
- éľtesítésjogerőreemelkedésről,
- a Hivatalon belüli fuat-źtadás kísérő levelei. adatkéľés tekintetében.

3.cc) Az íigyintéző feladatktirei

3.c.ll. Adók és adók módjáľa behajtandó konartozésokat behajtő; magánszemély kommunális
adőj áv a| kapc sol ato s adó ható sági feladatokat el látó ngy iĺtéző

6.3.1. idegenben kimutatott, adók módjara behajtandő konartozások (közigazgatási
bíľság, pénzbírság, helyszíni bírság, igazgatási szoIgá|tatási díj, hulladékgazdálkodási
díj), saját gépjármíiadő és szabźtlysértési hatźrozatokban kimutatott tartozźlsok, gyer-
mektanásdíj behajtása,ťlzetési felszólítás kiküldése, a behajtási eredmény visszajelen-
tése, oNKADo programbanrcgzítése, fizetések folyamatos ellenőrzése, munkabérek,
jáľandóságok és egyéb követelések letiltása

o Az adőzás ľenđjéľől szőIő 2003. évi XC[. törvény I44-l53. $' 161. $
. Áilamhźtnartźsrő| szőIő 2OL1. évi CXCV. törvény 42. $ (3) bek., 53' $ (2) bek., 92. $

(6) bek., 93. $ (2) bek.,99. $
o Szabá|yséľtésekľől, a szabźĺ|yséľtési eljarásról és a szabályséľtési nyilvantaľtási rend-

szeľľől szőIőf0I2. évi II. töľvény 142. $ (10) bek.
o Szabtlyséľtésekről szőIő 1999. évi LXIX. t<irvény 111 $. , l35. $ (a) bek. a20|2. ápn-

lis 1 5.e e|otti szabályséľtések vonatkozásában
. . A gyermekek védelméľől és a gyámügyi igazgatásról szóló |997. évi X)oil tĺiľvény

24.5 (8) bek., r33lł $ (7) bek., 1s4. $ (a) bek.
o A tarsadalombiztosítás e||źtásźra ás a magźnrlyugdíjra jogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fedęzet&őI sző|ő 1997. évi LX)o(. tĺirvény 43. $ (1) bek. b) pontja
o A hulladékról szóló 2012. évi CLXXXV. törvény 52. $ (l) bek., 86. $ (7) bek.
o I49lI997 (IX. 10.) Koľm. rendelet a gyálĺl.hatôságokĺól, valamint a gyermekvédelmi

és gyámügyi eljaľásról
o 6312006 (III.27,) Koľm. rendelet apéľľbelí és teľmészetbeni szociális elláĹísok igény-

lésének és megállapításának, valamint folyósításának ľészletes szabá|yairőI
o 13l|99I.(v.21.) PM rendelet a települési önkormányzathatáskiłtébe tartozó adók, és

adók módjĺĺľa behajtandó koztartozások nyilvríntntásárő|, kezeléséről, elszĺĺmolásaról
o Bíróságivégrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény 7. $ (1) bek., 58. $ (1-3) bek.'73.

$ (1) bek.
o A szabályséľtésekĺől, a szabát|ysértési eljáľásról és a szabá|yséľtési nyilvĺántaľtási rend-

szerről szőIő 2012. évi II. törvény végrehajtásával kapcsolatos rendelkezésekľől, va-
lamint al.lhoz kapcsolódó egyes rendeletek módosításaľól szóló 22120|2 (IV.13) BM
rendelet 10. $

o A bírósági végrehajtásľól szóló 1994. évi LIII. törvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-
(2)

o Gépjĺáľműadóról sző|ő |99I. évi L)oo(II. törvény 9.$ (a) bek.

6.3.2. helyszíni behajtás, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégľehajtás végzése és a lefoglalt
ingóságok értékesítése (árverés) _ önálló bíľósági végrehajtó szerződés szerinti
megkeresése)
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o Adózás rendjéľől sző|ő 2003. évi XCII. tĺirvény 145.146' 154-158. $

o Bírósági végľehajtásról szóló 1994. évi LIII. tĺlrvény 84. $, 89-96lb $, 100. $' 104-105.

$

6.3.6. adóbevallások alapjan az adő kivetése (előírása) és fęlülvizsgáIata
(magánszemély kommunális adója vonatkozástlban), kivető, t<irlő és
m entességet m e gáJ l apít ő hat.źr or,atok el ké s zítése, j o geľŕĺsítése

o A helyi adókľól szóló 1990.évi C. tĺlrvény kivéve aziparuzésíadőra vonatkozó III. és
IV. fejezetek

o Azađőzźls rendjéľől szóló XCII. ttirvény I-X. fejezet (Aľt.)
o A magĺĺnszemélyek kommunális adójaľól sző|ő 40l2014.(XI.l3.) önkoľmányzati ren-

delet
o Ingatlan- nyilvĺĺntatásról szóló 1997.évi CXLI. ttirvény 17.$ (1) bek. r) pontja

6.3.7. magánszemély kommunális adója oNKADo progľamban töľténő rögzítése
(feladatból adódó)

o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. törvény 34.$
o A magiĺnszemély kommunális adójaľól szóló 40|20I4.(XI.13.) sz önkormĺínyzati ręn-

delet
o Ingatlan-nyilvrĺntatásról szóló 1997. évi CXLI t<iľvény l7.$ (1) bek. r) pont

6.3.9. folyószámlźk(szám|aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok
elvégzése

o Az adőzás ľendjéről szóló XCII. tĺirvény a3.$ (8) bek.

6.3.10. méltányossági eljĺíľások lefolýatása, a kedvezmények e|bírá|ását kĺjvetően
határ ozat készítése, j o gerő sítés e (az e n ge d é ly e z e t t r é s zl e tfi z e t é s t e lj e s ít é s é ne k
folyamato s ellenőrzés e, nem telj esítés es etén b ehajtási cs elekľnény

foganatosítása)
o Azadőzás rendjéről szóló XCII. tĺiľvény 133-134.$
o Az illetékekľől sző|ő 1990. évi XCIil. törvény 29.$' 33.$ (2)23. pont, IX. fejezet73 $

o Magánszemély kommunális adójáról sző|ő 40l2014.(xl.13.) önkormányzati rendelet

6,3.I2. kömyezettanulmĺínyi eljĺáĺások lefolytatása adókedvezmény, helyi adó
méltányosság esetén,

o A magánszemély kommunális adójaról szóló 4012014.0{J.13.) <inkormźnyzati rendelet

6.3.13. helyi adóban félévente behajtási cselekmények foganatosítása (/izetési

felszólítós küldése hótralékos lista alapján, munknbérből letiltás
ke z de m é ny e z é s e, b anlrs z ĺźml ár a inkns s z ó ki b o c s át ás)

o Adózás rendjéről szőIő2003. évi XCII. tĺiľvény 150.$ (1)' 146. $ (4)' l44.$'
o A bírósági végľehajtásľól szóló 1994. évi LIII. töľvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-

(2)

6.3,14. hátralékos ügyekben _ szfüség szęrint _ aziratok előkészítése és továbbítása
ĺinálló bíľósági végrehajtóknak, felszámolási eljárás alatt lévő ügyekben követelés fel-
számoló felé történő bejelentése

o Adőzás rendjéről szőIő2003. évi XCII. tĺirvény 145.$, 146.$ (4)
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. A csődeljĺírásrólés a felszámolási eljáľásról szóló 1991.évi XLx. tcirvény 10.$ (2)
o A cégnyilvánosságról, a bírósági cégeljaľásról és a végelszáłĺlolásról sző|ő 2006. éví

V. törvény

6. 3 . 1 5. adőelleĺorzések lefolytatása
o Adőzás rendjéről szőIőf003. évi XCII. töľvény Art. 86.$-143.$

6,3.16 telekadó, építményadő,magźĺtszemély kommunális adója határozat minták
megszerkesztése az oNKADo progĺam szĺivegszeľkesztőj e segítségével
(e l adan é gz é shez kapcs o l ó dó)

o A kizigazgatási és hatósági eljaľásľól sző|ő 2004. évi CXL. tĺirvény 72. $

6.3.36, ĺinkoľmanyzati adőhatóság által ľendszeľesített formanyomtatványok
előkészítése

C 35|2008.(XII.31.) PM ľendelet az ĺjnkormźnyzatí adóhatóságok által rendszeresíthető
bevaiiási, bej eientési nyomtatványok taľtaimaľói

6.3.11. atí|fizetési kérelmek figyelemmel kísérése, ađőző kérelmére azok
visszautalásra tcjrténő előkészítése

. Adőzás rendjéről szőIő2003. évi XCII. törvény 43. $., 164. $

6.3.38. egyes adónemek megszúnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kamp anyfeladatok e lvé gzé se é s a foko zott behaj tás iďó szakźtb an he lyszíni
végrehajtási feladatok ellátása

6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l2 Adók és adók módjára behajtandó koztartozásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapc solato s adóható s ági fel adatokat ellźtő ngy iĺtéző

6.3.l. idegenben kimutatott, adók módjĺáľa behajtandőkoztartozások (közigazgatási
bírság,pél.zbírsźry,helyszínibírság,ígazgatásiszo|gá|tatétsidíj,
hulladékgazdálkodási díj), saját gépjárműadó és szabálysértési hatźrozatokban
kimutatott taľtozások, gyermektaľtásdíj behajtása,ťlzetési feIszólítás kiküldése
behajtási eredmény visszajelentése, oNKADo pľogĺamb an rogzítése,
fizetések folyamatos ellenőľzése, munkabérek, jarandóságok és egyéb
kĺjvetelések letiltása

o Ađőzás rendjéről szőIő2003. évi XCII. törvény I44-I53. $, 161. $
. Álla-náńartźsrő| sző|ő 20|1. évi CXCV. törvény 42. $ (3) bęk., 53. $ (2) bek., 92. $

(6) bek., 93. $ (2) bek.,99. $
o Szabźiysétésekről ' a szabźiyséľtési eljaľásľól és a szabźtlyséľtési nyilvantaľtási rend-

szeľĺo| sző|ő 20|2. évi II. törvény I42. s (10) bek.
. Szabálysértésekľől sző|ő |999. évi LXIX. törvény 111 $. , 135. $ (a) bek. a20|2.ápn-

lis 1 5-e előtti szabálysértések vonatkozásában
o A gyermekek védelméről és a gyrímtigyi igazgatásról szóló 1997. évi X)o(I törvény

24. $ (8) bek., 133/A $ (7) bek., 1s4. $ (a) bek.
o A tiĺľsadalombiztosítás ellátásáĺa ás a magĺínnyugdíjra jogosultakĺól, valamint e szol-

gáltatások feđezetérő| szőIő 1997. évi LXXX. törvény 43. $ (1) bek. b) pontja
o A hulladélaól szóló 20|2. évi CL)O(XV. tĺĺrvény 52. $ (1) bek., 86. $ (7) bek.
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o I49l|997 (IX. 10.) Koľm. rendelet a gyźmhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi
és gyámügyi eljaľásról

o 6312006 (I|I.27.) Koľm. rendęlet apérubelí és teľmészetbeni szociális ellátasok igény-
lésének és megállapításának, valamint folyósításanak részletes szabáIyairő|

o |3l|99I.(V.21.) PM rendelet a települési önkormányzat hatáskörébe tartoző adók, és
adók módjaľa behajtandőkonartozások nyilvántartásźrő|, kezeléséről, elszámolásaról

l Bírósági végrehajtásrólszóló 1994. évi LIII. törvény 7" $ (1) bęk., 58. $ (1-3) bęk., 73.

$ (1) bek.
o A szabálysértésekľől, a szabá|yséľtési eljrĺrásľól és a szabá|yséľtési nyilvántartási rend-

szerről szőLő 2012. évi II. törvény végrehajtásával kapcsolatos rendelkezésekről, va-
lamint ahhoz kapcsolóđó egyes ľendeletek módosításiĺľól szóló 2212012 (IV.13) BM
rendelet 10. $

o A bíľósági végľehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-
(2)

. Gépjármriadóról sző|ő I99|. évi L)oo(II. tĺirvény 9.$ (a) bek.

6.3.2. helyszíni behajtás, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégrehajtźsvégzése és a lefoglalt
ingóságok éľtékesítése (ĺĺľverés) _ ĺjnálló bírósági végrehajtó szerzodés szerinti
megkeresése)

o Adózás rendjéről szőLő 2003. évi XCII. tcirvény 145-146, 154-158. $
o Bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény 84. $' 89.96/b $' 100. $' 104-

10s.$

6.3,3. szabtiysértési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok e||źúása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvántart ása, otzése, megseĺnmisítése stb.)

o Az egyes elkobzott dolgok k<izérdekű fe|haszná|ásáľól szóló 2000. évi XIII. tv., a sza-
bálysértési eljaľás során lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és énékesítéséről
szőIő 3912009. (XII.22.) PM rendelet

6.3.II. a tulfizetési kéľelmek figyelemmel kíséľése' adőző kérelmére azok
visszautalásra töľténő előkészítése

o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény 43. $.' 164. $

6.3.38. egyes adónemek megsziĺnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampĺĺnyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
végrehaj tási feladatok el|átása,

6.3 .3 9 . iigyfélfo gadás

3.c.l3. Adók és adók módjáĺa behajtandó koztartozásokat behajtó; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal kapc sol ato s adóható s ági fel adatok at e||átő ngy íntéző

6.3.|. idegenben kimutatott, adók módjára behajtandő konartozások (közigazgatási
bírság,pénzbírság,helyszínibírság,igazgatásiszo|gáItatásidij,
hulladékgazdálkođási díj), saját gépjaÍÍnťiadó és szabályséľtési hatźrozatokban
kimutatott tartozások, gyeľmektartásdíj behajtása,ťlzetési felszólítás kiktildése,
behaj tási eredmény vi sszaj elentése, oNKAD o pro gramban rö gzítése,
fizetések folyamatos ellenőrzése, munkabérek, j árandó ságok és egyéb
kĺjvetelések letiltása

o Aďőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény 144-153. $' 161. $
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. Á[amhźĺztartásrőI szőIő 2011. évi CXCV. törvény 42. s Q) bek., 53. $ (2) bek., 92. $

(6) bek., 93. $ (2) bek., 99. $
o SzabáIyséľtésekről, a szabáIysétési eljarásľól és a szabá|ysértési nyilvĺĺntaľtási ľend-

szeĺľőIsző|ő2012. évi II. törvény |4f.5 (10) bek.
o Szabá|ysértésekĺől szőIő 1999. évi LXIX. törvény 111 $. , 135. $ (a) bek. a20I2. ápn-

li s 1 5 -e e|őttí szab áLyséľté sek vonatko zásáb an
l A gyermekek véclęlméről és a gyámĺigyi igar,gatásľĺil szĺilĺi 1 997. évi XXXI töľvény

24. $ (8) bek., 133/A $ (7) bek., 1s4. $ (a) bek.
o A tĺĺľsadalombizosítás ellźttĺsáľa ás a magannyugdíjra jogosultakĺól, valamint e szol-

gáltatások fedezetérol sző|ő |997. évi LX)o(. törvény 43. $ (1) bek. b) pontja
o A hullađékról szóló 2012. évi CLXXXV. törvény 52. $ (1) bek., 86. $ (7) bek.
o l49l|997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyĺáĺnhatóságokľól, valamint a gyermekvédęlmi

és gyámügyi eljarásról
o 6312006 (III.27.) Korm. rendelet apéĺube|i és természetbeni szociális ellátások igény-

lésének és megállapításának, valamint folyósításának részletes szabályaiľól
o |3/199|.(v.2l.) PM rendelet a teleptilési önkoľmĺĺnyzat hatáskötébe tartozó adók, és

adók módjĺáľa behajtandőkoztartozások nyilvántartásárő|, kezeléséről, elszámolásáľól
o Bíľósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény 7. s (1) bek., 58. $ (1-3) bek.,73.

$ (1) bek.
o A szabálysértésekről, a szabálysértési eljaľásról és aszabáIyséľtési nyilvantaľtási rend-

szerről szőIő 2012' évi II. törvény végrehajtásával kapcsolatos rendelkezésekről, va-
lamint ahhoz kapcsolódó egyes rendeletek módosításaľól szóló 22l20I2 (Iv.13) BM
rendelet 10. $

o A bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. ttirvény 7.$ (1), 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-
(2)

. Gépjármúadórólszóló 199l. évi L)O(XII. ttirvény 9.$ (a) bek.

6.3.2. helyszíni behajtás, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégrehajtás végzése és a lefoglalt
ingóságok értékesítése (árverés) - önálló bírósági végrehajtó szerzőđés szerinti
megkeľesése)

o Azadőzás rendjéľől sző|ő2003. évi XCil. tĺiľvény 145-146,154-158. $

o Bírósági végľehajtásról szóló |994. évi LIII. tĺirvény 84. $, 89-96/b $' 100. $' 104-

10s.$

6.3.3. szabályséľtési hatóság tevékenységéhez kapcsolódó feladatok el|átása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvrántart ása, otzése' megseÍlmisítése stb.)

e Az egyes elkobzott dolgok kĺjzérdekiĺ felhasznáIźtsĺíról szóló 2000. évi XIII. Ń, a sza-
bálysértési eljáľás soľán lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséľől és értékesítéséről
sző|ő 3912009. (XII.22.) PM rendelet

6.3.11 . atiilfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, ađőző kérelmére azok
visszautalásľa töľténő előkészítése

o Az ađőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. tĺiľvény 43. $., 164. $

6.3.38. egyes adónemek megszĹinésével, illetve új adók bevezętésévelkapcsolatos
kampányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás idoszakźtban helyszíni
végrehaj tási feladatok e||átása

6,3.39. ügyfélfogadás
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3.c.l4.Ingatlan éľtékbecslést végző ijgyintézó és adókat behajtó; lefoglalt és elkobzott dol-
gokkal, valamint idegenforgalmi adóvalkapcsolatos adóhatósági feladatokat ellátó ugyintéző

6.3.4. adó-és értékbizonyíNźny kiállítása (ingatlan étékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolyatása

o Bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. tĺirvény 140. $ (1) bekezdés,.
o Hagyatéki eljarásrólszóló 2010. évi )oo(VIII. törvény 16. $ (1) bekezdés,
o A gyámhatóságokról, valamint a gyermekvédelmi és gyĺímtigyi eljaľásról szóló

I49/I997. Korm. rendelet 153. $ (1) bekezdés b pont.
o A lakáscélú állami támogatásokról szóló I2l200|. Korm. rendelet 5. $ (3) bekezdés
o Kozigazgatási hatósági eljarás és szolgáltatźs źita|ános szabályairól szóló 2004. évi

CXL törvény 83. $.
o llletékekről szóló 1990. évi xCI[. ttirvény 101. $ és a XIX. szźlműmelléklet

6.3.5. ĺjsszehasonlító értékadat megkérése Nemzeti Adó- és Vámhivataltól
o Az adozás rencĺjéröi szĆlio2003. ęvi XCII. törvény l0. $ (4) bekezđés a) pontja
o Ingatlanok forgalmi énékadatainak szolgáltatási ľendjéről és azadatszolgá|tatás igaz-

gatási szolgáItatási díjáról sző|ő 3312007 (XII.23) PM rendelet l. $ (5) bekezdés

6.3.I. saját gépjtlrműadó behajtása,ťĺzetési felszólítás kiküldése, a behajtási eredmény
visszajelentése, oNKADo pľogramban rögzítése, fizetések folyamatosan
ellenőrzése, munkabérek, j ĺĺrandóságok és egyéb k<jvetelések letiltása

o A bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. törvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $
(1)-(2)

. Gépjáľmiĺadóról szó|ő |99I. évi LX)O(II. törvény 9.$ (a) bek'
o Azađőzás rendjéről szőIő2003. évi XCII. törvény l44-I53. $' 161. s
. ÁilamhźntartásrőIszőIő2OIl. évi CXCV. törvény 42. $ (3) bek., 53. $ (2) bek.,92.

$ (6) bek., 93. $ (2) bek., 99. $
o I3/I991.(v.2|.) PM rendelet a települési ĺjnkormányzathatáskcjrébe tartoző adők,

é s adók mő ďj ar a b ehaj tandó ko narto zźtsok nyilvant artásér ő|, keze lé sérő l, e l számo -

1ásáról
o Bírósági végrehajtásľól szóló |994. évi LIII. törvény 7. $ (1) bek.' 58. $ (1-3) bek.'

73. $ (1) bek.

6.3.2. helyszíni behajtás, foglalási jegyzőkönyv (ingóvégrehajtás végzése és a lefoglalt
ingóságok éľtékesítése (árverés) _ önálló bíľósági végrehajtó szerzőđés szerinti
megkeresése)

o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény 145-146,154-158. $o Bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. tĺjrvény 84. $' 89-96/b $' 100. $, l04-
10s.9

6.3.3. szabályséľtési hatóság tevékenysé géhez kapcsolódó feladatok e||túása (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvántart ása, órzése, megseÍnmisítése stb.)

o Az egyes elkobzott dolgok kĺĺzérdekű felhaszĺáIásaról szóló 2000. évi XIII. tr., asza-
bályséľtési eljáľás során lefoglalt és elkobzott dolgok kezeléséről és éľtékesítéséről
szőIő 3912009. (XII.22.) PM rendelet

6.3.|I. atu|ťlzetési kérelmęk figyelemmel kísérése, ađőző kérelmére azok
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visszautalásra történő előkészítése
o Azadőzás ľendjéľől sző|ő2003. évi XCIL törvény 43. $.' 164. $

6.3.8. idegenforgalmi adó bevallások feldolgozása, abeťĺzetések nyilvántartása
o A helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény 34.$
o Azidegenforgalmi adóról szóló 57l20I0. (xII.30.) sz. önkormźnyzati rendelet

6.3.9. folyószámlźk(szám|aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok
elvégzése

o Azadőzás ľendjéről szóló XCII. tĺirvény a3.$ (8) bek.

6.3.38. egyes adónemek megsziínésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampĺĺnyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
végrehajtási feladatok ellátása

6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l5, Helyi adókkal (építményadó, telekadó, idegenforgalmi aďő,magénszemély kommuná-
lis adója) kapcsolatos feladatokat ellátó ügyintéző

6.3.6. adóbevallások alapján az adő kivetése (előírása) és felülvizsgá|ata (építmény-,
és telekadó, magiínszemély kommunális adőjavonatkozásában), kivető, tĺjrlő és

mentességet megállapítő hatáĺozatok elkészítése, j ogeľősítése
. Azépítményadóról szóló 38l20l4. (XI.13.) sz. önkormźnyzatirendelet
o ,Ą telekadóról szőIő 39l20l4.(XI.13.) sz. önkormányzati rendelet
o A magánszemély kommunális adójaľól szóló 40|20I4.(XI.l3.) önkormźnyzati ľendelet
o Ingatlan-nyilvantaľtásľól szóló 1997. évi CXLI tĺirvény 17.s (1) bek. r) pont

6.3.7 . építmény-, és telekadó , magźnszemélyek kommunális adója oNKADo
programban történő rĺigzítése (feladatból adódó)

6.3.8. idegenfoľgalmi adó bevallások feldolgozása, abeťlzetések nyilvántaľtása
o A helyi adókról szóló 1990. évi C' törvény 34.$
o Azidegenforgalmi adóľól szóló 5712010. (XII.30.) sz. ĺjnkoľmźnyzatirendelet

6.3.9. folyószámlźk(számlaegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkĺílatok
elvégzése

o Az adőzás rendjéről szóló XCII. töľvény a3.$ (8) bek.

6.3.10. méltányossági eljĺĺľások lefolytatása, a kedvezmények e|bírá|ását követően
hatáĺozat készítése, jogeľősítése (az engedé|yezettrész|etťlzetés teljesítésének
folyamatos ellenőrzése' nem teljesítés esetén behajtási cselekmény
foganatosítása)

o Azađőzás rendjéről szóló XCII. törvény 133-134.$
o Az illetékekľől szóló 1990. évi XCIII. tĺirvény 29.$' 33.$ (f)23. pont, IX. fejezet73 $
o Az építményadóról szóló 38l20I4. (XI.13.) sz. cinkormźnyzati rendelet
o A telekadóról szőIő 39l2014.cKI.13.) sz. ĺinkoľmálĺyzati rendelet
o A magánszemély kommunális adójaľól szóló 40120|4.6I.13.) önkormźnyzati ľendelet

6.3.11. a trilfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok
visszautalásra történő előkészítése
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. Azaďőzás rendjéről szćiő2003. évi XCII. törvény 43. $.

6.3.I2. környezettanulmĺányi eljĺárások lefolytatása adókedvezmény, helyi adó
méltányosság esetén

o Azépítményadóľól szóló 38120|4. (XI.13.) sz. önkormźlnyzatirendelet
o A telekadóról sző|ő 39|2014.CXI.13.) sz. önkormányzati rendelet
o A magánszemély kommunális adójáról szóló 40lf0I4,(XI.13.) önkormźnyzati rendelet

6.3.13. helyi adóban felévente behajtási cselekmények foganatosítása (fizetési
felszólítás küldése hátraléko s lista alapj ĺán, munkabérből letiltás
kezdemény ezése, bankszrímlaľa inkasszó kibocsátás)

o Az adőzts ľendjéľől szőIo 2003. évi XCII. törvény 150.$ (1)' 146. $ (4), I44.s'
o A bírósági végrehajtásról szóló 1994. évi LIII. tĺirvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-

(2)

6.3.14. hátralékos ügyekben - szfüség szęľint _ aziratok előkészítése és továbbítása
ĺjnálló bírósági végrehajtóknak, felszámolási eljarás alatt lévő ügyekben
ktjvetelés felszámoló felé töľténő bej elentése

o Az aďőzás rendjéľől sző|ő 2003. évi XCII. tcirvény 145.s, 146.$ (4)
o A csődeljarásról és a felszámolási eljĺírásról szóló I99I.évi xLx. töľvény 10.$ (2)
o A cégnyilvĺĺnosságľól, a bírósági cégeljárásľól és a végelszímolásľól sző|ő 2006. évi

V. töľvény

6.3.I 5. adóellenőrzések lefolytatása
C Az adőzás rendjéľől sző|ő 2003. évi XCII. tĺirvény Aľt. 86.$-143.s

6.3.|6. telekadó és építményadő,magtnszemélyek kommunális adója határozat mintfü
megszeľkes ztése az oNKADo pľogram szövegszerkesztoje segítségével
(feladatvé g zéshez kapcso lódó)

o A kozigazgatási és hatósági eljáľásról szóló f004. évi CXL. törvény 72. $

6.3.36. önkoľmrányzati adőhatőság á|ta| rendszeresített foľmanyomtatványok
előkészítése

o 35|2008.(XII'3l.) PM rendelet azonkormtnyzati adőhatóságok źitalrendszeresíthető
bevallási, bej elentési nyomtafu ĺínyok taľtalmaról

6.3.37. havonta oNKADo pľogramból adóslista készítése, helyben szokásos módon
történő kozzététele

. onkormźnyzati adóhatóság vezetojének döntése alapjan figyelembe véve az ađózás
ľendjéről szőIő2003. évi XCII. törvény AÍt. 55/B $-át

o A Józsefuarosi Képviselő-testiilet és Szervei Szervęzęti és Működési Szabźiyzatźrő|
sző|ő 2512013. N .27 .) ĺinkormányzati renđelet l. $ b) pontja

6.3.38. egyes adónemek megszÍínésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
vé gľehaj tási feladatok ellátása

6.3 .3 9 . iigyfelfo gadás
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3.c.l6 Adókönyvelő és adóigazolással, költségmentességgel, vagyoni bizonyítvĺĺnnyal kapcso-
latos feladatokat ellátó ugyintézo

6.3.I9. analitikai és könyvelési napló készítése
o Adózás rendjéľől szőlő 2003.évi XCII. tĺlľvény 44 $
o Számvitelről szóló 2000.évi C t<irvény

6.3 .20. elévült adőhátra|ékok tĺiľlése,
o Azadőzźs rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény 164 $

6.3.21. 100 Ft alatti tételek rendezése
o Az aďőzás rendjéľől sző|o f003. évi töľvény XCII. tĺĺrvény 2-es szźmÍl mellékletének

II. pontja

6.3 .22. oNKADo pľogÍam-módosításainak áBĺezetése (verzió bet<iltés)
o i3li991. (v.2i.) Piú rencĺeiet a teiepüiési ĺinkormányzaihatáskörébę tartozó adók, és

adók módjara behajtandőkonartozások nyilvantartásźlrő|, kezeléséľől, e|sztmo|ásáľő|
13.$ (2)

o A mindenkor hatályos MNB rendelet a jegybanki alapkamat méľtékéről

6.3 .23 . gépj áľműadó, építményadó, telekadó, idegenforgalmi adó, bírság, késedelmi
pótlék beszedési szźlĺriźů<rabeérkezęttpénzforgalom lekönyvelése, idegenben
kimutatott tartozásokbefizetéseinek lekönyvelése, illeték szám|źlrabeérkezętt
pénzforya|om lekönyvelése, tovább utalása

o Azađőzás rendjéľől szőIő2003. évi XCII. töľvény 35. $ - 44. s, 53. $, |24. s
. Mindenkor hatályos költségvetési törvény
o A 4412004. (XII.20.) PM ľendelet az e|jáĺási illeték megfizetésének és megfizetés el-

lenőrzésének részletes szabályairól,
o 368120|1 (XII.31. ) Koľm. rendelet azá||anhá^aľtásról szóló töľvény végrehajtásáról

6.3.24. a nem azonosítható befizetések átfutó nyilvĺántaľtásba helyezése, az ismeretlen
tételek rendezése, rendeltetési helyére tĺjrténő továbbítása, átfutó-napló
vezetése (kÓnyv elésb ől adódó feladat)

6.3.25. adóbevételek utalása az önkormźnyzati költségvetési szĺímlaľa
o 36812011. (XII. 31.) Koľm. rendelet az á||anháztartási törvény végrehajtás'íÍól 145. $

6.3.26. az évközi változĺĺsok adónemenként (visszautalás, visszatérítés, töľlés) töľténő
lek<inyvelé se (könyvelé sből adódó fel adat)

6.3.27 . az ađohátralékosokľól, előírásokról, befi zetésekľől adónemenkénti
megbontásban félévenk ént zárási összesítő készítésę, :

o 73lI99|.(V.21.) PM rendelet a teleptilési önkormźnyzat hatáskĺirébe tartoző adók, és
adók módjríľa behajtanđő końartozások nyilvríntaľtásáról, kezeléséről, elszĺímolásiíról
14 .$,

o Az a||afiháztaÍtás sziímviteléľől szóló 4l20l3. (I.1 1 .) Korm. rendelet

6.3.28. zźltási feladatok: havonkénti zźtrIati ĺisszesítő, negyedévenként infoľmációs
j elentés,félévenként eredmény-kimutatás készítése, :
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. |3|I99I.(V.21.) PM rendelet a települési önkoľmźnyzat hatáskörébe tartoző adók, és

adók módjara behajtandő koztartozások nyilvantartásźrő|, kezeléséről, elszámolásaról
l4 .$,

o Az áI|affihá^aÍtás szĺímviteléről szóló 4/2013. (I.1 1 .) Koľm. rendelet

6.3 .29 , a vĺ.Á.r. fltal kéľt listak hatĺĺridőben történő továbbítása
o Az államháztartás számviteléről sző|ő 412013. 0'l l ') Korm. ľendelet

6.3.30. kiadási napló vezetése,
o A sziĺmvitelről szóló 2000. évi C. tcirvény,
o Az adőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. tĺĺrvény 44. $

6.3 .3 I . kivonatok, bizonylatok orzése, selejtezése
6 .3 .32. túl ťĺ zętések utal ás a a me gfelelő szźtmlér a határ ozat alapj źn

o Az adőzás ľendjéľől szőIő 2003. évi XCII. törvény 43. $

6 .3 . I 7 . adőígazo|ások kiadása (szerencs ej áték enged é|yhez, ingatl an v ásár|éshoz,
p źtly tuatolďlo z, |akásv ás arláshoz, stb. )

o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény Art.85/A.$'
o A szerencsejátékszewezéséről szóló 1991. évi XXXN. törvény 2.$ b) és d),
o A fiatalkoruak doháĺyzásának visszaszoľításĺáľól és a dohánytermékek kiskereskedel-

méről sző|ő 2012. évi CXXXIV. törvény 13. $ (5) bek. a)

6.3.18. adőigazoIás kiadása bíľósági eljĺáľás személyes kciltségmentesség, illetve ille-
ték-felj egyzési j og engedé|y ezése irĺĺnti kérelemhez,

o A költségmentesség engedélyezésének alapjául szolgáló k<!ľülmények igazolásaról
2l|968.(I.24.) IM. ľendelet 1. sz. melléklet

6.3.38. egyes adónemęk megszűnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
végrehajtási feladatok ellátása

6.3 .3 9 . tigyfélfo gadás

3.c.l7. Gépjrĺľműadóval kapcsolatos feladatokat ellátó és ađőigazolással, költségmentességgel,
vagyoni bizonyíwannyal kapcsolatos feladatokat ellátó ugyintéző

6.3.9. folyószámlźk(szám|aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok
e|végzése,

o Az ađőzźls renđjéről szóló XCII. törvény a3.$ (8) bek.

6.3.10. méltányossági eljaľások lefolýatása, a kedvezmények elbírálását követően
hatátozat készítésę, j o gerősítés e (az e nge dé ly e z e t t r é s zl e tfi z e t é s t e Ij e s ít é s éne k
folyamatos ellenőrzés e, nem telj esíté s e s etén b ehaj tás i cs elelcrnény

foganatosítása)
o Azadőzás rendjérőlszóló XCII. tcirvény 133-134.$
o Az illetékekĺől sző|ő 1990. évi XCIII. töľvény 29.$' 33.$ (2)23. pont, IX. fejezet 73 $

6.3.11. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, ađőző kérelmére azok
visszautalásľa történő előkészítése
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o Az adőzźs rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. tĺirvény 43. $.

6.3.14. hátralékos tigyekben _ szfüség szerint _ aziratok előkészítése és továbbítása
önálló bírósági végrehajtóknak, felszámolási eljrĺľás alatt lévő ügyekben
követelés felszámoló fęlé tĺiľténő bej elentése

o Az adőzás rendjéľől szőIő 2003. évi XCII. törvény 145.$' 146.$ (4)
r A csődelj arásról és a felszámolási elj aĺásľól szóló 1 99l .évi xT ,Ix' t'ŕiľvény l 0. $ (2)

6.3.16. gépj ráľműad ő hatátozatok megszerkesztése az oNKADo progľam
szövegszerkesztőj e segítségével

o A kozigazgatási és hatósági eljaľásról sző|ő 2004. évi CXL. torvény 7f . $

6 .3 . | 7 . adőigazo|ások kiadása ( szeľenc s ej áték enged éIyhez, ingatl an v ásźrIáshoz,
p á|y azatok,ho z, |akásv ás aľláshoz, stb. )

o Az adőzás rendjéről sző|ő f003. évi XCII. törvény Aľt.85/A.$
o A szerencsejátékszervezéséről szóló 1991. évi XXXIV. tĺiľvény 2.$ b) és đ)'
o A fiatalkoruak dohźnyzásźnak visszaszoľításáról és a dohĺĺnýeľmékek kiskereskedel-

méről sző|ő 2012. évi CX)O(IV. ttirvény 13. $ (5) bek. a)

6.3. 1 8. ađóigazo|ás kiadása bírósági elj ĺĺrás személyes költségmentesség, illetve
illeték-felje gyzésijog engedélyezése iránti kérel enlhez

o A kĺiltségmentesség engedé|yezésének alapjál| szolgáló kĺirĹilmények igazolásaľól
2l|968.(I,24.) IM. rendelet 1. sz. melléklęt

6.3.33. KekKH adatvá|toztts feldolgozása és rogzitése, az adat|apok folyamatos
feldo|gozźsa, az évkozi változások átrezetése, előíró és törlő hatfuozatok
készítése, mozgáskorlátozottak mentességére vonatkozőhatźľozatok készítése
( gépj áľműadó vonatko zásábarl)

o Az adőzéts rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény 176.$ (1) a)
. Gépjáľműadóľól szóló 1991. évi Doo(II. tĺlrvény I. fejezet,IL. fejezet, V. fejezet
o A súlyos mozgáskorLátozottak kĺizlekeđési kedvezményeinek rendszeréről szóló

I02l20|l. NI.29.) Koľm. rendelet
o A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatalról, valamint a szakmai lrźnyitása a|źl

tartoző szakigazgatási szervek feladat- és hatáskciľér(5l95l20l2'(V.15.) Korm. rendelet
. A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségtik biztosításáról szóló 1998. évi

XXVI. törvény
o A magasabb ĺisszegű családi pótlékĺa jogosító betegségekľől és fogyatékosságokról

szőIő 512003. (II.19.) ESZCSM rendelet

6.3 .3 4. gépjarmíiadó, hátralékos adózók behajtási elj arás megindításanak
kezdemény ezése (ťlzetési felszólítás ktildése hátralékos lista alapj án
munkabérből letiltás kezdemény ezése, bankszámlara inkasszó kibocsátás)
gépjármu forgalomból történő kivonása, végrehajtási jog törzskönyvbe tĺjľténő
bejegyzése

o Azadőzás rendjéről sző|ó2003. évi XCII. töľvény 150.$ (1)' 146. $ (4),|44.s,
o A bírósági végrehajtásról szóló 1994. éví LIII. t<iľvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-

(2)
. Gépjármiĺadóról szo|ő I99|. évi LX)O(II. törvény 9.$ (a) bek.
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6,3.3 5. oNKADo progľam-módosításainak átrezetése (verzíő betöltés)
o |3l\99|. (V.21.) PM rendelet a teleptilési <inkormányzathatáskorébe tartozó adók, és

adók módjáĺa behajtanđőkonarnzások nyilvantartásźro|, kezeléséľől, elszámolásaról
13.$ (2)

o A mindenkor hatályos MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékéről

6.3.36. önkormanyzati adohatóság által rendszeresített foľmanyomtatványok
előkészítése

o 35l2008.(xII.31.) PM rendelet az önkorményzati adóhatóságok által rendszeresíthető
bevallási, bejelentési nyomtatvĺínyok tartalmĺírőI ]3. sz. mell' (gépjárm{Íadó)

6.3.37. havonta oNKADo pľogľamból adóslista készítése, helyben szokásos módon
történő kozzététe|e

. onkoľmźnyzati adóhatóság vezetőjének döntése a|apjźn figyelembe véve az adőzás
rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény Art. 55/B $-át

o Ą Józsęfuárosi Képviseiő-testiiiet és Szervei Szeľvezeti és Műköđési Szďoáiyzatáĺői
sző|ő 25l20I3. (v .27 .) önkoľmrínyzati rendelet 1 . $ b) pontja

6.3.38. egyes adónemek megszúnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
kampĺányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
végrehaj tási feladatok ellátása

6.3.39. ügyfélfogadás

3.c./8. Gépjármiiadóval kapcsolatos feladatokat ellátó és költségmentességgel, vagyoni bizo-
nyíwrínnyalkapcsolatosfeladatokatel|ź,/tőld;gyintéző

6.3,9. folyószĺámlák (számlaegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok
e|végzése,

o Azadőzás rendjéľől szóló XCII. törvény a3.$ (8) bek.

6.3.10. méltĺĺnyossági eljríľások lefolytatása, a kedvezmények e|bitáIásźú követően
hatźtrozatkészítése, jogeľősítése (az engedélyezett részletfizetés teljesítésének

folyamato s ellenőrzé s e, nem telj e sítés es etén b ehaj tĺźs i cs elekľnény

foganatosítása)
o Az adőzásľendjéľől szóló XCII. törvény 133-134.$
o Azilletékekĺől szôIő 1990. évi XCIII. töľvény 29.$' 33.$ (2)23. pont, IX. fejezet 73 $

6.3,II. a túlfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, adőző kérelmére azok
visszautalásra tcirténő előkészítése

o Az adőzás ľendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény 43. $.
6.3.|4. hátralékos ügyekben _ szfüség szerint _ azíratok előkészítése és továbbítása

ĺjnálló bírósági végrehajtóknak, felsziĺmolási eljrírás alatt lévő iigyekben
követelés felszrímoló felé történő bej elentése

o Az ađőzás ľendjéről szőIő 2003. évi XCII. törvény 145.$' 146.$ (4)
o A csődeljrírásról és a felszĺímolási eljarásról szóló 1991.évi XLx. törvény 10.$ (2)
o A cégnyilvanosságról, a bírósági cégeljarásról és a végelszrĺmolásról szó|ő 2006. évi

V. törvény

6.3,1 6, gépj rírműad ő hatźlrozatok megszeľkesztése az oNKADo program
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szövegszeľkesztőj e segítsé gével
o A kozígazgatási és hatósági eljaľásról sző|ő 2004. évi CXL. töľvény 72. $

6.3 .|7 . ađoigazo|ások kiadása (szerencsejáték engedéLyhez, ingatlan vásarláshoz,
p áIy źnato|úoz, Iakásv źls arláshoz, stb. )

o Az adőzás renđjéľől sző|ő 2003. évi XCII. töľvény Aľt.85/A.$
r A szeľencsejáték szęrvęzéséről szóló 1991. évi X)íXIV' tĺiľvény 2'.$ h) és ĺl),
o A fiatalkoruak dohźnyzásźnak visszaszorításĺĺról és a dohĺĺnytermékek kiskereskedel-

méľől szőIó 2012. évi C)oo(IV. törvény 13. $ (5) bek. a)

6.3.18. adôigazo|ás kiadása bírósági eljĺĺľás személyes kĺiltségmentesség, ille-
ték-feljegy zésí jog engeďéIyezése iranti kérelemhez

o A költségmentesség engedéLyezésének alapjául szo|gá|ő köľülmények igazolásaľól
211968.(I.24.) IM. rendelet l. sz. melléklet

6.3.:33. Keiđ(H aoatváitozás feicĺoigozása és rcgzítése, azalatiapok foiyamatos
feldolgozása, az évkozí változások źttvezetése, előíró és tĺjľlő hatźttozatok
készítése, mozgáskor|átozottak mentességére vonatkozőhatźrozatok készítése
(gépj áľműadó vonatkozásában)

o Az adőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. tĺĺrvény 176.$ (1) a)'
. Gépjáľmiĺadóról sző|ő I99l. évi L)oo(II. törvény I. fejezet,II. fejezet,Y. fejezet
o A súlyos mozgáskor|źttozottak közlekedési kedvezményeinek ľendszeréről szóló

10212011. (VI.29.) Korm. rendelet
o A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatalľól, valamint a szak'rnai irźnyítása a|á

tartoző szakjgazgatási szervek feladat- és hatáskcjľéró|95l20I2.(V.15.) Koľm. rendelet
o A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségfü biztosításĺíról szóló 1998. évi

XXu. törvény
o A magasabb összegű családi pótlékľa jogosító betegségekľől és fogyatékosságokĺól

szó|ő 512003. (II.19.) ESZCSM ľendelet

6.3 .3 4. gépj árműadó, hátralékos adózók behaj tási elj arás megindításának
kezdeményęzése (fizetési felszólítás küldése hátralékos lista alapján,
munkabérbő l leti ltás kezdemény ezése, bankszrámlaľa inkasszó kibocsátás)
gépjtlrmti forgalomból történő kivonása, végrehajtási jog törzskĺinyvbe töľténő
bejegyzése

o Az adőzás ľendjéről sző|ő 2003. évi XCII. törvény 150.$ (1)' 146. $ (4),I44.s,
o A bírósági végľehajtásľól szóló 1994. évi LIII. t<iľvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1)-

(2)
o GépjrĺľmÍíadóról sző|ő I99I. évi LXXXII. törvény 9'$ (a) bek.

6.3 .3 5 . oNKADo pro gram-módo sításain ak átv ezetése (verzió betöltés),
. I3l|991. (V.21.) PM ľendelet a teleptilési önkormtnyzat hatáskörébe tartoző adók, és

adók móđjára behajtandő koztartozások nyilvántartásárő|, kezeléséről, elszĺímolásĺáľól
13.$ (2)

o A mindenkor hatályos MNB ľendelet a jegybanki alapkamat méľtékéről

6 .3 .36 . ĺlnkormány zati adőhatőság á|ta| rendszeresített foľmanyomtatványok
előkészítése
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. 3512008.(XII.31.) PM rendelet az önkormźnyzati adóhatóságok által ręndszeresíthető
bevallási, bejelentési nyomtatviányok tartalmaró| ] 3. sz. mell' (gépjórműadó

6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon
tĺjľténő kozzététe(e

. onkormányzati adóhatóság vezetójének döntése alapjźn f,rgyelembe véve az adőzás
rendjéľől sző|ő 2003. évi XCII' töľvény Aľt. 55/B $-át

o A Józsefuiĺrosi Képviselő-testĺilet és Szervei Szewezęti és Mfüödési Szabá|yzatźlrő|
sző|ő 25120113. (v.27.) önkoľmanyzati ľendelet 1. $ b) pontja

6.3.38. egyes adónemek megszúnésével, illewe új adók bęvezetésével kapcsolatos
kampányfeladatok e|végzése és a fokozott behajtás iđőszakában helyszíni
végrehaj tási feladatok ellátása

6.3.39. ügyfélfogadás
6 .3 . 40 . j o gszabá|yf,r gyelé s

3 . c. l 9 . Gépj árműadóval kapc s o l ďo s fel adatokat e||tiő ugy intézó

6.3.9. folyószĺámlźk.(szám|aegyenlegek) kibocsátásával kapcsolatos munkálatok
elvégzése

o Az ađőzás ľendjéről szóló XCII. törvény a3.$ (8) bek.

6.3.10. méltányossági eljaľások lefolýatása, a kedvezmények elbítá|ásźú. k<ivetően

hatfuozatkészítése, jogerősítése (az engedé|yezett.részIetťlzetés teljesítésének
folyamatos ellenőľzése, nem teljesítés esetén behajtási cselekmény
foganatosítása)

o Az adôzás ľenđjéről szóló XCII. tĺiľvény 133-134.$
o Azilletékekről szóló 1990. évi XCIII. tö'rvény 29.$' 33.$ (2)23. pont, IX. fejezet 73 $

6.3.11. a túlfizetési kérelmek figyelemmel kísérése, ađőző kéręlmére azok
visszautalásra tĺjľténő előkészítése

o Az adőzás ľendjéről szőIő 2003. évi XCII. t<irvény 43. $

6.3.14. hátľalékos ügyekben_ szfüség szerint _azíratokelőkészítése és továbbítása
önálló bíľósági végrehajtóknak, felsziímolási eljárás alatt lévő ügyekben
követelés felszámoló felé történő bejelentése

o Azadőzásrendjéről szőIő2003. évi XCII. törvény 145.$, 146.$ (4)
o A csődeljĺáľásról és a felszámolási eljarásról szóló 1991.évi xLx. tĺiľvény 10.$ (2)

o A cégnyilvanosságról, a bírósági cégeljaľásľól és a végelszámolásról sző|ő 2006. évi
V. törvény
6.3.16. gépjárműad ő határozatok megszerkesztése az oNI(ADo pľogram

szövegszerk esztóje segítségével
o A közigazgatási és hatósági eljarásról sző|ő 2004. évi CXL. törvény 72. $

6 .3 . 1 7 . adőigazo|ás ok kiadása (szerenc sej áték en ged éIyhez, ingatlan v ásár|áshoz,
p áIy źľ:atokďlo z, Iakásv ás áľl ásho z, stb. )

o Az ađőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. tĺirvény Art.85/A.$'
o A szerencsejátékszervezéséľől szóló 199l. évi )ooilV. tĺiľvény 2.$ b) és d),

83



o A fratalkoruak dohányzásźnak visszaszoľításĺáľól és a dohanytermékek kiskereskedel-
méľől szőIő20If. évi CX)O(IV. törvény 13. $ (5) bek. a)

6.3.18. adőigazolźls kiađása bírósági eljrĺľas személyes költségmentesség, illetve
illeték-felj e gy zési j o g enged éIy ezése iránti kérel elllhez,

o A kciltségmentesség engedélyezésének alapjául szoJ'gét|ő kĺirulmények igazolásaról
2lL968.(I.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet

6.3.33. KekKH aďatvá|tozás feldolgozása és rogzitése, az adat|apok folyamatos
feldolgozása, az évközi változások źtŃezetése, előíró és tĺirlő hatźtrozatok
készítése, mozgáskor|átozottak mentességére vonatko ző hattrozatok készítése
( gépj ríľmríadó vonatko zźlsáb Ą

o Az aďőzás ľendjéről sző|ő f003. évi XCII. törvény 176'$ (1) a)'
o Gépjáľműadóról sző|ő I99I. évi L)oo(I. törvény I. fejezet,Il. fejezet, V. fejezet
o A súlyos mozgáskoľ|źiozottak közlekedési kedvezményeinek rendszeľéről szóló

102lf0I1. (vI.29.) Korm. renđeiet
o A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatalľól, valamint a szakmai lrźnyítása a|á

tartoző szakngazgatási szervek feladat- és hatásköľérő|95l20l2.(v.15.) Koľm. rendelet
o A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségfü biĺosításaľól szóló 1998. évi

xxu. törvény
o A magasabb összegrĺ családi pótlékľa jogosító betegségekľől és fogyatékosságokĺól

szőlő 512003. (II.19.) ESZCSM ľendelet

6.3 .3 4. gépj ĺáľműadó, hátralékos adózók behajtási elj rírás megindításának
kezdeményezése (frzetési felszólítás küldése hátralékos lista alapj án
munkabérből letiltás kezdeményezése, bankszámlaľa inkasszó kibocsátás)
gépj ármú forgalomból tĺjľténő kivonása, végľehajtási j og törzskönyvbe
töľténő bejegyzése

o Azadőzás rendjéről szőIő2003. évi XCII. tĺirvény 150.$ (1)' 146. $ (4)' 144.$'
o A bírósági végĺehajtásľól szóló |994. évi LIII. törvény 7.$ (l),58.$ (1)-(3)' 65. $ (l)-

(2)
o Gépjárműadóról sző|ő |99I. évi L)o(XII. törvény 9.$ (a) bek

6.3 .3 5 . ONKAD o pro gram-módosításain ak źlŃ ezetése (verzió betĺiltés)
o |3l199I. (v.2I.) PM ľendelet a települési önkoľmanyzat hatáskörébe tartozó adók, és

adók módjárabehajtandó kĺĺztatozások nyilvantaľtásěrő|, kezeléséľől, elszrímolásiĺľól
13.$ (2)

o A mindenkor hatályos MNB ľendelet a jegybanki alapkamat méľtékéről

6.3.36. önkormanyzati ađőhatőság áItaI rendszeresített formanyomtatványok
előkészítése

o 35l2008.(xII.31.) PM rendelet az ĺĺnkormźnyzati adóhatóságok által rendszeresíthető
bevallási, bejelentési nyomtatványok tartalmĺĺľć,| 13. sz. mell. (gépjárm.űadó)

6.3.37. havonta oNKADo pľogramból adóslista készítése, helyben szokásos módon
történő kozzététe|e

. onkormźnyzati ađóhatóság vezetĺ|jének döntése a|apjźn figyelembe véve az aďőzás
rendjéľől szőIő 2003. évi XCII. t<irvény Aľt. 55/B $-át
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. A Józsefuárosi Képviselő-testtilet és Szervei Szervezeti és Mfüc'dési SzabźůyzatárőI
szőĺő 25l2OI3. N .ż7 ) önkoľmányzati ľendelet 1. $ b) pontja

6.3.38. egyes adónemek megszűnésével, illetve új adók bevezetésévelkapcsolatos
kampĺányfeladatok elvégzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni
végrehaj tási feladatok ellátása

6.3.39. ügyfélfogadás

3.c.l|O. Gépjármiíadóvalkapcsolatos feladatokat ellátó és ingatlan éľtékbecsléstvégző ügyin-
téző

6.3.4. adó-és éľtékbizonyítvany kiállítása (ingatlan éľtékbecslések készítése), helyszíni
szemle lefolytatása

o Bírósági végrehajtásról szóló 1994. éviLIII. törvény 140. $ (1) bekezdés'
o Hagyatéici eljárásrói szóió f}ia. évi )oC(ViiI. töľvény i6. $ (i)'oekezdés
o A gyámhatóságokľól, valamint a gyermekvédelmi és gyámügyi eljáľásról szóló

|49lI997, Korm. rendelet 153. $ (1) bekezdés b pont.
o A lakáscélú állami támogatásolaól szóló |212001. Korm' rendelet 5. $ (3) bekęzdés
o Kozigazgatási hatósági eljrĺľás és szolgáltatás źita|ános szabźiyairól szóló 2004. évi

CXL tĺĺrvény 83. $.
o Illetékekről szóló 1990. évi XCIII. tĺĺľvény 101. $ és a XIX. szźlmu mellék]et

6,3.5. összehasonlító éľtékadat megkérése Nemzeti Adó- és Vámhivataltól
o Azadőzźsľendjéľől sző|ő2003. évi XCII. t<iľvény 10. $ (4) bekezdés apontja
o Ingatlanok forgalmi értékađatainak szolgáltatási renđjéről és az aďatszolgźltatás igaz-

gatási szolgáltatási díjáról sző|ő3312007 (XII.23) PMrendelet 1. s (5) bekezdés

6. 3 . 9. folyó szźĺr/rźk. (sztlmIae gyenl e gek) kib o c sátásával kap c so lato s munkál atok
elvégzése

o Az ađőzás rendjéľől szóló XCII. törvény a3.$ (8) bek.

6.3.1O.méltányossági eljárások lefolytatása, a kedvezmények elbírálását kĺivetően
hatérozat készítésejogerősítése (az engedélyezett rész|etťlzetés teljesítésének folya-

matos ellenőrzése' nem teljesítés esetén behajtási cselekmény foganatosítása)
o Az adőzźs rendjéről szóló XCII. törvény 133-134.$
o Az illetékekről szőlő 1990. évi XCIII. törvény 29.$' 33.$ (2) 23. pont, IX' fejezet73 $

6.3.11. atu|ťĺzetési kéľelmek figyelemmel kísérése, adoző kérelmére azok
visszautalásľa történő előkészítése

o Adózás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. töľvény 43. $.

6.3.14. hátralékos ügyekben _ szfüség szerint _ azhatok előkészítése és továbbítása
önálló bírósági végrehajtóknak, felszźtmolási eljĺĺľás alatt lévő ügyekben köve-
telés felszámoló felé történő bejelentése

o Azadőzásľendjéről szőIő2003. évi XCII. t<irvény 145.$' 146.$ (4)
o A csődeljaľásról és a felszĺímolási eljarásľő| sző|ő 1991.évi XLx. tĺirvény 10.$ (2)

o A cégnyilvánosságtőI, a bíľósági cégeljrírásról és a végelszétmolásról sző|ő 2006. évi
V. törvény
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6.3 .1 6, gépj ármrĺa dő hatáľozatok megszerkesztésę az oNKADo program
szö,vegszerkesztőj e segítségével

o A kozigazgatási és hatósági eljĺĺĺásról szőIő 2004. évi CXL. törvény 72. $

6.3.33. KekKH adawźt\tozts feldolgozásaésrogzítése, az adatlapok folyamatos
feldolgozása, az évkozi változások átrezetése, előíró és törlő hatfuozatok ké-
szítése, mozgáskoľlátozottak mentességére vonatkozô hatérozatok készítése
( gépj ráľműadó vonatko zásáb arl)

o Azaďőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény 176.$ (1) a)'
o Gépjáľmrĺadóról sző]rő I99I. évi LXXXII. tcirvény I. fejezet,Il. fejezet,Y . fejezet
o A súlyos mozgáskor|źttozottak közlekedési kedvezményeinek rendszeľéľől szóló

|02120|1. (VI.29.) Koľm. ľendelet
o A Nemzeti Rehabilitációs és Szociális Hivatalról, valamint a szakmai irźnyitása a|á

tartoző sza\<lgazgatási szervek feladat- és hatásktjľéro|95l20I2.(V.15.) Koľm. rendelet
o A fogyatékos személyek jogairól és esélyegyenlőségtik biztosításaľól szóló 1998. évi

)o(u. tĺirvény
o A magasabb összegű családi pótlékľa jogosító betegségekľől és fogyatékosságokĺól

sző|o 512003. (II.19.) ESZCSM ľendelet

6.3 .3 4. gépj rĺľmiĺadó,hátľalékos adózók behajtási elj árás megindításanak
kezdeményezése (ťĺzetési felszólítás küldése hátra|ékos lista a|apjén 

' 
mun-

kabérből letiltás kezdeményezése bankszámlara inkasszó kibocsátás) gépjármű
foľgalomból t<jrténő kivonása, végľehajtási j og
törzskĺlnyvbe tĺiľténő bej egyzése

. '.Az adőzás rendjéről sző|őf003. évi XCII. t<irvény 150.$ (1)' 146. s (4)' 144.$'
o A bírósági végĺehajtásról szóló 1994. éviLIII. törvény 7.$ (1)' 58.$ (1)-(3)' 65. $ (1).

(2)
. Gépjárműadóról sző|ő I99l. évi LXXXI. ttirvény 9.$ (a) bek.

6.3 .3 5 . ONKAD o pro gram-módo sításain ak étŃ ezetése (verzió betöltés)
o |3lI991. (V.21.) PM ľendelet a települési önkoľmrĺnyzathatáskorébe tartozó adók, és

adók módjaľa behajtandő konntozások nyilvĺántartásźnő|, kezeléséľől, elszámolásáról
13.$ (2)

o A mindenkor hatályos jegybanki alapkamat méľtékéről

6.3.36. önkoľmányzati ađőhatőság źital' rendszeresített formanyomtatványok
előkészítése

o 35l2008.cKII.3l.) PM rendelet az <lnkoľmányzatí adóhatóságok által ľendszeresíthető
bevallási, bejelentési nyomtatványok tartalmiáľól 13. sz. mell. (gépjármiĺadó)

6.3.37. havonta oNKADo programból adóslista készítése, helyben szokásos módon
tcirténő kozzététele

. onkoľmźnyzati adóhatóság vezetőjének döntése a|apjźn figyelembe véve az adőzás
rendjéről sző|ő2003. évi XCII. t<iľvény Art. 55/B $-át

o A Józsefuárosi Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mrĺködési SzabáIyzatźlrő|
szőIő I9l2009. (V.6.) önkoľmányzatirende|et 75. $ (1) bek. a) pontja

6.3.38. egyes adónemek megszűnésével, illetve új adók bevezetésével kapcsolatos
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kampányfeladatok e|végzése és a fokozott behajtás időszakában helyszíni vég-
rehaj tási fel adatok el|źúása

6.3.39. ügyfélfogadás
6.3 .40. j ogszabályfigyelés

3.cd) A helyettesítés ľendje és az ezekheztartoző felelősségĺ szabályok

A helyettesítés rendjét a munkaktjri leírások tarta|mazzák.

A Contľolling ľefeľens munkaktirei és az azokhoz tartozó feladat- és hatáskiiľtik (1 f,ő)

3.da) szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb iogszabálvok fe|soľolása

o A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréľől és belső ellenőrzésérőI szőLő
37 012011.(XII.3 l.) Korm. rendelet

o MagyaľországAiapiĺirvénye
o Magyarországhelyi önkormźnyzatairól szóló 20|I. évi CLXXXIX. törvény
o (Mötv.)
o Azéĺ|Ianhźńartásról szóló 2OII. évi CXCV. tĺirvény (ant.)
o A nemzeti vagyonról sző|ő 2011. évi CXCVI. tĺirvény
o Aza||aÍnhźEtaÍtásról szóló tĺirvény végľehajtásárőIsző|ő36812011. (XII.31.)
o Korm. rendelet (Avľ.)
o Nemzetiségek jogairól sző|ő 2011. évi CLXXIX. tĺirvény, valamint a nęmzętiségi célú

eLóitźnyzatokból nyújtott tĺĺmogatások feltételrendszeréľől és elszámolásanak rendjé-
ről szóló 2812012. ( III.06.) koľmányrendelet

o Az információs ĺlnľendelkezési jogról és az infoľmációszabadságról szóló 20l|.évi
CXII. törvény

o A kozpéruekből nyújtott támogatások átláthatóságarő| sző|ő 2007.évi CLX)oil.
o Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuarosi onkormanyzat}5l}Ol3. (v .27 .)

rendelete a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Mfüc'désíSzabáIyzatáĺő|
o Józsefuarosi onkorményzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásáról szóló helyi rendelet
o Józsefuaľosi onkotmánvzatmindenkoľi költsésvetéséről szóló rendelet

3.db) A refeľens által gvakorolt hatáskiiľtik (kiadmánvozás). a hatásktiľ gyakoľIásának
módia

Az ügyintézó a jegyzo által meghatźtrozott egyedi ügyekben rendelkezik kiadmányozási jog.
gal.

3.dc) Az üeyintéző feladatköreĺ

6.4.2. a Polgĺĺrmesteľi Hivatal, az onkormtnyzat és a Józsefuarosi nemzetiségi
önkormany zatok belső kontrollrendszerének mfü ödtetésével kapcsolatos
feladatok koordinálása és részfeladatok ellźĺásában kĺizremfüĺjdés

6.4.3. a külső és belső ellenőrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzíĺi utasítások
elkészítésének és végľehaj tásanak kooľdinálása

6.4.4. ellenőľzési nvomvonalak elkészítésének. aktua|izá|ásanak koordinálása
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6.4.8. aPétuigyiÜgyosztályt érintő ellenőrzésekkel kapcsolatos intézkedési teľv
eIőkészítésében, vé grehaj tásában való közľemfüĺjdés

6.4.9. azintézkeďési teľv végrehajtásról szóló jelentés elkésztése a jegyző és az
ellenőrzést végzł| szerv felé

6.4.5. a Polgáľmesteri Hivatal, az onkormányzat és a nemzetiségi
ĺinkormányzatok kockazatkezelési rendszerén ek az irźnyítása és mfüödtetése

6.4.7. aPéĺuligyiÜgyosztályt érintő szabźlyzatok valamint, az tigyrend és munkaköri
leírások elkészítésében, aktualizáIásábat való részvétel

6.4.10. A PénzĹigyi Ügyosztály éľintő jogszabályváltozások figyelemmel kíséľése
o A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzésérő| szóló

37 0l20I1.(XII.3 1.) Korm. ľendelet
o Magyaľország Alaptörvénye
o Az információs ĺjnĺendelkezési jogról és az információszabadsźryról szóló ZDII.évi

CXII. törvény
o A kozpéluekből nyújtott támogatások átláthatóságźfiőI sző|ő 2007.évi CLX)oil.

6.4.|. azuta|vtnyozással, kötelezettségvállalással összefüggő kontrolling feladatok
ellátása

6.4.6. A banki utalás folyamatábarl azutalás <isszegszenĺségének, a hatályos utasítás
szerint kijelĺiltek á|talri a|áitźlsának, a terhelendő bankszámlaszámnak, a
jogosult bankszámlaszźlmźtĺak, esetlegesen apźiyázatizétradékolás meglétének

' ellenőrzése
. Magyarorczághelyi önkoľmźnyzatahőI sző|ő 2011. évi CDO(XIX. tĺirvény

(MötV.)
o AzáI|anháztartásról szóló 20|I. évi CXCV. törvény (Aht.)
o A nemzeti vagyonľól szőIő2011. évi CXCVI. törvény
o Az áI|anháztartásról szóló törvény végľehajtásárő| sző|ő 36812011. CXII.3l.)

Koľm. rendelet (Ávľ.)
o Nemzetiségek jogairól szőIő2011. évi CLxXx. törvény' valamint a nemzetiségi célú

e|őitźnyzatokból nyújtott tĺímogatások feltételrendszeľéľől és elszámolásĺínak rendjéről
szőIő 28 l20l 2. ( III.06.) koľmrĺnyrendelet

o Józsefuaľosi onkotmźnyzatmindenkori átmeneti gazđźikodásaľólszóló helyi rendelet
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkoľi ktĺltségvetéséľől szóló renđelet alapján:

3.dd) A helvettesítés rendie és az ezekhez tartozó felelősséei szabálvok

Távolléte esetén a banki utalás folyamatában végzett ellenőrzés esetében: A Pénztigyi és

Számviteli Iĺodavezető, utalványozás e||enórzése esetében: a belső ellenőrök helyettesítik.

4. A szeľvezeti egvség szeľvezeti ábľáia (gľafikus)
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5. Az ĺitvosztály munkarendie ía Hivatal dolgozĺiinak általános munkaľendie szeľint):

hétfőn
kędden
szeľdiĺn
csüt<jrtĺjkön
pénteken

kedden

szeľdán

csütiiľtiikiin

nénteken

0800 _ 1800 óráig
0800 _ 1600 óľáig
0800 _ 1630 óráig
0800 - 1600 óráig
0800 _ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőrzése céljábóI az ugyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkából tźxozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért az igyosztáIyvezető által megbízott szęmé|y felelős.

Az igyosztźiy do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn túl az ugyosztá|yvezető engedé-
lyével, héwégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzó engedélyével tartózkodhat-
nak.

A munkahelyéľől önhibáján kíviil távol tartőzkodő dolgozó akadáIyoztatásának tényéľől hala-
déktalanul kĺjteles az lgyosztá|yv ezetot éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazo|ást a do|goző munkába áL|ása első napján köteles a személy-
zeti vezetónek átadni. Az átadás e|őtt az utolsó munkába töltött nap időpontját az ügyosztá|y-
vezetőnek atáppénzes lapon le kell igazo|nia.

6.Az ůitvosztály ügyfé|fogadási ľendi e

Ügyfélfogadás ideje:
hétfőn o81s - rSoo

őráis.
6Er- tĺoo

-

oralg
6Er_ ro.o

-

9Ě!!rg
o8ls - 1600

ó'ľáig
o8ls - rr3o
óráig
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Soron kíviili ügyfélfogadás ľendje:
A PénzĹigyi Ügyosztályon soľon kíviil kell fogadni azigyfe|et,haazügyfél:

- |4 év aIattí gyeľmek,
- srilyos fogyatékos korhatiáľľa tękintet nélktil,
- mozgássérült koľhatĺíľra tekintet nélktil,
- váľandós,
- babakocsival érkezik,

abban az esetben biztosítani kell ügyének soron kívĹili intézését, vźlrakozási idejének a lehető
legrövidebb időre tĺiľténő lecsökkentését.

7.Eľtekezletek rendie:
Azigyosztály, iľodaéľtekezlet sziikség szerint, félfogadási időn kíviil kerül lebonyolításta, az

tigyosztályvezető vagy azirodavezető hívja össze az a|ábbi témĺák megvitatása érdeké-
ben:
- a ráaztltovłlrnclł |tiar1ią q falqr7qtn1tef incfnrlłniÄtlłąl caoífi e rneoéľfécf l:riztaąítia eIulvl\ ĄtsvJ u 9!' lll9lr wlv

döntések előkészítésének, végľehaj tásrĺnak feltételeit,
- a résztvevőkkel áttekinti a feladatok végrehajtásźnak áIIását,
- éľtelmezi az tĄ jogszabźiyokat, a képviselő-testületi, bizottsági, polgiĺľmesteri és

jegyz(5i döntéseket, valamint meghattrozzaaz azokból kĺjvetkező fęladatokat,
- tisztźzza az okokat és meghatĺíĺozza a szfüséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tájékoztatőt taÍt új módszerek bevezetése, a munkamódsze-

ľek fej lesztése érdekében,
- fe|táĄa a konfliktus helyzeteket és fel- vagy mego|djaazokat.

Az írođaértekezletről emlékeztető készül, a résffiłevők névsora a melléklet . Az értekezleten az
ügyosztályvezeto, azirodavezető, valamint az iroda munkatiĺrsai vesznek részt. Az ügyosztá.
Iyi értekez|etre meghívót kap a jegyző.

8.Kĺilső kancsoIattartás :

Az igyosztá|y dolgozőit az állampolgarokkal, az önkormźnyzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdasági tĺĺľsaságokkal való kapcsolattartásban a kulturált, hatékony,
gyoľs ügyintézésre való törekvés, valamint a segítő színdék kell, hogy je|Iemezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattaľtásanak körét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testiilettel, abizottságokkal való kapcsolattaĺtást is _ a jegyzo á||apítja meg és azigyosztźlIy
ügyľendj ében, illetve a munkaköri leírásokb aĺ szabá|yozza.

Az igyosztá|yvezető feladatkĺjrében eljárva kĺjzvetlen kapcsolatban állhat az önkoľmźnyzat
intézményeive|, gazdasági taľsaságaival. Ennek során jogszabá|yben, <inkoľmźnyzati határo-
zatban, munkáltatói dĺintésben meghatározot1adatszolgáltatást kéľhet és adhat.

Az ellenőrzésre jogosult felügyeleti és külső szeľvekkel, a jegyzo és a polgĺírmester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattartó személyéľől.

9. Záľó rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváľos VIII. kerĹilet Józsefuaľosi Önkotmźnyzat Képviselő-
testiilete áIta| .../2014. (nI.. . ) számú hatźrozattal elfogađott, a Budapest Főváros VIII. kerü-
let Józsefuarosi Polgĺĺľmesteľi Hivatal Szervezeti és Működési Szabá|yzatźtnak 1. számú fiig-
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geléke.

A szervezeti egység aktua|izá|t ügyrendjét az abban szfüségessé váit váItoztatást kĺivető 60
napon belül csatolni kĺiteles a fiiggelékhez.

Jelen Ĺigyrend a jĺivahagyását köveĹő napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j ogelődjeinek korábbi ügyrendj e hatźůyź./- vęszti.

Budapest, 2014. december

Ugyosztá|yvezető

APénzligyiIJgyosnályÚ-gyľendjét jőváhagyom:

Danada-Riman Edina
jegyző
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3612014. (Xr.06.)3612014. (XI.06.)3612014. (Xr.06.)3612014. (XI.06.)36/2014.
(xr.06.)36/20r4. (xr.06.)s6/2014. (x1.06.)s6/2014. (x1.06.)36/2014. (xL06.)36/2014.

(xr. 06.) 3 6/20 r 4. (xr.06.)
7

VAGYONGAZDALKODASI ES
IJZEMELTETESI
UGYOSZTALY

t]gyľendje

2014. december ....

Készítette: dľ. Hencz Adľienn Vagyongazdáůkodási és Üzemeltetési Ügyosz.
táiJy Gazdálkodásĺ Iľoda vezető, Szabó Endľe Létesítményĺizemeltetési Iľo.
da vezető
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1.a) Szeľvezeti egység megnevezése:

Budapest Főváľos VIII. kerület Józsefuaľosi Polgármesteri Hivatal Vagyongazdálkodási
és Üzemeltetési Ügyo sztź.Jy

1. b) A_szęľ.y ęzeti eevq ég ęíE aąataL

Műkc'dési helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baľoss u.63-67.

Yagyongazdálkodási és Üzemeltetési Ügyosztá|y, telefon: 459-2567, fax szám: 333-
17 65, e-mail cím: gazdalkodas@jozsefuaľos.hu

Gazĺiáikođási irođa, teiefon: 459-2567, fax szźlm: 333-i765, e-maii cím:
gazdalkodas@ ozsefu aro s.hu

LétesítményĹizemeltetési lroda, telefon: 459-2567, fax szárn: 333-1765, e-mail cím:
vagyonkezeles@j ozsefu aro s.hu

1.c) A szervezetĺ eeysée ioeállása:

A Vagyongazđźikodási és Üzemeltetési Ügyosaály nem önálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egvsée általános feladat- és hatáskiiľe:

Az önkoľmtnyzati vagyonnal va|ő gazđálkodás jogszabályoknak megfelelő gyakoľlásanak
biztosítása, az önkormźlĺyzat ľészesedésével működő gazdasźryi táľsaságokkal illetve egyes
önkormányzati kĺiltsé gvetési szervekkel való kapcsolattaľtás.

3. A Vagyoneazdálkodásĺ és Üzemeltetési Ügyosztálv engedélyezett létszáma tevékenvsé-
gek szeľinti bontásban. az azokhoz tartozó feladat. és hatásköriikkel

3 .a) Az ügy osztá|W ezető

3.aa) Az ügyosztályvezetó szal<rnai felađate||átásźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

Ttiľvények:
1. Magyaľország A|aptoľvénye
2. A Polgári Tcirvényk<inyvről sző|ő 1959. évi IV. töľvény
3. A Polgari Töľvénykcinyvről sző|ő20I3.évi V. t<irvény
4. A Polgáľi Törvénykĺinyvľől sző|ő 20|3. évi V. törvény hatálybalépésével összefiiggő

átmeneti és felhatalmazó rendelkezésekĺől szőIó2013. évi CLXXVI. törvény
5. Nemzeti vagyonĺól szőIő20I1' évi CXCVI. törvény
6. Magyaroľs zág helyi önkoľmĺíny zatairő| szőIő 20 | 1 . évi CL)o(XIX. törvény
7 " Gazdaságí taľsaságokĺól szóló 2006. évi IV. törvény
8. A közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvénv
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9. Azá|Iafi.h, ztaľtásról sző|ő2011. évi CXCV. tĺirvény
I0. Az Európai Uniós csatlakozással tlsszefüggő egyes t<irvénymódosításokľól, tĺirvényi

rendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint ęgyes törvényi ľendelkezések
megéiIapításaról szóló 2004. évi )oilX. törvény

11. A mozgőképtól szóló 2004. évi II. törvény
12. Akozigazgatási hatósági eljáľás és szolgáltatás źitalźnos szabályairól szóló 2004. éví

CXL. törvény
13. Az információs önĺendelkezési jogról' és az infoľmációszabadságĺól szóló 20II. évi

CXII. töľvény
14. A hullađékľól szôIő2012. évi CL)o(XV. törvény
15. a lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítésiikľe vonatkozó egyes szabá-

lyokľól szőIő 1993' évi LXXWII. tĺirvény
|6. az egyesülési jogról, akozhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek mfüödésé-

ről és támogatásríról szóló 20II. évi CLXXV. törvény

I.^.* í..'-^. 'ł ̂ |^+^l'.I\Ul lü4uY I !uu9lUwĹ.

1. ez allamnźlztartźsrőI szóló törvény végľehajtásĺíľól szőIő 368120II. ()ilI. 31.) kor-
mányrendelet

2. az önkormćnyzatok fulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvantaľtási és adatszo|gáIta-
tási rendjéről szóló I47ll99f. (xI. 6.) koľmányrendelet

3. a Fővárosi Önkormĺínyzatkezelésében lévő Íőútvonalak, közutak és kdzterĹiletek kije-
löléséről sző|ő 432120 12. 6II.29.) Koľm. rendelet

Miniszterĺ ľendeletek:
1. A közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. törvény végrehajtásźről szőIő 30/1988.

(IV.21.) MT ľendelet

Közgyűlési rendelet:
l. Budapest fővaľos kozigazgatási teruletén a jrírmiivęIválrakozás rendjének egységes ki-

a|akításźÍő|, avárakozás díjaról és aziszenképtelen jĺĺľmúvek tarolásának szabáiyozá-
sáľól szóló 3012010. (VI. 04.) fővĺáľosi közgyrĺlési ľendelet

2. a k<jĺeľület- és vaľosrésznevek megá||apításátő|, azok jelöléséről, valamint a ház-
szźlm-megállapítás szabźiyairől szóló 94l20lf . (XII.27.) Főv. Kgy. rendelet

Onkoľmányzati ľendeletek:
1. Józsefuiíľoskozigazgatási teruletén a jrĺľmiĺvel töľténő várakozás kiegészítő, helyi sza-

bá|y ozásáról szóló f6 l20I 0. (VI. 1 8.) önkormanyzati rendelet
2. A Józsefuaľosi onkormányzat vagyoniĺľól és a vagyon feletti fulajdonosi jogok gya-

koľlásáról szőIő 66 1201 2. (XII. 1 3.) <inkoľmanyzati ľendelet
3. Az onkormźnyzat bevételeinek lakáscélokra és az ezek'hez kapcsolódó infrastrukturá-

lis beruhfuásokra vonatkozó fe|haszná|źts szabźiyairól szóló 34/20|3. (VI.25.) tinkor-
mźnyzati rendelet

4. a piacokról sző|ő 612014. (III. 06.) ĺinkormźnyzati ľendelet
5. az onkoľmányzat tulajdonában álló nem lakás céljara szolgélő helyiségek bérbeadásá-

nak feltételeiről szóló 3 5 l20 |3 . (VI.20.) önkoľmanyzati renđelet
6. a Józsęfuaľosi onkoľmźnyzat tulajđonában lévő közterületek hasznáIatárő| és haszná-

Iatźnak renđj érő1 szőIő I 8 l 20 | 3 . (Iv .24.) ĺinkormanyzati rendelet
7 . a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Műk<'dési Szabźiyzatźrő| sző|ő 3612014.

(XI.06.) ĺinkormányzati rendelete
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8. A Józsefuĺíľosi onkormtnyzatfulajdonában lévő helyi kĺizutak útkategóriába sorolásá-
ľól és azok nem közlekedési célú igénybevételééľt fizetendő díj meghataĺozásźrő| sző-
|ő 2212004. (V. 1 5.) önkormányzati rcĺđe|et

3.ab) Az ügyosztályvezető által gyakoľolt hatáskörök (kiadmanvozás). a hatáskör gyakoľlásá-
nak módja

A kiadmányozás és az a\źlítás rendjéľől sző|ő hatá|yos jegyzői utasítás szerinti hatáskönel
rendelkezik.

3.ac) Az üeyosztályvezető feladatkörei

1. Az igyosztá|y szervezi és ellenőrzi az ugyosztály munkáját, kooľdinációs tevékenysé-
ge és feliigyeleti jogköre van a Gazdálkodási Iĺoda és a Létesítményüzemeltetési Iroda
tekintetében,

f . ellátja az ĺJ.gyasńá|y ć,olgazői tekintetében a jegyza éĺ1,ta1, átnih,źuott munkáltatói jogo-
kat,

3. felügyeli az igyosztály iktatási és irattźrozási tevékenységét,
4. a mindenkor hatályos belső normában foglaltak alapjĺán gyakorolja a kiadmányozás,

valamint a kötelezettségvállalással, utalvĺínyozással, eL|enjegyzéssel, teljesítésigazo-
lással kapcsolatos j o gköröket,

5. azugyosztá|ý énntoen gondoskodik a képviselő-testĹiletilbizottsźgi előterjesztések el-
készítéséről, a képviselő-testiileti/bizottságí döntések végľehajtásáľól, ellenőrui a vég-
ľehajtást,

6. résń.vesz a képviselő-testiilet és az illetékes bizottságok ülésein.

3.ad) A helyettesítés rendję és az ezekhez taľtozó felelősségi szabályok
Az igyosztá|yvezetót taľtós távollétében a Gazdálkodási irodavezető helyettesíti. Taľtós tá-
vollét a|att az 1 napot meghaladó távollét tekintendő.
A helyettesítést ellátó személy a helyettesítés soriĺn tett intézkedésekért olyan felelősséggel
tarto zik, mínt az ügyo sztályv ezető .

3.b) Azírodavezetók

3.ba) Az irodavezető szakmai feladatellátásáľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

1. Gazdálkodási lľoda vezetője

Ttirvények:
l. MagyarországA|aptörvénye
2. A Polgĺári Ttirvénykönyvről sző|ő20|3'évi V. törvény

3. A Polgáľi Törvénykönyvľől sző|ő f013. évi V. törvény hatáiyba|épésével <ĺsz-

szeftiggő átmeneti és felhatalmazó rendelkezésekről sző|ő 2013. évi CL)o(Vil. tör-
vény
4. MagyaľországhelyiönkoľmanyzatairőI sző|ő 20|1. évi C)O(XIX. törvény
5. Nemzeti vagyonĺól sző|ő20|1. évi CXCVI. törvény
6. Azá|lamháztaľtásról szőIő20|1. évi CXCV. törvény
7, az egyesülési jogĺól, akozhasznűjogállásról, valamint a civil szeľvezetek mű-
köđéséről és tiímosatásáról szőIő 2011. évi CL)O(V. törvény
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8. Az információs ĺinĺendelkezési jogľól és az információszabađságről szóló
20||. évi CX[. töľvény
9. A gazdasági társaságokľól szóló 2006. évi IV. törvény
10. A kozigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatźs áLta|énos szabályaiľól szóló
2004. évi CXL. tĺirvény
11. Az Európai Uniós csatlakozással <jsszefüggő egyes törvénymódosításokĺól,
tĺirvényi ľendelkezések hatályon kívül helyezéséről, valamint egyes tĺirvényi rendelke-
zések megállapításĺíról szóló 2004. évi XXIX. tĺirvény
|2. A mozgóképről szóló 2004. évi II. torvény
13. A lakások és helyiségek bérletére, valamint az eliďegenítésiilae vonatkozó
egyes szabályokľól szóló |993. évi LXXVIII. törvény
14. A Polgari Ttirvényk<inyvről szőIő |959. évi IV. törvény

Koľmányrendeletek:
1. Az á||anhźztartásrő| szóló ttirvény végľehajtásĺĺľól szőIő 368120|I. (XII. 31.)
1.a^4n,,,onĺ7ą1ałl\vlttlat Y I vltuvlvt

2. L onko.'''źnyzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántaľtási és adat-
szoIgáItatétsi rendj éről sző|ő 1 47 l | 992. (xI. 6. ) koľmĺĺnyrendelet

onkoľmányzati ľendeletek:
1. A Józsefuiĺrosi Önkoľmźnyzatvagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásráľól szóló 66 l20 |2. (KI. 1 3.) önkoľmány zati rcndelet
2. Az Önkoľmźnyzat bevételeinek lakáscélokra és az ęzek<hez kapcsolódó infrast-
ruktuľális beľuhazásokra vonatkoző felhaszná|ás szabályairól sző|ő 3412013. (VI.25.)
tinkoľmányzati rendelet
3. a piacokĺól sző|ő 612014. (III. 06.) <lnkoľmźnyzatí rendelet
4. az onkormźnyzat fulajdonában álló nem lakás cé|jtlra szo|gáIő helyiségek béľ-
beadásanak feltételeiľől szóló 3 5 

jzo 13 . (VI.20.) ĺinkoľmĺányzati rendelet
5. a Jőzsefvárosi onkormányzat tulajdonában lévő kĺjzerĹiletek használataról és
hasznźiaténak rendj éről szóló I 8 l 20 13 . (Iv .24.) önkoľmrĺnyzati ľendelet
6. a Képviselő-testület és Szeľvei Szervezeti és Mfüĺjdési Szabá|yzatźľő| sző|ő
3 6 l 20 I 4. (XI. 06. ) önkoľmány zati r enđe|etę

2. Létesítményüzemeltetésĺ lľoda vezetője

Tiiľvények:
1. MagyarországAlaptorvénye
2. A Polgari Töľvénykönyvľől sző|ő f0l3.évi V. törvény
3. A hulladékĺól szóló 2012. évi CL)O(XV. törvény
4. Az áI|anháztaľtásról sző|ó 2011. évi CXCV. törvény
5. Az Etľópai Uniós csatlakozással ĺisszęfüggő egyes tö,rvénymódosításokľól'
törvényi ľendelkezések hatályon kíviil helyezéséről, valamint egyes törvényi rendelke-
zések megźůlapitásaról szóló 2004. évi XXIX. töľvény
6. Nemzeti vagyonľól szőIő2011. évi CXCVI. töľvény
7. Magyarorszéryhe|yiĺinkoľmányzataírő| sző|ő 20|1. évi C)oo(IX. t<irvény
8. A közúti közlekedésľől szóló 1988. évi I. tĺiľvény
9. A Polgári Törvényktinyvről sző|ő 1959. évi IV. törvény

Koľmányľendeletek:
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1. a Fővarosi onkoľmanyzat kezelésében lévő főútvonalak, kcjzutak és kózterületek
kijelöléséről szóló 43212012. CXII.29.) Korm. rendelet

Miniszteľi rendeletek:
1. A közuti k<izlekedésről szóló 1988. évi I. törvény végrehajtásĺĺról szóló 30/1988.

(IV.21.) MT ľendelet

Kiizgyűlési ľendelet:
1. Budapest fóváros kozigazgatási területén a jármúve| vfuakozźts rendjének egy.
séges kialakításźtrőI, a vźtrakozźts díjaľól és az ilzęmképtelen jĺíľművek tĺárolásiínak sza-
bétlyozźsától szóló 30/2010. (VI. 04.) fővarosi közgytĺlési rendelet
2. a közteľület- és viírosrésznevek megállapítźsźrő|, azok jelĺlléséről, valamint a
hźzszálm-megállapítás szabá|yairől szóló 94l20I2. (XII.27.) Főv. Kgy. rendelet

Onkormányzati ľendeletek:
1 

^ 
TAoooŘ'Ąnnoi i\nbn.*ánlĺrąt lląnĺlnaőnAl Aą ą IIađt'^ń fplafti fr,ląiÁnnncł inonlłI. A Jv.ovl v 4vol vrÁvlrlrqrJ LuL v góJ vllqlvl vJ q v qéJ vLL

gyakorlásaról szóló 66120|2. (XII. 1 3.) önkoľmányzati rendelet
2. A Józsefuaľoskozigazgatási teľĹiletén a jáľművelt<iľténő vźrakozáskiegészitő,
hely i szab á|y ozásáĺ őI szőIő 26 l 20 1 0. (vI. 1 8. ) önkoľmányzati ľendelet
3. a Képviselő-testiilet és Szervei Szervezeti és Mfüödési SzabályzatárőL szőIő
3 6 1201 4. (XI.06.) önkormányzati rendelete
4. A Józsefuaľosi onkoľmźnyzat fulajdonában lévő helyi ktizutak útkategóriába
sorolásĺíĺól és azok nem közlekedési célú igénybevételééľt fizetendő díj meghattrozá-
sĺĺľól szóló 2212004. (V.15.) ĺinkoľmiínyzati rendelet

3.bb) Az fuođavezető által gyakorolt hatáskörök (kiadmźnyozás), a hatásk<ir gyakorlá.
srĺnak módja

Az irodavezető kiadmźnyozásíjoggal rendelkezik azIroda feladatkĺjrébe tartoző iratok
kiadmányozása tekintetében, kivéve ha az igyosztéĺ|yvezető magźů:loz vonja a kiadmá-
nyozást.

3.bc) Az irodavezető feladatkcjrei

1. Gazdálkodási lroda vezetőjez

a) a Polgármesteri Hivata| Szervezeti és Mfüĺjdési Szabályzat mellékletében a Gazdá|-

kodási Iľoda tevékenységét meghatérozó feladatok tekintetében gondoskodik az iroda szak-

szeľú és jogszenĺ mfüödéséről, a feladat- és hatáskiĺri jegyzékben meghatźtrozott feladatok

végľehajtásaľól.

b) Az á|Ianhéztartásrő| szóló törvényben megfogalmazott' az irźnyitő szeľv feladatkör-

ének gyakor|źsźůloz szfüséges hatáskĺjröket az irźnyító szeľv ezen szervezeti egységen ke-

ľesztiil |źńja eI a Józsefvarosi Paľkolás-iizemeltetési Szolgálat és a Józsęfuaľosi VaĺosiŁemel-
tetési Szolgálat tekintetében, a pérungyi-gazdasági ellenőrzés kivételével (5.1.9.)

Képviselő-testület és bizottságai döntéseinek végrehajtásánakfelügłelete
Kapcsolattartás
KÓzreműködik az alapító okiratok, szervezeti és műkadési szabólyzatok előlłlszítésében
Alapító okiratok, szervezeti és műkadési szabályzatok nyilvóntartása
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Az á|IaÍnháJjtaľtásról szőlő 20|1. évi CXCV. törvény II. fejezet

c) Tulajdonosi jogkĺlrből eľedő feladatok koordinálása az önkormźnyzati tulajdonú gaz-

dasági taľsaságok tekintetében (5. 1. 1 0.)

Képviselő-testület és bizottságai dontéseinek végrehajtásánakfelügłelete
G az das ági t ár s a s á go kknl v al ó kap c s o l at t ar t á s
Atapítói határozatok, polgármesteri dantések hźszítése, elk,észítésben való kozreműkôdés

Al apító i hat ár oz atok nyilv ántartós a
Każreműkôdik a társasági szerződések, kazszolgóltatĺźsi szerződések, tómogatási szerző-

dé s e k elke szít é s é b en, mó do s ítás áb an
Tár s as ági sz er ző dé s ek nyilv ántart as a

A Polgaľi Tĺirvénykönyvľől sző|ő20|3. évi V törvény III. kĺinyv
Az egýesulési jogról, akozhasznűjogállásľól, valamint a civil szewezetek mfüĺidéséről
A^ +A^a*a+/,.Ä-Al o-A1A 1A1 ĺ Árzł ÍaT .l.Y\/ fŕiľrrénrr

A gazdasági tarsaságokĺól szóló 2006. évi IV. törvény IX. fejezet,20|I. évi CXCV. tör-

vény II. fejezet
,t Kopvisólő-testtilet és Szeľvei Szewezęti és Mfüödési SzabáIyzatárő| sző|ő 34lf0t4.
(xI.06.) önkoľmányzati rendelet II. fejezet 17.,4. melléklet
A Józsefuĺĺrosi onkormányzatvagyonaról és a vagyon feletti fulajdonosi jogok gyakoľlá-

srĺról szóló 66120|2. (xII.13.) önkoľmĺínyzati rendelęt VI. fejezet 3|. a|fejezet

d) A szervezeti egység feladatait érintően kozbeszeruési eljáľásokban és közbeszerzési

érté|ďlaárt el nem éro beszerzési elj arásokban való részvétel (5. 1 . 1 1 .)

A Józsefuiírosi onkormányzat Kozbeszerzési és Beszeľzési Szabá|yzata (84lf0I3.
(III. 1 3 . ) szźlmű képvi s elő -te stiileti hatálr ozat)

e) az Ú3 ľeleti téri piac tizlethelyiségeinek hasznosítasával kapcsolatos feladatok ellátása

(s.1.12.)

Üzlethelyis é gek bérb e adásóval kapcs olatos feladatok ell átós a
Ür e s üzl e thely i s é ge k p ály áz t at ás áv al knp c s o l at o s fe l adat o k e l l át ós a

A Polgráľi Törvénykĺinyvről szőIő 20|3.évi V. tĺirvény
A lakások és helyiségek bérletére, valamint az elidegenítéstikĺe vonatkozó egyes sza.

bályolaól sző|ő |993. évi LXXVII. töľvény
A piacokĺól szóló 6120|4. (III. 06.) onkoľmanyzatircnde|et
e.z ontormźnyzat fulajdonában álló nem lakás cé|jźra szo|gźĺ|ő helyiségek bérbeadá-

sĺának feltételeiről szóló 3 5 120|3 . (VI.20.) ĺinkoľmanyzati ľendelet

2. Létesítményüzemeltetési Iľoda vezetője

a) a Polgiĺľmesteri Hivata| Szervezeti és Miĺkĺ'dési Szabtiyzat mellékletében a Létesít-

ményüzemeltetési Iľođa tevékenységét meghatźrozó feladatok tekintetében gondoskodik az

iroda szakszęrll ésjogszeľĹi mfüodéséről, a feladat- és hatásköri jegyzékben meghatźltozott

feladatok végrehajtásaról.

b) Az önkormźnyzat'I<lzfuőIagos fulajdonábaĺ áIIő gazdaságí tĺíľsaságok vonatkozásában
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a feladat ellátás k<irében szakmai támogatás biaosítása, abenůlźzásokhoz kapcsolódó koordĹ
nációs tevékenység eLlźtása, a megvalósulások üzemeltetői szempontu nyomon követése.
(5.2.1. pont)

A b er uház ós o k, fe lúj ít á s o k do kum e nt ál ás a, akt áb ąn t Ór t é nő r ö gzít é s e
Át adás - ón éfu li elj ár ós okon v ąló r é s zv étel
Garanciólis bej árásokon való r é snétel
Az üzemeltetővel való rendszeres kapcsolattartás

c) A szervezeti egység feladatait érintően kozbeszeruési eljárásokban és közbeszerzési
érté|<hatźrt el nem érobęszęrzési eljrĺľásokban való részvétel (5.2.I1. pont)

A Józsefuĺárosi onkormányzat Kozbeszeruési és Beszerzési SzabáIyzata (4851201'3.

CXII. 1 8 . ) szánu képvi s el ő -tę stiileti hatáľ o zat)

d) A fiĺtési rendszerek iizemelésével összefüggésben az intézményekkel és szakcégekkel
(Főv. Gazmuvek Zrt. és az RFV Kft.) kapcsolattaľtás biĺosítása . (5.2.2. pont)

e) onkormanyzat á|ta| kötött általanos vagyon- és felelősségbiztosításra vonatkoző szer-
ződésekkel ĺisszefüggő feladatok eIlátása. (5.2. 1 0. pont)

Te lj e s íté s i gazol ás e lké s zíté s e
Kapcsolattartás a biztosítóval, allusszal
Kárbejelentés, és az ahhoz szül<séges dokumentumok biztosítása

A Polgaľi Törvénykönyvről szőIő2013. évi V. t<ĺrvény

Đ Koztlt nem közlekedési célú igénybe véte|éhez kapcsolódó tulajdonosi hozzźljźlru|ás kia-
dása (5.2.9.)

dĺ;nt é s ek elő ké s zít é s e

dantésről a lrźrelmező értesítése.

A közúti kĺjzlekedésrő| szőlrő 1988. évi I. törvény
A közúti közlekedésről szóló 1988. évi I. t<irvény végrehajtásarő| szőIő 30/1988. (IV.2l.)
MT ľendelet

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

Az irodavezęttĺttávo|Iéte esetén szakmai feladataiban az źita|a kijelölt személy helyet-
tesíti, azza| a megkötéssel, hogy teljesítésigazo|ást azugyosztźt|yvezetó írhat a|á.

3.da) szakmai feladatel|átźsźra vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsoľolása {törvénytől
önkoľmányzati rendeletig }

1. ügyintéző
- Magyarországhelyi önkoľmźnyzatairő| sző|ő 2011. évi CL)O(XIX. tĺirvény
- Közigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás általános szabá|yairől szóló 2004.
évi CXL. t<iľvény
- amozgóképľől szóló 2004. évi II. törvény
- a Józsefuárosi onkormányzat tulajdonában lévő kĺiĺeľületek haszná|atárő| és
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hasznáIatźnakrendjérő|szőIő|812013.(rV.23.)önkormányzatireĺđel'et

2. iig5ĺintéző
- Magyarcrszághelyi <inkormźnyzatairól szóló 20ll.évi CL)O(XIX. tĺirvény
- Kozigazgatási hatósági eljrírás és szo|gáLtatźls általános szabáIyafuől szóló 2004.
évi CXL. törvény
. amozgóképről szóló 2004. évi II. tĺ!ľvény
- a Józsefuaľosi onkormányzat tulajdonában lévő közteriiletek használatáról és

haszná|atźnak rendj éľő l szóló Ĺ 8 l 20 | 3 . (rV. 2 3 . ) önkoľmrány zati r endęIet

3. ügyĺntéző:
- Magyarorczághelyi önkormźnyzataíról szóló 2011-. évi CL)O(XIX. törvény
- anemzetivagyonról szőIő20|1. évi CXCVI. tclrvény
- az önkormányzatok tulajdonában lévő ingatlanvagyon nyilvántaľtási és adat-
szoIgét|tatási rendj érő l sző|ő I 47 l | 992. (XI. 6. ) koľmĺínyrendelet
_ Ą Elrráanacf TÁzaaffrÁĺncł ŕ\.L^*ánlĺzqt rrearrnnárÁl Ác a rrqorznn feleffi hlleiĺln-_ ą Uuu4ľvol JvzDvlvqvor vlu\vrluqlJ

nosi jogok gyakorlásaról szóló 66120|2. (X[.13.) önkoľmányzati rendelet

4. ůig;rĺntéző:
- Magyarctszághelyi önkormźnyzatairől,sző|o20|1. évi CL)O(XIX. törvény
- az infoľmációs önľendelkezési jogrő| és az információszabadságról szóló 20I|.
évi CXII. törvény
- aBudapest Józsefuĺĺľosi Önkormźnyzat vagyonaľól és a vagyon feletti tulajdo-
nosi jogok gyakoľlásaľól szóló 66120|2. CXII.l3.) önkormanyzati rendelet
- az onkormányzat bevételeinek lakáscélokĺa és az eze|<hez kapcsolódó infrast-
ľuktuľális beruhazásokĺa vonatkoző feLhaszná|źs szabályairól szőIő 3412013. (VI.25.)
ĺinkoľmríny zatí r ende|et

5. iiryintéző:
- azáIIaÍnháztartásról szóló 20I|. évi CXCV. tĺlrvény
- az á||anhćLztartásról szóló törvény végrehajtásétrőI szó|ő 368/2011. (XII. 3l.)
kormlínyrendelet

6. iigyĺntéző:
- ahulladékról szóló 2012. évi CLXXXV. t<ĺrvény
- az információs ĺjnrendelkezési jogról, és az információszabadságról szóló 20II.
évi CXII. törvény
- aközúti ktjzlekedésrő| szőIő 1988. évi I. tĺlrvény
- a kozilti közlekedésről sző|ő 1988. évi I. törvény végrehajtásaľól szóló
30/1988. (IV.21.) MT ľendelet

7. ĺig;rintéző:
- aközuti közlekedésről szóló szóló 1988. évi I. törvény
- a hullađékľó| sző|ő 2012. évi CDO(XV. törvény
- az információs ĺjnľendelkezési jogró| és az információszabadságról szóló 2011.
évi CXII. t<irvény
- 3012010' (VI. 04.) fővarosi közgytĺlési rendelet
- Jőzsefuaros kozigazgatási teriiletén a jáľmiĺvel tcirténő vźrakozás kiegészítő,
helyi szabá|y ozásźlt ő| sző|ő 26 l 20 1 0. (VI. 1 8. ) <inkoľmlány zati r endę|et
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8. íigĺintéző:
- az információs önľendelkezési jogró| és az infoľmációszabadstĺgról szóló 20||. évi
CXII. törvény
- a Budapest Józsefuĺĺľosi onkormźnyzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi
jogok gyakorlásarő| sző|ő 66120|2. (xII.13.) önkoľmányzati rendelet

3.db) Az ngyintéző á|ta| gyakorolt hatáskörcik (kiadmányozás), a hatáskĺir gyakorlásának
módja

Az ugyintézőknek kiadmanyo zási j o ga ninc s.

3 . dc) Az ngy intéző fe l adatkörei

Vagvoneazdálkodásĺ és Üzemeltetési Ügvosztá|v

1. ügyintéző
T/nonłł n nonAn.łnńa ulłłI,;ÁułntłÁał. 9L9LL u ĎLuuuąĐqő-..)/.Ú vql.Ląl ÚuĐ.'

Szervezi az,ügło sztályvezető óltal tartott értekezletekpt,
A Hivatal más szervezeti eglségei részére átadja ą hivatalos iratokat
Figłelemmel kíséri a tisztségviselői levelek hatóridejét, valamint a kiemelt jelentőségű
ii g,, e k fe l a dat ą i nąk ny om o n ktjv e t é s é t e l l átj a.

Az ügłosztályvezető által meghatározott válaszlevél tervezetek elkészítése

onkormanyzatiiiajdonosi hozzájrárulásokkal kapcsolatos ügyintézés (5.1.3.)
- Elővásórlással kapcsolatos ügłintézés
- bizottsági üléselcre való előhźszítés

Gazdálkodási Iľoda

1. ügyintéző
Közteľület használati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellátása. (5. 1 . 1 . pont)

Ügłfélfugadds
Beérkezett kér elmek dantéshozó elé terj e sztése
Hątározątok elkészítése, és üglfiél részére tĺjrténő kiadása
Kôzterület-használattal knpcsolatos panaszok kezeĺése, válaszlevél elkészítése

- 2011. évi CLXXXIX. törvény III. Fejezet
- 2004. évi II. töľvény IV/A. fejezet
- 59l|995.C{'.20.)frvaľosik<izgyĺlésiľendelet
- |812013. (IV.23.) önkoľmrínyzatirenďelet

2. íigyintéző
Ktizteľĺilet használati engedé|yekke| kapcsolatos feladatok ellátása

Üglfélfogadĺźs
B e é r ke zett ker e lmek dant é s hozó el é terj e s zté s e

Határozatok elląźszítése, és ügłfél részére torténő kiadósa
Kozterület-has ználattal lrapcs oI atos panaszok kezelé s e, válaszlevél elké szíté s e

- 20|l. évi CDC(XIX. törvény III. Fejezet
- 2004. évi II. törvény IV/A. fejezet
- 59lI995. (X.20.) fovárosi kĺĺzgyiĺlési rendelet
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- 1812013. (Iv.23.) <inkormĺányzati ręndelet

A Coľvin Sétány progľam |ezárásával kapcsolatos feladatok kooľdinálása

3. íigyintézőz
Ingatlanva gyon nyilv ántartás vezetése, kezelése (5 . 1 . 4. pont)

Ingatl anv a gl o n ny ilv ánt ar t ás napr ahé s z v e z e t é s e

Képviselő-testületi, bizottsági dantések alapján az ingatlanolrat érintő vóltozósok áne-
zetése
Teleknlakítás s al kapcs olatos feladatok ellátós a
H e ly i t ámo g at ás s al kap c s o l at o s fe l adat o k e l l át á s a

4.iigĺintézőz
Társasházi felújítási pályázatokkal kapcsolatos feladatok ellátása (5.1.2. pont)

Tórsasházi Pólyázatoknt Elbíráló munkacsoport iiléseinek osszehívása, a pályĺźzatok bí-
yńl ntr n trivtón 3 o I 3Irá c q ítá c o

Me gáll ap o dás o k el fuź s zít é s e
El s zómol ás i c s omagok ügłintéz é s e

onkoľmányzati tulajdonosi hozzájáru|ásokkal kapcsolatos feladatok (5.1.3. pont)
A dontés előkészítése ą dantéshozó részére

5. ügyintéző:
A varyongazdálkodással megbízott gazdasági társaság feladat ellátásával kapcsolatos
szeuődés kezelése, a feladat ellátás e|lenőrzése a szelződésben foglaltak' és a hatályos
j ogszabályĺ ľendelkezések alapján (5. 1 .6. pont)

Részt vesz ą szerződés elkészítésében, módosítósóbąn.
Nyilv ánt ar tj a a s z e r z ő dé s t, gondo s ko dik annak al áír at d s ár ó l.

A Kĺsfalu Józsefváľosi Vagyongazdálkodó Kft. számláinak ellenőzése' teljesítésĺgazo|ás
elkészítése a feladat e|látással kapcsolatos szerződésben foglaltak teljesĺilése függvényé-
ben (5.1.7. pont)

A beérkezett számlák kifizetése érdekében a teljesítés igazolás előkészítése

A szervezeti egységen keletkezett szerződések esetén a teljesítés igazolás e|készítése
(5.1.8. pont)

Elkészítĺ azugyosztály tevékenységóre vonatkozó költségvetést, ellenőrzi annak bel'alrtá-
sát, elkészítĺ a ktiltségvetési beszámolókat.

- 20|1. évi CXCV. tĺirvény IV. Fejezet
- 3681201l. (XII. 31.) kormányľendelet IV. fejezet
- ahatáIyos BudapestJőzsefvárosi onkormányzatnak, a Polgrírmesteľi Hivatalnak és a helyi

nemzetiségi önkormányzatoknak a kĺjtelezettségvállalással, utalványozássa|, ellenjegyzés-
sel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljĺáĺási ľendjéről szóló utasítás

Létesítményĺizemeltetési Iľoda

r0f



1. ügyintéző:
Ziildfelületekkel, ziildterĺiletekkel kapcsolatos feladatok ellátása (5.2.7. pont)

Közosségi kertekkel lrapcsolatos feladatok ellátása, knpcsolattartás a Józsefvárosi Köz-
terület-felügłelet és Városüzemeltetési Szolgólattal
Részt vesz a Környezetvédelmi Munkacsoport iilésein
Kapcsolatot tart a Józsefiárosi Kozterület-feltłgłelet és Városüzemeltetési Szolgálattal
a z o l dfe l ül e t ekkel lrap c s o l at o s b e a dv ány o k e l int é z é s e éľ de ké b e n

Hulladékgazdálkodással kapcsolatos feladatok ellátása (5.2. 8. pont)

Panaszok kezelése, tovóbbítása a Józsefvárosi Városijzemeltetési Szolgálat felé
Ugłos ztályra érkező levelek intézé s e, válaszok elkłészíté se

Egyéb, váľosiizemeltetéssel iĺsszefůiggő feladatok ellátása (5.2.I2. pont)

^"Ui 
Teleki téľi piac üzemeltetéséből eredő fenntaľtĺĺi feladatok ellátása (5.2.13. pont)

- 2012. évi CL)C(XV. törvény Y. fejezet, VII. fejezet
- 2004. évi XXIX. törvény XIII. fejezet
- 201-1. évi CXCV. törvény II. fejezet

Kiizút nem kiizlekedési céltli igénybe véte|éhez kapcsolódó tu|ajdonosi hozzájárulás kĺa.
dása (5.2.9.)
- döntésekelőkészítése
- döntésről a kérelmező értesítése

2. íigyintézőz
Paľkolás üzeme|tetéssel kapcsolatos feladatok ellátása (5.2.3. pont)

Kap c s o l at t ar t á s a Jó z s efv ár o s i P ar ko l á s -üz e m e l t e t é s i S z o l gól att al
Részt ýesz az onkormónyząti rendelet módosításában

Paľkolóhely megváltással kapcsolatos feladatok ellátása (s.2.4. pont)

Illetékes bizottsóg elé döntésre előkészíti a beérkezett hćrelmelret
El ké s zíti a me gáll apo dás o knt

Hulladékgazd álkod ás sa| kapcsolatos felad atok e||átáts a (5 . 2. 8. pont)

H áz ho z me nő s z e l e h ív hul l a dé kgł űj t é s s e l knp c s o l at o s fe l adat o k

Utca névtáblák cseľéje, pĺítlása (5.2.6. pont)

Részt vesz a beszerzési eljárósban
Me grendelő elkészíté s e

Egyéb' városiizemeltetéssel iisszefĺiggő feladatok ellátása (5.2.12.pont)

Kar ác s onyi dí s zkiv il ágít ás s al kap c s ol at o s hiv at aĺ i fe l a dat o k e l l át á s a
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- 1988. évi I. tĺiľvény 8. $ (1) bek. c) pont, 9/D. $, 15/A-l5/E. $
- 201f . évi CL)O(XV. törvény Y. fejezet, VII. fejezet
- 3012010. (VI. 04.) fővaľosi kozgyűlési rendelet
- 2612010. (VI.18.) önkoľmrínyzati ľendelet
- |5120|1. (n.18.) önkormĺĺnyzati ľendelęt

Kőzűlt nem kiizlekedési célú ĺgénybe vóteléhez kapcsolĺídó tulajdonosĺ hozzájźru|ás kĺa.
dása (5.2.9.)
danté s ek előlc,ź szítése
d1ntésről a kérelmező értesítése

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

Kđzteriilet-hasmosítással foglalkozó ügyintéző helyettesíti a köZterĹilet-hasmosítással foglal-
lznzÁ ĺirĺĺlintézii. és fnrĺ|í+lĺą

A vagyongazdálkodási és adminisztrációs feladatokat ellátó ugyintézot az igyosztáIyvezető
eseti kijelölése alapján helyettesítik.
A vagyon-nyilvantaľtási tigyintézo helyettesíti a vagyongazdá|kodási és tźrsashází iigyekkel
foglalkozó lůgyiĺtézo| és fordífu a.

A teljesítésigazolással,páIyźnatokkal foglalkozó iigyintézőt avagyon-nyilvantartási igyintézo
és a vagyongazđźikodási és taľsashrázi ügyekkel foglalkoző igyíntéző helyettesíti'
A viĺľosüzemeltetéssel foglalkozó ngyintézł| helyettesíti akornyezeťvédęlmi ügyekkel foglal.
kozó ügyintézot, és fordítva.
LétesítményĹizemeltetési irodavezetőt a Gazdá|kodási irodav ezető helyettesíti és foľdítva.

4. A szeľvezeti egvség szeľvezeti ábľáia (grafikus)

5. Az ĺĺtvosztály munkaľendje (a Hivatal dolgozóinak általános munkarendje szeľint):

L-,W
I

r-l

I

hétfőn
kedden
szetdźn
csiitöľtökĺjn
pénteken

0800 _ l800 óľáig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ |630 őráig
0800 _ 1600 óráig
0800 _ 1330 óráig
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A ledolgozott munkaidő nyilvantartása és ellenőľzése céljábó| az igyosńály jelenléti naplót
vęzet. A jelenléti naplóban fel kell tĹintetni a munkába állás és a munkábóI távozás pontos
idejét. A jelenléti napló vęzętéséért az adminisztráciős feladatokat ę||átő igyíntézo a felelős'

Az igyosztá|y do|gozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az igyosztá|yvezeto engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes íľásbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyével tatózkodhat-
nak.

A munkahelyéről önhibáján kívĹil távol tartőzkodő dolgozó akadá'Iyoztatásának tényéľől hala-
déktalanul kĺjtelęs az igyosztźůyvezetőt éľtesíteni.

A betegségről szóló orvosi igazolást a dolgoző munkába áIlása első napjan köteles a szemé|y-
zeti vezetónek átadni. Az źftadás ę|ótt az utolsó munkába töltött nap időpontj źi az igyosńá|y-
vezetőnek atáppénzes lapon le kell igazolrua.

Á Á z íi oĺrns lt ő|lĺ ii avfő|fnĺrq ĺ| ó ci r.pn ĺ| i p

Ügyfétfogadás ideje: A Polgármesteri Hivatal általĺínos Ĺigyfélfogadási ideje.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67.III. em. 315-310.

7.Éľtekezletek ľendie:

Az ugy osńźiyv ezeto minden csütĺjľtökön tart értekezletet 8 őr átő|.

8.Külső kancsolattaľtás :

Az igyosztá|y do|gozőit az állampolgĺírokkal, az ĺjnkoľmźnyzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdasźryi tĺĺrsaságokka| va|ő kapcsolattaľtásban a kulturált' hatékony,
gyors ügyintézésľe való törekvés, valamint a segítő sztndékkell, hogy je||emezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattartásĺínak körét és rendjét _ ideértve a képviselő-
testülettel, a bizottságokkal való kapcsolattartást is _ a jegyző á||apítja meg és azigyosńéiy
ügyľendj ében, illetve a munkakĺjri leírásokb an szabá|y ozza.

Az ugyosztá|yvezetó feladatkörében eljarva kĺjzvetlen kapcsolatban á|Ihat az ĺjnkormźnyzat
iĺtézményeivel', gazdasági taľsaságaival. Ennek soľán jogszabályban, önkoľmányzati hatźlro-
zatban, munkáltatói d<jntésben meghatározott adatszo|gá,|tatást kérhet és adhat.

Az ellenőrzésľe jogosult felügyeleti és külső szervekkel, a jegyző és a polgármester taľtja a
kapcsolatot, illetve esetęnként dĺjnt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Záľó rendelkezések

Jelen ügyľend a Budapest Főváros VIII. kerület Józsefuárosi onkotmányzat Képviselő-
testülete á|ta| ..........l20I4. (XII. 05.) számú hatźnozatta| elfogadott, a Budapest Főváros
VIII. keľĹilet Józsefuaľosi Polsiíľmesteri Hivata| Szervezeti és Mfüĺjdési SzabáLvzattĺnak 1.

szźlmu fiiggeléke.

A szervezeti egység al<tua|izáIt ügyľendjét az abban szfüségessé vá|t vá|toztatást kĺivető 60
napon belül csatolni köteles a fiiggelékhez.
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Jelen ügyrend a jóvahagyását kĺĺvető napon lép hatályba, és a szervezeti egységnek illetve
j o gelő dj einek korábbi ügyrendj e hatáIy źi veszti.

Budapest, 2014. december ......

Pénzes Attila
IJgyosztá|yvezető

A V agyong azdáIko dási é s Üzemeltetési Ü gy o snáLy ügyrendj ét j óvĺíhagyom :

Danada-Rimán Edina
jegyzo

106



36/2014. (Xr.06.)

Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének ]. sz. ftggeléke

aa aa

KOZTE RUL E T -FE LUGYE LE, TI
ticyoszľÁrv

Ügy'endje

201'4. decembeľ....

Készítette:
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1.a) Szeľvezetiegvségmegnevezése:

Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefvaĺosi Polgáľmesteľi Hivatal Kdzterület-
feltigyeteti Ügyo sztáty

Rövidített neve: Józsefuaľosi Ktjztęrület-felĺ.igyelet

1.b) A szeľvezeti ewség címadatai:

Műkodési helye: 1084 Budapest, József u. 15-17 . (hľsz: 352|8l0lN4)

Levélcíme: 1084 Budapest, József u, |5-|7. (hľsz: 352I8l0lN4)

Kĺjzteriilet-felügyeleti Ügyosztály, telefon: 299-7000, fax szźml: 3|4-6563,314-2638,
e-mailcím: ikf@jkf.hu

1.c) A szeľvezeti egység iogállása:

A Kĺizteľület-felügyeleti Ügyosztály nem ĺinálló jogi szemé|y, a jegyzo közvetlen alá-
rendeltségében a hivatal szerv ezetí egységeként működik.

2. A szeľvezetĺ eevség általános feladat. és hatáskiiľe:

Ellátja a Magyarország helyi önkormányzatairő| szőIő 2011. évi CLXXxx. törvény
23. $. (5) bekezdés 4. pontjában meghatźtrozott, és a 23. $. (7) bekezdése aIapján a
Fővarosi onkormlínyzat á|ta| źúadoÍt, valamint a Jőzsefuárosi onkoľmtnyzat és a Fő-
vaľosi Rendészeti Igazgatőság kĺjzĺitt létrejött megállapođásban szeľeplő feladatokat.
Kül<jnösen ideértve a közterület-felügyeletről szóló |999. évi LXIII. törvény 1. $. (4)

bekezdésébe, valamint a Budapest Fővaľos VIII. keľület Józsefuaľosi onkoľmźnyzat
Képviselő-testiiletének a Józsefuĺĺrosi Kĺizteľület-felügyeletről sző|ő I9l2011. GV.08.)
számt önkormanyzati rendeletébe foglalt feladatokat.

3. A Kiizteľĺilet.felĺieveleti Ügvosztálv engedélvezett létszáma tevékenvséeek szerin-
ti bontásban' az azokhoz taľtozĺó feladat- és hatáskiiriikkel

3.a) Azügyosztá|yvezető

3.aa) Az üryosztá|yvezető szakmai feladatellátásáta vonatkozó legfontosabb
j ogszabályok felsorolása

Ttiľvények:

|7. MagyarországA|aptorvénye
18. Magyarország helyi önkormányzatairő| szóló 20II. évi

CLXxXx. tĺlrvény
19. A közteľület-feltigyeletről szóló 1999. évi LXIII. törvény (a to-

vábbiakban Kftv.)
20. az egyes rendészeti feladatokat eILátő személyek tevékenységé-

ről, valamint egyes tĺirvényeknek az iskolakerülés elleni fęllé-
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21.
22.
23.
24.

pést biztosító módosításĺáľól szőIő 20|2. évi CXX' törvény (a to-
vábbiakban Rend. w.)
akozszol'gálati tisztviselőkről sző|ő 2011. évi CXCD(. tĺjrvény
a Munka Tĺirvénykĺinyvéről szőIő 20|2. évi I. töľvény
A köZuti kcjzlekedésről szóló 1988. évi I. törvény
A szabálysértésekĺől, a szabźiyséľtési eljárásról és a szabáIysér-
tési nyilvantaľtási ręndszeno| sző|ő 2012. évi II. töľvény
Akozigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás á|ta|źnos szabá-
lyairól szőIő2004. évi CXL. tĺirvény
Az információs önĺendelkezési jogľól és az infoľmácíőszabad-
ságról szőIő 2011. évi CXII' tcirvény
A hulladékľól szóló f0I2. évi CLXXXV' tcirvény
A mozgóképről szóló 2004. évi II. törvény
A Biintető Törvénykönyvről sző|ő2012. évi C. törvény

A szerencsejátékszewezéséről szóló 1991. évi )ooilV. törvény
Az áiiatok véđeiméľői szőiő i998. évi )oCýiii. törvény

Koľmánvľendeletek:

A kđzszolgálati tisztviselők munka- és pihenőidejéľől, az igaz-
gatási sziinetről, akozszo|gálati tisztviselőt és a munkáltatót teľ-
helő egyes kötelezettségekľől, valamint a távmunkavégzésróI
sző|ő 3012012. (III. 7.) Koľmanyrendelet
Az egyes közlekedési szabályséľtések miatt alkalmazanđő sza.
bálysértési pénzbírság, illetve helyszíni bírság k<jtelező méľtéké-
ről, valamint a szabéiysértésekről, a szabáIysértési eljĺáľásról és a
szabź:lysértési nyilvĺĺntartási rendszerről szőLő 20|2. évi II. tĺjr-
vénnyel ĺisszefüggő egyes koľmányrendeletek módosításaľól
63 l20I2. (IV. 2.) Kormányľendelet
A mozgásában korlátozott személy paľkolási igazo|vźnyárő|
szőIő 21812003. CXII. 11.) Kormányrendelet
A kĺjzúti árufuvarozáshoz, szeméIyszállításhoz és a kĺizúti köz-
lekedéshez kapcsolódó egyes rendelkezések megsértése esetén
kiszabható bírságok összegéľől, valamint a bírságolással tjssze-
fiiggő hatósági feladatokľól szóló 15612009. ffII. 29.) Kor-
mányrendelet
A kĺlzszolgálati egyéni teljesítményértékelésről szóló I0l2013.
(I. 2I .) Kormĺínyrendelet
a szeméIyazonosító ígazolvény kiadásaról és nyilvantartásaról
szőIő I 68 l 1999. (XI. 24.) Kotmźnyľendelet

10. a kozbínonságľa külĺinösen veszélyes eszközökľől szóló
1'7 5 12003. (X. 28.) Koľmányrendelet

11. a kedvtelésből taľtott állatok tartásĺíľól és forgalmazěséttő| szőIő
4I l20I0. (I|. 26.) Koľmányrendelet

Miniszteľi ľendeletek:

3. A kĺjzúti kĺizlekedésľől szóló 1988. évi I. tĺirvény végrehajtásá-
ról szóló 30/1988. GV.21.) MT rendelet

4.

5.

6.

7.

8.

9.
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4. A kĺjzúti közlękedés szabá|yairől szóló |11975. (II. 5.) KPM-
BM egyĹittes ľendelet

5. a kerékbilincs kĺjzterĹilet-felügyelet általi aLka|mazásfua, a jér-

művek eLsztilításźlra, valamint a felmertilt kĺiltségekľe vonatko-
ző szabáIyokľólszóló 5512009. (X. 16.) IRM rendelet

6. Az utak forgalomszabá|yozásźlról és a köZítijelzések elhelyezé-
séről szóló 20l|984. (XII. 21') KM rendelet

7. A közúti jelzőtáb|ek meglewezésének, aLka|mazásĺínak és elhe-
lyezésének ktivetelményeiről szóló 8312004. (VI. 4.) GKM ren-
dęlet

8. A rendészeti feladatokat e||źtő személyek és a segédfelügyelők
által alkalmazhatő kényszeľítő eszközök igénylésének, átvétel-
ének és visszavételének szabályairól, a téľítés módjaról, a kény-
szerítő eszkĺlzĺik típusaiľa, fajtáira és az alkalmazásukľa, va|a-
mint a jelentéstétel és a kivizsgálás rendjére vonatkozó részletes
oool.,íl.'^l..Ä7 cv^l^ 9Á'|)^1) /\rI| 

'R 
\ ElI\/í ľanÁelafJá4U4rJvruvl ozvrv

9. a köĺeľület-felügyelet egyenľuha ellátásaÍól, a feliigyelői jel-
vényről és szolgálati igazolványról szóló 4611999. (xII. 8.) BM
rendelet

10. a rendészeti feladatokat elLáto személyek, valamint a fegyveľes
biĺonsági őrök ruházati e||źtásźtra vonatkozó részletes szabá-
lyokľól szőIő 7012012. (XI. 14.) BM rendelet

11. A közterĹilet-felügyelői intézkeďések végrehajtásrának módjaľól
és eszkĺjzeiről szóló 43lI999. (XI.26.) BM rendelet

|f. Az egyes közuti kĺizlekedési szabályokra vonatkozó ľendelkezé-
sek megséľtésével kapcsolatos bírságolással összefüggő hatósági
feladatokról, a bírságok kivetésének részletes szabźiyairól és a
bírságok fęIhasznáIásának rendjéről sző|ő 4212011. (VIII. 11.)

NFM rendelet
13. A kĺjzszolgá|ati tisztviselők egyéni teljesítményéľtékeléséről

sző|ő |012013. (VI. 30.) KIM ľęndelet

Főváľosi ktizgyűlési rendelet:

3. Budapest fővaros kozigazgatási tertiletén a jáľműve| vźrakozźs
rendjének egységes kialakításaľő|, a várakozás díjátől és az
üzemképtelen jríľművek tárolásanak szabéĺIyozźsźrôI szóló
30l20I0. (VI. 04.) Főv. Kgy. ľendelet

4. A fővríľosi önkoľmanyzattu|ajdonában á|Iők<jzterĹiletekhasznźy
|atźrő| sző|ő 312013. (III. 8.) Főv. Kgy. rendelet

5. A fővarosi zĺjldfelületi ľendszerbe tartoző zöldterületek és zöld-
felületek védelméľő l, haszná|atiáľó l, fenntaľtás ĺáľó l é s fej le szté sé-

rő1szóló |012005. (III. 8.) Főv. Kgy. rendelet
6. A főváros koztisztasźryaro| sző|ő 48lI994. (VIII. 1.) Főv. Kgy.

rendelet
7. A fővarosi helyi közutak kezelésének és Ĺizemeltętésének szak-

maí szabá|yairól, továbbá az tĺtépitések, a köZterĹiletet érintő
közmiĺ-, vasút- és egyéb építések és az útburkolat bontások sza-
bźlyozásárőlszóló 3412008. (VII. 15.) Főv. Kgy. renđelet

8. Budapest fováĺos közígazgatási teľiiletén a teherforgalom közle-
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kedésének szabáIyozásáról szóló 5/2013. (III. 8) Főv. Kgy. ren-
delettel módosított 92l20I1. (XII. 30.) Főv. Kgy. rendelet

onkormányzati rendeletek:

9. Józsefuaľos kozigazgatási teruletén a jáľművęltönénő várakozás
kiegészítő, helyi szabályozźsárő| sző|ő 412014. (III. 8.) önkoľ-
mźnyzati rendelettel módosított 26 l20I0. (VI. 1 8.) önkormányza-
ti rendelęt

10. A Józsefuĺáľosi onkormtnyzat tulajdonában lévő köztertiletek
hasznéůatźtról és hasznźůatźnak rendjéről sző|ő 4912013. (XII.
12.) cinkoľmźnyzati rendelettel módosított |8l20t3. (IV.24.) ön-
kormányzati ręndelet

11. A józsefrĺĺrosi zöldterületek és zöldfelületek védelméről, hasz-
ná|atźn ő1' sző|ő 57 l 2007. (X. l 6. ) önkorm ány zati rendelet

1) L 1.a.,+a;;1ala|ran azoczacłfal €navqc7+ácánqlr +i1tácá.A1 ęzA1Ä

46l|999. (XII. 1.) önkormanyzati rendelet
13. Budapest Főváľos VIII. keľiilet Józsefuárosi onkormányzat

Képviselő-testĹiletének a J őzsefv źnosi Köaerület-feltigyeletről
sző|ő I9l2011. (N.08.) sztnnű ĺinkoľmanyzati rendelete

3.ab) Äz iigyosztá|yvezető által gyakorolt hatáskiĺľtik (kiadmányozás), a hatás-
kiiľ gyakorlásának módj a

A kiadmanyozás és az a|áírás ľendjéről szőIő hatźůyos jegyzői utasítás szerinti
hatáskörrel ľendelkezik.

3.ac) Az ĺigyosztáiyv ezető feladatktiľei

7. Azigyosztá|yvezeto tervezi, szewezi, írtnyítja és eIlenőrzí azugyosztźiy
munkáját;

8. EL|átja az ugyosztá|y do|gozói tekintetében a jegyző źL|ta| á.ÍĺruhéLzott

munkáltatói jogokat;
9. Felügyeli az ugyosztály iktatási és irattźlrozási tevékenységét;
10. A mindenkor hatályos belső noľmában fogla|tak a|apján gyakorolja a kĹ

adményozźlssal, valamint a kötelezettségvźiLalással, uta|vźnyozással, el-
lenjegyzéssel, telj esítésigazolással kapcsolatos j ogköröket;

1 1. Az l,lgyosńályt érintően gondoskodik a képviselő-testiiletilbizottsági e|o-
teľjesztések el-készítéséró|, a képviselő-testĹileti/bizottsági đ<lntések vég-
rehajtásáľó|, eLleĺőrzi a végľehajtást;

12. Részt vesz a képviselő-testiilet és az illetékes bizottságok tilésein;
13. Felelős a szo|gá|at hatékony és jogszenĺ el|źLtásáéÍt, az erők és eszk<izĺjk

racionális a|kalmazźsáért;
14. Felelős az adatkezęlési, titokvédelmi és ügykezelési szabályok betaľtásá-

ért és betaľtatźsáért;
15. Javaslatot tęsz az állomrĺny juta|mazźsĺíra, fegyelmi felelősségre vonásá-

ra;
16. Folyamatosan értékeli a kerület közbiaonsági' köztisztasági he|yzetét,

javaslatot tesz a javitás éľdekében szfüséges intézkedések bevezetésére;
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t7. Rendszeresen ellenőrzi a jáľművek és mllszakjltechnikai eszközĺik álla-
potát, intézkeđik a javításra, kezdeményezi a szfüséges fejlesztéseket;

3.ad) A helyettesítés ľendj e és az eze|<hez tartoző felelősségi szabályok

Az ldlgy o sztźůyv ezetot taľtó s távo 1l étéb e n az á|ta\tnos operatív iigyo sztályv ezető -

helyettes' az á|talźnos opeľatív ügyo sztályv ezeto -he|y ettes távollétében a kozte-
riilet.felĹigyleti ügyoszt áIyv ezeto helyettesíti.

Taľtós távollétnek Megy napot meghaladó távollét tekintendő.

A helyettesítést ellátó személy a helyettesítés sorĺĺn tett intézkedésekért ugyano-
lyan felelősséggel tartozik, mint az iigyosztályvezeto.

3. b) tigyo s ztáůyv ezető-h elyettes ek:

Az igyosńźiyvezető feladatellátását ügyoszt á|yvezető-helyettesek segítik, tĺĺmogatj ak.

3.b/1) Az á'Itallános operatív üryosztályvezető.helyettes

Az áLta|źnos opeľatív ügyosztályvezető-helyettes az ügyosztályvezető źĺIta|źnos helyet-
tese. ÜgyosztáLyvezető-helyettes azigyosztá|yvezet&e vonatkozó normák a|apjźn, az

ügyosztályv ezető közvetlen alarendeltségében |atja e| feladatait.

Feladatköľe az ügyosńźůyvezető távollétében megegyezik az igyosztáiyvezető fe|a-

datk<jľével, amelyet távollétében <jnállóan, egyébként az igyosztźt|yvezető által meg-
hatźrozott munkamegosztás szerint lát el.

Feladata küliiniisen:

1. Kĺjzvetlenü| iranyitja a gépjáľmű elszállítással foglalkozó közterület-
feliigyelőt,

2. Kĺjzvetlenü|irźnyitja' felügyeli a közteľĹileti téľfigyelő rendszer tizemelteté-
sével és mfüödésével kapcsolatos feladatokat,

3. A térfigyelő rendszer mfüĺidéséhez szfüséges mértékben egyĹittmiĺk<idik,

kapcsolatot tart a rendőľséggel,
4. Felügyeli a térfigyelő diszpécseri feladatokat ellátó köZterület-felügyelő

szolgálatellźtását,
5. Rendszeresen ellenőrzi a térfigyelő rendszer és az ahhoz tartoző musza-

ki/technikai eszközĺjk źilapotźń, intézkedik a javításra, kezdeményezi a szijk-
séges fejlesztéseket.

6. Feliigyeli és iľĺányítja aközigazgatási térÍigyelő munkáját, figyelemmel kíséri
a jog- és szakszeľiĺ mfüĺĺdését, valamint a beĺrne ta|á|hatő technikai eszkĺi-
zök műkĺj dőkép e s sé gé t, a|ka|mazhatő ságtń.

trz



3.b D) A kiizteľĺi let.felü gy eletĺ ü gy o szt á|yv ezető -helyettes :

A kĺizterĹilet-felügyeleti ügyosztáIyvezetíĺ-helyettes az ugyosztályvezető szakmai he-
lyettese. Ügyosztályvezető-helyettęs aziigyosztályvezetorc vonatkozó normák a|apjźn,
az ugy o sztá|yv ezető közvetlen aliĺrendelts é géb en l átj a el fęladatait.

Feladatkciľe az ügyosztáIyvezető és az á|talźnos operatív iigyosztályvezető-helyettes
távollétében megegyezik az tigyosztályvezeto felađatkĺirével, amelyet távollétében
önállóan, egyébként az igyosńá|yvezető által megh atźrozott munkamegosztás szerint
lát el.

Feladata külłiniisen:

1. Iĺ:źnyítja, feltigyeli és ęllęnőrzi a napi szo|gá|at iranyításáva|megbízott szol-
gá|atktnyítókat, közteľület-felügyelőket, valamint a lakossági bejelentések-
1ro1 illafĺla ąz intÁz1łar1Äaa1łlłal qzomlrpn lranrniifnfŕ na.aconĺz €a|r7n1łnzáeáĺqr\vr, rrrvr v v

kij elĺĺlt köZterület-felügyelőt.
2. Felelős a havi szolgálattervezet jogszabályban meghatźrozott hatáľidőľe tör-

ténő elkészítéséért, a napi szo|gá|at szewezéséért' avéitozások kezelésééľt.
3. Feladata a munkavégzésre vonatkozó kimutatások határidőre ttĺľténő elkészĹ

tése.
4. Felelős a személyre szabott, egyéni feladat meghatźtrozásra irányu|ô e|igazí-

tások tarta|máért és végrehajtásáért, a beszĺímoltatások szakszeruvégrehajtá-
sáért, annak a|apj án a j övőbeni feladatok me ghatár o zásáért.

5. Tewezi az á||omźny éves szabadságét, engedé|yezi a szabadság kérelmeket,
sziikség esetén é1 a munkáltatő szabađság kiadásaľa vonatkozó _ törvényben
me ghatźr ozott _ j o gával ;

6. Ellenőrzi a közteľĹilet-feltigyelőkźitalkészített írásos dokumenfumokat, fel-
jelentéseket, jegyzőkönyveket, bírságokat, indokolt esetben felülvizsgálja
azokat;

7. Kivizsgálja az iĺtézkedéssel szembeni panaszokat, a kényszentő eszkiz
haszná|atát' illetve a személyes szabadságot korlátoző intézkeđéseket, jog-
szabźiybarlmeghatźrozottesetekbentovábbítjaaľendőľségľe;

8. Rendszeľesen ellenőrzi a járművek és műszaki/technikai eszközĺjk á||apotát,
intézkedik a javításra, kezdeményezi a sztikséges fej lesztéseket;

3.c) Szolgálatiľányítőz

A szolgálatirányító azigyosztá|yvezető és az ügyosztá|yvezető-helyettesek alaľendelt-
ségében |źija e| feladatait, közvetlenül irĺĺnyída a kĺizterület-feltigyelők napi szolgáIa-
tát.

Feladata küliintisen:

1. a köaeľĹilet-feltigyelet teljes személyi állomanya tekintetében a szo|gźlat
tervezési- szervezési feladatok végrehajtása,

2. a szerv ezet ideiglenes szo|gźůati felađatainak megszervezése,
3. a célfeladatok teljesítéséhez szfüséges szolgźiat szervezési feladatok végre-

hajtása,
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4. Hajtsa végre a szolgttlatbavezényelt közteľĹilet-feltigyelők eligazítását,
5. E|Ienóńzze a megjelent Létszźlmot, nlházatot, felszęrelést, szol'gźůati azonosí-

tőt, igazo|vźnyt,
6. Adja ki a kĺjzterület-feliigyelők ľészére a szo|gáIat e||źtásźhoz szfüséges

technikai eszkĺizĺjket, felszeľeléseket, okmányokat,
7. Hatfuozzameg a közteľĹilet-feltigyelő tészére a járőriftkányt, jáľőrkörzetet,
8. Ismeľtesse az illetékességi terulď á|ta\éľros szabálysértési, koztisztasźryi

hely zetét, a lako ssági panaszokat,
9. }Jatározzon meg világos és elérhető célokat, az eligazításon a köZterület-

felügyelők javaslata a|apjan is hatátrozza meg az e|végzendő feladatokat, a
kültjn ellenőľizendő helyeket,

10. Ismeľtesse és bocsássa rendelkezésre a feladatok ellátását segítő fęltételeket,
infoľmációkat, okmányokat, eszkö zöke!

1 1 . Intézke djen az tigyosztályv ezető és helyettesein á|taI meghatźrozott felada-
tok, célok közterĹilet-felügyelők általi végĺehajtźsfua,

1 ? E.lĺpn/iľizza q sznlnáląfhan 1álĺii. 1rÄ*..rÍi1.'+-fplĺiorzelÁlr fc7,^í7,^ł ĺĺéorehqliÁę.Át

13. Engedé|yezze a közterület-feltĺgyelők munkaközi sziinetre töľténő bevonulá-
sát,

14. Szfüség esetén nyújtson segítséget a felügyelői intézkędések jog- és szaksze-
nĺ végrehajtásźůloz,

15. Kíséľje figyelemme| a szo|gálat és a feladatok alakulását. Szfüség esetén in-
tézkedjen az erők, eszközĺik átcsopoľtosításról, ĺisszevonásaról, melyet je-
lentsen a kĺjzvetlen vezetőjének,

16. A szolgáIatfę|adatainak kđZterĹileten tĺjľténő irtnyitása, koordinálása,
17. Szo|gtt|ata sorĺín a feladatok sikeres elvégzése érdekében a szfüséges mérté-

kig folyamatosan mfütidjĺĺn egyiitt avezetoivel, a Rendőrség és Polgárőrség
munkataľsaival.

18. Ellenőrizze a diszpécseri szolgálatot ellátókat, szfüség esetén segítse a mun-
kájukat.

19. Hajtsa végre a köĺeľület-felügyelők szolgá|at végi beszámo|tatását.
20. A beszámoltatás keľetébeĺ ellenőĺizze vissza a kiadott feladatok végrehajtá-

sát, a me gh atár ozotť célok megvaló sulását.
Z|.Yegye źú és revizíőzza a köĺeľĹilet-felügyelők által végĺehajtott intézkedé-

sekľől készített feljelentéseket, iratokat. Szfüség és lehetőség esetén kiegé.
szítésre, hiánypótlásra adja vissza.

fL.Yéte|ezze vissza a köĺeľület-feltigyelők részére kiadott technikai eszközö-
ket, felszereléseket, okmarryokat.

23. Töltse ki, illetve folyamatosan vezesse a szo|gźt|ati okmányokat, statisztiká-
kat.

3.d) Az asszisztens:

Azigyosztá|yvezető közvetlen alaľendęltségében végzi atitkarsági adminisztrációt'

Feladata kůilönösen:

l. Érkęzteti és szignáIásľa előkészíti a beérkező postát.
2. Átveteti a szignáItiratokat, vezeti és figyelemmel kíséri a hataridőket.
3 . P osttzza a kiadmĺínv ozásra kerülő iratokat. előkészíti az ir at1áĺozásr a.
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4. Koordinálj a a vezető és az állomány, illetve az áLlarryolgárok, a táľsszervek
és egyéb személyek kĺizti kommunikációt, szewezi a szfüséges megbeszé-
léseket, ügyfélfogadást, időpontokat egyeztet és taľt nyilvan.

5. E|végzí az źiLomźny tájékoztatásával kapcsolatos feladatokat (pi.: szabá-
|yozők ismertetésę' oktatandó noľmák, kivonatok elosztása, tudomásul vé-
tęI isazoltatása.

3.e) Akiizterület.felügyelő:

Feladatait az igyosztá|yvezetó szakmai fe|adate||źiásáĺa vonatkoző, 3.n)
pontban meghatźrozott jogszabályok alapjźn hivatalos személyként az e|igazí-
táson meghatźrozotĺak szeľint |átja e|.

Feladata küliĺniisen:

l. a köĺeľĺiletek jogszenĺ haszná|atźnak, aközteľĹileten folytatott engedély-
hez, illetve útkezelői hozzájaruláshoz kötött tevékenységszabá|yszeniségé-
nek ellenőrzése;

2. a köĺerĹilet ľendjére és tisztaságára vonatkoző jogszabá|y á|ta| tiltott tevé-
kenység megelőzése, megakadá|yozása, megszakítźlsa, megsziintetése, il-
letve szankcionálása;

3. kĺjzremfüĺidés a kÓzteľĹilet, az épített és a teľmészeti környezet védelmé-
ben;

4. közremfüödés a tĺĺľsadalmi bĹĺnmegelőzési feladatok megvalósításában, a
kĺlzbizonság és a közrend védelmében;

5. közręmfüö đés az önkormany zati vagy on védelmében;
6. közľemfü<jdés a köztisńaságra vonatkozó jogszabá|yok végľehajtásanak el-

lenőrzésében;
7 . közľeműkcjdés állategészségügyi és ebrendés zeti fe|adatok ellátásában;
8. amozgásźlban korlátozott személy paľkolási igazo|vźnyjogszenĺ hasznźia-

tanak és bittoklásénak az ellenőrzése.

3.Đ A szabályséľtési éskőzigazgatási iigyintéző:

KezeliaközteľĹilet-feliigyelőká|ta|kezdeményezettintézkedéseket.

Feladata külänäsen:

l. Az igyírat végállapotba heIyezéséig az ngyfeldolgozó ľendszeľ segítségé-
vel önállóan e|végzi az uggyel kapcsolatos ađatkezelési, továbbítási és
egyéb feladatokat.

2. E|végzí a rá szígnált panaszok, beadványok kezelését, végrehajtja a
3. hozzájuk rendelt munkafolyamatokat.
4. Figyelemmel kíséri a hatĺĺridőket, intézkeďik a határiđőhöz kötött, jogsza-

bályban előíľt következményre (felj elentés, behajtás, stb.)
5. Elvégzí az ügyekkel kapcsolatos adminisztrativ teendőket.
6. Ir attétr o zza é s selej tezé sre el őké sz íti a v é gá|Iapotu ügyiratokat.
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3.s) Segédfelügyelő:

A hivatalos személy támogatójaként segíti a kozterület-felügyelő munkáját. A segédfe-
lügyelő önálló intézkedési jogosultsággal nem ľendelkezik, munkáját kizźnő|ag aköz-
terĹilt-feliigyelő j elenlétében és utasítása szęrint v égezheti.

Feladata különiisen:

1. A köZteľiilet-felĹigyelő dĺĺntése alapján fizikai értelemben fel- és leszeľeli
az e|indu|źlst gátló eszkoń,.

2. Szolgźiata ellátása során v ezeti a szolgáIatí gépj ríľmúvet.
3. Azlntézkedéssel érintett személy igényének megfelelően átveszi a keľékbĹ

lincs alkalmazási díjat és a vonatkozó noľmában foglaltak szeľint kezeLi azt.

3.h) A helyettesítés ľendj e és zz eze|rheztĺrtoző felelősségi szabályok

A szolgálatiranyítók, köZterület-felügyelők, a szabźiyséľtési és közigazgatási ügyinté-
zók'va|arlint a segédfeltigyelők azonos munkakĺirben egymást helyettesítik.
Az asszisztenst a szabéiysértési és kizigazgatási ügyintézők közül kijelölt személy he-

lyettesíti.

4.) Az üevosztály munkarendie

4.a)

Azigyosztéiyvezeto és az ügyosztáIyvezetó-helyettesek, az asszisztens, szabályséľtési és köz-
igazgatási igyíntéző ľendes hivatali munkaľendben teljesítik munkaidejfüet az a|ábbiak szę-
rint:

hétfo: 08.00-18.00 óráig

kedd: 08.00-16.00 óráig

szetda: 08.00-16.30 óľáig

csütöľtök: 08.00-16.00 őráig

péntek: 08.00-13.30 óráig

4.b)

A Közterület-felĹigyeleti ÜgyosztáIy társadalmi közszĹikségletet kielégítő szolgálatteljesítési
tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasztineti napon is mfüĺidik. A munkaiđő-
beosztás _ a szo|gá|at ellátási feladatok ťlgyelembe vételével _ hivatali és folyamatos (meg-

szakítás nélküli) munkaľendben kerĹil meghatározásta.

A közterütet-felügyelő, szo|gźiatirényító és a segédfelügyelő általánostól eltérő munkaľend-
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ben, két havi munkaidőkeretben teljesíti munkaiđejét.
A munkaidő beosztásaľakönisffiiselők esetében akozszo|gálati tisztviselőkĺől sző|ő 20I|.
évi CXCD(. t<irvény ľendelkezéseit, munkavá||a|ők esetében a munka t<irvénykönwéről szóló
20|2. évi I. torvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szolgálattervezetet (munkaidőkeret) egy hónapra előre, minden hónap 20-ig a kijeltilt szol-
gá|atirányítőkészitieIésaziigyosztályvezetłShagy ja jővá.
A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőľzése céljából azigyosztály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábóL távozás pontos
idej ét. A j elenléti napló v ęzetéséért a szolgá|atir źny itő a felel ő s.

AzldlgyosńáIy do|gozői a Kĺjĺerület-feliigyeleti Ügyosztá|y rész&e kijelölt épületben a mun-
kaidőn tti az ügyosztályvezető engedélyével taľtózkodhatnak.
A munkahelyéről önhibájan kívĹil távol tartőzkoďő do|goző az akađá|yońatás okáról haladék-
talanul kötele s az ĺj;gy o sztá|yv ezetot éľtesíteni.

^ 
l.^+.^.Á-A1 ^-A1A ^*'^.: :^^-^lÁ.+ ^ Ä^1-^-A *'..1.ÁL^ A11A^^ ^l^A .^.:Á. l-x+^l^^ ^ 1-^--,^+1^-Ą UvLvěJvělUl DźUIU Ul YUJl LéuwIąĐL a u\'rěvzt, lll(llRclt,úl g,|IśLĐśL 9IĐ\, rrírPJćur l\(,LglgĎ ć[ Äu.ZvgLlgll

vezetőjének átadni. Az źúađás ęIőtt az utolsó munkába töltött nap időpontjźú azugyosztá|yve-
zetőnek atáppéĺlzes lapon lę kell igazo|nia.

5.) Az ügvosztálv iiwfélfoeadási ľendie

Ügyfélfogadás ideje:
Ý.iUgyIelÍogaoas nelye:

Hétfőtől péntekig 08:00 és 16:00 óľa között
1084 Budapest' Német u.I7-I9.

6.) Ertekezletek ľendie

Az ugyosńźiyvezető naponta e|igazítja az igyosztéůyvezető-helyettest, félévente egy-
szer pedig állomanygyilést tart.

A kĺjĺerulet-felügye|ők rész&e az igyosztá|yvezető, az igyosztźtlyvezető-helyettes
Yagy a szolgá|atirźnyítő szolgálatot megelőzően e|igazitást, bevonuláskor beszámolta-
tást tart.

7.) Külső kapcsolattaľtás

Az igyosztá|y do|gozőit az állampolgĺírokkal, az ĺinkoľmźnyzati és más külső szer-
vekkel, intézményekkel és gazđasági taľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kulturált,
hatékony, gyors ügyintézésre való törekvés, valamint a segítő szándék kell, hogy jel-
lemezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattartásának kĺirét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testiilettel, abizottságokkal való kapcsolattartást is _ a jegyzo á|lapítja meg és azĺůgy-
osńźĹy ügyrendj ében, illetve a munkakĺjri leíľásokb an szabźiyozza.

Az igyosńźiyvezető feladatköľében eljaľva kĺjzvetlen kapcsolatban á||hat az önkor-
mányzat intézményeíveL, gazdasági tarsaságaival. Ennek során jogszabá|yban, önkor-
mányzatihatźĺrozatbarl. munkáltatói döntésben meghatźrozott adatszo|gá|tatást kéľhet
és adhat.
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Az ellenőrzésre jogosult felügyeleti és külső szeľvekkel, a jegyző és a polgiĺľmester
tartjaakapcsolatot, illetve esetenként dĺjnt a kapcsolattaľtó személyéről.

8.) Záró rendelkezések

Jelen ügyrenđ a Budapest Fővaľos VIII. keľiilet Józsefuaľosi onkormányzat Képvise-
lő-testiilete źital . ..12014.(|2.04.) számíhatźrozatta| elfogadott, a Budapest Fő.
viíros VIII. kerület Józsefuiĺrosi Polgáľmesteri Hivata| Szervezeti és Mfüĺjdési Sza-
bźiyzatźnak |. számű fiiggeléke.

A szęrvezeti egység a|<fia|izá|t tigyľendjét az abban szfüségessé vźĺLt változtatást kĺi-
vető 60 napon belül csatolni kĺiteles a fiiggelékhez.

Jelen ügyrend 2015. januaľ l-jén lép hatéiyba.

Budapest, 2014. december ......

|Jgyosztźůyvezető

A KözteľĹilet-felügyeleti Ügyosztály ügyrendj ét j óvríhagyom:

Danada-Rimán Edina
jegyzo
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Josszabálvi elóírás
Alapszabálvzatok

Aht. 10.6 (s)

A P ol gáľmester i Hivat'al SZMSZ-ének 2's z. f ggel éke : szab ályzatok j e głzéke

Míĺkłidéséhez kap cs olĺíd ĺí p énziisyi kihatás rĺ szab álvzato k

A szervezeti egységeke vonatkozÓ részletes
szabá|yokat a szervezeti egységek Ĺigyrendje
rősziti.

Szabálvzat témaktiľe

a.nt. to.5 (5), Ávr.
13.$(2) a)

Minó séeiľányítási rendLs zer szabá|y ozźsa

Avr. 13.(2). b)

tervezés

gazdźikodás - kiilĺjnĺjs tekintettel k tvál, utalvá-
nyozás

Avr. 13.(2)" c)

ellenóľzés' adatszol gáltatás

Avľ. l3.(2). d)

Szabálvzat neve

A szeľvezeti egységek tigyľend-
iei

Avr. 13.(2). e)

besziímolás

b e szeruések lebonyo l í tásáv a| kap c so lato s elj ĺĺľás -
rend

Minóségiranyítási kézikĺinyv és
fiisse1ékei

Ávr. 13.(2). fl

belft'ldi és ktilft'ldi kikiildetések elrendelésével
és lebonyolításával, elszámolásával kapcsolatos
kérdések

Ávľ. 13.(2). s)

A kÖltségvetési koncepciÓ ké-
szítésével, a tfu gy évi kĺiltségve-
tés tervezésével, a kÖltségvetési
rendęlet mÓdosításával kapcso-
lato s feladat ok szabéiy zata

anyag. és eszk zgazdálkodás sziímviteli politi-
kában nem szabálvozott kérdések

r epr ezentáci Ó s ki adás o k fe l o s ztás át, azok telj e sí -

té sének és elszámolásanak szabá|v ai

gépj ĺíľmtĺvek i gényb evételének és használatának
ľend|ét,

Polgáľmest e -jegyzoí kozĺjs
utasítás - 13 lf014.(XI. 1 7.)

vezetékes és rádiÓtęlefonok haszná|ata

A JÓzsefu áro si Ônkorm ány zat
által felĺigyelt k<iltségvetési
szervek beszámolÓvial kapcso-
latos szabá|vzata

Kozbeszetzési és beszęrzési
Szabá|yzat

Nemzetkĺiz i szab á|y zat

Anyag és eszkĺizgazdálkodási
szabá|vzat

ReprezentáciÓs kiadások sza.
bá|vzata

P o l gĺĺrme st eri-j e gy zoi k<j zcj s
utasítás - 5/f0I2.N .05.\

Vezetékes és rádiÓtelefonok
haszĺá|ata



Ávr. 13.(2). h
A b elsó kontľo llren dszer míĺkiidtetéséhez kap csolĺí d ó szabá|y zat

BKÍ.6.$(4)

BKľ.7.6(1)

kÖzéľdekti adatok megísmerésére irányulÓ ké-
relmek intézésének, továbbá a kĺitelezóen kozzé-
teendó adatok nyilváno s s ásr a hozata|ának rendi e

BKÍ. 17.Q(1)

A kĺiltségvetési szerv
sének eliaľásrendie

BKr. 3.$,6.$

BkT.3€ 10.€

A kciltségvetési szerv vezetóje ktiteles kockźnat.
kezelési rendszeľt mfüĺjdtetni.

Számvitelhez kapcsolĺídĺí szabályzatok

A belsó ellenórzési tevékenysé g szabźiyozási
rendie

szab á|yta|arlságok kezelé.

Kolt s é gv e t é s i s zerv miiko dé s i foly amat ainak

nyomvonala

Nyomonk vetés rendszerének egłséges szerke-

zetbe foslalása

Szt. 14.8 (3)

Szt. l4.Q (5)

AE-06 Kozérdektĺ adatkérés
teliesítése

Szt. 14.Q (5)

A Szt. tciľvényben rcgzitett alapelvek, értékelési
elóírások a|apjáĺki kell alakítani és írásba kell
fo glalni a gazdáIkodÓ adott ságainak, kĺj ľĹilmé-
nyeinek leginkább megfeleló - a t rvény végre-
haj tás anak mÓ d szereit, e szkci zeit me ghatár ozó -

számviteli politikát.

ME-3 6 Szabálytalanságok keze-
lési rendie

Szt. 14.$ (5)

Szt. 14.Q (5)

ME-37 Kockazatkezelési e|játá-
si ľend

Az eszkőzÖk és a foľrások leltrĺľkészítési és leltá.
rozźsi szabáIvozása

Belsó Ellenórzési Kézikcinw

Äz eszkozők és a foľrások értékelési szabá|yozá-
sa
onkciltségs zźlmítás rendj ére vonatkoző belso
szabá|vozźs

Ellenórzési nvomvonal

P énzkeze|és szabálvozás a

Monitorins stratésia

Számviteli Politika
Leltaľkészítési és leltrĺľozási
szabá|vzat

EszkÖ'zÖk és forľások éľtékelési
szabě vzata

onkĺĺlts é ss zámítási szab áIv zat
Pénz-és Ertékkezelési szabálv-
zat



Szt. 161.$ (1

Szt.

Mííkti dés h ez sziiks é ges tová bbĺ szabá.Jy zatok
l995. évi LXVI. Tv. 10.$
(1)

20II. évi CXCIX. 6.$
(19)

A k nyvezetés és beszámolás készítésének biz-
tosítása

Felesleges vagyontársvakľÓl

Iratkezelés
A hivatal foglalkoztatc,ttaira vonatkozÓ szabáLy -

zat

1993. évi XCIII.tv. 2.$.

|996. évi XXX. Tv. 19.s

Informatikai rendszeľek használata

P tiy azatok e l óké szíté séve l, vé grehaj tásával kap -

csolatos szabá|vozás

1999. évi XLII. Tv. 4/A$
Tervek
2003. évi CXXV.tv.

Noľmatíva igénylésénęk, felhasználásanak és
ellenórzéséról szÓlő szabá|v ozás
Munkavédelemmel kapcsolatos szabályozás

Szám1arend

Ttizvédelemmel kapcsolatos szabálvozás

Felesleges vagyontrĺľgyak hasz-
nosításĺínak, selejtezésének sza-
báIvzata

NemdohanvzÓk védelméról szóIó szabźiv ozás

Esélvesvenlósési terv

Iratkeze lé s i szab á|v zat

KÖ zszo l sál ati S zabźiv zat
Informati k aí S zab á|v zat

Pźiyázati szabá|yzat

Az ĺjnkoľm ány zati fenntaľtásri
intézmények normatíva igénylé-
sének, fe|hasznźiásának és elle-
nórzésének rendiéról
Munkavéd eImi szab źiv zat
Ttizvédelm i szab á|v zat

Nemdohanyzők védelméro| sző-
Ló szabéĺIvzat

Esélyeeyenlósési terv



Polgármesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. ,sz.

ke : szervezeti esvsése k veze

t.
2.

Polsármesteri Kabĺnet

3.

Titkĺáľsás

4.

Kommunikáciős Iroda

A

5.

Egységek

Je wzói Kabĺnet

6.

TÖrvényesséei és peľképviseleti Iroda

k vezetói

7.

SzemélvĹisvi lľoda

Belsó Ellátási

8.

9.

Szervezési és Képviselói Iľoda

10.

Üswiteli Iroda

Belsó Ellenóľzésĺ lľoda

Iroda

11.

Váľosfej lesztésĺ és Fóépítés zi U gy osz-
tálv

ĺ2.
13.

Fóépítészi Iroda

dr. Pesti Ivett

V

dr. Palotai Péter

2013.05.22.

14.

ĺĺľosfeilesztési
Vagyongazdálkodásĺ és Uzemeltetési
Üsvosztálv

15.

dr. Sánta Zsóťla

16.

Gazdálkodási Iroda

17.

LétesítménvĹizemeltetési Iroda

Mátľahazi Judit

Pénzĺĺwi tjsvosztálv

Iroda

18.

Fábian Márta

KÖltségvetési és Pénztigyi Feltigyeleti
lroda

Szedliczkyné Pekĺíri Ka.
ľolina

19.

20.
Szrĺmviteli és Pénztisvi Iroda

Kősa Edit

Allapot dátuma

AdÓiisyi Iroda

Maierné Bokor Emese

201,3.09.09.

B

Feľnezelyi Gergely San-
dor
Ivanvi Gyĺjngyvéľ
Annus Viktor

Sztics Tamás

dr. Hencz Adrienn
SzabÓ Endre

Páris Gwlané

Molnaľ Antalné

Répánszki.Hudak Anita

Gécziné Rácsai Tiinde

Méres Eva

2014. ianuĺĺľ 01. Pénzes Attila

4



2t. Hatősási U

22. Epítéstigyi Iroda

23.

24.

Isazsatásilroda

25.

Anvakrinwi Iroda

Humánszoleáltatási Ucyosztály

26

27.

Családtámosatási Iroda

Humankapcsolati Iľoda

dr. Kovács Gabriella

Bedó Klaľa

dr. KÓľődi Eva

SzalÓkné Fekete Anikő

dr. Boisza Kľisztina

KoscsÓné Kolkopf Judit
Kincses Ibolva

201 3.1 1.1 5.

f0r4.03.31.

dr. Kőrődi Éva

TÓth Csaba

2013.10.01. He gediisné Kis Annąmária



Polgármesteri Hivatat SZMSZ-ének 4. sz. ftggeléke: az onkormányzat bąnlĺszámla-
számai

A B C

PENZINTEZET NEVE BANKSZÁMLAsZÁM
IBAI\ SZAM

(ha van)

I

Költségvetési elszámolási szrímla
14100309-10213949-

01000006

HU14100309-

10213949-

01000006

2.

Egyéb bevételek beszedési szám|a
14100309-10213949-

02000009

r1u2r14100309-

10213949-

02000009

J.

Gépj áľműadó beszedés i szźlm|a
14100309-10213949-

03000002

ľtUoJ l4tUUJUy-

10213949-

03000002

4.

Letéti szám|a
14100309-10213949-

04000005

1I',rJ2914r00309-

10213949-

04000005

3
Átlamĺ hozzájáru|ások
szźnĺia

14100309-
10213949-
0s000008

HU92t4100309-

t0213949-

05000008

4
Bérlakások éľtékesítése
szźlm|a

14100309-
10213949-
06000001

HrJ3714100309-

10213949-

06000001

7.

Vegyes elkülönített szźnria
14100309-1 0213949-

08000007

HU6614100309-

10213949-

08000007

8.

Közterület bíľsás elktilĺjnített szállr/ra
14100309-10213949-

09000000

HU1114100309-

10213949-

09000000

9.

Munkapro gľam elktil öní tett szám|a
14100309-10213949-

10000004

HĺJ47I4I00309-

10213949-

10000004

10.

Kisfalu Kft bérbevételeinek

elsz.vegyes elktilĺinített szám|a

14100309-1 02t3949-

1 1000007

HUl314100309-

r02r3949-



1 1000007

11

Bírság szária
14100309-l 0213949-

14000006

HU8414100309-

10213949-

14000006

12.

Késedelmi pótlék szźlm|a
14100309-1 02t3949-

15000009

HU5014100309-

10213949-

15000009

13.

Epítményadő szám|a
14100309-1 0213949-

16000002

HrJ9214r00309-

10213949-

16000002

14.

Teiekadó számla
14100309-1 0213949-

17000005

HUs814100309-

IUzIJyąy-

1700000s

15.

ldegen bevételek elszámolási szIa

14100309-
10213949-
19000001

HU6614100309-

10213949-

19000001

16.

A||arrigazgatási e|j źr ási illeték be sze -

dési számla

14100309-
10213949-
23000004

HU7614100309-

10213949-

23000004

t7.

AROP-3.4. 1/B-2008-00 1 8. elk. szla
14100309-1 0213909-

01000008

HU8414100309-

10213909-

01000008

18.

Kompetenciafejl. Józsefü. elk. szla
14100309-1 0213909-

02000001

HU29r4100309-

10213909-

02000001

19.

TAMOP-3 . 3 .2-08 I I -200 8-002. szla
14100309-1 0213909-

03000004

HÍJ92l4|00309-

10213909-

03000004

20.

Magdolna II. program elkülĺinített szla
14100309-1 0213949-

45000002

HU9714100309-

10213949-

45000002

2r.

Euľópa Belvĺáľosa program KMOP-

5.f .2/B-2008-00 1 5 szla

14100309-1 0213909-

0s000000

HU0314100309-

10213909-

05000000



22.

KEOP-5.3. 0l N09 -2009-00 1 5 szla
14100309-1 0213909-

06000003

HU6614100309-

t0213909-

06000003

23.

Bölcsődeépítés Józsefuarosban

KMOP-4. 5 .2.-09 -2009 -0023 elk. szla.

14100309-10213909-

07000006

IIÍ]32l4|00309-

10213909-

07000006

24.

Magdolna III. program 14100000-1 0213949-

60000009

HU9314100000-

10213949-

60000009

z).

TAMOP 5.6.1C-1 1,lr-f}rr-

0002 PÁLY^ZAT

14100000-1 0fr3949-

62000005

HU0414100000

102t3949
rĄ 

^Al\l\l\EOZUUUUUJ




