésének előkészítése, (SZMSZ

8.2.18)
- nemzetiségi önkormźnyzat humánszol gáLtatási tźÍeyű egyetéľtésével kapcsolatos hatás.

köľ biztosítása, (SZMSZ 8.2.20.)
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- óvodai felvétel fenntaľtói feladatai (sZMsZ 8.2.38)'
- óvodai beiratkozással, jogviszonrlyal kapcsolatos <jnkoľmányzati teendők (SZMSZ

8.2.39),

- a kömevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntaľtói és önkor-
mźnyzatí feladatok (sZMsZ 8 .2.3 5),

- nemzetiség nyelvén folyó neveléssel és oktatással kapcsolatos fenntaľtói feladatok
(szMSZ 8.2.36)

- felvétęli körzetek kialakítása az ővođźlk vonatkozásában (SZM\Z 8.2.37),
- az integľáltan nevelhető sajátos nevelési igényu gyeľmekek nevelésével kapcsolatos

fenntartói intézkedések (SZMSZ 8.2.4|),

- óvodai csopoľtok kialakításahoz kapcsolódó fenntaľtói dĺlntések előkészítése (SZMSZ
8.2.42),

- az óvodai és az esélyegyenlőség megteremtésével összefüggő páIyázatok benýjtásá-
val, apáIyźnatok elszámolásával kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.f .44)

- a köznevelési intézményekben az intézményi tanácsok, óvodaszékek működtetésének
biztosítása (sZMsZ 8.2.43)

- iskolaérettségi vizsgálatokkal kapcsolatos feladatok (sZMsZ 8.2.47 )

- óvoda heti és éves nyitvataľtási ideje önkormányzati döntésre előkészítése (SZMSZ
8.2.48),

- intézményi munkatervhez e|őzetes vélemény íntézményi munka értékelése (sZMsZ
8.2.50),

- óvodfüban a gyeÍmekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések fenntartó elle-
ĺőrzése (sZMsZ 8.2.51)

- munkaerő-gazdálkodási rendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatok e||átása
(szMSZ 8.2.s4),

- a Pedagógus Szolgálati Emlékéremmel, a keľiiletbęn élő nyugdíjas pedagógusok részére
a jubileumi oklevél igényléséve|, źiadásával kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.f .55),

- az önkoľmányzati fenrfiartású személyes gondoskodást nyujtó szociális, gyermekjóléti,
gyeľmekvédelmi felađatokat ellátó intézmények térítési díjának felülvizsgálata, (az
ĺinkoľmányzat fenntaľtásában és mfüödtetésébęn lévő köznevelési intézméĺyek vo-
natkozásában) (SZMS Z 8 .2.49),

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

- eILátja a kĺjznevelési intézményvezetőí pá|yźuati felhívások előkészítését (sZMsZ
8.2.34.)
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3ccfl Szociális, głermekjóléti, ifiúsági és egészségügglel kapcsolatos feladatok ügłintézője

- óvodák, szociális, gyeľmekjóléti, egészségtigyi intézmények alapításáva|' źltszervezésé-
vel, gazđálkodási jogkörével, feIadatźnak és tevékenységi körének módosításával,
fenntaľtói jogának átadásźxa|, megsztintetésével, névhasználatával kapcsolatos fenn-
taľtĺii tevékenység (SZMSZ 8.2'l ')

- az iĺtézmények alapító okiratával, szakmai pľogramjáva|, szak<rnai dokumentumaivď,
szervezeti és működési szabáIyzatáva|, hazírendjével kapcsolatos ĺjnkoľmźnyzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai tĺirvényességi felĺigyelet, vizsgáLatok v égzése (SZMSZ 8,2.3),

- a szakterületet éľintő statisztikfü, adatszolgáltatások, kimutatások összeállítasa(SZMSZ
8.2.4),

- az ĺjnkormányzat egészségügyí aIape||átása körébęn közremfüc'dik a keľületi lakosság
haziorvosi ellátásának megszervezésében (sZMsZ 8.2.59),

- az önkormányzat egészségiigyi alapellátása körében közreműkĺiđik ahází gyermekorvo-
si ellĺítás ĺának me gszervezé séb ęn (sZMsZ 8 .2. 60),

- az önkormányzat egészségügyi alapellátása köľében közremfüödik a felnőtt és gyeľmek
fogorvosi ellátás kialakításáb an (SZMSZ 8.2.6I),

- az önkoľmtnyzat egészségügyi a|apellátása kĺiľében közremfüĺldik a felnőtt és gyeľmek
ügyeleti ellátásról megszervezésében (sZMsZ 8.2,62),

- nyilvĺántaľtja, e||enorzi és egyezteti ahźniorvosi és hźzi gyermekorvosi szolgáltatók te-
rtileti ellátási kĺjtelezettségét (SZM sZ 8.2.63),

- e|okészíti, nyilvárrtaľtja ahániowosi és hźzí gyermekorvosi szerzódéseket és javaslatot
tesz azok módo sításaľ a (SZMSZ 8.2.64),

- nyilvĺĺntartj a az egészségügyi telephelyeket és rendelési időket (sZMsZ 8.2.65),

- azźtgazatra vonatkoző jogszabźůyi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintiĺ normákra vaIő átrezetéséľe vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.r4),

- a lakossági bejelentéseket' panaszokat megvizsgá|ja (SZMSL 8.2.69),

- az ágazatra vonatkoző pá|yźnati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségek'ro| az érin-
tett intézmények éľtesítése, páIyźlzati igényfü esetén a bizottsági, illefue a képviselő-
testiileti előterjesĺés előkészítése, a pźlyázatok szakmai végrehajüásĺínak, valamint a
pénzeszkozzel tĺĺrténő elszámolásának nyomon követése (SZMSZ 8.2.I 4),

- iĘúsági tigyekkel kapcsolatos hivatali teendők (sZMsZ8.2.23),
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- a szefvezeti egységet érintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljaľásban közremĺikö-
dik és adatot szo|gá|tat (sZMsZ 8.2.|2).

- Kĺizalkalmazotti Tanácsok vźůasztása, mfüödéséhez kapcsolódó fenntartói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvá|aszolása, panaszokl<ĺvízsgáLá-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattartäs az országos és fővarosi źryazati intézményekkel, a keľĺileti civil szeľveze-
tekkel, illetve tĺĺrshatóságokkal (sZMsZ 8.2. 1 0)'

- e||átja a szociális és gyeľmekj őIétí intézményvezetői pá|yźnati felhívások előkészítését
(szMsz 8.2.34.)

3ccg) Szociális, glermekjóléti, ifilisági és egészségügglel kapcsolatos feladatok üg,lintézője

- szociális, gyermekjóléti, egészségügyi intézmények a|apításáva|, átszewezéséve|, gaz-
dálkodási jogkörével' feladatának és tevékenységi kĺirének módosításával, fenntaľtói jo-
ganak źúadásáva|, megsztintetésével, névhaszná|atáva| kapcsolatos fenntartói tevékeny-
ség, (SZMSZ8.2.I),

- az intézmények alapítő okiratával, szakmai programjáva|' szaL<rlai dokumentumaival'
szęrvezeti és mfüĺidésí szabá|yzatáva|,hazfuendjével kapcsolatos önkoľmźnyzati,hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szociális, gyeľmekjóléti, egészségugyi intézmények szakmai tĺiľvényességi felügyelete,
vizsgálatok végzése, ellenőrzéstikkel (szakmai, tĺirvényességi, hatósági) kapcsolatos
fenntartói feladatok (sZMsZ 8.2.3).

- a szakterĹiletet érintő statisztikfü, adatszoIgáltatások, kimutatások ĺjsszeállítása (SZMSZ
8.2.4),

- az źęazatra vonatkoző páIyazatí kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségekľől az érin-
tetl intézmények értesítése, páIyazati igényfü esetén a bizottsźryi, illetve a képviselő-
testületi előterjesztés előkészítése, a pá|yazatok szakmai végľehajtásának, valamint a
p érze szko zzel t<irténő el számo l ás ának nyomon követé se (s ZMs Z 8 .2. | 4),

- az ágazatra vonatkozó jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szinťú normákľa valő átvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- az źtgazati kiĺintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása a rendezvény meg-
szęw ezésének kivételével (SZMSZ 8.2.52),

- az önkormźnyzatí fenntartású személyes gondoskodást nyijtó szociális feladatokat ellá-
tő intézmények által nyújtott szo|gáItatźĺsokľól negyedéves, illefue féléves jelentés az or-
szágos nyilvántaľtási ľendszerbe (SZMSZ 8.2.57 ),
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- az önkoľmźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyújtó szociális, gyeľmekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat e||átő intézmények térítési dijanak feliilvizsgálata(SZMSZ
8.2.58),

- gondoskodik a kerület kozalkalmazottainak és a Polgáľmesteri Hivatal köztisztviselői-
nek foglalkozás-egészségügyi ellátásrĺról és szervezi annak évenkénti fe|u|vizsgźiatźÍ
(szMsz 8.2.66,)

- az önkormźnyzat fenntartásában mfüödő jaľóbeteg szakellátással és gondozó intézeti el-
látással kapcsolatos fęnntartói feladatok ęIlátása érdekében bizottsági, illetve testtileti
előterjesztéseket készít és gonđoskođik ahatározatok végrehajtásríľól (sZMsZ 8.2.67),

- előkészítí az egészségiigyi gépműszer minimumfeltételek foľrásigényének biĺosítását
és azok beszerzését (sZMsZ 8.2.68),

- a lakossági bej elentéseket, panaszokat megvizsgźllj a (SZMS Z 8.2.69),

- megszervezi a Po|gtĺľmesteri Hivatalban képeľnyő előtt dolgozó munkatársak szűľő-
vizsgéiatěú (sZMsZ 8.2.7 0)

- felvilágosító előadásokat és szutővizsgálatokat szeÍvez a Polgráľmesteri Hivata| koz-
tisztviselői szźtrntra a megbetegedések megelőzése érdekében (SZMSZ 8.2.7|)'

- az źryazatra vonatkozó jogszabźůyi előírások figyelemmel kíséľése, valamint a módosĹ
tások helyi szintiĺ normákľa va|ő źńvezetésére vonatkozó javaslat készítése (SZMSZ
8.2.r4),

- a szervezeti egységet éľintő közbeszerzésben és veľsenyeztetési eljaľásban kĺizremű-
ködik és adatot szo|gźůtat (SZMSZ 8.2.12),

- a szakterĹiletet éľintő statisztikfü, ađatszolgáltatások, kimutatások ĺjsszeállítása
(szMsz 8.2.4),

- települési esélyegyenlőségi pľogľammal kapcsolatos fenntaľtói feladatok (SZMSZ
8.2.2r)

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

- gondoskodik az źryazat szakĺnai jogszabá|y szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
đo|gozásáĺőI,al<taalízá|ásańIésvégrehajtásáról(sZMsZ8.2.|6)

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

- kapcsolattaľtás az országos és fővrĺrosi ágazati intézményekkel, a kerületi civil szerve-
zetekkel, illetve taľshatóságokkal (SZMSZ 8.2. l 0)'

e||átjaa szociális és gyermekjőIétíintézményvezetőípá|yźnati felhívások előkészítését

3cch) Kulturális és civil szervezetekkel knpcsolatos feladatok ügłintézője
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81/2011.6II.22.) sZ. ök. rendelet alapjan:
- az ágazati kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása arendezvény meg-

szerv ezésének kivételével (SZMS Z 8.2.52),

- az ágazatravonatkozó jogszabá|yi előírások figyelemmelkíséľése, valamint a módosĹ
tások helyi szinttĺ noľmákĺa va|ő źltrezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.rs),

- e||atja a Jőzsefvźtros káľtya rendszer mfüödtetésével kapcsolatos feladatokat (SZMSZ
8.2.3r),

- címeľhasznáIati engeđélyekkel kapcsolatos feladatok ellátása,(sZMsZ 8.2.33)

- előkészíti anęmzetiségi és civi|pá|yźzatokat, az e|számolást, a feladatok végľehajtását
megszerve zi (SZMSZ 8 .2.26) ;

- az önkoľmrányzati múvészeti tevékenység támogatása körében e|Iátja a művészęti te-

vékenységgel kapcsolatos véleményezésí és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.2.30)

- e|Iátja a páIyazati és egyedi trímogatások elszámolásanak szakmaí ellenőrzését
(szMsz 8.2.29.)

- az idegenforgalmi adó differenciát kiegészítésének felhaszná|ástavl kapcsolatos fela-
datok ellátása (sZMsZ 8.2.32)

- az ágazata vonatkozó pá|yazati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségekĺő| az
érintett intézmények értesítése,pźt|yázati igényfü esetén abizottsági, illetve a képvise-
lő-testületi előteľjesĺés előkészítése, a páIyźzatok szakmai végrehajtásának, valamint
a p élueszko zze| toténő e l számo lás ának nyomon kĺiveté se ( S ZM S Z 8 .2. 1 4),

- testvéľviíľosi kapcsolattaľtás kulturális feladatainak ellátása (sZMsZ 8.2.24)

- ellátja a kulturális trĺrgyu kérelmekkel (pl. kĺinyv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ8.2.25)

- az önkormźnyzatí, valamint civil szervezetek által fęnntartott személyes gondoskodást
nyujtó szociális, gyermekvédelmi, gyeľmekjóléti íntézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordináciő, szakmai feltigyelet a jogszabályok és az irźnyítőlfewÍartő áIta| megha-
tźtr ozott keretek kĺjz<jtt (sZMsZ 8.2.5 6),

- civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a Kisfalu Kft. megkeľesése a|ap-
jar, u Emberi Erőfonás Bizottság üléséľe előteľjesztés készítése (sZMsZ 8.2.19),

- a szęrvezeti egységet éńntő kozbeszerzésben és veľsenyęztetési eljaľásban közĺemií-
ködik és adatot szo|géitat (sZMsZ 8.2.12),

- hiľdetmények kifiiggesztésével, nyilvantaľtásával kapcsolatos feladatok (SZMSZ
8.2.1r).

23



- a szakteľĹiletet éľintő statisztikfü, adatszolgáltatások, kimutatások ĺjsszeállítása
(szMsz 8.2.4),

- kapcsolatot tart a kerĹileti közmiívelődési intézményekkel, Helyt<ĺrténeti Tanáccsal, a
kulturális civil szervezetekkel, alapítvźnyokkal, művészeti csopoľtokkal, segíti azok
bemutatkozását, kapcsolattaľtás az országos ós Íővĺírosi ágazatiiĺtézményekkel, a ke-
ľĹileti civil szervezetekkel, illetve tarshatóságokkal (sZMsZ 8.2. 1 0).

- résztvesz a kultuľális tareyű helyi cinkormźnyzatí rendeletek megvalósításában, segíti
a ľendeletekből adódó fęladatok előkészítését' végrehajtását (SZMSZ 8.2.6);

- kcjzľemfüödik a kultuľális, közművelőđési, spoľt, civil tervek, koncepciók tisszeállítá-
sában (SZMSZ 8.2.7),

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

3cci) Pedagógiai, közművelődési és sportszervezetekkel kapcsolatos feladatok iiglintézője

. az ágazatí kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása a renďezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMS z 8,2.52),

- Buľsa Hungarica páIyźzatta| kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.58)

- az ágazatra vonatkozó jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintű normákľa va|ő áfuęzetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2:15)

- előkészíti a sport és egyhazi pá|yazatokat, az ęlsziĺmolást, a feladatok végrehajtását
megszerve zi (SZMSZ 8.2.26) ;

- tźmogatási szerzÍ5dések előkészítésével kapcsolatos feladatok (sZMsZ 8.2.27)

- e||źúja atźrnogatźtsi szerződésekben rogzitett támogatások elszámolásáva| kapcsolatos
feladatokat (befogadás, éľtékelés, előkészítés jóvahagyásra), e||átja a pá|yázati és
egyedi tiĺmogatások elszámolásanak szakmai ellenőrzését (sZMsZ 8.2.29 .)

- az önkoľmźnyzati miĺvészeti tevékenységtámogatása körében e||átja a művészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.2.30)

- az ágazatra vonatkoző pá|yźnati kiíľások figyelemmel kísérése, a lehetőségek'rőI az érin-
tett intézmények éľtesítése, pá|yazati igényfü esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testületi e|őterjesńés előkészítése, a pá|yazatok szakmai végrehajtásĺínak, valamint a
pélueszkozzeltorténőelszĺímolásiánaknyomonk<ivetése(SZMSZ8.2.14),

- jogszabźiy szerinti rendkívĹili sziinet elľendelése (sZMsZ 8.2.45)

- pedagógus továbbk épzési programok j óvahagyás a (SZMSZ 8.2.46)
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- a szęrvezeti egységet érintő kozbeszeruésbęn és versenyeztetési eljĺĺrásban közreműkö-
dik és adatot szoLgáItat (sZMsZ 8.2.12),

- a szakterületet érintő statisztikak, adatszo|gźtltatások, kimutatások ĺisszeállítása (SZMSZ
8.2.4),

- KtizalkalmazoÍ1i Tanácsok váIasztása, mfüodéséhez kapcsolódó fenntartói feladatok
(szMSZ 8.2.22)

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabáIy szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
đo|gozástttól,aktualizáIásarőlésvégľehajtásáról(sZMsZ8.2.16)

- kapcsolatot taľt a keľületi közmúvelődési intézményekkel, Helýöľténeti Tanáccsa|' aIa-

pítvrínyokkal, múvészeti csoportokkal, segíti azok bemutatkozását. A tájékoztatás és a
rcndezvéĺyeken való részvétel biztosítása érdekében kapcsolatot tart a keriileti közneve-
lési intézményekkel (sZMsZ 8'2. 1 0);

- jogszabály szerinti nyilvántaľtások vezętése (SZMSZ 8.2.5)

- tésztyesz a kulturális tarey,Ú helyi önkormźnyzatí ľendeletek megvalósításźtban, segíti a
ľendeletekből adódó feladatok előkészítését, végrehaj tasat (SZMSZ 8.2.6);

- iĺtézményi tanács, óvodaszékek mfüödtetésénęk biztosítása (sZMsZ 8.2.43),

- pedagógiai, közművelődési spoľt ügýípusokkal kapcsolatban a keľületi honlap frissí-
tésével kapcsolatos feladatok ę||źtása (sZMsZ 8. 2. 8)'

- kĺjzľeműkĺjdik a kulturális, közművelődési, spoľt, civiltervek, koncepciók összeállításá-
ban (SZMSZ8.2.16),

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

- kapcsolattartás az országos és fovaľosi ágazati intézményekkel, a keľiileti civil szerveze-
tekkel, i l letvę tĺíľsható ságokkal (sZMsZ 8.2.I 1),

3 c c) Ák al áno s i) głfé l s z o l g át at i fe l a dat o k ü g,l i nt é z őj e
. Ellátja a TAMPONT Infoľmációs Szolgálat keretében a Hivatal általános ügyfélszolgá-

lati feladatait, ennek során átvęszi az ügyfelkérelmeket, tźĄékoztatja az ügyfeleket a Hi-
vata| á|ta| ellátott feladatokról, a Hivatal miiködéséről, a hivatali ügytípusokľól, szerve-
zeti egységek elhelyezkeđéséľől, nyomtatvĺĺnyokról (SZM\Z 8.2.7 2).

3 cck) Üg,lintéző, titkari feladatok

- a szakterĹiletet érintő statisztikfü, adatszo|gáltatások' kimutatások összeállítása
(szMsz 8.f.4),

- jogszabály szerinti nyilvántartások vezetése (SZMSZ 8.2.5)'
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- szeÍvezeti egységet érintő adatok tekintetében a kerĹileti honlap frissítésével kapcsola-
tos feladatok ellátása (sZMsZ 8.2.8),

- azéęazatravonatkozó jogszabáLyi előírások figyelemmel kíséľése (sZMsZ8.2.15),

- a szakteľületét érintő jogszabźl|yokat megismeľi, alkalmazza, érvényesíti,betartja,

- ellátja az ugyosztźiyvezető és az irodavezető mellett a titkámői, asszisztensi, személy-
tigyi nyilvántaĺtási feladatokat,

. gondoskodik azĺjgyiratok megfelelő, szakszeru és pontos tźro|ásźrőI, e|végzi az irattá-
ľi teendőket,

- nyilvántartja az irodavęzetók és az iľoda dolgozói szźtmźra ahatźttidőket és feladataĹ
kat, valamint a Képviselő-testiileti, bizottsági hatźrozatok végrehajtásĺának hatĺĺridejét
és beszeľzi a szfüséges aláírásokat,

- nyilvantartja a képviselő-testületi ülések és az egyéb bizottsági ülések anyagait, az
tigyosztály szakterületét éľintő hatźrozatokat, rendeleteket,

- nyilvántartja a Humĺínkapcsolati Irodát éľintő szeľződéseket,

- naprakész nyilvĺĺntartést vezet a Humánkapcsolati lrodźlhoz tartoző helyiségek és esz-
közök leltari źil'omźnyźtról, szfüség esetén kezdeményezi a selejtezést,

3.cd) A helyettesítés ľendje és az eze|<heztartozo felelősségi szabályok

Cs aládtámo gatás i Iroda
Azugyintéző:

- ki helyettesíti: ahiényzó ngyiÍ|tézőt távollétében a parjaként kijelölt ngyintéző helyet-
tesíti.

- kit helyettesít: apárjaként kijelĺrlt ngyintézot helyettesíti.

Humánkapcsolati lroda
A helyettesítés rendje a munkaköri leírásokban szabáIyozva.

4. A szeľvezeti eeYség szeľvezetĺ ábľáia (gľafikus)

ffi
l-L-lffiffittffiffi
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5. Az üwosztálv munkaľendie ía Hivatal dolgozóinak általános munkarendje
szeľint):

hétfőn 0800_ 1800 óráig
kedđen 0800 - 1600 óráig
szerdán 0800 - 1630 őráig
csüt<jrt<jkĺjn 0800 - t600 őráig
pénteken 0800_ 1330 őtáig

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljábó| az igyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vęzętéséért azhodavezetők a felelősek.

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

A munkahelyérő| önhibájan kívĹil távol tartőzkodő dolgozó akađá|yoztatásának tényéről hala-
déktalanul kĺjteles az lđ:gy osńéůyv ezetőt éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a dolgozó munkába éilrása első napján köteles a személy-
zetí vezetónek átadni. Az źúadás e|ott az utolsó munkába töltött nap időpontját az ügyosztá|y-
vezetőnek atáppénzes lapon le kell igazo|nia.

6.Az iitvosztály iĺgyfélfogadási ľendie

Családtámogatási Iroda ügyfélfogadás idej e:

hétfőn 0815 _ 1800 óľáis
kedden 0815 _ t600 oreiř
szetdźn 0815 _ rc3o draĺ!
csütĺĺľt<lkön 0815 _ |600 őrźig
pénteken 0815 _ 1130 óráig

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

A Humánkapcsolati Iroda ügyfelfogadási rendje megegyezik a Hivatal általános iigyfelfoga-
dási rendjével

TÁMPONT Információs Szolgálat iigyfélfogađási rendje megegyezik a Hivatal dolgozóinak
általrínos munkaľendj ével.

Soron kí\,ĺili iigyfélfo gadás rendj e :

A Családtámogatási Iroda soron kíviili
szźlm,ű jegyzói kĺjľlevél a|apjźn kiadott
szerinti, me|y az alábbiakat tarta|mazza:

,,Minden olyan esetben, amikor az üglfél

- ]4 év alatti głermek,

ügyfélfogadásĺínak ľendje a 9l20I0. (06.17.)
5l20I0, (06.18.) szźmu irodavezetői utasítás
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- súlyos fog,,atékos korhatárra tekintet nélktłl,

- mozgássérült korhatórra tekintet nélkül,
. várąndós,

- babakocsivalérkezik,

abban az esetben biztosítani kell ügłének soron kívüli intézését, várąkozási idejének a
Iehető le grövidebb időre történő lecsĺjkkenté s ét.

Azon tényről, hogł a váróteremben a fent megjelolt lcritériumolcnak megfelelő ügłfél vá-
rakozik ügłének intézése céljóból, a biztonsógi szolgálat munkatársa tájékoztatja az ille-
tékes ügłintézőt.,,

7.Éľtekez|etek rendie:

Azigyosztály, irodaértękez|et szfüség szerint, félfogadási időn kívül kerül lebonyo|ításra, az
ügyosztályvezetó vagy az kodavezető hívja össze az a|ábbi témfü megvitatása éľdekében:
- a részŇevőknek kiadja a feladatokat, instrukciókkal segíti a megértést' bíztositja a dönté-

sek előkészítésének, végrehajtásiínak feltételeit,
- a r észtvevőkkel áttekinti a feladatok vé gľehaj tás źnak á||ásźtt,
- érte|mezi az tĄ jogszabáIyokat, a képviselő-testiileti, bizottsági, polgĺĺľmesteri és jegyzői

dĺinté s eket, valamint me ghatáľ ozza az azokbó l következő fel adatokat,
- tisztźnza az okokat és meghataľo zza a snjkséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tźĄékoztatőt tart új módszerek bevezetése, a munkamódszerek fej-

lesztése éľdekében,
- feltárja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy mego|djaazokat.

Az irođaértekezletről emlékeztető készül' a részFlevők névsora a melléklet. Az értękezLeten az
ügyosztályvezető, az irodavezető, valamint az iroda munkataĺsai vesznek ńszĹ Az ügyosztályi
éľtekezletre meghívót kap a jegyzó.

8.KůĺIső kancsolattaľtás :

Az igyosztźiy đoIgozőit az állampolgráĺokkal, az önkoľmányzati és más külső szeľvekkel,
iĺtézményekkel és gazdasźryi tarsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált, hatékony,
gyors ügyintézésre való törekvés, valamint a segítő szĺíndék kell, hogy je||emezze.

A hivatali dolgozók ktilső kapcsolattaľtásanak köľét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testtilettel, abizottságokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyzo áLlapítja meg és azugyosztá|y
ügyrendj ében, illetve a munkaköri leírásokb arl szabźiyozza.

Az ügyosztá|yvezető feladatkörében eljárva közvetlen kapcsolatban állhat az önkoľmányzat
intézĺnényeive|, gazdasági taľsaságaival. Ennek sorián jogszabályban, önkoľmtnyzati hatĺĺľo-
zatbarl, munkáltatói dĺjntésben meghatźrozott adatszo|gá|tatástkérhet és adhat.

Az ellenorzesre jogosult felügyeleti és kiilső szervekkel , a jegyző és a polgármester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dĺjrrt a kapcso lattaľtó személyéľől.
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9. Zárĺí ľendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuaľosi onkormtnyzat Képviselő-
testĹilete źt\ta| .''../2014. (ĺ/I'11.) szźlmíhattlrozattal elfogadott, a Budapest Fővláros VIII' ke-
ľĹilet Józsefuĺĺĺosi Polgármesteľi Hivatal Szervezeti és Mfüĺidési Szabá|yzatának 1. szrámú

fiiggeléke.

A szęwezeti egység aknnLízáIt ügyrendjét az abban szfüségessé vźit vźl|toztatást követő 60
napon beliil csatolni köteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend a jőváhagyását kĺivető napon lép hatályba, és a szervezetí egységnek illetve
j o gelő dj einek korább i Ĺigyrendj e hatáIy át ve szti.

Budapest, 2014..

Ugyosztéiyvezeto

A Humáns zo|gźitatási Ü gyo sztály ü gyrendj ét j óváhagyom :

Danada- Rimĺĺn Edina
jegyző
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Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének ]. sz. ftggeléke
BUDÁPEST rovÁnos v[I. KERÜLET

ĺozsrľvÁRosl PoLGÁRMESTERI HIVATAL

PENZUGYI UGYOSZTALY

Üg5rrendje

2014. decembeľ

Készítette: Páľĺs Gyuláné, Méreg Eva,Gécziné Rácsaĺ Tünde, Molnár Antalné
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1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keriitet Józsefuaľosi Polgármesteri Hivata|Pénzligyi Ügyosztály

1'.b) A szeľvezeti egvség címadatai:

Mfü<idési helye: Budapest Baľoss u.63-67.

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

Pénzügyi Ügyosztály te1efonsziĺm:06-I-459-2235
email cím: penzuqy@jozsefuaros.hu faxszźlm:06-l-314-0605

KöltségvetésiésPénziigyiFelügyeletiIroda telefonszám:06-I-459-f247
email cím: penzugy@jozsefuaros.hu faxszźrn:06-1-314-0605

Számviteli és Pénzügyi Iroda telęfonszám:06-I-459-2f42
email cím: penzugy@,iozsefuaľos.hu fax szám:06-1-313-0438

Adóügyi Iroda tęlefonszám:06-|-459-2|44
email cím: adougy @jozsefvaľos.hu

1.c) A szeľvezeti egység ioeállása:

A PénzĹigyi Ügyosztály nem önátló jogi személy.

2. A szeľvezeti egység általános feladat- és hatásköľe:

Azađottszakźęazathoztartoző több irodát összefogó szewezeti egység, melynek irĺányítója és

vezetoje az igyosztá|yvezetó. Az igyosztá|yvezető szervezi és ellenőrzi az ugyosztály mun-
ktiźLt, az igyosztá|yvezetőnek koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköre van a Költ-
ségvetési és Pénzügyi Felügyeleti lroda, Számviteli és Pénzügyi Iroda, Adóügyi Iroda tekinte-
tében.

3. A Pénziigvi ÜwosztáIy engedélvezett létszáma tevékenvségek szeľintĺ bontásban. az
azokhoz tartozĺó feladat. és hatásktiľłikkel

Pénzüryi Ügyosztály tagozódása :

igyosztá|yvezeto 1 fő
controlling refeľens l Íő
ngyintézo lfő

Kiiltségvetési és Pénzĺiryi Felĺigyeletĺ Iľoda
irodavezető helvettes: 1 fő
ijgyirfiéző: 5 fő
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Számviteli és Pénzügyĺ Iroda
irodavezető: 1 fo
ugyintézo: 13 fő

Adóügyi lroda
iľodavezető: 1 fő
ugyintézo: 10 fő

3.a) Äz iiw osztá|w ezető

3.aa) Az ügyosztályvezető sza|<mai feladate||átására vonatkozó |egfontosabb jogszabály.
ok felsoľolása

o MagyarországAlaptöľvénye
o Magyarország gazdasági stabilitásĺĺról szóló 20IL. évi CXCIV. törvény, va|aĺnínt az

adósságot keletkeztető ügyletekhez torténő hozzźĄźru|ás részletes szabá|yairől szóló
3 53 l20| 1 . (XII.3 0) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonľól szóló 2011. évi CXCVI. törvény
o Magyarországhelyi önkoľmtnyzatairől szőIő f}Il. évi CDC(XIX. tĺirvény
. Magyarországközponti kĺiltségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
. Áilamháztartźsrő| sző|ő 20Il. évi CXCV. töľvóny, valamint a végĺehajtásráľól szóló

36812011 . 6II.3 1.) koľmiínyľendelet
o A kormźnyzati funkciók, áILamhánartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o A fövĺírosi ĺĺnkormrányzat és a keľületi önkormanyzatokközötti forľásmegosztźsrőI sző-

|ő2006. évi CXXXII. tĺĺľvény
o Számvitelrőlszóló 2000. évi C. tĺirvény
.. AzáILanháztartás sztlmviteléről sző|ő 4l20I3. (I.11.) Koľm. ľendelet
o Az általanos forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)O(VII. tĺiľvény
o A személyi jĺivedelemadóról sző|ő 1995. évi CXVII. törvény
o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény
o A gépjármtiadóról szóló 1991. évi L)ooil. törvény
o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. tĺiľvény
o A Polgĺáľi Tĺirvénykĺinyvről sző|ő20l3.évi V. törvény
o Azá||amhánartásban felmerülő egyes gyakoľibb gazdasági események kötelező el-

számolási móđjáľól 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
o A kĺĺltségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséro| szőIő

37 012011. (XII.3 1.) Korm. rendelet
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkoľi átmeneti gazdá|kodásaról szóló helyi rendelet
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló rendelet
o Adósságkezelési szo|gáItatásról szóló 3|1}OI}.NII.15.) számíhelyirendelet
o Az építményadóról szóló 5512008. (xI.6.) sz. önkoľmźnyzatirendelet
o A telekadóról szőIő 56|2008.CXI.6.) sz. önkorményzatiľendelet
o Az idegenforgalmi adóról sző|ő 5712010. CKII.3O.) sz. önkoľmźnyzati rendelet

3.ab) Az iiryosztályvezető által gyakoľolt hatáskiiľtik (kiadmányozás), a hatáskiĺľ rya.
koľlásának módja

A kiadmanyozás és az a|źlírás rendjéľől sző|ő hatźůyos jegyzői utasítás szeľinti hatásktjľrel
ľendelkezik.
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A kiadmányozás rendjéről szóló hatályos polglírmesteri utasításban foglaltak szerinti ha-
táskönel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesítés-
igazolással kapcsolatos eljrírási rendről sző|ő hatźiyos polgĺáľmesteri-jegyzői, jegyzői ilľ..

elnöki és jegyzői együttes utasítás szeľint gyakorolja a polgáľmester, a nemzetiségi ön-
kormźnyzatok eln<jkei és a jegyző által meghatźtrozott ktĺľben a kiadmányozási' utalvá-
ny ozási, telj e s íté si g azolási j o got.

3.ac) Az ügyosztályvezető feladatkiirei
. az ügyosztály irányítőja és vezetőjeként szervezi és ellenőrzí az ügyosztály munkáját,

kooľdinációs tevékenysége és feliigyeleti jogköre vaÍI a Kĺiltségvetési és Pénzügyi Fe-
lügyeleti lroda, a Számviteli és Pénzügyi Iľoda és az Adóügyi Iroda tekintetébęn

. ellátja az ugyosńály dolgozói tekintetében a jegyzó á|tal atÍvháLzott munkáltatói jogo-
kat

o felügyeli az tigyosztá|y iktatási és irattarozási tevékenységét
o kĺiteles az egységes polgáľmesteri hivatal munkáját elősegítő szęrvezęti egységek kĺi-

zötti folyamatos tájékoztatásta, a szabźt|yozott hivatalon belüli és külső kapcsolattar-
tásra

o folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjźnvźitońatźst kezdeményezazfuodát
érintő feladatok vonatkozásábarl a hatékonyabb, eredményesebb' gazdaságosabb, raci-
onálisabb fęladatellátás érdekében

. az ügyosztály feladatait érintő ügyben ügyfélfogadást tart

. fi gyelemmęl kíséri az ugy osztály ügyfélszolgálati tevékenységét
o a Minőségiranyítási Renđszerdokumentáciő részétképező eljaľásokban foglaltak alap-

ján biztosítj a a szervezeti egységét éľintő szakmai feladatok el|átását
o a Polgármesteri Hivatal mindenkori hatályos Szervezeti és Miĺködésí Szabá|yzata, va-

lamint a belső noľmák a|apján e||átja a szeÍvezeti egységét érintő vezetői és iľrányítói
feladatokat

o a hatá|yos belső noľmában foglaltak a|apjan gyakorolja a kiadmanyozás, valamint a
kötęlezettségvállalással, utalványoztssa|, e||eryegyzésse1, teljesítésigazolással kapcso-
latos jogkörét

o Mfüödteti az ügyosztáLy tekintetében a Minőségiranyítási Rendszert
. a szervezeti egységei részére feladataik ę||átćsáů:roz szakmai segítséget nyújt,
o szakterületét érintően gonđoskodik a képviselő-testüIeti/bizottsági előteľjesztések el-

készítéséről, a képviselő-testĺileti lbizottsági döntések végrehajtásaľól
o tésztvesz aképviselő-testĹilet és az illetékes bizottságok ülésein
. ełyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Pénzügyi Ugyos^áIyt
o ellátja a Polgáľmesteľi Hivata| sZMsZ 7 ,2, poĺtjában meghatarozott feladatokat

3.ad) A helyettesítés ľendje és az eze|<hez tartoző felelősségĺ szabályok
Az igyosztáLyvezetonek nincs általĺános helyettese, az igyosztáIyvezetőt Költségvetési és

Pénziigyi Felügyeleti Irodával kapcsolatos feladatkcirét tekintve a Költségvetési és Pénzügyi
Felügyeleti Iroda helyettes vezetóje, a Száĺnviteli és Pénzügyi Irodával kapcsolatos feladat-
ktirét tekintve a Szĺĺmvitęli és Péĺuugyi Iroda vezetője és az Aďőngyi Irodával kapcsolatos
feladatkörét tekintve az Adóügyi Iroda vezetője helyettesíti.
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3.b) Az iľodavezetők

Ktiltségvetési és Pénzĺigyi Feliĺgyeleti Iľoda vezetője

3.ba) Az iľodavezető sza|<mai feladate||átására vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

. MagyaľországAlaptĺirvénye
o Magyarorczág gazďasźryi stabilitásĺĺról szóló 201I. évi CXCIV. tĺlrvény, va|anint az

adósságot keletkeztető tigyletekhez törtéĺő hozzájźtrulás részletes szabá|yairől szóló
3 53 l20| 1 . (XII.3 0) kormĺĺnyrendelet

o Nemzeti vagyonľól sző|ő2011. évi CXCVI. törvény
o Magyarorczághelyi önkoľmźnyzatairőI szőIő 2011. évi CDO(XIX. törvény
. Helyi ĺinkoľmanyzatok és szerveik, akozttrsasági megbízottak, valamint egyes centrá-

lis alaľendeltségű szervek feladat- és határköreiről szóló 1991. évi )o(. tĺirvény
o llagyaľország kĺizponti költségvetéséről szóló minđenkori éves törvény
. AllamháztarásľőI szőIő 2011. évi CXCV. töľvény, valamint a végľehajtásĺáľól szóló

368120|l. (XII.3 l.) kormányľendelet
o .A kormźnyzati funkciók, áIIaffiháZtaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási renđjéľől szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o A főváľosi önkormanyzat és a kerületi cinkormanyzatokkĺjzĺjtti foľľásmegosztásról szó-

Iő2006. évi C)oo(III. t<iľvény
o Számvitelrőlszóló 2000. évi C. törvény
o Azá||amhánartás számviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Koľm. rendelet
o Nemzetiségek jogairól sző|ő 20l l. évi CLxxX. törvény, valamint a nemzetiségi célú

előfuźnyzatokból nyújtott támogatások feltételľendszeľérol és elszámolásanak rendjéről
szőIő 28 l20I2. ( III.06.) koľmányrendelet

o Az általanos foľgalmi adóľól szóIő 2007. évi C)o(V[. törvény
o A személyi jĺivedelemadóról szóló |995. évi CXWI. törvény
o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény
o A gépjáľműadóról szóló I99I. évi Lx)CilI. törvény
o Azadőzás ľendjéľől szől'ő2003. évi XCII. tcirvény
o A tarsadalombiztosítás ę||átásźlra és a magannyugdíjra jogosultakľól valamint e szo|gá|-

tatások fedezetéről szől'ő 1997. évi L)oo(. törvény
o Az egészségĹigyihozzájáruIásról szóló 1998. évi LXVI. törvény
o A megváLtozott munkaképességű személyek ellátásaľól és egyes törvények módosításá-

ľól szóló 20II. évi CXCI. töľvény (23-24.s)
o Kĺizfog|alkoztatásról és akozfog|alkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb t<irvények

móđosításáról szóló f0I1 évi. CVI. törvény, valamint a végľehajtźsárő| szóló kormány-
rendeletek

o Ktizalka|mazottakjogállásĺáľól szóló |992. évi x)CilI. töľvény valamint az ehhezkap-
csolódó ágazati végrehajtási kormányrendeletek

o Kozszolgźůatitisztviselőkĺől szóló 20||. évi CXCIX. töľvény
o A Munka törvénykĺinyvéľől sző|ő 20|2. évi I. tĺirvény
o Nemzeti ktiznevelésľől szóló 201-l. évi CXC. tĺirvény, valamint a kĺjznevelési feladatot

e||átő egyes ĺinkoľmanyzatí fenrÍartású intézmények állami fenntartásba vételéľől szóló
2012. évi CLXXXWII. t<ĺrvény,és annak végrehajtási rendeletei

o A szociális igazgatásről és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény, valamint
végrehaj tási rendeletei
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. A gyermekek véđelméről és a gyámügyi igazgatásról szóló 1997. évi X)oil. tĺirvény és
végrehaj tási rendeletei

o A muzeális intézményekĺől, a nyilvrínos könyvtaľi ellátásról és a közmúvelődésľől szó-
Iő 1997, évi CXL. törvény és végrehajtási ľendelete

o A munkába járással kapcsolatos utazási kĺiltségtéľítésről szóló 39l20l0. (II.26). kor-
mányrendelet

o A lakások és helyiségek bérletére, valamint az e|ídegerutéstikre vonatkozó egyes szabźr
lyokról szőIő 1993. évi L)O(VII. tclrvény

o A mindenkori minimálbér és gaľantált bérminimumĺól szóló koľmányľendelet
o Azá||amhźztartásban felmeľülő egyes gyakońbb gazđasági események kötelező el-

szĺímolási módjáról 38l20I3. (Ix. 19.) NGM rendelet
. Józsefrarosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodźlsĺĺľól szóló helyi rendelet
o Józsefu aľosi onko rmźny zat mindenkoľi kĺiltségvetéséľől szóló rendelęt
o Adósságkezelési szo|gá|tatźtsról szóló 3|l20I0.(vII.15.) szźtmíhelyi rendelet
o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások formáiról és a téľítési díj fizetési

kötelezettségekľől szőIő 2I 1201 1 .(IV. 1 2.) helyi rendelet
o Bĺjlcsődei térítési díjakól szőLő I3|20I2.(II.23.) szźlmu helyi rendelet
o I3120I3.(III.28.) a Budapest Józsęfuárosi onkoľmźnyzat által fenntaľtott óvodfüban,

valamint az źr|Iamí intézményfenntaľtó kĺizpont által fenntaľtott Budapest Fővĺáros VIII.
kerĹileti iskolakban alkalmazott étkezési térítési díj akľól

. Polgármester, alpolgiírmesterek illetményéről és egyéb juttatásairól, valamint az on-
korrnányzati képviselők kiesett jövedelmének megtérítéséről és tiszteletdíjaľól szóló
40 l I998.(XII.0 1 .) szźlmí helyi ľendelet

o Józsefuaľosban adományozható kitiintetésekľől szőIő, többszĺjr módosított
11 l2006.(ru. 1 0.) számú helyi rendelet

o Az Önkormanyzat költségvetési szerveinél kozszo|gźiati jogviszonyban áI|őkdijazásá-
ró1 és egyéb juttatásaiľól szőIő 7||2012.(XII.13.) számú helyi rendelet

o Lakőhźz-múkĺjđtetési és lakóhazfeLijitás.lebonyolítási szolgáltatás e|Iźtźtsĺĺról szóló
64 l I99 5.(KI. 1 8.) számí helyi ľendelet

. onkormźnyzatí biztos kirendelésének és tevékenységének rendjéľől sző|ő
5 8 l I 9 99 .(XII.24.) szárrľÚ helyi rendelet

o Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Működési Szabźůyzatárő| szőIő 25/20|3.
(v .27 .) számű helyi rendelet

o Budapest, Józsęfuaľosi onkormtnyzatvagyonĺĺról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakoľlásĺĺról szóló 66 l 20 | 2.(XII. 1 3 . ) szálĺÍl helyi ľendelet

3.bb) Azirodavezető áita| gyakorolt hatáskłiľiĺk (kiadmanyozás), a hatáskör gyakorlásrínak
módja

A kiadmanyozás és az a|ttírás rendjéről szóló hatályos jegyzői utasítás szerinti hatás-
kĺlrľęl ľendelkezik.
A kiadmanyozás renđjéről sző|ő hatźtlyos polgármesteń utasításban foglaltak szerinti
hatáskönel rendelkezik.
A kĺitelezettség-vállalással, utalványozással, e||enjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljaľási rendről sző|ő hatá|yos polgáľmesteľi-jegyzői egytit-
tes utasítás szerint gyakoľolja a polgáľmesteľ és a jegyző által meghatáĺozott k<jrben a
kiadmĺĺnyo zási, utalvźnyozási, teljesítésigazolási jogot. PénzĹigyi IJgyosztźlyvezető
által kiadott kiadmrányozási és helyettesítési rendben meghatźtrozott hatáskĺjľľel ľen-
delkezik.
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3.bc),Az iľodavezető feladatkłirei
Altalánosságban iroda vezętói feladatok e||źúása, az koda munkájrínak koordinálása) az
irodát érintő feladatok ellátásának megszervezése, ellenőrzése.Yezetói és ügyosztáIyí ér-
tekezleten való ľészvétel. beszámolás.

Feladatkörei:

6,1.| ahelyi szabályzat alapulvételével a kerületi költségvetési koncepcióhoz adat és

információ bekérése, koncepció tervezet összeállításą testiileti előterjesaés elkészítése
o Magyarország helyi önkormányzatairő| szőIőf0I1. évi CL)O(XIX. törvény
. Helyi önkormĺínyzatok és szerveik, aköztźlrsasági megbízottak, valamint egyes centrá.

lis alaĺendeltségű szervek feladat- és határk<jreiről szóló 1991. évi )o(. tĺirvény
o Magyaľországközponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
. łtlamlr áztartástő| sző|ő f}|l . évi CXCV. törvény, valamint a végrehajt ásźrőI sző|ő

36812011 . (XII.3 1.) kormanyrendelet
o AzáILaĺr'házrartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Korm. rendelet
o A kormányzati funkciók, áI|anhźLztartási szakfeladatok és szakźryazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjérőlszóló 6812013, (XII.29.) NGM rendelet,
o A szakfeladat rendről és az áL|afihźIńartási szakásazati rendről szóló 56120Il.

(XII.31.) NGM rendelet

6.I.2. átmeneti, ideiglenes gazdáIkodtsľól szóló rendelet-teľvezet elkészítése
. Államhźńartásről szőIő 20|1. évi CXCV. ttiľvény, valamint a végrehajtásfuő| szőIő

3 68 l20| 1 . CXII.3 1 .) kormĺínyľendelet
o Azá|Iamhánaĺás számvitę|éró| sző|ő 4120|3, (I.l1.) Korm. ľendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||afiháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéľől szóló 68120|3. (XII.29.) NGM ľendelet
o A törzskönyvi nyilvantaľtásľól szóló 6l20I2.(nI.01.) NGM rendelet

6.1.3 Fővláľosi Önkormanyzat és keľületi ĺinkoľmanyzatokatosztottan megillető
bevételek foĺrasmegosńáséůloz a Főpolgármesteľi Hivata| áltaLkért adatszolgáltatás
elkészítése

. Magyaľországkĺizponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tĺiľvény

. ÁllamháztartásrőI sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásríľól szóló
36812011. (xII.3 l .) kormányrendelet

C Az á||aľr'háztartás számviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Koľm. rendelet
o A kotmźnyzati funkciók, źllanháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM
o A fővárosi ĺinkormanyzat és a kerĹileti önkoľmĺínyzatokközötti foľrásmegosztásról szó-

|ő2006. évi C)oo(ilI. törvény

6.1.6. költségvetés teľvezés előkészítése a helyi szabá|yzatban foglaltak alapulvételével,
6.I.7. intézmények ktiltségvetési tervezetének felülvizsgálata, javitása, Polgĺíľmesteri

Hivatal és az onkormźnyzat költségvetési tervezetének elkészítése a Hivatalbelső
szerv ęzetínek közreműkö dé s ével

6.1.8. keľiileti kĺiltségvetési teľv ęlkészítése (testĹileti előterjesĺés, ľendelet-tervezet)
6.l.9. éves költségvetési ľendelet elfogadása utiín a KGR programmal a költségvetési
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nyomtatvĺínyok kitöltése Hivatalra és onkoľményzatra, az intézmények felé íntéz-
kedés, kitöltött nyomtatványok, jóváhagyott előirányzatok ellenőrzése, javítása

. MagyarországAlaptĺirvénye

. Magyaľorszźlg gazdasági stabilitásaról szóló 20|1. évi CXCIV. törvény, valaĺrint az
adósságot keletkeztető ügyletekhez torténó hozzájáĺu|ás részletes szabá|yairől szóló
3 53 12011 . (XII.3 0) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonľólszóló 201I. évi CXCVI. törvény
o Magyarországhelyi önkormányzatairő| sző|ő 2011. évi CL)O(XIX. töľvény
. Helyi önkoľmányzatok és szerveik, akoztársasági megbízottak, valamint egyes centrá-

Iis alarendeltségű szervek feladat- és hatĺíľkcjreiről szóló |99|. évi )o(. törvény
o Magyarországk<izponti kĺlltségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
. łllamłráńartásrőI szó|ő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásĺáról szóló

36812011. (XII.3 1.) koľmanyrendelet,
o AzalIanháztartás szĺímviteléľől szóló 4120|3. (I.11.) Korm. rendelet
o A korrnźnyzati funkciók, á|IaffihźLńaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 68120|3. (XII.29.) NGM rendelet,
o A fővárosi <inkormanyzat és a keľületi önkoľmányzatok közötti forrásmegosztásľól szó-

|ő2006. évi CXXXIII. törvény
o Szĺĺmvitelrőlszóló 2000. évi C. törvény
o Nemzetiségek jogairól sző|ó 2011. évi CLXXIX. tĺjrvény, valamint anemzetiségi célú

előirźnyzatokból nyújtott támogatások feltételrendszeréről és elszĺĺmolásanak rendjéről
szőIő 2812012. ( III.06.) koľmĺĺnyľendelet

o Az általános forgalmi adóľól szőIő2007. évi C)O(VII. törvény,
o A személyi jcivedelemađóról sző|ő |995. évi CXVII. törvény,
o Ahelyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény,
o A gépjárműadóról szóló 1991' évi L)ooil. törvény,
o Azađőztls rendjéľől sző|ő2003. évi XCII. torvény,
o A társadalombiztosítás eLIátásźra és a magannyugdijrajogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fedezetéről sző|ő 1997. évi LXXX. tĺirvény,
o Azegészségügyihozzźtjźtrulásról szóló 1998. évi LXVI. törvény,
o A megváLtozott munkaképességű személyek ellátásráľól és egyes törvények módosításá-

ról szóló 20I|. évi CXCI. tĺlrvény ( 23$-24$)'
o Közfog|a|koztatźsról és a közfoglalkońatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításaról szóló 2011 évi. CVI. törvény, valamint a végrehajtásźrő| szóló koľmány-
rendeletek

o Koza|ka|mazotÍakjogállásaról szóló 1992. évi x)oilIl. tcirvény valamint azehhezkap-
csolódó ágazati végrehajtási koľmányrendeletek

o Kĺjzszo|gá|atí tisztviselőkĺől szóló 20II. évi CXCIX. ttiľvény,
o A Munka tĺirvénykönyvéről sző|ő20|2. évi I. törvény
o Nemzeti köznevelésről szóló 20Il. évi CXC. törvény, valamint a kĺjznevelési feladatot

ellátó egyes önkoľmányzati fenntaľtásuintézmények állami fenntaľtásbavéte|érő| szőIő
2012. évi CDO(XVIII. törvény,és annak végrehajtási renđeletei

o A szociális igazgatástől és szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. törvény, valamint
vé grehaj tási rendeletei

o A gyermekek védelmérĺjl és a gyámügyiígazgatásról szóló |997. évi )oc(. tĺirvény és
végrehajtási rendeletei

o A muzeális intézményekĺől, a nyilviínos könyvtĺĺri ellátásról és a közművelődésről szó-
|ő 1997. évi CXL. törvény és végľehajtási ľendelete
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. A munkába jáľással kapcsolatos utazási költségtéľítésľől szóló 39120|0. (II.26). koľ-
miányrendelet

o A mindenkoľi minimálbér és gaľantált bérminimumról szóló kormĺínyrendelet
o Adósságkezelési szo|gźitatásról szóló 31/2010.(VII.15.) szálműhelyi ľendelet
o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások formáiról és a térítési díj fizetési

kĺltelezettségekĺől szőIő 2I l20l 1 .(IV. 1 2.) helyi rendelet
o Bölcsődei téľítési díiakÍól sző|ó I3l201f,(II.23.) szém,(l helyi rendelet
o |3|20|3.(III.28.) a Budapest Jőzsefvźrosi onkormźnyzat által fenntartott óvodfüban,

valamint az á||aĺni intézményfeinntaľtó központ által fenntaľtott Budapest Fővláĺos VIII.
keľületi i sko l fü ban a|ka|mazott étkezési téľítési díj akTó l

o Polgiĺľmester, alpolgĺĺľmesterek illetményéről és egyéb juttatásairól, valamint az ön-
kormźnyzati képviselők kiesett jövedelmének megtéľítéséről és tiszteletdíjarő| szo|ő
40 l 1998.(XII.O 1 .) szélmí helyi rendelet

o Józsefuarosban adomáĺyozhatő kitiintetésekľől sző|ő, tĺibbszĺir módosított
lI l2006.(ru. 1 0.) szrímú helyi ľendelet

o Az onkoľmanyzat költségvetési szerveinél kozszolgáIati jogviszonyban á|Iőkdíjazásá-
ról és egyéb juttatásairól szóló 7I|20|2.(XII.13.) szźĺműhelyi rendelet

o Lakőhźz-mfüĺidtetési és lakóhazfeLtĄítás-lebonyolítási szo|gáltatás ellátásaról szóló
641 199 5.(XII. l 8.) szćlmű helyi rendelet

. onkormányzati biztos kiľendelésének és tevékenységének rendjéľől sző!ő
5 8 / | 99 9 .(XII.24.) számu helyi rendelet

o Képviselő-testtilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési Szabá|yzatárő| sző|ő 25120|3.
(v.27.) szźľrrtl helyi rendelet

o Budapest, Józsefuaľosi onkormáĺyzat vagyonĺíról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásaľól szóló 66 l 20 |2.(XII. 1 3 . ) szźtmű helyi rendelet

o Józsefuaľosi onkotmányzatmindenkori átmeneti gazdáIkodásĺĺĺólszóló helyi ľendelet

6.1.10. Polgármesteri Hivatal és az Önkorměnyzat jővĺĺhagyott költségvetési e|őkányzata-
inak szervezeti egységenként va|ő rész|etes (szakfeladatonként, szerkezeti bontá-
son belül soronként) feldo|gozttsa, szervezeti egységek kiértesítése, a Hivatal egy-
séges feldo|gozása k<inyvelésre történő źúadása

o Józsefuĺíľosi Önkotmźnyzatmindenkoľi költségvetéséről szóló rendelet
. elumnźńartásrő| szőIő 20|1. évi CXCV. töľvény, valamint a végrehajtásĺĺról szóló

368120|1. (XII.3 l .) koľmĺĺnyrendelet
o Azá||amhánartás számviteléľől szóló 4l20I3. (I.11.) Korm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók' á|IaÍnháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakźtgaza-

tok osztályozási rendjéľől szóló 68120|3. CXII.29.) NGM rendelet

6.1.11. költségvetési és végrehajtási rendelet többszöri módosításanak elkészítése a helyi
szabéiyzatbanfoglaltakfigyelembevételével,

6.1.15. kęrĹileti péĺumaradvĺĺny és k<iltségvetési rendelet tervezet elkészítése, feldolgozása
intézményenként,

6.1.18. nemzetiségi ĺjnkormĺínyzatokátmenti gazdźikodásáľól szóló hatźnozatainak,
költségvetési koncepciójának és kciltségvetési hataľozattnak ellenőrzése,
a nemzetiségi önkormźnyzatok elemi költségvetésének elkészítése, a kĺiltségvetés
módosításara v onatkoző határ ozati j avaslatok, j e gyzőkĺinyvek
pénzügyi-költségvetési szempontból ttiľténő ellenőrzése

. MagyarországAlaptörvénye
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Magyarorsztĺg gazdasági stabilitásĺáĺól szőIő 2011. évi CXCN. törvény, valaĺniĺt az
adósságot keletkeztető ügyletekhez :ortéĺo hozzájaru|ás részletes szabáIyakól szóló
3 53 l20I 1 . [XII.3 0) kormányrendelet
Nemzeti vagyonĺól szo|ő20|1. évi CXCVI. Törvény
Magyarors zághelyi tĺnkormany zatairő| szó|ő 20|1. évi CL)O(XIX. tĺiľvény
Helyi önkormĺányzatok és szerveik, akońźnsasági megbízottak, valamint egyes centrá-
lis alarendeltségú szervek feladat- és hatarktiľeiľől szóló 1991. évi )o(. tcirvény

Magyarors zág kozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves tĺiľvény
ĺllat*eaartásról szóló 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásaľól szóló
368120|1 . (XII.3 1.) koľmiínyrendelet
Az źilanhź.ztartás szĺímviteléről sző|ó 4 l 20 13 . (I. 1 1 .) Koľm. rendelet
A kormányzati funkciők, áI|aÍnháztaľtási szakfelađatok és szakágazatok és szakágaza-
tok osztályozási rendj éro| sző|ő 6812013. (XII.29.) NGM rendelęt
A fővarosi önkormányzat és a kęľiileti ĺinkoľmanyzatok kĺjzötti foľľásmegosztásról
szőIő2006. évi C)oo(III. törvény
Szrímvitelľől szóló 2000. évi C. törvény és végrehajtási rendelete

Nemzetiségek jogairól szóló 207I. évi CLXXIX. törvény, valamint a nemzetiségi célú
e|óirźnyzatokból nyújtott támogatások feltételrendszeréľől és elszámolásának rendjé-
ľől szóló 28l20lf. ( III.06.) kormányrendelet
Az á|ta|tnos forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)o(V[. törvény
A személyi jövedelemadóról szőIő |995. évi CXVII. tĺĺrvény
A helyi adólľól szóló 1990. évi C. törvény
A gépjaÍmtiadóról sző|ő |99|. évi L)C(XII. törvény
Azadőzás rendiéről szőIőf003. évi XCII. törvény
A taľsadalombiztosítás ę|Iátásźtra és a magiĺnnyugdíjra jogosultakľól, valamint e szol-
gáltatások fedezet&o| szőIő 1997. évi LX)o(. törvény
Az egészségügyi hozzájáĺu|ásról szóló 1998. évi LXVI. törvény
A megváltozott munkaképességrĺ személyek ellátásaról és egyes tĺirvények módosítá-
saról szóló 20|1. évi CXCI. törvény (23$-24$)
K<lzfoglalkoztatásrő| és a kĺizfog|a|koztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények
módosításĺĺľól szóló 20I1r éví. CVI. tĺirvény, valamint a végrehajtásáľól szóló kor-
mányrendeletek
Közalkalmazottak jogállásĺíról szóló |992, évi )O(XII. törvény valamint az ehhez
kapcsolódó ágazati végrehajtási koľmĺányľendeletek
Közszolgálati tisztviselőkÍől sző|ő 20|1. évi CXCD(. toľvény,
A Munka tĺĺrvénykönyvéľől sző|ő 2012. évi I. t<irvény

Nęmzeti köznevelésről szóló 20II. évi CXC. törvény, valamint a kĺjznevelési feladatot
ellátó egyes önkoľmányzati fenrltartásű intézmények állami fenntaľtásbavéte|érő| sző-
lő 20|2. évi CDoo(VIil. törvény,és annak végrehajtási ľendeletei
A szociális igazgatásről és szociális ellátásokľól szóló |993. évi III. törvény, valamint
végrehaj tási rendeletei
A gyermekek védelméről és a gyámngyí igazgatźsról szóló |997. évi )oo(. töľvény
és végrehajtási rendeletei

o A muzeális intézményekről' a nyilvĺĺnos kĺinyvtaľi ellátásról és a közművelődésről
szől,.ő 1997. évi CXL. töľvény és végrehajtási ľendęlete

o A munkába jáľással kapcsolatos utazási költségtéľítésről szóló 39/20t0. (II.26). koľ-
miínyrendelet
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. A lakások és helyiségek bérletére, valamint az e|ídegeĺĺtésiikre vonatkozó egyes sza-
bályokľól szőIő 1993. évi LXXVII. tcirvény

o A mindenkoľi minimálbér és gaľantált bérminimumĺól szóló koľmányrendelet
o Adósságkezelési szo|gźt|tatźtsról szóló 3|l20|0.(/IIl.15.) szźlm,Ĺlhelyi rendelet
o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások foľmáiról és a térítési díj fizetési

kötelezettségekľől szőIő 25 |20I2.(III.29.) helyi rendelet
o Bölcsődei térítési díjakról szőIő |3l20|2,(II.23.) szémlűhelyi rendelet
o A Józsefuaľosi onkoľmányzat által fenntaľtott óvodfüban és iskolakban ellátottak ét-

kezés téľítési díj aról sző|ő 69 l 1997 .Cŕ'II..29.) szźnrŕĺ helyi rendelet
o Polgármesteľ, alpolgáľmesterek illetményéről és egyéb juttatásairól, valamint az on-

kormtnyzati képviselők kiesett jövedelmének megtéľĺtéséről és tiszteletdíjáról szóló
40/l 998.CXII.0 1 .) szźlmű helyi ľendelet

o Józsefuĺĺľosban aďományozhatő kitiintetésekről szőIő, többszĺir módosított
I l l2006.(Iil. 1 0.) számú helyi rendelet

C Az onkormanyzat költségvetési szerveinél kozszolgáIati jogviszonyban áILők dijazásá-
ró1 és egyéb j uttatásairól szóló 7 I l20 IŻ.(XII. 1 3.) szźlmí helyi rendelet

o Lakőhaz-mfüödtetési és lakóhazfelt$ításJebonyolítási szolgáltatás e||źtásaľól szóló
64l I99 5.(XII. 1 8') szźmű helyi rendelet

. onkoľmźnyzati biĺos kiľendelésének és tevékenységének rendjéről szóló
58 l 1999.(XI|.f4.) szźrĺru helyi rendelet

o Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Működési SzabéiyzatárőI szőIő 25120|3.
(Y .27 .)számú helyi rendelet

o Budapest, Józsefuárosi onkormźnyzat vagyonĺáľól és a vagyon feletti fulajdonosi jo-
gok gyakorlásáról szőIő 6612012.CXII.13.) szĺĺmú helyi rendelet

o Józsefuárosi onkormánvzatmindenkori költséwetésről szóló helvi rendelet

6.|.20. nemzetiségi ĺjnkoľmányzatok jegyzĺĺkcinyveinek pénzĹigyi-kĺlltségvetési szem-
pontok szerinti ellenőrzése

6,1,24. intézményi havi, feléves, éves szöveges beszámolók készítése
6.|.25. a költségvetési szeľvek, gazdasttgi társaságok gazdá|kodásanak figyelemmel kis-

érése, elemzések készítése, javaslatok készítése
6.|.26. költségvetési szervek és gazdasági tiĺrsaságok részére péĺ:zlJ;gyi, koltségvetési se-

gítségnffitás
6.I.33.jóvríhagyott költségvetési rendelet megküldése a költségvetési szerveknek és

gazdaságí társaságokn*, u elemi költségvetési bekéľő elkészítése
o Nemzetiségek jogaiľól szőIő 2011. évi CL)oilx. törvény, valamint a nemzetiségi célú

előkźnyzatokból nffitott támogatások feltételrendszer&o| és elszámolásĺínak rendjé-
ről szóló 281201'2. ( III.06.) koľmányrendelet

C Az általĺános foľgalmi adóról szóIő 2007. évi C)O(VII. töľvény
o A személyi jövedelemadórólszóló |995. évi CXVII. törvény
o Magyarorszźtg gazdasági stabilitásaról szóló 20|I. évi CXCIV. ttĺrvény, va|anint az

adósságot keletkeztető ügyletekhez torténő hozzájźru|ás ľészletes szabáIyairől szóló
3 53 1201 1 . (xII.3 0) koľmiányľendelet

o Nemzeti vagyonĺólszóló 20II. évi CXCVI. törvény
o Magyarország helyi önkormanyzatairő| szőIő 2011. évi CL)O(XIX. tĺirvény
. Hęlyi onkormanyzatok-ĺől szóló 1990. évi LXV. tĺĺrvény
. Helyi ĺinkoľmanyzatok és szerveik, akoztáľsasági megbízottak, valamint egyes centrá-

lis alárendeltségű szervek feladat- és határköreiről szóló 199I. éviXX. törvény
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. Magyarorczágközponti k<iltségvetéséről szóló mindenkori éves törvény

. Álhmlrźztartásrő| sző|ő fOIl. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásáról szóló
3 6812011 . (xII.3 1 .) koľmányrendęlet

o Az á||arnháZtartás számviteléről szóló 4120|3. (I.1 1 .) Korm. rendelet
o a kormźnyzatí funkciók, á||anháztartási szakfeladatok és szakźryazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjérőlszóló 68120|3, CXII.29.) NGM rendelet,
o Józsefuĺírosi Önkormtnyzatmindenkoľi költségvetéséről szóló helyi rendelet
o Józsefüarosi onkormtnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodźlsĺáľól szóló helyi ľendelet

6.t.28.vezeto részéről źffihazotthatáskörben el|enjegyzési jogkĺlr, valamint
bankszĺĺmla feletti aláírás j ogosultság gyakorlása, v agy kiadmĺínyozás gyakorlása

6.I.29. testiileti-bi zottsági előterjesĺések készítése, vélemény ezése pénnigyi-
költségvetési szempontból

6.1.30.szabáIyzatokkészítése,a|<tllalízáIása
6.I.34.adatszoIgźitatásban,információszolgáItatétsbanközremfü ĺĺdés
o A Budapest Józsefuárosi onkoľmĺĺnyzatnak, a Jőzsefvźrosi Polgáľmesteri Hivatalnak,

valamint a helyi nemzetiségi önkoľmányzatoknak a kĺjtelezettségvállalással, utalvá-
nyozással, e||enjegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljĺĺľási
rendjéről sző|ő a mindenkor hatályos utasítás a|apjźnutalványozási, ellenjegyzési, tel-
jesítésigazolási hatáskör gyakoľlása

. Áilamt'áztartźsrő| sző|ő 2011. évi CXCV. ttĺrvény, valamint a végrehajtásłáľól szóló
3 68 l20l1' (xII.3 1 .) koľmĺĺnyrendelet

o Az á|IaÍnháztaÍtás sziĺmvitęléről szóló 4lf0|3. (I.1 1 .) Korm. ľendelet
o A kormźnyzati funkciók, áIlaÍnháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéľől szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Józsefuĺírosi onkormányzatmindenkori koltségvetéséről szóló helyi ľendelet
o Józsefvárosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdźikodásríľól szóló helyi rendelet
o Magyarországkcizponti koltségvetéséľől szóló mindenkori éves törvény

3.bd) A helyettesítés rendj e és az eze|'<hez tartoző felelősségi szabályok

Távollétében a Pénzügyi Ügyosĺ źiy v ezetóje helyettesíti.

3.c) Az üwintézők munkakiiľei és az azokhoz taľtozĺí feladat- és hatáskiiľiik (személyen-
kénti bontásban)

3.c/l Költségvetési tĺímogatások igénylésével, elszámolásával, költségvetés tervezésé-
vel, módosításáva|, analitikus nyilvántaľtások vezetésével kapcsolatos feladatok e||źúá-

sźlt,végzo ugyintézíl
3cl2 Torzsadattźn nyilvantaľtással, bankszámlanyitással' zźrássa|, megsztintetéssel,
likviditási ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok ellátását végző iigyintéző és

költségvetési szervek tlnkoľmĺínyzati tźtmogatásának utalásával, nyilvántaĺtásával,haví
beszámolók, pénzügyi elemzések készítésével kapcsolatos feladatok ellátását, hagya-
téki pénzügyek intézése, köztemetés nyilvlántaľtźĺsa, utalása, gondozási díjakkal kap-
csolato s ügyintézést v é gzo ugyintéző
3.c/3 Nemzetiségi önkormrány zatok péĺungyi-gazdasági tevékenységével összeftiggő
feladatok e|Iátásźt v é gzo ngyíntézo
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3.c/4. Személyi jellegti kifizetésekkel kapcsolatos valamerrnyi pénzngyi feladat el|źtá-
sáúvégző igyintézó
3.cl5. Kerékbilinccsel, közterĹilet felügyelettel kapcsolatos pénzügyi feladatok ellátását
végzó ugyintézó

3.ca) szakmaĺ feladatel.|átásár a vonatkozó le gfontos abb j o gszabályok
o MagyarországAlaptörvénye
. Magyarország gazđasági stabilitásáról szóló 201'I. évi CXCIV. töľvény, va|aníĺt az

adósságot keletkeztető iigyletekhez tofténo hozzájźtru|ás részletes szabá|yaíről szóló
3 53 l20l1 . (XII.30) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonĺól szóló f01l. évi CXCVI. törvény
. Magyarország helyi ĺinkoľményzataírő| sző|ő 2011. évi CDC(XIX. tĺirvény
o Helyi onkormanyzatol<ĺő| szóló 1990. évi LXV. tĺĺrvény
o Helyi clnkormĺáĺryzatok és szerveik, akoztźrsasági megbízottak' valamint egyes centrá-

lis alĺírendeltségiĺ szervek feladat- és határköreiről szóló 1991. évi )o(. tcjrvény
o Magyarorczág központi költségvetéséľől szóló mindenkoľi éves törvény
. n.llamhźztartástő| sző|ő 2011. évi CXCV. tĺirvény, valamint a végĺehajtásáĺőt sző|ő

36812011 . (XII.3 1.) koľmanyrendelet,
o Azá|Iaľr'háztaÍtás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Korm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, áIlanháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakéryaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 68120|3. (XII.29.) NGM ľendelet,
. . A fővarosi ĺlnkoľmányzat és a kerületi <inkormlínyzatokköztjtti foľrásmegosztásľól szó-

|ő2006. évi CXXXIII. törvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o Nemzetiségek jogairól sző|ő 20l l. évi CLXxx. töľvény, valamint a nemzetiségi célú

előírźnyzatokból nyujtott tĺímogatások feltételrendszeréľől és elszámolásanak ľendjéről
sző|ő 281201 2. ( III.06.) kormanyrendelet

o Az általĺános foľgalmi adóról szőIő 2007. évi C)O(VII. törvény
o A személyi jövedelemadóról sző|o 1995. évi CXVII. tĺirvény
o Ahelyi adókľő|sző|ő 1990. évi C. töľvény
o A gépjármuadóról szóló 1991. évi L)o(xII. törvény
o Az aďőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény
o A taľsadalombiztosítás e|Iétźsálra és a magánnyugdíjra jogosultakĺól, valamint e szol-

gáltatások feđezetéró| sző|ő 1997. évi LX)o(. tĺirvény
o Az egészségügyihozzźĄźrulásról szóló 1998. évi LXVI. törvény
o A megvá|tozott munkaképességiĺ személyek ellátásĺáról és egyes tĺirvények módosításá-

ľól szóló 20I|. évi CXCI. töľvény ( 23$-24$)
o Közfog|a|koztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺirvények

módosításaról szóló 20I| évi. CVI. töľvény, valamint a végľehajtásáról szóló kormany-
rendeletek

o Kĺizalka|mazottakjogállásrĺľól szóló 1992. évi X)oilI. tö,rvény valamint az e|.lhezkap-
csolódó ágazati végrehajtási kormányrendeletek

o Kiőzszo|gá|atitisztviselőkről szóló 20II. évi CXCIX. tĺirvény
o A Munka tcirvénykönyvéről szőIő 20|1. évi I. tĺiľvény
o Nemzeti köznevelésről szóló 20ll. évi CXC. töľvény, valamint a köznevelési feladatot

e||átő egyes önkormanyzati fenrfiafiásűintézmények źůIarni fenntartásba vételéről szóló
2012. évi CLXXXVIII. törvény, és annak végrehajtási rendeletei

o A szociális igazgatásről és szociális ęllátásokľól szóló 1993. évi III. tciľvény, valamint
végrehaj tási rendeletei
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o A gyermekek védelméről és a gyámügyíigazgatásľól szóló 1997. évi )o(XI. törvény és
végrehaj tási rendelętei

o A muzeális intézményekĺől, a nyilvĺános könyvtari ellátásról és a közmrĺvelődésről szó-
Iő 1991. évi CXL. törvény és végrehajtási ľendelete

o A munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről szóló 3912010. (II.26). koľ-
mányrendelet

o A mindenkori minimálbér és garantált béľminimumĺól szóló koľmányrendelet
o Józsefuĺáĺosi Önkorĺnźnyzatminđenkori átmeneti gazdźikodásáľól szóló helyi rendelet
o Józsefrarosi onko rmény zat mindenkori kĺĺltségvetéséről szóló renđelet
o Adósságkezelési szo|gá|tatásról szóló 3tl20|0.NII.15.) szźlm,(l helyi ľendelet
o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások formáiról és a téľítési díj fizetési

kötelezettségekľől sző|ő 2|1201 1.( IV.12.) helyi rendelet
o Btilcsődei téľítési díjakról sző|ő |312012,(|I.23.) sziĺmú helyi rendelet
o |3120I3.(III.28.) a Budapest Józsefvarosi onkoľmźnyzat által fenntartott óvodfüban

valamint az á||arni intézményfenntaľtó központ által fenntaľtott Budapest Fővaros VIII.
keľiileti iskolákban alkalmazott étkezési térítési díjakól szóló helyi rendelet

o Polgáľmester, alpolgáľmesteľek illetményéľől és egyéb juttatásairól, valamint az oĺ-
kormźnyzati képviselők kiesett jövedelmének meglérítéséről és tiszteletdíjráľól szóló
40/1 998.(XII.O 1.) szźnrn helyi ľendelet

o Józsefraľosban adomáĺyozhatő kitiintetésekľől sző|ő, tĺjbbször módosított
I I l2006.(n. 1 0.) számú helyi rendelet

o Az onkormanyzat kĺiltségvetési szerveinél kozszo|gá|ati jogviszonyban áltók díjazźsá.
ľó1 és egyéb juttatásairól sző|ő 7Il2012.(XII.13.) számú helyí rendelet

o Lakőbtn-mfüĺldtetési és lakóhazfe|Íúitás-lebonyolítási szolgáltatás elláttsarő| szőIő
64l |99 5.(xII. 1 8.) szźnnű helyi rendelet

. onkorményzati biĺos kiľendelésének és tevékenységének rendjéről szóló
5 8 l | 9 9 9 .(XII.24.) szźlmű he lyi rendelet

o Képviselő-testiilet és Szervei Szewęzęti és Mfüĺjdési Szabá|yzatárőI szőIő 25l20I3.
(Y .27 .)szämú helyi rendelet

o Budapęst, Józsefuĺírosi onkoľmźnyzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásaľól szóló 66 l 20 12.Q{JI. l 3 . ) szźlInű helyi ľendelet,

3.cb) Az ügyintéző által gyakorolt hatásktiľtik (kiadmányozás), a hatáskiir gyakoľlásá.
nak mĺídja

o Aztigyintézők kiadmanyozásihatásköľľel nem rendelkeznek.

3.cc) Az iigyintéző feladatkiĺrei

3.c/1 Kĺiltségvetési támogatások igénylésével, eLszálmolásával, költségvetés tervezésével, mó-
dosításával, analitikus nyilvantartások vezetésével kapcsolatos feladatok ę||źtását végző llgy-
intézo

6.l.I2. kĺiltségvetés módosító rendelet elfogadása utén az érintett intézmények és Hivatal
belső szervezeti egységeinek éľtesítése a módosításľól, a jóvĺíhagyott eloirányzat-
okľól, valamint könyvelésre töľténő źtadása

6.|.7. íntézsnények kĺiltségvetési tervezetének felülvizsgá|ata, javítása, Polgármesteri
Hivatal és az onkormánvzatkĺjltsésvetési tervezetének elkészítése a Hivatal belső
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szerv ezetinek kö zręműkö dé sével
6.I.I3.kerĹileti és intézményenkénti - k<iltségvetési szerkezeti bontásban-költségvetési

e|őfu źny zatok anal itikus nyi lvánt artása
6.I.5. éves kĺjltségvetési beszámoló ęlkészítéséhez az állami tamogatiísok keriileti szintrí

elszámoltatása, elszĺĺmolása
6.|.4. a helyi szabáIyzat alapulvételével az állami tlímogatás igénylése, a szo|gźitatott

adatok ellenőrzésę, kerĹileti szinĺĺ <jsszesítése és továbbítása' évente az Aht.-barl,
rögzitett idopontokban állami támogatások t.eliilvizsgálata (lemondas, pótigénylés),
analitikus nyilvántaľtása

6.1.11. költségvetési és végrehajtási rendelet tĺjbbszöri módosításának elkészítése a helyi
szabá|yzatbanfoglaltakfigyelembevételével

6.1.15. kerĹileti pénzmarađvríny és kĺlltségvetési rendelet tervezet elkészítése, feldolgozása
iĺtézményenként

6.1.9. éves ktiltségvetési rendelet elfogadása után a KGR programmal a költségvetési
nyomtatványok kitĺiltése Hivatalra és onkoľmányzata, azíĺtézmények felé intéz-
kędés, kitöltött nyomtatványok, jóváhagyott előiranyzatok ellenőrzése , javítása

6.1.10. Polgĺírmesteri Hivatal és az onkotmányzat jőviĺhagyott költségvetési e|íiirányzata-
inak szervezeti egységenként való részletes (kiemelt e|őitźnyzatonként és ľovaton-
ként) feldo|gozása, szewezeti egységek kiéľtesítése, a Hivatal egységes feldolgo-
zása kĺinyvelésre történő átađása

6.1.35. oNpcltĺ és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénzügyi TJgyosná|yra
vonatkozó adatszolgtitatés

6.|.36. nemzetiségi önkormanyzatok elemi költségvetésének rogzítése a KGR
rendszeľben,

6.I.37. költségvetés az ĺjnkormźnyzat hivatalos honlapjrĺn töľténő megjelenítéséről
gondoskodás,

o Józsefuĺáľosi onko rmány zat mindenkori költségvetéséről szóló rendelet
. Magyarország központi kĺiltségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
. ÁilamłrźztartásrőI sző|ő 2011. évi CXCV. töľvény, valamint a végrehajtásáľól szóló

36812011. (XII.3 I .) kormanyrendelet
o Az á||amhźztartás szĺĺmviteléľől szóló 4120|3. (I.1 1 .) Koľm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||aÍnháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 68120|3. (XII.29.) NGM rendelet,
o Sziímvitelľől szóló 2000. évi C. törvény

3c/2 Totzsadattźtrl nyilvántaľtással, bankszźtmlarryitássaI, zźrással, megszüntetéssel, likviditási
ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok ellátását végzó és költségvetési szervek önkor-
máĺyzati támogatásĺĺnak utalásával, nyilviántaľtásávaL, havi beszĺímolók, pénzĹigyi elemzések
készítésével kapcsolatos fęladatok ellátását, hagyatéki pénztigyek intézése, köztemetés nyil-
vtntartźsa, utalása, gondozási díjakkal kapcsolatos ügyintézéstvégző ngyintézó

6.I.14. költségvetési szervek, gazdasági tĺáľsaságok, Polgáľmesteri Hivatal jóváhagyott
költségvetési előiriányzatainak likviditási ütemtervére bekérő elkészítése, majd az
adatszo|gáItatás utĺĺn a kerÍileti szinttĺ likviditási ütemterv elkészítése, annak ha-
vonkénti keriileti szintű összesítése

. Á[amnánartásrő| sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásĺĺról szóló
368/20|1. (XII.3 1.) kormrĺnyrendelet

o Az á|Iamháztartás számviteléről szóló 4l20I3, (I.1 1.) Korm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||aÍnháZtartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjéro| szőIő 6812013. (XII.29.) NGM rendelęt



o Józsefuarosi Önkotmćnyzatmindenkoľiköltségvetéséľől szóló rendelet

6.I.22. a kĺiznęvelési törvényben meghatiĺľozott KIR renđszerhez péluugyí
ađatszo| gźitatás telj e sítés e

o Nemzeti köznevelésľől szóló 20II. évi CXC. törvény
o A kĺjznevelési feladatot ellátó egyes önkormĺínyzati fenrltartású intézmények állami

fenntaľtásba vétęléről szoIő 201'f. évi CLX)O(VIII. tĺirvény, és aĺmak végrehajtási
rendeletei

ó.1.17.banksziímlanyitásokkal' megsztintetésekkel kapcsolatos intézkedések,
ÁFA kĺirbe való bejelentés

6.|.16. keľületi totzsadattźtri nyilvántartás (tv-i előírás), alapító okiratok, módosítasok be-
jelentése a Mfü felé

6.|.23. költségvetési szervek tészére az önkormźnyzati támogatás leutalása szabá|yzat
szerint

6.1.24. intézményi havi, féléves, éves szöveges beszámolók készítése
6.1.25. a kĺiltségvetési szervęk, gazdasźtgi társaságok gazdálkodásĺínak figyelemmel kis-

érése, elemzések készítése, javaslatok készítése
6.I.26. költségvetési szervek és gazdasági tiírsaságok részéľe pénz:d;gyi, k<iltségvetési se-

gítségnffitás
6.1.3l. hagyatéki pénziigyek intézése, kĺiztemetés nyilvantaľtása, utalása
6.2.32. gondozási díj akkal kapcsolato s tigyintézés
6.1.38. kĺiltségvetési feltigyeleti szervi támogatások analitikus nyilvĺíntaľtásrínak vezetése,

egyeztetése a költségvetési szervek gazdaságí vezetőivel, aszźnnvite|lel a helyi
szab á|y o zásb an fo glaltak me gfel el ő en

. Á[amhźtnartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. töľvény, valamint avégrehajtásaról szóló
36812011. (XII.3 1.) koľmányrendelet

o Az á||anháztartás sziímviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Korm. rendelet
o A szakfeladat rendről és az á|IaÍnház/tartási szakásazati rendről szóló 56/f0II.

(XII.31.) NGM rendelet
o Szĺĺmvitelľől szóló 2000. évi C. töľvény

3.c/3 Nęmzetiségi ĺinkoľmányzatok péĺlnlgyí-gazdasági tevékenységével ĺisszefliggő felada-
tok ellátását végző ugyiĺtéző

6 . | .21 . nemzeti s é gi önkoľmany zatok p áLy ázatinak b enyuj tás ah oz, szov e ges- szakmai
elszámolásához segítségnyújtás, teljes kĺinĺ pénzngyí feladatellátás,

6.I.I9. a nemzetiségi ĺinkoľmźnyzatok beszámoló készítésével kapcsolatos feladatok ellá-
tása'

6.|.20. nemzetiségi ĺjnkoľmĺányzatok jegyzőkĺinyveinek pénzügyi-költségvetési szem-
pontok szęrinti ellenőrzése

6.|.39, a nemzetiségi önkormányzatok vonatkozásábarlaz ź./rmeneti gazdáLkodásról szóló
hatarozati javaslat, költségvetési koncepciő péluugyi költségvetés részét képezó
hatćttozatí javaslat,eredeti költségvetésľől szőIőhatérozati javaslat és a száĺnszaki
męlléklet elkészítése a nemzetiségi ĺinkoľmányzatok ęlnökeivel együttmfüĺidve,

6.|.40. nemzetiségi önkoľmanyzatokpérungyi-gazdasági feladataival kapcsolatos
feladatok,

. ÁllamhźtztartásrőI sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásaľól szóló
368120|1. (XII.3 1.) koľmanyrendęlet

o AzáILanhźLztartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Koľm. rendelet
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. a kormźnyzati funkciók, á||aÍnháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-
tok osztályozási rendjérő| sző|ő 68lf0|3. (XII.29.) NGM rendelet

o Józsefuĺírosi onkotmányzatmindenkori ktiltségvetéséről szóló rendelet
o Számvitelrőlszóló 2000. évi C. törvény
o Nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CL)oilX. törvény,
o A nemzetiségi célú e|ofuźnyzatokból nyújtott támogatások feltételrendszeréről és ęl-

sziĺmolásĺínak rendj éről szóló 28 l 20 I2. ( III. 06. ) koľmiányrendelet

3.cl4. Személyi jellegrĺ kiÍizetésekkel kapcsolatos valamennyi péĺlzljgyi feladat e||átását vég-
zőugyintézó.

6.1.27. nem rendszeres juttatások, megbízási szerződések bérszźlmfejtése, egyeztetése
aszámvíteli nyilvántaľtásokkal, feladása a Mak felé. A kifizetésekről év végi
ađőigazo|źlsok kiadása, j övedelem igazolások kiadása

6.|.4t. ĺinkormányzati és Polgáľmesteri Hivatali gépkocsik uzemanyag nonna
elsziímolással kapcsolatos feladatok

6.|.42. kiktildetési rendelvény a|apjźnvégzett elszrĺmolások és annak rögzítése a KIR
rendszęrben

6.1.43. rendszeľes illetmények, személyi jellegű megbízási díjas szerzodések analitikus
nyilvantaľtásanak vezetése, nem rendszeres és külső személyi juttatások nettó
összegét tarta|maző analitikus kimutatasok készítése

6.I. 4.cafetéria keretében kifizetett juttatások KIR rendszerben tcirténő feladása
o Az adőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény
o A taľsadalombiztosítás ęIlátásćra és a magiánnyugdijrajogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fedezetérő| sző|ó |997. évi LXXX. törvény
o Az egészségügyihozzájárulásról szóló 1998. évi LXVI. t<irvény
o A megváItozott munkaképességiĺ személyek ellátásrĺľól és egyes tĺirvények módosításá-

ĺól szóló 20||. évi CXCI. tĺirvény ( 23.$-24.$)
o Kĺjzfog|a|koztatásról és akozfog|a|koztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításaľól szóló 20I| éví. CVI. törvény, valamint a végrehajtásaľól szóló kormany-
rendeletek

o Közalka|mazotĺakjogállásaról szóló 1992. éví ĐoilIl. töľvény valamint az ehhezkap-
csolódó ágazati végĺehajtási koľmanyrendeletek

o Kozszolgálati tisztviselőkĺő| sző|ő20||. évi CXCIX. törvény
o A Munka törvénykönyvéró| sző|ő 20|2. évi I. törvény
o A mindenkori minimálbér és garantált bérminimumľól szóló koľmányrenđelet
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdáIkodásĺíról szóló helyi rendelet
o Józsefuarosi onko rmźmyzat mindenkori költségvetéséről szóló rendelet
o Magyarországközponti költségvetéséről szóló mindenkori éves ttirvény
. Államnáztartásrő| szőIő 2O|1. évi CXCV. ttirvény, valamint a végrehajtásaľól szóló

368/20| 1. (xII.3 1.) koľmĺínyľendelet
C Azá||anháztaÍtás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11') Koľm. rendelet
. a kormźnyzatí funkciók, á|Iamhánartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozásircnđjéről szóló 68120|3. CXII.29.) NGM renđelet
o A törzskönyvi nyilvantaľtásról szóló 6l20I2.(nI.01.) NGM rendęlet

3.cl5. Kerékbilinccsel, k<izteľület felügyelettelkapcsolatos pérzugyi feladatok e||átásátvégző
lůgyiĺtézo

9.I.45.a kerékbilincseléssel és közterĹilet feltigyelettel kapcsolatos bankforgalmi
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igyintézői feladatok e|Iátźsa
6.I.46.akerékbilincselésselés köZterĹilet felügyelettel kapcsolatos bevételre

vonatkozó PEK anyagok és egyedi utalások elektronikus megküldése a
kdzterület felügyeleti tigyosztálynak

6.7.47.akerékbilincseléssel éS közteľület felügyelettel kapcsolatos megrenđelések,
kĺjtelezettségvállalások nyilvantartása

6,1.48,akerékbilincseléssel és közteľiilet felügyelettel kapcsolatos számlák rogzitése,
utalviínyrendelet kiállítása

6.1.49.akeľékbilincseléssel és k<jzteľĹilet feliigyelettel eszközeinek|e|tźlľozásában való
részvétel

6. 1 . 5 0. a kerékbilincseléssel és köZtertilet feltigyelettel kapcsolato s fbkdnyvek
analitikak e gyeztetése

o Allamhźztaĺtásrő| sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásáľól szóló
368 12011 . (XII.3 1 .) kormanyrendelet,

o A kormźnyzati funkciók, alIaÍI-tháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-
tok osztályozási rendjétő| szőIő 6812013. CXII.29.) NGM rendelet,

o Az á||arľ'hěuĺtaÍtás számviteL&ő| sző|ő 412013. (I.11.) Korm. rendelet
o Szĺĺmvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o Az źL||anháztaÍtásban felmeľiilő egyes gyakoribb gazdasági események kcjtelező el-

sziĺmolási módjaról 38l20I3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Józsefüáľosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásráľól szóló helyi rendelet
o Józsefuĺírosi onkormtnyzatmindenkori költségvetéséről szóló rendelet

3.cd) A helyettesítés ľendje és az eze|<hez tartoző felelősségi szabályok

A helyettesítés rendje a munkakĺiri leírásokb arl szabáIyozva

Pénzĺĺgyi és Számviteli Irodavezető

3.ba) Áz ĺrodavezető szakmai feladatellátására vonatkozĺó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

. MagyarorszźtgAlaptöľvénye
o Magyarország gazdasági stabilitásaról szóló 20|I. évi CXCN. tĺirvény, va|arrint az

adósságot keletkeztető ügyletekhez torténő hozzájaru|ás részletes szabá|yairől szóló
3 53 l20I1 . (xII.3 0) koľmiányrendelet

o Nemzeti vagyonľól szóló 20II. évi CXCM' Törvény
o Magyarországhelyi önkoľmtnyzatairőI szőIő 2011. évi CLXXXIX. tĺlrvény
. Helyi önkoľmányzatok és szerveik, akoztársasági megbízottak, valamint egyes centrěr

lis alaľendeltségű szervek feladat. és határk<jreiľől szóló 1991. évi XX. törvény
. Magyarországkĺizponti költségvetéséľől szóló mindenkoľi éves törvény
. łllamháńartástő| sző|ő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásĺĺĺót szóló

36812011 . CXII.3 1 .) kormanyrendelet
o A kormányzati funkciók, źL||amháztaÍtási szakfeladatok és szakźąazatok és szakágaza-

tok osztályozásirendjér,ől szóló 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet
o Az á||aÍnháztartásban felmeľülő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

számolási módjáľól 38l20I3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o Az á||afiháztartás számviteléről szóló 4l20l3. (I.11.) Koľm. rendelet
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o Nemzetiségek jogairól sző|ő 2011. évi CLXXIX. töľvény, valamint a nemzetiségi célú
előírźnyzatokból nffitott támogatások feltételrendszeréről és elszámolásának rendjéľől
szőIő 28/201 2. ( III.06.) kormányrendelet

o A,z. általános foľgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)O(VII. tĺirvény
o A közbeszerzésekĺől sző|ő2011. évi CVIII. tcirvény
o A személyi jövedelemadóľól szóló 1995. évi CXWI. törvény
o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. tĺirvény
o A gépjáľműadóról szóló 1991. évi L)ooflI. tĺiľvény
o Az adőzás rendjéľől szőIő 2003. évi XCII. tcirvény
o A szociális igazgatásről és szociális ellátásolľól szóló |993. évi III. törvény, valamint

végrehaj tási ľendeletei
o A Polgári T<irvénykönyvről sző|ő2013.évi V. törvény
o Az információs önĺendelkezési jogról és az infoľmációszabadságróI szőLő Z}II.évi

CXII. töľvény
o A közpénzekből nýjtott támogatások át|áthatőságĺíról sző|o 2007.évi CDoo(I. tör-

vény
o 2008. évi III. ttiľvény az | és 2 foľintos címlettĺ éľmék bevonása következtében szfü-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. tĺirvény az I és 2 forintos címlehĺ éľmék bevonása kĺjvetkeztében szfü-

séges kerekítés szabályairő|' a tarsadalombiztosítasi és szociális ellátások megállapítása
során

o A pénzmosás és a teľrorizmus Íinanszirozása megelőzéséről és megakadályozásźlrő|
szőLő f007. évi CXXXVI. tĺiľvény

o A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséről szóló
37 llfUll .(XII.3 I .) Korm. rendelet

o 18/2005. (XII.27.) IHM ľende|et akozzétételi listakon szereplő adatok kozzététe|éhez
szfü s é ge s kiĺzzététe|i mintĺĺk

o A mindenkoľi minimálbér és gaľantált béľminimumľól szóló kormányrendelet
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdáIkodásáľól szóló helyi rendelet
o Józsefuĺírosi onko rmźny zat mindenkori költségvetéséľől szóló ľendelet
. az Önkormĺĺnyzat bevételeinek lakáscélokĺa és az ezek'hez kapcsolódó infľastľukturális

beľuhazásokra vonatkozó felhaszná|ás szabá|yairól szóló 34l20l3. (VI.25.) önkor-
mźnyzati ľendelete

o Budapest Józsefuiírosi onkormányzat vagyonáľól és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásaľól szóló 66 l 20 12.Q{II. l 3.) szźrĺÍl helyi rendelet

3.bb) Azirodavezető á|ta| gyakoľo|t hatáskiiľtik (kiadmĺĺnyozás), a hatáskĺjr gyakorlásanak
módja

A kiadmĺínyozás és az aléirás rendjéről sző|ő hatá|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
kĺjrrel rendelkezik.
A kiadmanyozás rendjéľől szóló hatályos polgiĺrmesteľi utasításban foglaltak szerinti
hatáskönel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, tltalvźnyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljarási rendről sző|ő hatéiyos polgáľmesteri-jegyzői együt-
tes utasítás, a mindenkor hatályos jegyzói utasítás, valamint a mindenkoľ hatályos
jegyzői és elnöki utasítás szeľint gyakorolja a polgármester a jegyz(5 és a nemzetiségi
cinkoľmányzatok elnökei źital meghatźtrozott kĺjrben a kiadmányozási, uta|vźnyozási,
e|Lenj e gy zési és telj esítésigazolási j o got.

48



PénzĹigyi Ügyosĺályvezetó áIta| kiadott kiađmĺĺnyozási és helyettesítési rendben
me ghatźr ozott hatásköľľe l rendelkezik.

3.bc) Az ĺrodavezető feladatktĺrei
Altalĺánosságban iľoda vezętóí feladatok elLttása, az íroďa munkájrínak koordinálása,
azirodźt érintő feladatok ellĺításrínak megszervezése, ellenőrzése.Yezętł5i és iigyosztá-
lyi értekezleten való részvéte|, beszámolás.

Feladatkörei

6.2.t. a Polgármesteľi Hivatal, az onkoľmtnyzatés a nemzetiségi önkormźnyzatok
jogszabá|yi előírások szeľinti sziĺmviteli rendjének kialakítása
6,2.3, éves szĺímszaki költségvetési beszámoló elkészítése, <inkoľmányzat

vonatkozás ában a MAK felé
6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések e|végzése
6.2.5 . költségvetési szervek havi, éves szźmĺszaki beszĺámolóinak felülvi zsgźiata

ellenőrzése, jővthagyźlsa a KGR rendszerben
6.2.6. zárszámađźls készítése
6.2.8. havipénzfoľgalmi és negyedéves mérlegjelentés készítése (onkoľmanyzat)

a MAK felé
6.2.21. kapcsolattaľtás a könywizsgálókkal, bankszám|avezetó hitelintézettel,

intézmény ekkel és e gy éb szervezetekkel
6.2.24.páIyźnatokbenyújtásáhozadatszolgáItatás
6.2.25. társosztályok részére ill, a költségvetés tervezéséhez adatszo|gá|tatźs, szfüség

esetén közręmfü<jdés a k<jltségvetés elkészítésében
6.f .27.felhata|mazott személyek bankszĺímla feletti aláírás jogosultság gyakorlása,

utalásoknál banki a|áírő
6.2.33. negyedéves, feléves, hĺíľomnegyed éves és éves sz<iveges tájékoztatás készítése

a Hivatali és az önkormźnyzati költségvetés teljesítéséľől
6,2.34. negyedéves, feléves, haľomnegyed éves és éves szénnszak<ltájékoztatás

készítése a Hivatal, az önkormźnyzati és a költségvetési szervek
kĺiltségvetésének telj esítéséről

6.2.38. e|őirźnyzatok kontírozása, könyvelése, egyeztetése
6.2.40. Ct-Ecostat integrált ľendszerben törzsállomrĺny kaľbantartása
6.2.42. bízottságí, testiileti előterj esĺések készítése
6.2.43.tźlrgyévi nyitási és zátźsi könyvelési feladatok az ĺjnkoľmányzat esetében
6.2.44. zárszámadźtshoz, I. félévi és negyedéves besziímolóhoz táblźnatok

ĺjsszeállítása
6.2.45. analitikfü vezetése, főkönyvi könyveléssel történő egyeztetése a

száml aľendb en me ghatar o zottak szerint
6.2.46. <lnkoľmanyzathoztartoző állami hozzájaru|ás sziĺmla és a munkáltatói kölcsĺin

a|szémia számviteli kĺjnywezeté se
6.2.26. vezető részéro| átruházott hatrĺskorben uta|vźnyozas, ellenjegyzés gyakoľlása,

telj esítések igazo|ása,

o Számvitelről szóló 2000. évi C. tcirvény
o Az á||aÍnhazÍałtás sziímviteléről szóló 4l20I3. (I.1 1.) Korm. rendelet
C Małyarországközponti költségvetéséről szóló mindęnkoľi éves törvény

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezel<heztartoző felelősségi szabá|yok
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A munkakori leírásban kijelĺiltek szerint

3.c) Az iiwintézők munkakiireĺ és az azokhoz taľtozĺó feladat. és hatáskłiľök

3.cl|. onkoľmĺányzati ťlzętési számla és bankok főkönyvi kĺinyvelését ę|lźúő, źfa-
bevallást és egyéb adóbęvallásokat elkészító, éwényesítési feladatokat ellátó tigyinté-
ző
,3.cl,f 

. Hivatali kötelezettségvállalást nyilvríntartó, hivatali bank és péĺlztärak könyve-
lését elvégző, kjťlzetések előkészítését, utalvĺínyrendeletek előá||ításźi ellátó, analiti-
kfüat vezető, és azokat a főkönywel egyeztető ngyintézo
3.cl3. Uniós pá|yazatok nyilvĺántaľtását e||átő, kötelezettségvá||a|ásźúvezetó, elkülĺjní-
tett a|szźlmlájának könyvelését elvégzó, analitikáinak főkcinywel történő egyeztetését
e|Iátőugyintéző
3.cl4. Kisfalu Kft feladate||átásáva| összefüggő péluugyi feladatokat el1lźtő, helyi
adók kĺinyvelését e|végzo' vagyonkatasńer egyeztetését eIvégzo,lakáslap és ingatla.
nokat érintő negyedéves állomanyvźitozások könyvelését, ĺinkormĺínyzati pénzár
k<lnyvelését ellátó ngyintéző
3.cl5. onkormányzati és hivatali bankanyagok bontását, könyvelésre való e|őkészíté-
sét ellátó, banki jóváírásokľól utalványrendeleteket e|oźL|Iítő, taľtásdíjjal kapcsolatos
feladatokat elv é gzo ngyintézo
3.cl6. onkormrányzatba és hivatalba érkezó számllźk ellęnőrzésével, iktatásáva|,Vjađá-
si utalványrendeletek előállításáva|, szárĺiźk és egyéb kiadások utalásával foglalkozó
ĺjgyintéző
3.cl7. Táĺsashźzak felújítási támogatásával kapcsolatos feladatokat e||átő' CSP pro-
jekttel, Teleki téri projekttel, Józsefuaľosi Egészségügyi Szolgálat komplex fejlesztése
projekttel kapcsolatos pénziigyi feladatokat e||átő, munkáltatói kölcsönnel, helyi tá.
mogatással ĺisszefüggő pénzügyi feladatokat e|végző, tĺĺmogatások elszĺímolását nyil-
vźntartő, szociálpolitikai segélyek utalás előkészítésével foglalkoző, á||ami támogatá-
sokat leigénylő ügyintéző
3.cl8. onkoľmanyzati'hivatali és 11 nemzetiségi önkoľmanyzatpéĺlztźrával kapcsola-
tos feladatokat ellátó, vevőszámlĺĺk kiállítását e|végzó, szigoru számadású nyomtatvá-
nyok vezetését ellátó ngyintéző
3.cl9. onkormrínyzati kotelezettségvá|lalás nyilvźntartását e|Iáúő, nyilvános adatok
kozzététe|ét el l átó ügyintéző
3.cl|0. Nemzetiségi ĺinkoľmanyzatok kötelezettségvállalás nyilvántartását vezető,
banki és péĺlztźn kifizetéseinek és bevételeinek könyvelését ellátő, nemzetiségi ön-
kormźnyzatok besziímolóinak összeállítását elvégzó, érvényesítési feladatokat ellátó
ngyiĺxéző
3.clII. Ttffgyi eszkoz, kisértékú taryyi eszkoz, készletek nyilvĺántaľtását el|átő,leltrĺro-
zássa|, selej tezé s sel kap c so lato s fe l adatokat ellátó ijgy intézíő
3.cllL. onkormányzat és Hivatal bérfeladással kapcsolatos feladatokat ellátó,nettó fi-
nanszítozásban a bér-és járulékoktal kapcsolatos feladatokat ellátó valamint a źúme-

netileg szabaďpénzeszközök lekötéséről gondoskodó és a:ľól adatot szolgá|tató ügyin-
tézó
3.cll3. Keľékbilinccsel, közterület feliigyelettel kapcsolatos pénztźn feladatok el|átá-

sźivégző ĺj;gyintézó

3.ca) szakmaĺ feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása
o MagyarországAlaptörvénye

.ĺ
t:.1:
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. Magyarorszěry gazdasági stabilitásaľól sző|ő 2011. évi CXCN. töľvény, valanint az
adósságot keletkeztető tigyletekhez 1.orténo hozzájźlru|ás részletes szabá|yaftől szóló
3 53 l20I 1 . (xII.3 0) kormányrendelet

o Nemzeti vagyonról szóló 201.1. évi CXCVI. Töľvény
. Magyaľországhelyi önkoľmźnyzatairő| szőIő 2011. évi CL)O(XIX. törvény
o Helyi ĺinkorm:ĺnyzatok és szerveik, akoztźrsasági megbízottak, valamint egyes centrá-

lis alĺírendeltségű szervek feladat- és határk<jreiről szóló 1991. évi )o(. tĺjľvény
o Magyarorczágközponti költségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
. Áilamhtvtartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. tĺlrvény' valamint a végľehajtásĺáľól szóló

368 l20I 1 . (XII.3 1 .) koľmrányrendelet
o A kormźnyzati funkciók, áLlaÍnháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 68lf0I3. Qil.29.) NGM rendelet
o Az á||aÍnháńartásban felmeľülő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el.

szĺĺmolási módjĺĺról 3812013. (Ix. 19.) NGM rendelet
o Szĺĺmvitelrőlszóló 2000. évi C. törvény
o Azá|Iamháztartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Koľm. rendelet
o Nemzetiségek jogairól sző|ő 20| 1. évi CLxxx. törvény, valamint a nemzetiségi célú

eloirźnyzatokból nýjtott tĺímogatások feltételrendszeréről és elszámolásĺínak rendjéről
sző|ő 28 1201 2. ( III.06.) koľmrĺnyľenđelet

o Az általĺános foľgalmi adóról szőIő 2007. évi C)O(VII. tĺiľvény
o A kozbeszeruéselaől szőIő20|l. évi CMII. töľvény
o A személyi jövedelemađóról szóló 1995. évi CXVII. törvény
o A helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény
o A gépjĺíľműadóról szóló I99I. évi L)o(xII. tĺiľvény
o Az adőzás rendjéről szőIő 2003. évi XCII. törvény
o A tarsadalombiztosítás ellátásáľa és a magannyugđíjrajogosultakĺól, valamint e szol-

gáltatások fedezetérő| sző|ó |997. évi LX)o(. tĺiľvény
o Az egészségiigyihozzájźlrulásról szóló 1998. évi LXVI. törvény
o A megváltozott munkaképességrĺ személyek e||átásárő| és egyes töľvények módosításá-

ľól szóló 2011. évi CXCI. törvény
o A szociális igazgatásről és szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. törvény, valamint

végrehaj tási rendeletei
o A Polgĺĺri Tĺirvényktinyvľől szőIő 20I3.évi V. tĺirvény
o Az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságľól szóló 2011.évi

CXII. törvény
o A kozpénzekből nyújtott tĺĺmogatások át|źthatőséryźrőL szőIő 2007.évi CL)O(XI. tör-

vény
o 2008. évi III. törvény az I és 2 foľintos címletiĺ éľmék bevonása következtében sziik-

séges keľekítés szabályairól
o 2008. évi IV. törvény az | és 2 forintos címlehĺ érmék bevonása követkęztében szfü-

séges kerekítés szabźiyaírőI a táľsadalombiztosítasi és szociális ellátások megáI|apitása
során, továbbá a taľsadalombiáosítási nyugellátásról szóló 1997 .éví Lx)oil. t<irvény
módosításaľól

o 2007. évi C)oo(VI. törvény a pénzmosás és a teĺrorizmus ťĺnanszírozása megelőzésé-
ľől és me gakadál y ozásźr ő|

o A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőľzéséről szóló
37 0/2011.fiII.3 1.) Korm. rendelet
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. 18/2005. (X|I27.) IHM rendelet akozzétételi lisüĺkon szereplő adatok kozzétételéhez
szfü sé ge s ko zzététe|i minták

o A mindenkori minimálbér és garantált béľminimumľól szóló koľmĺĺnyľendelet
o Józsefuĺárosi onkormtnyzatmindenkori átmęneti gazdáIkodásĺíról szóló helyi rendelet
o Józsefuarosi onkormtnyzatmindenkoń költségvetéséről szóló rendelet
o Lakőhaz-mfüödtetési és lakóhazfe|tljítás-lebonyolítási szolgáltatás ellátźtsaľól szóló

641 199 5.6II. 1 8.) szźlmu helyi ľendelet
o Budapest, Józsefuráľosi onkotmányzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok

gyakorlásáľó| sző|ő 66 l20 If .6II. 1 3.) szźtmí helyi ľendelet
o Az onkoľmrĺnyzatbevételeinek lakáscélokra és az ezel<hezkapcsolódó infrastruktuľális

b eľuhazás okĺa vonatko ző felhasznźiźs szab étlyairó 1 szőIő 3 4 l 20 1 3 . (VI. 2 5 . ) önkor-
mźnyzati rendelete

3.cb) Az ügyintéző áIta| gyakorolt hatásktiriĺk (kiadmányozás), a hatáskiiľ gyakoľlásá.
nak módja

A kötelezettség-vállalással, utalványozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljarási rendről sző|ő hatá|yos polgármesteľi-jegyzői együt-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyzó által meghatźtrozott körben a
kiad mźny ozási' utalványozási, telj esítésigazolási j ogot.

3.cc) Az ügyintéző feladatkiiľei

3.clt. onkoľmányzati fizetési szátm|a és bankok főkĺinyvi könyvelését e||átő, áfa-bevallást és
egyéb adóbevallásokat elkészito, érvéĺyesítési feladatokat ellátó ugyintézo

6.2.25. tiĺľsosztályok ľészére ill, a költségvetés tewezéséhez adatszo|gá|tatás, szfüség
esetén ktjzremfüĺjdés a kĺĺltségvetés elkészítésében,

6.2.2. az onkormźnyzat számviteli könywezetése (főkĺinyvi és analitikus), előzete-
sen kontírozott bevételek és kiadások ellenőrzése

6.2.53. részvéte| az éves szźmsza|<l költségvetési besziímoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában,

6.2.64. részvétel az éves szźlInszakí költségvetési beszámoló elkészítésében az önkor-
mány zat vonatkozás áb an,

6.2.23 . költségvetési fedezetek igazo|ésa, érvényesítés,
6.2.12. a Hivatal belső szervezeti egységeinek havonta nyújtott pénzfogalmi

adatszolgá|tatás,ill.egyediigényeka|apjźnadatszo|gáItatás
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o AzáLLamhánartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Korm. ľendelet
o Magyaľország központi költségvetéséľől szóló mindenkori éves tĺiľvény
o Azá||aInháZtaÍtásban felmerülő egyes gyakoľibb gazdasági események kĺjtelező el-

számolási módjráról 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
. MagyaĺországAlaptöľvénye
o Nemzeti vagyonľól szóló 20II. évi CXCVI. Törvény
o Magyarország helyi ĺinkoľmányzatairő| szőIő 20|1. évi CL)O(XIX. törvény
o A kormźnyzati funkciók, á|IanháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozasi rendj érő1 szóló 68 l20 13 . 6II.29 .) NGM rendelet
o A személyi jĺivedelemadóról sző|ő 1995. évi CXWI. törvény
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. A Polgrĺľi Ttirvénykönyvről sző|ő 20|3.évi V. törvény
o 2008. évi III. törvény az | és 2 forintos címlehi érmék bevonása következtében sztik-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. törvény az 1 és 2 forintos címletii érmék bevonása következtében sziik-

séges kerekítés szabá|yairól a társadalombiztosítasi és szociális ellátások megáIlapitá-
sa soľán, továbbá a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997.éví LX)o(. tór-
vény módosításáľól

o Józsefuárosi onkotmányzatmindenkori átmeneti gazdźikodásaľólszóló helyi rendelet
o Józsefuĺíľosi onkormźnyzatmindenkori k<iltségvetéséről szóló rendelet

6 .2.32. Áfa 1clnko ľ- źny zat é s Hi vatala) é s ľehabilitáci ó s (Hivat aI) hozzáj źrul ás é s

egyéb adóbevallásainak elkészítése . P źiyźnatokhoz szfü séges taľtozásokĺa
vonatkozó igazolások beszerzése

o Az általános forgalmi adóról szőIő 2007. évi C)O(VII. törvény
o A megváltozott munkaképességű személyek ellátásríról és egyes tĺlrvények

módosításaľól szóló 20I|. évi CXCI. tĺirvény alapjĺĺn

3.cl2Hivatali kötelezettségvállalást nyilvĺĺntartó, hivatali bank és pénztarak könyvelését el-
végző, kifizetések előkészítését, utalvĺĺnyrendeletek e|óá||itását ellátó, analitikfüat vezető, és

azokat a főkönyw e| egy eztetó ljlgy intéző

6.2.23. kĺiltségvetési feđezetek igazo|ása, érvényesítés,
6 .2.3 8 . e|őir źny zatok kontíro zás a, kö nyvel é se, e gyezteté s e

6.2.40. Ct-Ecostat integľált rendszerben törzsállomĺĺny kaľbantartása
6.2,64,részvétel az éves szźtmszakí költségvetési beszĺĺmoló elkészítésében az cinkor-

mźny zat vonatkozás áb an
6.2,47. éves számszaki költségvetési besziĺmoló elkészítése a Hivatal vonatkozásában,

havi és negyedéves jelentések, beszámolók elkészítése
6.2.25.tarsosztályok részére ill, a költségvetés tervezéséhez adatszolgźitatás, szfüség

esetén közľemfüĺidés a költségvetés elkészítésében
6.2.60.Polglíľmesteri Hivatal kötelezettségvá||a|ás analitikus nyilvantaľtás vezetése,
6.2.62. Polgiĺrmesteri Hivatal bejövő számlfü és egyéb kifizętések előkészítése,

utalványrendelet, kontíľlap elkészítése
. MagyarországAlaptörvénye
o Nemzęti vagyonról szóló 20It. évi CXCV. Törvény
o Magyarországhelyi ĺinkormźnyzatairő| sző|ő 20Il. évi CL)O(XIX. töľvény
o A Polgari Tĺirvénykdnyvľől szőIő 20l3.évi V. tĺiľvény
o Az általános forgalmi adóról szőIő 200,|. évi C)O(WI. töľvény
o Szĺámvitelľől szóló 2000. évi C. tĺirvény
o Az źLllaffihźIztaÍtás számviteléről szóló 4120|3. (I.l1.) Koľm. rendelet
. Magyarországktizponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tĺirvény
. Államhánartésrő| sző|ő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásríról szóló

3 68 1201' 1 . (XII.3 1 .) korm:ĺnyrendelet
o A korrnźnyzati funkciók, á|Ianhá^artási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéľől szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Az á||anhźztartásban felmerĹilő egyes gyakoribb gazdaságí események kĺjtelező el-

számolási módjĺĺról 3812013. (IX. 19.) NGM rendelet
o 2008. évi III. törvény az I és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében sztik-

s é ge s kerekí tés szabá|y air ő|
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. 2008. évi IV. törvény az l és 2 forintos címlehĺ éľmék bevonása következtében szfü.
séges kerekítés szabá|yaíről a taľsadalombiztosítási és szociális ellátások megźĺI|apítá-
sa során, tovźhbá a tarsadalombiztosítási nyugellátásról szóló |997.évĺ LX)oil. tör-
vény módosításáľól

o Józsefuĺáľosi onkotmányzatmindenkoľi átmeneti gazdákodásarólszóló helyi rendelet
o Józsefuaľosi onko tmány zat mindenkori költségvetéséről szóló rendelet

3,c/3. Uniós pá|yźnatok nyilvántaľtását ellátó, kötelezettségvállalásźtt vezeto, elkiilönített
a|szźrr:Jźtjának könyvelését elvégző, analitikáinak főkĺinywel t<ĺrténő egyeztetését ellátó ügy-
intéző

6.2.25.tźrsosztályok részére ill, aköltségvetés tervezéséhezadatszoIgźitatźs, szfüség
esetén közreműködés a költségvetés elkészítésében,

6.2.35. Eu-s (MNP III és egyéb ) pá|yázatok analitikus nyilvĺĺntartása, kapcsolódó
szerzóđések kĺitelezettség nyilvĺíntartásba vétele, kapcsolódó szźtmlźk. és egyéb
kifizetések iktatása, utalványrendelet és kontírlap elkészítése ' a száľ'ĺlrźk és
kapcsolódó anyagok ellenőrzése,főkĺinyvi könyvelése, a tźtmogatások leigény-
lése illetve abban való k<jzremfüĺjdés

6.2.3|.EU-s pá|yźnatok elsziímolásával kapcsolatos feladatok, kapcsolattaľtás a Rév8
Zrt-veI. Atervezeĺt e|őírányzatok felhasználásĺának analitikus nyilvántaľtása,

6.2.64. ľészvétel az éves szárnszaki kciltségvetési besziĺmoló elkészítésében az önkoľ-
mány zat vonatkozás ában

. MagyarorczágAlaptörvénye

. Magyarországhelyi önkoľmźnyzatairő|' sző|ő 20|1. évi CL)o(XIX. törvény
o A Polgĺáĺi Tĺirvényktĺnyvről sző|ő 20|3.évi V. tĺirvény
o Az általános forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)o(V[. törvény
o A kozbeszerzésekľől sző|ő20|1. évi CVIII. törvény
o ,Nemzeti vagyonĺól szóló 20II. évi CXCVI. Törvény
o Számvitelről sző|ő 2000. évi C. tĺirvény
o Az á||amháztartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.1 1.) Korm. ľendelet
o \4agyarorszétgközponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
o Allamháztartásrő| sző|ô 20|1. évi CXCV. töľvény, valamint a végrehajtásarő| szőIő

368120|1. (XII.3 1.) kormányrendelet
o 2008. évi III. tĺirvény az | és 2 forintos címletű éľmék bevonása következtében sztik-

sé ge s kerek ítés szabźiy afu ő|
o 2008. évi IV. t<irvény az I és 2 forintos címletű érmék bevonása következtében szfü-

séges kerekítés szabályairól a taľsadalombiztosítási és szociális ellátások megáILapítá-
sa során, továbbá a táľsadalombiĺosítási nyugellátásról szóló l997.évi LXXXI. töľ-
vény módosításaĺól

o A kormźnyzati funkciók, áI|amhánartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-
tok osztályozási rendjéľól szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet

C Az á||anńá^artásban felmeľülő egyes gyakoľibb gazdasági események kĺjtelező el-
számolási módjrĺról 38120|3. (IX. 19') NGM rendelet

o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkoľi átmeneti gazdáIkodásĺĺrólszóló helyi ľendelet
o Józsefuárosi Önko rmźnyzat mindenkori költségvetéséről szóló rendelet

3.cl4. Kisfalu Kft feladatellátásával ĺisszefüggő péĺungyi feladatokat ę|Iźtő, helyi adók köny-
velését e|végző, vagyonkataszter egyeztetését e|végző, lakáslap és ingatlanokat érintő ne-
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gyedéves á|Iomźlnyváltozások ktinyvelését, önkoľmányzati péĺ:-a;źtt kcinyvelését ellátó ügyinté-
ző

6.2.39. Kisfalu Kft' bonyolításában végzett feladatokra jóvahagyott e|őkányzatok fęl-
basznźiásźnak analitikus nyilvántartása, Íőkönyvi kĺinyvelése, koordinźůása a
Kft-vel kdtött szerzóđésben meghatározott kereteken beliil, ĺinkormányzatí va-
gyonnyilvantaľtás egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakás-helyiség analitikus
nyilvántartással

6.2.66.oĺlkormźnyzat esetében a bejövő számlfü és egyéb kifizetések előkészítése,
utalviĺnyrendelet, kontírlap elkészítése

6.2.67. helyi adók kontírozása, főkönyvi könyvelése, kapcsolódó állomanyok kdnyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nettó finanszítozás könyvelése, egyeztetése
6.2.64. részvétęl az éves számszakj kĺiltségvetési beszámoló elkészítésében az ĺjnkor-

mźny zat vonatkozás áb an
6.2.53. részvétel az éves szźlĺnszaki költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
6.2.25. tiĺrsosztályok részére ill, a költségvetés tervezéséhez adatszo|gá|tatás, sziikség

esetén közľemiĺködés a költsésvetés elkészítésébęn
o MagyarorszźryAIaptcirvénye
. Magyaľországhelyi onkormźnyzatairő| sző|ő 2011. évi CL)O(XIX. töľvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. tĺĺrvény
o Az á||aft.ŕ;ráńaÍtás sziímviteléről szóló 412013. (I.1 1.) Korm. rendelet
. Magyaľorczágközponti k<iltségvetéséről szóló mindęnkori éves törvény
o Nemzeti vagyonľól szóló 2011'. évi CXCVI. Törvény
. Áilamhźtńartźsrő| sző|ő 2OI1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásárőI sző|ó

368120|1 . (xII.3 1.) kormányrendelet
o Az általanos foľgalmi adóról sző|ő2007. évi C)O(WI. tĺirvény
o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény
o A gépjaÍmvadóról szóló |99|. évi L)ooil. töľvény
o Az adőzźs rendjéről szőIő 2003. évi XCII. törvény
o A Polgáľi Tĺlrvénykönyvről sző|ő20I3.évi V. törvény
o 2008. évi III. törvény az I és 2 forintos címlettĺ éľmék bevonása következtében szfü-

séges keľekítés szabályairól,
o 2008. évi IV. törvény az I és 2 forintos címletrĺ érmék bevonása kĺjvetkeztébęn sziik-

séges kerekítés szabáIyairő| a tiírsadalombiztosítasi és szociális ellátások megá||apítá-
sa soľán, továbbá a tĺíľsadalombiztosítasi nyugellátásľól szóló I997.évi LX)oil. tör-
vény módosításáľól,

o A kormtnyzati funkciók, áILanhźztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-
tok oszkílyozási rendjéről szóló 68120|3. CXII.29.) NGM rendelet,

o Az á|Ianháńartásban felmeľĹilő egyęs gyakoribb gazdasági események k<itelező el-
számolási módjaľól 38l20I3. (IX. 19.) NGM rendelet

o Józsęfrarosi onkormźnyzatmindenkoľi átmeneti gazda|kođásáľól szóló helyi rendelet,
o Józsefuarosi onko rmźny zat mindenkori költségvetéséről szóló rendelet
. Budapest, Józsefuiĺľosi onkoľmźnyzat vagyonrĺľól és a vagyon feletti tulajdonosi jo-

gok gyakorlásáľól szőIő 66|2012.(XII.13.) szĺĺmú helyi rendelet'
C Az Önkoľmányzat tulajdonában á||ő nem lakás cé|jara szo|gźiő helyiségek

elidegenítésének feltételeiről szóló 32l20I3. (VII.15.) Budapest Józsefuaľos
onkoľmanvzati ľendelet
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. Az Önkormanyzat tulajdonźban áL]ő lakások elidegenítéséľől szóló 33l20I3. (Vil.15.)
Budapest Józsefuaros onkoľmanyzati rendelet

o Az onkoľmanyzat bevételeinek lakáscélokľa és az ezek,hez kapcsolódó infľastruktuľá-
lis beruhízásokľa vonatkozó felhasznátlźls szabályairól szóló 34/2013. (VI.25.) ĺjnkoľ-
mźnyzati rendelete

. Az onkormźnyzat tulajdonában álló nem lakás céljríra szo|gáůő helyiségek bérbeadá-
sanak feltételeiľől szóló Budapest Fővlíľos VIII. kerĹilet Józsefuarosi Önkormźnyzat
Képviselő-testiiletének 3 5 120|3. (VI.20.) ĺinkormĺĺnyzati rende|et

3,cl5. Önkoľmanyzati és hivatali bankanyagok bontását, könyvelésľe való előkészítését ellátó,
banki jóváíľásokľól utalványrendeleteket eloá||itő, tartásdíjjal kapcsolatos feladatokat eIvégző
ngyintéző

6.2.15. Hivatali, ĺinkoľmanyzati, ťlzetési száĺrlťrźlr- bank szerelése
6.2.54.analitikus nyilvántartások egyeztetése a fokönywel, tételek rendezése a Ct-

Ecostat rendszerben
6.2.64. részvétę| az évęs szźlnszaki költségvetési beszámoló elkészítésében az ĺjnkor.

mźny zat vonatkozásáb an
6.2.53. részvétel az éves szétmsza|<l' költsésvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
. MagyaľországAlaptĺirvénye
. Áilamháztartásrő| sző|ő 2OI1. évi CXCV. tĺirvény, valamint a végrehajtásríról szótó

36812011. (XII.3 1.) kormiínyrendelet
o Az általános forgalmi adóról szőIő 2007. évi C)O(VII. tĺirvény
o A Polgĺáľi Tĺlrvénykĺinyvről sző|ő20I3.évi V. törvény
. Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
.. Magyarországkozponti kdltségvetéséről szóló mindenkoń éves t<irvény
o Azaďőzás rendjéről sző|ő2003. évi XC[. törvény

' . 2008. évi III. törvény az I és 2 forintos címletrĺ érmék bevonása kĺjvetkeztében szfü-
s é ge s kerekíté s szabáLy air őI

o 2008. évi IV. törvény az 1 és 2 forintos címletű érmék bevonása kĺivetkeztében szĹik-
séges kerekítés szabá|yafuől a tarsadalombiztosítási és szociális ellátások megállapítá-
sa során, tovźhbá a társadalombiaosítási nyugellátasról szóló |997.évi LXXXI. tör-
vény módosításáról

o Azá||anháńartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Koľm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||arnháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza.

tok osztályozási rendjéľől szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Az á||amhá^aÍtásban felmęriilő egyes gyakoribb gazdasági események kcitelező el-

számolási módjáľól 381201.3. (IX. l9.) NGM ľendelet
o Józsefuarosi onkormányzatmindenkoľi átmeneti gazdá|kodásrĺľólszóló helyi ľendelet
o Józsefuaľosi onkormźnyzatmindenkoľi kĺlltségvetéséről szóló rendelet

6.2.55.tartéLsđíj jalkapcsolatosfeladatoke||átźsa
6.2.36. teľmészetbeni juttatások és reprezentációs kiadások analitikus nyilviĺntartása

o A személyi j<ivedelemadóról sző|ő 1995. évi CXVII. törvény

3.cl6. onkormanyzatba és hivatalba étkezo sztlm|ák ellenőrzésével, iktatásávaI,kiađási utal-
ványrendeletek előállításźxa|, szźlrriźk és egyéb kiadások uta|ásźwa| foglalkozó ngyintézíl

6.2.56.kapcsolattaľtás a szźlaiavezető bank helpdesk osztá|yáva| i|I. szá|Lítői
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paľtnerekkel, e gyenle gkozlő levelekkel kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.|8.bejövő átutďásos szźmlźkiktatasą utalványrendelet elkészítése, pénzĹigyi ľen-

dezése,kötelezettségvállaláshoztovábbítás
6.2.4I. bírságok, építési ígazgatásĺ ktivetelések analitikus nyilvántaľtása
6.2.53. részvétel az éves szźmszahj költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
6.2.54, analitikus nyilvantartások egyeztetése a főkĺinywel, tételek rendezése a

Ct-Ecostat rendszerben
6.2.64. ľészvétel az éves szźtmszak<ĺ költségvetési beszĺĺmoló elkészítésében az önkor-

mtny zat vonatko zásáb an
. MagyaľországAlaptöľvénye
o Szrĺmvitelľőlszóló 2000. évi C. t<irvény
. Áilamháztartźsrő| sző|ő 2OI1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásáról szóló

36812011. (XII.3 1.) koľmányľendelet
o Az általános forgalmi adóľól sző|ő 2007. évi C)C(VII. torvény
o A Polgrĺľi Tĺirvénykcinyvről szőIő20|3.évi V. törvény
o 2008. évi III. törvény az I és 2 forintos címleĺĺ érmék bevonása kĺivetkeztében szfü-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. törvény az | és 2 forintos címlettĺ érmék bevonása kĺivetkeztében szfü-

séges kerekítés szabáIyahő| a taľsadalombiztosítási és szociális ellátások megá||apítá-
sa során, továbbá a társadalombiaosítási nyugellátásról szóló |997.évi LX)o(. tör-
vény módosításáról

o Az a||arflháZ1aÍ:tás számvite|&o| sző|ő 4l20I3. (I.11.) Korm. rendelet
o Magyaľorszźlgközponti költségvetéséről szóló mindenkori éves ttirvény
o A kormźnyzati funkciók, á||aÍnháńaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási renđjétó| sző|ő 6812013. CXII.29.) NGM rendelet
o Az ti|amhánartásban felmerĹilő egyęs gyakoribb gazdasági események kötelező el-

sziĺmolási módjáľól 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Józsefuaľosi onkormtnyzatmindenkori átmeneti gazdźikođásaľól szóló helyi rendelet
o Józsęfuráľosi onko rmény zat mindenkori költségvetéséről szóló rendelet

3.c.7. Tźrsashźnak felújítási tĺĺmogatásával kapcsolatos feladatokat ellátó, CSP projekttel'
Teleki téri projekttel, Józsefuaľosi Egészségügyi Szolgálat komplex fejlesztése projekttel
kapcsolatos péĺlzugyi feladatokat e|Iátő, munkáltatói kĺjlcsĺinnel, helyi támogatással összeflig-
gő péĺlzligyi feladatokat e|végzó, támogatások elsziĺmolását nyilvĺĺntafiő, szociálpolitikai se-
gélyek utalás előkészítésével foglalkoző, źtLl'arni tiĺmogatásokat leigényLó ngyintéző

6.2.25. taľsosztályok részére ill, a költségvetés tervezéséhez adatszolgáLtatźs, szfüség
esetén közremiĺködés a költségvetés elkészítésében

6.2.53. tészvétel az éves számszakj költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2,64. részvétel az éves szź.mlLszakj k<iltségvetési besziĺmoló elkészítésében az önkoľ-
mźny zat vonatkozás ában

6.2.28.tarsashĺázaknak nyújtott felújítási támogatások utalás előkészítése,
visszatérítendő tĺĺmogatás, kölcsön nyilvántart ása, igazo|źlsok kiadása,
hátralékosokľól kimutatás készítése a szęwezeti egységek részére

6.2.30. Corvin-Sétány Pľogľam, a Teleki téri piac, a Józsefuiírosi Egészségugyi
Szolgálat komplex fejlesztése projektekkelkapcsolatos és az egyéb
proj ektekkel kapcsolatos pénzügyi feladatok ę||átása
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6.f .L7. munkáltatói kölcsön (lakásépítési és vásarlási) nyilvantartása
6.2.45.ana\itikĺák vezetése, főkĺinyvi könyveléssel történő egyeztetése aszámlarcndben

me ghatétt o zottak szerint
6.2.57.befejezett beruházások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.9. beruhrĺzási statisztikai jelentések készítése
6.f.20. helyi és fiata|hźzasok lakásépítési trímogatás nyilvantartása és ügyintézése
6.2.|6. átadottpéĺueszközök, támogatások analitikus nyilvantartása, elszámolások

Íigyelemmel kíséľése
6.2.22. helyiség-lakás óvadék, bérleti jogviszony megváltás, köZteľtilet foglalás, egyéb

vevők, analitikus nyilvantart ása, szám|źzása, hźta|ékosolaól kimutatás
készítése az illetékes szervezeti egységek részére, külĺinbĺiző fizetési
felszólítások küldése

o MagyaľországAlaptörvénye
o Nemzeti vagyonról szóló 20|1. évi CXCVI. Törvény
. Áilamhźztaľtástő| szőLő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásaról szóló

36812011 . (XII.3 1.) koľmanyrendelet
o Számvitelről sző|ő2000. évi C. törvény
. Magyaľorszźtg központi költségvetéséľől szóló mindenkoľi éves törvény
o Nemzetiségek jogairól szóló 20llr. évi CLXXIX. törvény, valamint a nemzetiségi célú

e|őfuźnyzatokból nyrijtott támogatások feltételrendszeréľől és elszámolásának rendjé-
tőI sző|ő 28120|2. ( III.06.) koľmrínyrendelet

o Az általános forgalmi adóľól szőIő2007. évi C)o(V[. törvény
o A Polgári Tĺiľvénykönyvről sző|ő20l3.évi V. tĺlrvény
o 2008. évi III. ttirvény az | és 2 forintos címletrĺ éľmék bevonása következtében szfü-

séges keľekítés szabáIyairő|
o 2008. évi IV. töľvény az | és 2 foľintos címletrĺ érmék bevonása kĺivetkeztében szĹik-

séges kerekítés szabályairól a taľsađalombiztosítĺási és szociális ellátások megti|apitá-
sa sorĺín, továbbá a táľsadalombiztosítási nyugellátásról szóló l997.évi LX)oil. tör-
vény módosításáról

o Az á||amhénartás számviteléről szóló 4l20l3. (I.l 1 .) Koľm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, á|IaÍnháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjérő| sző|ő 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Az á||amháztaÍtásban felmerülő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

számolási módjáról 38l20t3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Józsefuárosi onkormtnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásáľól szóló helyi ľendelet
o Józsefu ĺĺľosi onko rmźny zat mindenkori kĺlltségvetéséről szóló rendelet
o Azonkormanyzat tu|ajdonában álló nem lakás céljara szo|gá|ő helyiségek

bérbeadásanak feltételeiről szóló Budapest Főviíros VIII. keľĹilet Józsefuiĺrosi
onkoľmĺányzatKépviselő-testiiletének 3512013, (vI.20.) ĺinkormĺányzati ľendelet

6.2,19. szociálpolitikai segélyek nyilvántarttsa, utalása, a kapcsolódó kĺiltségvetési
támogatások leigénylése

o A szociális igazgatźsről és szociális ellátásokľól szóló |993. éví III. tĺiľvény, valamint
végrehajtási rendeletei

3.c,l8. Önkormanyzati, hivatali és l1 nemzetiségi önkoľmányzatpénztárávalkapcsolatos fela-
datokat e|Iátő, vevősziímlák kiállításźi e|végző, szigoru számadású nyomtatványok vezetését
e||átő igyintéző

6.2.|3.péĺlńźrosi feladatok ellátása az onkormányzat, a Polgármesteľi Hivatal és a



nem'zetiségi ĺinkormanyzatoktekintetében,valutapénztĺá:ľal kapcsolatos
felađatok e||átása,bęvételi utalványrendeletek és kontírlapokelkészítése

6.2.45.ana|itikák vezetése, főkönyvi könyveléssel tĺirténő egyeztetése a számlarendben
me ghatźr o zottak szeľint

6. 2. 5 8. vevő szźmltk |<lái|ítása, magánc é1ú vezetéke s telefonhasznál at
tovább számlőzősa, nyi lvĺíntartás a

6,2.59. kapcsolattartás ügyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, önkormányzat
intézményeivel

6.2.64.résmétel az éves számszaki k<iltségvetési besziímoló elkészítésébenaz
önkoľmányzat vonatko zásźlban

6.2.53.részvétel' az éves számszaki kciltségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.69. egyéb pénztrírosi feladatok ellátása

o Magyarország A|aptörvénye
o A Polgaľi Törvénykcinyvről szőIőf013.évi V. törvény
o Az általanos foľgalmi adóľól szőIő2007. évi C)O(VII. tĺirvény
o Sziĺmvitelről szóló 2000. évi C. törvény
. ammnźńartásrőI sző|o 2OI1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásaľól szóló

36812011. (KII.3 1.) kormányrendelet
o Nemzetiségek jogairól szóló 20II. évi CL)oilX. törvény, valamint a nemzetiségi célú

e|oirźnyzatokból nyújtott támogatások feltételrendszeréről és elszámolásanak rendjé-
ről szóló 2812012. ( III.06.) koľmányľendelet

o Azá|Lamháaartás szĺĺmviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Korm. rendelet
o Magyarországkozponti költségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
o A kotmźnyzati funkciók, al|aÍnháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéro| sző|ő 68120|3. (xII.29.) NGM ľendelet
C Az áIlamháztaÍtásban felmeľiilő egyes gyakoribb gazdasági események k<itelező el-

szĺĺmolási módjáľól 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Józsefuáľosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazđźikodźlsaról szóló helyi rendelet
o Józsefraľosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló rendelet
o 2008. évi III. törvény az | és 2 forintos címletrĺ éľmék bevonása következtében szfü-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. tĺiľvény az I és 2 foľintos címlettĺ éľmék bevonása kĺjvetkeztében szfü-

séges kerekítés szabtiyairól szóló j ogszabályok

3.cl9. onkormanyzati kĺitelezettségvá||alás nyilvántartásźtt e||átő, nyilvános adatok kozzété-
telét ellátó ugyintéző

6.2.6I. önkormanyzatĺevében kötelezettséget vállalókľól feléves beszámolőkészíté-
se a Polgármester és aJegyzo fe|é,

6.2.63. nettó 5MFt feletti önkoľmĺĺnyzati szerzodések kozzététele,
6.2.37 . szerzodések, kötelezettségvállalások analitikus nyilvántaľtása,
6.2.25. tarsosztályok részére i11, a kĺiltségvetés tervezéséhez adatszoIgźitatás, sziikség

esetén közľeműködés a kĺjltségvetés elkészítésében,
6.2.53. résméte| az éves szźĺnszakj költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában,
6.2.64.részvétel' az éves számszaki költségvetési beszámoló elkészítésébeĺaz

önkoľmánvzat vonatkozásában.
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. MagyarországA|aptorvénye
o Nemzeti vagyonľól szóló 20I|. évi CXCVI. T<irvény
o Magyarországközponti k<iltségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
. Átumtrźntartástő| sző|ő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásarcI sző|ő

3 68 120|1' CXII.3 l .) koľmĺínyręndelet
o Az általrĺnos forgalmi adóľól sző|ő 2007. évi C)O(VII. ttĺrvény
o A Polgrĺľi Törvénykönyvről szőIő 2013.évi V. törvény
o Szĺímvitelről szőIő 2000. évi C. tĺirvény
o Az á||amháZtaÍtás számviteléľől szóló 412013. (I.1 1.) Koľm. rendelet
o A kotmźnyzati funkciók, á|Ianháztartási szakfeladatok és szakźryazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendj éró1' szőLő 6812013. (xII.29.) NGM rendelet
o Az á|Ianháztartásban felmeľülő egyes gyakoribb gazdasági események kötelęző el-

számolási módjaról 38l20I3. (IX. 19.) NGM rendelet
o 2008. évi III. törvény az I és 2 forintos címletií érmék bevonása következtében sziik-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. törvény az I és 2 forintos címlettĺ érmék bevonása kĺjvetkeztében sztik-

séges keľekítés szabályairól szóló j ogszabályok
o 2007 . évi CXXXVI. töľvény a pénzmosás és a terľorizmus finanszíľoztsa mege|őzésé-

rő1 és megakadály ozásárőI
o 18/2005. (XII.27.) IHM ľende|ęt akozzétételi listfüon szereplő adatok kozzététe|éhez

szfü sé ge s kozzétételi minták
o Az információs önĺendelkezési jogról és az információszabadságĺól szóló 20|I.évi

CXII. törvény
o A közpénzekből nyújtott támogatások át|áthatőságárő| sző|ő 2007.évi CDO(XI. tĺir-

vény
o Józsefuáľosi onkormányzatmindenkori átmeneti gazdźlkodásaľól szóló helyi rendelet
o Józsefuríľosi Önkormźnyzatmindenkori ktiltségvetéséről szóló rendelet

3.cll0. Nemzetiségi önkormźnyzatok kötelezettségvállalás nyilvĺántaľtását vezető' banki és
pénztari kifizetéseinek és bevételeinek könyvelését ellátó, nemzetiségi önkormanyzatok be-
számolóinak összeállításźń e|végző, érvényesítési feladatokat e||átő ugyiĺtéző

6.2.37 .szerződések, kĺjtelezettségvállalások analitikus nyilvántaľtása,
6 .2,3 8, e|őir ány zatok kontírozás a, könyvelése, e gyezteté s e
6.2.48. nemzetiségi ĺjnkormanyzatbeszźtmolóinak ĺisszeállítása, akote|ező analitikus

nyilvríntartások vezetése, főkö'nywel tĺiĺténő egyeztetése
6 .2.49 .nemzeti s é gi ĺi nkoľmĺány zatok pénzf or ga|mi j el enté s és ne gyedéve s

mérlegj elentés összeállítása a MAK felé
6.2.50.nemzetiségi önkoľmĺínyzatibankok szerelése, nemzetiségi bankok éspénztźrak

kontírozása, könyvelése
6.2.5|. nemzetiségi önkormiínyzatok bevallásainak elkészítése, NAV felé megküldése,

ezze| kapcsolatos egyéb könyvelési, utaláśi tétetek ikÍatása, kontírozása,
kdnyvelése a Ct-Ecostat rendszerben

6.2.52.TeIeki téri piac bevételi számla előállítása
6.2.53.részvétel az éves sziĺmszaki költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
6.2.23.köItségvetésifedezetekigazolása,éľvényesítés
6.2.25.tźrsosztályok részére ill, a koltségvetés tervezéséhez adatszo|gěitatás' szfüség

esetén közľeműkĺjdés a költsésvetés elkészítésében
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6.2.64.résmétel az éves sziĺmszaki kciltségvetési beszámoló elkészítésében az
önkoľmányzat vonatko ztsáb arl

o MagyarországAlaptĺirvénye
o Nemzeti vagyonĺól szóló f}I1-. évi CXCVI. Tĺirvény
o Magyarországhelyi ĺinkoľmźnyzatairőI sző|ő 201'1. évi CL)O(XIX. törvény
. Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori éves töľvény
. łllamnáńartásľ:ol sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásaról szóló

368 l20I 1 . (XII.3 1 .) kormrányrendelet
o Az általános forgalmi adóľól sző|ő2007. évi C)o(wI. törvény
o A Polgĺĺľi Törvénykönyvről sző|ő20l3.évi V. törvény
o Azadőztts rendjéről szőIő2003. évi XCII. törvény
o A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXWI. ttirvény
o Számvitęlről szóló 2000. évi C. tĺirvény
o Az áI|arnháztartás számviteléľől szóló 4l20I3. (I.1 1 .) Koľm. rendelet
o A kormtnyzati funkciók, áIlafiháńartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjéről szóló 6812013. CXII.29.) NGM rendelet
o Az á||amháztartásban felmeľülő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

számolási módjaľól 38l20l3. (IX. l9.) NGM rendelet
o 2008. évi III. tĺirvény az | és 2 fońntos címlettĺ éľmék bevonása következtében szük-

séges keľekítés szabályairól
o 2008. évi IV. törvény az | és 2 foľintos címlettĺ érmék bevonása következtébęn szfü-

séges kerekítés szabáLyairól szóló j ogszabályok
o Nemzetiségek jogairól szóló 2011. évi CL)oflX. ttirvény, valamint a nemzetiségi célú

e|őirźnyzatokból nffitott támogatások feltételľendszeréről és elsziĺmolásĺínak ľendjé-
ről szóló 28l20l2. ( I[.06.) kormiĺnyrendelet

o Józsefuĺíľosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásaról szóló helyi rendelet
o Józsefulírosi onko rmźnyzat mindęnkoľi költségvetéséről szóló rendelet

3.cll|. Tĺírgyi eszkoz, kisértékú targyí eszkoz, készletek nyilviíntaľtźlsát eIIźtő,leltaľozással,
se lej tezés sel kapc sol ato s fel adatokat el látó ngy íntézłĺ

6.2.57.befejezett beruházások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.|0.|eltźlrozás, selejtezés megszervezése, bonyolitása,tźrgyi eszközök, készletek

anal itikus nyi lvántaľt ásának vezeté se
6.2.59.kapcsolattartás ügyfelekkel, hivatali szęrvęzeti egységekkel, önkoľmiínyzat

intézményeivel
6.2.65.tárgyi eszkoz és kiséľtékťitargyi eszkoz beruhazással ill. felújítással kapcsola-

tos szĺmlfü feldolgozása atźrgyi eszkoz modulban: szálĺľ/rźk kcitelezettségvál-
|aláshoz kapcsolása, eszközök bevételezése, pénnigy felé tonénő feladása,
kontírozása, aktiválás éúvezetése, éľtékcsökkenés elszámolása, fokönyv felé
feladása negyedévente. Készletmodul és taľgyi eszköz modul törzsállomanyok
kaĺbantaľtása

6.2.25. taľsosztályok ľészére ill, a költségvetés tervezéséhez adatszolgáItatás, sziikség
esetén kĺizremfütjdés a költségvetés elkészítésében

6.2.53. részvétel az évęs szźltnszaki kĺiltségvetési beszámoló e|készítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.64.tészvétel az éves számszaki költségvetési beszámoló elkészítésében az
ĺinkoľmanyzat vonatko zásábarl

. MagyarcľszágAlaptörvénye
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. Magyarországhelyi önkormźnyzatairő| sző|ő 2011. évi CL)C(XIX. t<iľvény

. Államháztartásrő| sző|ő 2OI1' évi CXCV. tĺlrvény, valamint a végrehajtásaról szóló
3 68l20t 1 . (XII.3 1 .) kormiínyrendelet

o Magyarországk<izponti költségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
o Nemzeti vagyonĺólszóló 20II. évi CXCVI. Törvény
o Sziímvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o A,z. á||afi.háZtartás sziímviteléről szóló 4120|3. (I.1 1.) Koľm. rendelet
o A kormźnyzati frmkciók, á||afihá^aÍtasi szakfeladatok és szakágazatok és szakźryaza-

tok osztályozási ľendjéről szóló 6812013,6II.29.) NGM ľendelet
o Az á|Iamháztartásban felmerĹilő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

szĺĺmolási módjáľól 38l20l3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Józsefuárosi onkormányzatmindenkori átmeneti gazdźikodásĺĺľól szóló helyi ľendelet
o Józsefuarosi onko rmtny zat mindenkori kĺiltségvetéséľől szóló rendelet

3.c/t}. onkormányzat és Hivatal bérfeladással kapcsolatos feladatokat ellátó, nettó finanszí-
rozásban' a bér-és járulékokkal kapcsolatos feladatokat ellátó, valamint az éúmenetileg szabad
pénzeszkozök lekötéséről gondoskodó és arľól adatot szo|gá|tatő ugyiĺtéző

6.2.68.nettó finanszírozás könyvelése, egyeztetése
6.2.|4.az <inkoľmanyzat és a Hivatal bérfeladásának elkészítése, kontírozása,

kötelezettségvállalás és telj esítés
6 .2.| |. átmenetile g szab ad péľ-a;eszko zök l ekĺlté s e
6.2.25. tarsosztályok részére ill, a költségvetés tervezéséhez adatszo|gá|tatźB' szfüség

esetén közremfütĺdés a költségvetés elkészítésében

6.2.53. részvétel az éves számszaki költségvetési besziímoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.64.rész:ĺétę| az éves számszaki költségvetési beszĺĺmoló elkészítésében az
önkoľmanyzat vonatko zásźharl

. MagyarorczágAlaptörvénye

. Magyaľországhelyi önkoľmźnyzatairőI sző|ő 2011. évi CDO(XIX. törvény

. ÁilamháńartásrőI szőIő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásĺĺról szóló
368 1201 l . CXII.3 1 .) koľmanyrendelet

. Magyarországközponti költségvetéséľől szóló mindenkoľi éves tcirvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o A személyi jcivedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény
o Az adőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény
o A mindenkoľi minimálbér és garantált béľminimumľólszóló kormĺányrenđelet
o Azá||aÍnháńartás szĺĺmviteléľől szóló 4l20I3, (I.11.) Koľm. rendelet
o A korményzati funkciók, á|Iamhánatási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási renđjéről szóló 68l20t3.6II.29.) NGM rendelet
o Az á||anháztartásban felmeriilő egyes gyakoribb gazdasági események kĺitelező el-

számolási módjáľól 38120|3. (IX. l9.) NGM rendelet
o Józsefuríľosi onkotmányzatmindenkoľi átmeneti gazdá|kodásaról szóló helyi rendelet
o Józsęfuáľosi onko rmźnyzat mindenkori költségvetéséről szóló rendelet

3.clt3.Kerékbilinccsel, köZteriilet feliigyelettel kapcsolatos pénztfui fe|adatok ellátását
végzo ij;gyintézo
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6.2,70.kerékbilinccsel, kozterület feliigyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett
pénzźn feladatok ęllátása

6.I.7|.kerékbilinccsel, köZterület felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmany-
előleg kifizetése, elsziímoltatása, nyilvánt artása

6.2.7 2. kerékbilinccsel, közterĹilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru
szétmađésilnyomtatvĺányok nyilvĺíntartása, kiadása, kezelése és elszámolása

6.2,73.keÉkbilincs és közteriileti feladatokhoz kapcsolódó készpéllz bevételek
keze1ése

6 .2.7 4 .kęr ékbi l i ncc s el kap c sol ato s száĺriźľ;élsi feladatok
6.2.7 5.behajtást keze|ó programban engedélyek rögzítése
6.f .76.Cĺ.ECOSTAT ľendszer péĺlztźn modul kezelése
6,2.7 7 . a kerékbilincselés sel és közteľiilet feliigyelettel kapcsolatos főkönyvek

analitikĺák egyeztetése

. Á[amhtvtartásrő| szőIő 2O|1. évi CXCV. tĺirvény, valamint a végrehajtásaĺól szóló
368120111. (XII.3 1.) koľmanyrendelet,

o A kormányzati funkciók, á|IanháZtaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-
tok osztályozási rendj éro1' sző|ő 6812013. (XII.29.) NGM ľendelet,

o Az á||arÍháztartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Koľm. rendelet
o Szĺĺmvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o Az á||amhźztartásban felmerülő egyes gyakoribb gazdasźąi események k<itelező el-

számolási módjĺĺľól 38ĺ2013. (IX. 19.) NGM rendelet
o 2008. évi III. tĺirvény az | és 2 forintos címlehĺ érmék bevonása kĺjvetkeztében szfü.

séges keľekítés szabályaiľól
o 2008. évi IV. ttirvény az | és 2 foľintos címlehĺ érmék bevonása következtébęn szfü-

séges kerekítés szabályaiľól szóló j ogszabályok
o Józsefuarosi onkotmányzatmindenkoľi átmeneti gazđá|kodásaľól szóló helyi ľendelet
o Józsefuarosi onkotmányzatmindenkori költségvetéséről szóló ľendelet

3.cd) A helyettesítés rendje és az ezekheztartoző felelősségi szabályok
A helyettesítési szabéiyokat a munkaköri leírások tarta|mazzźk

Adóiigyi Iľoda v ezetőie

3.bz) Az ĺľodavezető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény kivéve azipaľúzési adóľa vonatkozó III. és
IV. fejezetek

o Az adőzás rendjéről szóló XCII. törvény l.-Xfejezet
C Akozigazgatási és hatósági eljárásról szőLő 2004. évi CXL. törvény (Aľt. 5 $ (2) bek.

alapjźn Ket-nek az eljźrźs megindítására, az újrafelvételi eljaľásľa, a hatósági szolgál-
tatásra, valamint - ahatározat jogerőre emelkedésére vonatkoző szabźlyok kivételével
_ a végrehajtási eljarásľa vonatkoző szabá|yait, a kiskoľú adőző esetében azigyintézés
soronkívĹiliségére és határidejére vonatkoző szabá|yait nem kell alkalmazni)

o A mindenkor hatályos költségvetési törvény
o A számvitelről sző|ő2000. évi C. törvény
. Gépjárműadóról szőIő I99|. évi L)oo(II. t<irvény
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. A Józsefuarosi Képviselő-testiilet és Szeľvei Szęrvęzeti és Mfüödésí SzabáiyzatfuőI
szőlő 2512013. N.27.) önkormányzati ľendelet

o Az illetékekről szóló l990. évi XCIII. törvény
o A bírósági végľehajtásról szóIő 1994. évi LIII. töľvény
. Álumľráztartźĺsrő| szőIő2011. évi CXCV. tĺirvény
. Szabá|ysértésekről, a szabáIysértési eljárásról és a szabá|ysértési nyilvrĺntartási rend-

szerről szóIő20lf. évi II. törvény
. Szabálysértésekĺől sző|ő |999. évi LXIX. ttirvény a20|2. április 15-e előtti szabéiy-

séľtések vonatkozásában;
o A gyermekek védelmérőlés a gyámiigyiigazgatásról szóló 1997. évi )ooil tdrvény
o A tiársadalombiztosítás ellátásara ás a magiĺnnyugdijrajogosultakĺól, valamint e szol-

gáltatások fędezetéroI sző|ő |997. évi LX)o(. töľvény
o A hulladékľól sző|ő2012. évi CL)O(XV. törvény
o Hagyatéki eljaľásról szóló 2010. évi )oo(V[I. törvény
o Ingatlan-nyilvántartásról szóló |997. évi CXLI ttiľvény
o A csődeljaľásľól és a felszámolási eljárásról szóló |99l.évi XLIX. tĺirvény
o A cégnyilvánosságtőI, a bírósági cégeljaľásľól és a végelszámolásról szőIő 2006. évi

V. törvény
o A szerencsejáték szewezéséről szóló 1991. évi )ooilV. ttirvény
o A fiatalkoruak dohźnyzásźnak visszaszorításĺĺľól és a dohanýermékek kiskereskedel-

méľől szőIő 2012. évi C)oo(IV. tĺlrvény
. A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségĹik biztosításaľól szóló 1998. évi

xxW. törvény
o A magasabb összegű családi pótlékĺa jogosító betegségekĺől és fogyatékosságokĺól

szőIő 512003. (II.l9.) ESZCSM rendelet
o Költségmentesség eĺgeďé|yezésének alapjául szo|gźiő köľĹilmények igazolásźnő|

21 1968.(I.24.) IM. rendelet
o Ingatlanok forgalmi értékadatainak szo|gá|tatási rendjérő| és az ađatszo|gá|tatás igaz-

gatási szo|gá|tatási díj aľó l sző|ő 3 3 l 20 07 (XII.23) PM rendelet
o A súlyos mozgáskor|átozottak kĺjzlekedési kedvezményeinek rendszeréről szóló

|02l20I1. (VI.29.) Koľm. rendelet
o A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatalról, valamint a szakmai lľányítźsa a|źl

tartoző sza|<lgazgatási szervek feladat- és hatáskörérő|95l20l2.(v.15.) Koľm. rendelet
o |49lI997 (x. 10.) Koľm. rendelet a gyźtmhatóságokĺól, valamint a gyermekvédelmi

és gyámügyi eljĺárásról
o 6312006 (III.27.) Korm. ľendelet apéĺubeIí és teľmészetbeni szociális ellátások igény-

lésénęk és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabá|yairő|
o A szabályséľtésekĺő|, a szabźiyséľtési eljrĺrásról és a szabźiyséľtési nyilvrántaĺási rend-

szeľről szőIő 20|2. évi II. törvény végrehajtásával kapcsolatos rendelkezésekről, va-
lamint ahhoz kapcsolódó egyes ľendeletek móđosításaľól szóló 22l20I2 (IV.13) BM
rendelet

o Az egyes elkobzott dolgok kĺjzérdekű felhaszná|źtsáról szóló 2000. évi XIII. tr., a sza-
bálysértési eljarás soriĺn lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és értékesítéséről
sző|ő 3912009. (XII.22.) PM rendelet

. A gyámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyĺímügyi eljárásról szóló
I49 l|997 . Koľm. rendęlet

o A mindenkori jegybanki alapkamat méľtékrőlszóló MNB rendelet
o A lakáscélú állami támosatásokról szóló |212001r. Koľm. rendelet
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|3lI99|. (v.2|.) PM ľendelet a települési önkormányzat hatáskörébę tartozó adók, és

adók módjara behajtandőkönartozások nyilvantartásĺíról, kezeléséľől, elszĺĺmolásáról
44lf004. (XII.20.) PM rendelet az e|jźrási illeték megfizetésének és megfizetés elle-
nőrzésének részletes szabá|y air ő|,

36812011 (XII.31. ) Korm. rendelet azá||anháńaľtásľólszóló tĺjrvény végľehajtásátől'
Az á||anháztartés szélmviteléről sző|ő 4120|3. (I. 1 1 .) Korm. rendelet
35/2008.CXII.31.) PM rendelet az tinkotmźnyzati adóhatóságok által rendszeresíthető
bevallási, bej elentési nyomtatvĺínyok tartalmaról
Az építményadóról sző|ő 38 l f01 4. (XI. 1 3. ) sz. cjnkorm źnyzati rendelet
A telekadóról szóló 39|20I4.(XI.13.) sz. ĺinkormányzati rendelet
A magánszemélyek kommunális adójáľól sző|ő 40|2014.CXI.13.) önkormányzati ren-
delet
Az idegenforgalmi adóról szőIő 57l20l0. CXII.30.) sz. <lnkoľmźnyzatirendelet

3.bb) Az ĺľodavezető á.Jta| gyakoľolt hatáskiĺľtik (kiadmányozás), a hatásktiľ gyakorlá.
sának mó'dja

A kiadmanyozás, a kiadmányozás és az aIáírás rendjéről sző|ő |0l20l3. CX.21.) sz. jegyzoi
utasítás III. fejezet 2. pontjábarl foglaltaknak megfelelően töľténik. Az Adóügyi Iroda veze-
tője önállóan kiadmányozza az elsőfokú hattnozatmeghozatalźigbezáĺőlag (ideéľľve az e|-

sőfokú határozat meghozatalát is) Iľoda feladat- és hatásköľébe tartoző valamennyi döntést,
intézkedést, ide nem értve a lv.l.) pontban szereplő, azigyintézőkźital is gyakorolható
kiadmányozási j o gokat.
A II. fejezet C) pontja éľtelmében dľ. Kovács Gabľiella a|jegyzo kiadnrányozza az adóügyi
méltányossági és végľehajtási ügyeket.

3.bc) Az iľodavezető feladatkłiľei

Általanosságbarl az irodavezetői feladatok e||átása, az hoda munkájának kooľdinálása, ĺjnálló
kiadmanyozás az iľodát éľintő feladatok tekintetében,tovźlbbá a helyi adókkal (építményadó,
telekadó, magánszemélyek kommunális adója) kapcsolatos ügyintézői feladatok e|Látása:

Feladatkörei

6.3.6. adóbevallások alapjan az adó kivetése (előírása) és felülvizsgźůata (építmény-,
és telekadó, magttnszemély kommunális adója vonatkozásábar), kivető, t<irlő és men-
tességet megállapító határozatok elkészítése, j ogerősítése

o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. ttirvény kivéve aziparuzési adóra vonatkozó III. és
IV. fejezetek

o Az adőzźĺs rendjéről szóló XCII. törvény I.-X fejezet (Aľt.)
o A,z.építményadóról szóló 38l20|4.(XI.13.) sz. önkormźnyzatiľendelet
o A telekadóľól szőIő 39l2014.(XI.13.) sz. ĺjnkoľményzati rendelet
o A magźĺnszemélyek kommunális adójaról sző|ő 40l2014.(XI.13.) önkormányzati ren-

delet
o Ingatlan-nyilvántaľtásról szóló |997, évi CXLI törvény 17.$ (1) bek. ľ) pont

6.3 .7 . építmény-, és telekadó, magtnszemélyek kommunális adój a oNKADo
programban történő rogzítése (feladatból adódó)

a

o

a
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. A helyi adólaól szóló 1990. évi C. t<irvény 34.$
o Az építményadóľól szóló 38l20l4. (XI.13.) sz. önkoľmtnyzati rendelet
o A telekadóľól szóIő 3912014.CXI.13.) sz. önkoľmćnyzati ľendelet
o A magĺínszemélyek kommunális adójáról sző|ő 40l2014.CxI.13.) önkormányzati ľen-

delet
o Ingatlan-nyilvántartásról szóló 1997. éví CXLI törvény 17.$ (1) bek. r) pont

6.3.9. folyószrímlák (számlaegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok el-
végzése

o Az adőzás rendjéľől szóló XCII. tĺĺrvény a3.$ (8) bek.

6. 3 . 1 0. méltiínyo ssági elj arások lefolýatása, a kedve zmény ek elbírálását követően
hatátozatkészítésejogerősítése (az engedélyezett részleffizetés teljesítésének

folyamatos ellenőrzése, nem teljesítés esetén behajtási cselelcľnény Ío-
ganatosítása)

o Az adőzás ľendjéről szóló XCII. t<irvény l33-134.$
o Az illetékekľől szőIő 1990. évi XCIII. törvény 29.$' 33.$ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 $
o Azépítményadóról szóló 3812014, CxI.13.) sz. ĺinkormányzatirendelet
o A telekadóľól szo|ő 39|2014.CXI.13.) sz. önkoľmányzati rendelet
o A magánszemélyek kommunális adójáľól szőIő 40l2014.CxI.13.) önkormányzati ren-

delet

6.3.l l . atí|fizetési kérelmek Íigyelemmelkísérése, adőző kérelmére azok
visszautalásra töľténő előkészítése

o Az ađőzás rendjéről sző|ő f003. évi XCII. ttirvény 43. $.

6.3.12. köľnyezettanulmanyi eljárások lefolyatása adókedvezmény, helyi adó
méltányosság esetén

o Az építményadóľól szóló 381201-4. CXI.13.) sz. önkormźnyzatirendelet
o A telekadóról sző|ő 39|2014.CXI.13.) sz. ĺinkoľmáĺyzati rendelet
o A magánszemélyek kommunďis adójráľól szőIő 40l2014.(XI.13.) önkormányzati ren-

delet

6.3.|3. helyi adóban felévente behajtási cselekmények foganatosítása (fizetési

felszólítás küldése hátralékos lista alapján, munknbérből letiltds
ke z de m é ny e z é s e, b anla z áml ár a inkns s z ó kib o c s ót á s )

o Azadőzás rendjéről szőIő2003. évi XCII. tciľvény l50.$ (1)' 146. $ (4)' 144.$'
o A bíľósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. tcirvény 7.$ (l)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-

(2)

6.3.I4. hátralékos ügyekben _ szĹikség szerint _ aziratok előkészítése és továbbítása
önálló bírósági végrehajtóknak, felszámolási eljáľás alatt lévő ügyekben
követelés felszámoló felé tĺjľténő bej elentése

o Az ađózźts ľendjéről sző|ő 2003. évi XCII. tĺirvény l45.$' 146.$ (4)
o A csőđeljárásról és a felszámolási eljaľásról szóló 1991.évi XLIX. tĺirvény 10.$ (2)

o A cégnyilvanosságról, a bírósági cégeljárásról és a végelsziímolásról szőIő 2006. évi
V. törvény

6.3 .| 5 . ađőę|Ienorzések lefolvtatása
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. Az adőzás rendjéľől szőIő 2003. évi XCII. törvény Art. 86.$-143.$

6.3.|6 telekadó és építményadő,magźnszemély kommunális adója hatźlrozat minták
megszerkesztése az oNKADo progľam szövegszerke sztője segítségével
(fe l adan é gz é s he z kap c s o l ó dó)

o A kozigazgatási és hatósági eljaľásról szőIő 2004. évi CXL. tĺirvény 72. $

6.3.36. önkoľmĺányzati adóható ság áIta| rendszeresített formanyomtatványok
előkészítése

o 35|2008.(XII.31.) PM ľendelęt az önkormányzati ađőhatóságok által rendszeresíthető
bevallási' bej elentési nyomtafu ányok tartalmaról

6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon
tĺjrténő közzététe|e

. Önkormźnyzati adóhatóság vezetőjének döntése alapjźn figyelembe véve az adózás
rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény Art. 55/B $-át

o A Józsefuaľosi Képviselő-testtilet és Szervei Szervezęti és Mfüĺidésí SzabźiyzatańI
szőlő 25l20l3. (v.27.) önkormányzati rendelet 1. $ b) pontja

6.3.38. egyes adónemek megszúnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni vég-
rehaj tási feladatok ellátása,

6.3 .3 9 . Ĺigyfélfo gadás

3.bd) A helyettesítés ľendj e és az eze|rheztartoző felelősségi szabályok

Építményadó, telekadő, magźnszemélyek kommunális adója kapcsolatos feladatok e|Iátása
tekintetébeÍLazl|gyanezenfęLadattal foglalkoző ngyintézo végzi a helyettesítést.
Az iľodavezętő kiadmányozási jogktirével kapcsolatosan tigyosztéiyvezeto, itođavezető-
helyettes végzi a helyettesítést.

3.c) Az ĺĺeyintézők munkakiiľei és az azokhoz taľtozó fe|adat- és hatáskiiľök (szemé.
lyenkénti bontásban)

3.c.l1. Adók és adók módjára behajtandó koztartozásokat behajtó; maganszemély
kommunális adój ával kapcsolatos feladatokat ellátó ugyintézó
3.c.l2 Adók és adók módjaľa behajtandó konarbzásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott
do l gokkal kap c s o l ato s adóható s ági feladatok at ęI|átő ngy intézó
3.c.l3. Adók és adók mőďjtlra behajtandó koztartozźsokat behajtó; lefoglalt és elkob-
zott dolgokkal kapcsolatos adóhatósági feladatokat ellátó ngyiĺtéző
3.c.l4.Ingatlan értékbecslést végzó llgyintéző és adókat behajtó; lefoglalt és elkobzott
dolgokkal, valamint idegenfoľgalmi adóval kapcsolatos adóhatósági feladatokat ellátó
lj;gyiĺtéző
3.c.l5. Helyi adókkal (építményadó, telekadó, idegenforgalmi adó) kapcsolatos fęlada-
tokat ellátó lůgyintéző
3.c.l6 Ađókönyvelő és adóigazo|ássa|, költségmentességgel, vagyoni bizoĺyítvźnrrya|
kapcsolato s fęladatokat ellátó ĺjgyintéző
3.c.l7. Gépjárműadóval kapcsolatos feladatokat eIIźLtő és adőigazolással, költségmen-
tességgel, vagyoni bizonyíwannyal kapcsolatos feladatokat ellátó ugyintézó
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3.c./8. Gépjármiĺadóval kapcsolatos feladatokat ellátó és ktiltségmentességgel, vagyoni
bizonyítvĺínnyal kapcsolatos feladatokat ellátó ngyíntézo
3 . c. l 9 . Gépj áľműadóval kap cso lato s feladatokat ellátó ld;gy iĺtézó
3.c.lI0. Gépjáľműadóval kapcsolatos feladatokat ellátó és ingatlan éľtékbecsléstvégzo
lj;gyiĺltézo

3.ca) szakmaĺ feladate||átńsára vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása

o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény kivéve az iparbzési adóra vonatkozó III. és
IV. fejezetek

o Azaďőzás rendjérőlszóló XCII. töľvény I.-X fejezet
o A közigazgatási és hatósági eljarásról szőLő 2004. évi CXL. törvény (Aľt. 5 $ (2) bek.

aLapjźn Ket-nek az eljźrěs megindítására, az újrafelvételi eljárásra, a hatósági szolgál-
tatásľa, valamint - ahatározat jogerőre emelkedésére vonatkoző szabéůyok kivételével
_ a végrehajtási eljárásravonatkoző szabá|yait, a kiskoru adőző esetében azugyintézés
soronkívüliségére és hatĺĺridejére vonatkoző szabá|yait nem kell alkalmazni)

o A mindenkoľ hatályos költségvetési törvény
o A szĺĺmvitelről sző|ő 2000. évi C. törvény
o Gépjáľműadóról sző|ó I99I. évi L)oo(II. törvény
o A Józsefuĺírosi Képviselő-testiilet és Szeľvei Szervezeti és Mfüödési Szabźiyzatźrő|

sző|ő 25l20I3. (v .27 .) önkoľmanyzati rendelet
o Az illetékelaől szóló 1990. évi XCI[. t<iľvény
o A bíľósági végrehajtásľól szőLő 1994. évi LIII. törvény

. o ĺlla*ĺ,ztartásrólszóló 20I|. évi CXCV. törvény
. Szabá|ysértésekĺől, a szabáIysértési eljĺĺrásról és a szabáIysértési nyilvántartási ľend-

szenó| sző|ő20|2. évi II. törvény
. Szabá|ysértésekľől sző|ő 1999. évi LXX. töľvény a20I2. április l5-e előtti szabźiy-

sértések vonatkozásában
o A gyermekek védelméről és a gyámügyiigazgatásľól szóló |997. évi )o(X törvény
o A taľsadalombiztosítás ellátásáľa ás a magannyugdijrajogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fedezetérő| sző|ő 1997. évi LX)o(. törvény
. A hulladékľólszóló 2012. évi CLXXXV. tĺiľvény
o Hagyatéki eljárásról szóló 20|0. évi )oo(VIII. törvény
o Ingatlan-nyilvantanásról szóló 1997. évi CXLI töľvény
o A csődeljríľásľól és a felszámolási eljríľásról szóló 199l.évi XLIX. törvény
. A cégnyilvánosságtőI, a bírósági cégeljaĺásról és a végelsziĺmolásról sző|ó 2006. évi

V. tĺirvény
o A szerencsejátékszewezéséről szóló 1991. évi )oo(V. törvény
o A ťlatalkoruak dohányzźsźnak visszaszorításaľól és a dohanýermékek kiskeľeskedel-

méľől sző|ő20|2. évi CX)O(IV. tĺirvény
. A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségfü biaosításĺĺról szóló 1998. évi

)o(u. tĺirvény
o A magasabb összegű családi pótlékra jogosító betegségekľől és fogyatékosságokľól

sző|ő 512003. (II.l9.) ESZCSM rendelet
o Ktiltségmentesség engeďé|yezésének alapjául szo|gáIő kĺirĹilmények igazo|ásáĺő|

2/ 1968.(1.24.) IM. rendelet
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o Ingatlanok foľgalmi értékadatainak szolgáltatási rendjéľől és az adatszo|gá|tatás igaz-
gatási szolgá|tatási díjáról szőIő 3312007 (X|I.23) PM rendelet

. a súlyos mozgáskorlźúozottak közlekedési kedvezményeinek rendszeréről szóló
I02l20|1. o/I.29.) Koľm. rendelet

o A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatalról, valamint a szakmai lrźnyítása a|ét

taftoző szakigazgatási szervek feladat- és hatáskĺiréńl95l201f.(V.15.) Koľm. rendelet
o |49l|997 (W. 10.) Koľm. ľendelet a gyámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi

és gyámügyi eljĺárásról
o 6312006 (III.L7.) Korm. ręndelet a pénzbeli és teľmészętbeni szociális ellátások igény-

lésének és megállapításĺínak, valamint folyósításának részletes szabźůyaírő|
. A szabźĺyséľtésekĺőI, a szabá|yséľtési eljarásról és a szabá|yséľtési nyilvantaľtási ĺend-

szerről sző|ő 2012. évi II. tĺirvény végrehajtásával kapcsolatos ľendęlkezésekĺől, va-
lamint ahhoz kapcsolódó egyes rendeletek módosításiíról szóló 22l20I2 (IV.13) BM
ľendelęt

o Az egyes elkobzott dolgok közérdekú fe|hasznźt\źlsáról szóló 2000. évi XIII. ťł., a sza-
bályséľtési eljarás során lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és éľtékesítéséről
sző|ó 3912009. 6II.f2.) PM rendelet

. A gyámhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi és gyĺámügyi eljĺírásról szóló
|49 l |997 . Koľm. rendelet

o A lakáscélú állami támogatásokĺól szóló |2l200I. Korm. rendelet
. |3l|991. (V.21.) PM rendelet a települési önkormĺányzat hatáskĺirébe tartoző adók, és

adók módjára behajtandőkonartozások nyilvríntartásaról, kezeléséről, elszrímolásaľól
o A mindenkori jegybaxki alapkamat mértékről szóló MNB rendelet
o 4412004. (XII.20.) PM rendelet az e|jańsi illeték megťrzetésének és megfizetés elle-

nőrzésének részletes szabá|y air ő|
o 36812011 (XII.31. ) Korm. ręndelet az á||anhánaľtásról szóló törvény végrehajtásáról
o Azá||aĺ.hánartás számviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Korm. ľendelet
o 35l2008.(xII.31.) PM ľendelet az <jnkoľmźnyzati adóhatóságok által renđszeľesíthető

bevallási, bej elentési nyomtatványok taľtalmiíról
o Azépítményadóról szóló 38l20I4. (xI.13.) sz. önkorményzati ľendelet
o A telekadóról sző|ő 39l2014.(XI.13.) sz. önkoľmárryzatí rendelet
o A magánszemélyek kommunális adójáról szóIő 40|2014.CXI.13.) ĺinkoľmányzati ren-

dęlet
o Azidegenfoľgalmi adóľól sző|ő 57l20l0. CXII.3O.) sz. ĺinkormźnyzatíľendelet

3.cb) Az iiryintéző által ryakoľolt hatáskiirtik (kĺadmányozás), a hatáskłiľ gyakoľlásá.
nak módja

A kiadmrĺnyozás, a kiadmanyozás és az a|áírás rendjéről sző|ő I0l20I3. s..2|.) sz.
jegyzői utasítás IV. fejezet 1.) pontjában foglaltaknak megfelelően tĺjľténik.
Az tdrgyiĺtézók _ u vgy érdemében hozott hatźttozat kivételével _ általános kiadmá-
nyozási j o g gal ľendelk eznek az a|ábbiak szeľint :
- eljarás megindítása,
- szal<hatósági megkeresések'
- helyszíni szemle kitűzése, értesítése,
- a helyszíĺen jegyzőkönyvbe foglalt helyszíni ideiglenes intézkedések,
- idézés, értesítés,
- az ęlső _ általános - hianypótlási felhívás,
- akézbesítési vélelem
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