
7.I.I4.jogszabá1yokban meghatźttozott esetben és módon építésügyi hatósági szolgáltatást
nyújt.

7.|.|5. jogszabát|ybanmeghatáttozott esetekbentény, állapot, egyéb aďatĺgazo|asa céLjáből
a.) atervezés elősegítése érdekében vagy'
b.)az ingatlan adataiban bekövetkezett vá|tozásnak az ingat|an nyilvántartásba történő
źúvęzętéséhezheIyszíruszemlealapjänhatóságibizonyítványtállítki

7.|.16.456/20I5.(XII29,) Korm. rendelet ,, a lakóépület építésének eg1lszerű bejelentéséről
és egłes építésügłi tárglú kormányrendeletek módosításáról,' alapján tájélroztatást ad
az építtetőnet tulajdonosnak és az építéýlügleleti hatóságnak.

,lz építéstigłi és építésfelügleleti hatósági eljárásolcról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-
téstigli hatósági szolgáltatásról''szőIő 312/20|2.6I.8.) Koľm. rendelet a|apjźn
Első folĺri építésiigyi hatóságként _ az engeďéIyezési eljarással összefiiggésben - jogosult az
építési tevékenység jogszeríĺségének ellenőľzésére.

7.I.|7. Engedélyezési ügyekkel összefiiggő e||enőrzési és kötelezési eljaľások, az építésí
munka végzésének helyszíni ellenőrzése, hatósági ellenőľzések folytatása

7.1.18. Engedélytől eltéľően épített építmény fennmaradásának engedéIyezésekor építési
bírságot szab ki

7.1.I9.jogszabályban meghataĺozott esetekben és módon elrendelheti a telek bekerítését, to-
v ábbá az engedé|y nélküli építményhas zná|at megszĹintetését

7.I.20. El kell rendelnie: jogszenĺtlen vagy szakszerÍĺtlen építési tevékenység esetében az
építési tevékenységvégzésének megszĹintetését, vagy a2013.januĺĺľ 1-je előtt indult,
folyamatban lévő eljarasok esetén ajogerős és végľehajtható építési engedélynek és a
hozzátartozó, jóváhagyott engeđélyezésiterveknek megfelelő állapot k'la|akítását.

7.|.2|.a20|3.januar 1-je előtt indult, folyamatban |évő eljaútsok esetén szabályossátéte|i
kcitelezettség nem teljesítése esetén haladéktalanul intézkedik a bontasľól.

7.|.22. A végrehajtható kĺĺtelezettséget - annak nem teljesítése miatt a kötelezett terhére ha-
tósági úton, a fęlmerülő költségeket megelőlegezve - magavégeztetheti el, a k<ĺltsé-

gek eľejéig, azok megtérítéséíg az énntett ingatlanĺa je|zá|ogsogot jegyeztethetbe az
ingatlan-nyilvrĺntartásba. A munkálatok tűľéséľe kötelezheti azt, aki akadályozza az
elrendelt munkálatok e|v égzését.

7.l.23.Intézkedik a jogeľős, és végrehajtható kĺjtelezettségek teljesítés elmaradása esetén a
Ket, ÉTv szerinti végľehajtásra,

,lz építésüg,,i és építésfelügleleti hatósógi eljárĺźsolcról és ellenőrzéselcről, valamint az épí-
tésügli hatósági szolgáItatósról,,szőLő 31212012.6I.8.) Koľm. rendelet a|apján

7.I.24. Megállapítás, illetve a jővźů.ngyás előtt véleményezi az illetékességi teľĹiletén a helyi
építési szabá|yzatot és a településrendezési terveket.

7.I.25. A helyi rendelet, a KT és abizottsági előterjesztések előkészítése

Egy éb hatósági feladatok :

7.|.26.Yezeti a jogszabályban megllattlrozott építésügyi hatósági nyilvántaľtásokat (kivéve ,ŕ
a település rendezési nyilvĺántaľtást) ,źi.
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,,Az Epítéstigyi Dokumentációs és Információs Központról, valamint az országos
Építésiigyi Nyilvĺĺntaľtásról'' sző|ő 3|312012.(XI.8.) Koľm. rendelet a|apjźn

7.t.f7. Építésügyi szakhatóságként mfüödik kozte más hatóságok engedélyezési tigyeiben.

,,Az építésigyi és építésfelügyeleti hatósági eljarásokľól és ellenőrzésekľől, valamint
az építésügyi hatósági szolgźitatásról''szóló 3|2120|2.6I.8.) Koľm. rendelet alapjźn

7.|.28. azeĺés táncos rendezvények mfüodésének biztonságosabbá tételéről szóló koľmany-
ľcndelet szcľint általrínos ópítćsügyi szakhatósĺĺgi cljĺĺnĺst folytat.

7.l.3|. jegyzői hatáskörben jaľ el a telekalakítási, engedélyezési eljárás esetén
7 .I .32. utcanéwáltozások, házszźtĺnĺenđezés, cimigazo|ás jegyzői hatáskörben
7 .1.33. koztftkeze|ői döntések kiadása
7 .1 .3 4. munkakęzd ési hozzájáĺulás kiadása
7.I.35. követelésállomány nyilvántaľtása,behajtásra történő intézkedések megtétele

3.cd) A helyettesítés rendje és az ezeh'hez tartozó felelősségi szabályok

4. A szervezeti egvség szeľvezeti ábľáia (gľafikus)

5. Az ĺiqvosztály munkaľendie ía Hivata| dolgozóinak általános munkarendie
szeľint):

hétfon 0800 _ 1800 óráig
kedden 0800_ 1600 óráig
szeľdiĺn 0800 _ t630 őrźig
csiitörtĺĺkĺjn 0800 _ 1600 óráis
pénteken 0800 _ ĺŤ0 drai!

A ledolgozott munkaidő nyilvĺĺntartása és ellenőľzése céljábó| az igyosttály jelenléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| tźpozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséértazigyosztá|yvezető által megbízottszemé|y felelős.
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Az igyosztá|y dolgozói a Hivatal épületében a munkaidőn tul az igyosztźúyvezetó engedé-
lyével, hétvégén _ előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyzo engedélyével tatózkodhat-
nak.

A munkahelyérőlönhibájan kívül tavol tartőzkodő dolgozó akadá|yoztatásĺĺnak tényéľől hala-
déktalanul k<ĺtelęs az ugy osztá|yv ezetőt éľtesíteni.

A betegségrol szóló orvosi igazolást a dolgozó rrrunkába á||ása első napjárr köteles a szerrrély-
zeti vezetőnek átadni. Az átadás előtt az utolsó munkába töltött nap időpontját az ügyosztá|y-
vezetőnek atáppélues lapon le kell igazo|ĺia.

6.Az ütvosztály ütvfélfogadási ľendi e

Az ugyosztźůy ügyfelfogadás rendje megegyezik a Polgármesteri Hivatal általános tigyfélfo-
gadási rendjével.

Ügyfélfogadás helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67

Soľon kíviili ügyfélfogadás rendje: Az Anyaktinyvi Iľoda újszĹilott és haláleset bejelentése
esetén, munkaidőben, az általános tigyfelfogadási renden kívül is fogad ügyfeleket.

7.Értekezletek ľendie:
- az Íigyosztá|yvezetői értekezlęt napján
- részvevők: iľodavezetők
-jegyzőkönyv:

8.Külső kancsolattartás :

Az ugyosztáIy dolgozőit az állampolgarokkal, az ĺjnkoľmźnyzati és más külső szervekkel,
intézményekkel és gazdasźryi tĺáľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kultrrrált, hatékony,
gyoľs ügyintézésrę való töľekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy j e||emezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattaľtásĺĺnak köľét és rendjét _ ideéľtve a képviselő-
testĹilettel, abizottsźąokkal való kapcsolattaľtást is _ a jegyző áIlapitja meg és azugyosztá|y
ügyrendjében, illetve a munkaköri leírásokb an szabźiyozza.

Az ugyosńźůyvezető feladatköľében eljarva k<jzvetlen kapcsolatbarl á||hat az ĺinkoľmányzat
intézményeive|, gazdasági társasźryaival'. Ennek soľlín jogszabá|yban, önkormanyzati hatélro-
zatban,munkáltatói döntésben meghatározottadatszolgźitatźstkérhet és adhat.

A jegyzł3 t<iľvényességi ellenőrzési jogkörében eljaró dolgozó jóvahagyott e||enőľzési pľog-
ftlm vagy eseti megbizás a|apjánjogosult ellenőľzést végenl/.

Az e||enorzésre jogosult felügyeleti és külső szervekkel, a jegyző és a polgármesteľ tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dtĺnt a kapcsolattaľtó személyéről.

9. Zárő ľendelkezések

Jelen ügyľend a Budapest Főváros VIII. keľület Józsefuaĺosi onkoľmányzat Képviselő- '/-r
,X
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testtilete áIta| ..../2016, (II,04.) szźĺrlűhatározat1al elfogadott, a Budapest Fővaros VIII. keľü-
let Józsefuárosi Polgĺáľmesteľi Hivata| Szervezeti és Múködési Szabá|yzatának 1. számú füg-
ge1éke.

A szervezeti egység a|<tualízźút tigyrendjét az abban sztikségessé vá|t váItoztatást követő 60
napon beliil csatolni kĺiteles a függelékhez.

Jelen ügyrend' 20]6. február I5. napján lép hatáIyba, és a szervezeti egységnek, illetvejog-
elő dj einek korábbi ügyrendj e hatá|y át ve szti.

Budapest, 20 I 6. február

Ugyosztá|yvezető

A Hatósági Ügyosztály ügyľendjét jóváhagyom:

Danada-Rimĺán Edina
jegyző

taľtós távollétében

dľ. Mészaľ Erika
a|jegyző
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Polgármesteri Hivątąl SZMSZ-ének I. sz. ftiggeléke

BUDAPESľ ľŐvÁnos vlil. KERt]LET
JoZSEFvÁnosr POLGÁRMESTERI HIVATAL

HUMÁNs ZoLG 
^LTATÁsI 

Ücyo szľÁr,y

Uryrendje

2015. novembeľ

Készítette: dľ. Bojsza Krisztina
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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fővaros VIII. keľĹilet Józsefuáľosi Polgármesteri Hivatal Humĺĺnszo|gá|tatási
Ügyosztály

1.b) A szeľvezeti eeysée címadatai:

Műkĺ'dési helye: 1082 Budapest, Bar.oss u. 63-67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. vagy |43l Budapest, Pf.: 160.
HumĺánszolgáItatásiIJgyosztá|y telefon: 459-2192,fax szám: 459-2138
email cím: oktatas@jozsefuaľos.hu
Humánkapcsolati Iľoda telefon: 459-2l92,faxszźm:459-2|38
email cím: oktatas@jozsefuaľos.hu
Családtámogatási Iľoda telefonszám:333-5743,459-2277, fax: 314-|4|6
e-mail cím: szocia|is@jozsefuaľos.hu
telephely cím: 1082 Budapest, Baross u. ó6-68.

1.c) A szeľvezetĺ egvség ioeállása:

A Humĺínszo|gźitatási Ügyosĺály nem ĺinálló jogi személy.

2. A szeľvezeti ewség általános feladat- és hatásktiľe:

Az ađott szakźryazathoztartoző tĺjbb irodát ĺisszefogó szervezeti egység, melynek iranyítója és
vezetoje az igyosztá|yvezeto. A Családtĺĺĺnogatasi Iroda e||átja az eseti- és rendszeres támo-
gatasokkal, segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humánkapcsolati Iľoda e||źÍja a tanügy-
igazgatási, intézményfelügyeleti, egészségügyi, kultuľális feladatokat. Az ügyosztály előké-
sziti a szakteľtiletéhez kapcsolódó képviselő-testületi, bizottsági előterjesztéseket és végľehajt-
ja a szal<teľületét érintő képviselő-testĹileti, bizottsági döntéseket.

3. A Humánszoleáltatásĺ Ügvosztálv engedéIvezett létszáma tevékenvségek szerintĺ bon.
tásban. az azokhoz taľtozó feladat. és hatásköľtikkel

Humánszolgáltatásĺ Ügyosztály tagozódása:
ugyosztźůyvezeto
ugyintéző

A Humánkapcsolati Iroda tagozódása:
iľodavezető
ljlgyintéző

A Családtámogatási Iľoda tagoződásaz
fuodavezeto
ĺjlgyintéző
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Az igyosztáLy |étszźmlát a po|gármesteľ és a jegyzo źú|apítja meg, az ügyosztály |étszátmát

megemelhetik, cs<jkkenthetik, irodĺĺn beliil átcsopoľtosíthatj fü .

3.a) Az ügvosztálwezető

3.aa) Az tigyosztályvezeto szakmai feladatellźtásźra vonatkozó legfontosabb jogsza-
bályok felsorolása

Töľvények:
- Magyarországhelyi önkormźnyzatairólszóló 20|1. évi CLXXXIX. törvény (Mi'tv.)
- a kijzszolgźiati tisztviselőkľ ő| sző|ő 20| | . évi CXCIX.'törvény (Kttv.)
- azáLlaľr'háztaÍtásról szóló 20|1. évi CXCV. törvény (Aht.)
- aszociális igazgatásről és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. torvény (szt.)
- aZ egészségügyľől szóló |997. évi CLN. törvény,
- a Magyar Koztźrsaság kĺĺltségvetéséľől szóló törvény taľgyévben'
- a közbeszerzésekľől szóló 2011. évi CVIII. torvény (Kbt.)
- akozígazgatási hatósági eljarás és szolgáltatźs á|ta|źnos szabá|yaiľól szóló 2004. évi

CxL. tĺirvény (Ket.)
- a gyeÍmekek védelméről és a gyámügyi igazgatasról szóló |997. évĺ )ooil. törvény

(Gyvt.)
- az európai uniós csatlakozással összefüggő egyes töľvénymódosításokľól, tĺiľvényi

rendelkezések hatályon kívtil helyezéséről, valamint egyes törvényi rendelkezések
megállapításáról sző|ő2004. évi )oilX. töľvény l41-143. $

- aÍLemzeti köznevelésről szőIő2011.évi CXC törvény

Kormányrendeletek:
- az á||anhźztartásrőI szóló törvény végrehajtásaról sző|ő 36812011. (XII. 31.) Koľm.

ľendelet (Á*.)

Önkoľman y zati r enďeletek :

- Budapest Jőzsefváĺos onkoľmányzatźnak a Jőzsefvźrosban adomźnyozÁatő kitiinteté-
sekľől szóló 1|12006. (III.10.) sz. cik. rendelet

- aházíorvosi ktirzetekről szóló 2512002. (VI.21.) sz. ök. ľendelet
- a Józsefuaľosban miĺködő onszewęződő közösségek, továbbá művészek és spoľtolók

páIyźzatitámogatásźről szóló 22l20l1. (N.12.) sz. ĺik. ľendelet
- Józsefuaľos káľtyáról szóló 64ĺ20Il. (XI.07.) sz. <ik. ľendelet
. az ĺinkormźnyzatközművelődési feladatairól szóló 8Il20|I. (XII.22.) sz. ĺik. rendelet
- a Józsefuarosi Difüösztĺindíjról sző|ő 3512007. (VI.04.) sz. ök. rendelet
- Budapest Fővaľos VIII. keriilet Józsefuaľosi onkoľmźnyzat Képviselő-testtiletének a

pénzbeli és teľmészetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyujtó szociális és

gyermekjóléti ellátások helyi szabét|yairől szóló <inkoľmanyzati rendelete
- Budapest Józsefulárosi onkormźnyzatźnak az cĺnkormáĺyzattźtrgyévi és átmeneti gaz-

dĺílkodásáľól és költségvetéséről szóló önkormányzati ręndeletei

3.ab) Az iigyosaályvezeto á|ta| gyakoľolt hatĺískciľök (kiadmanyozźs), a hatáskör gya-
koľlásanak módja
A kiadmĺĺnyozás és az a|áírás rendjéről sző|ő hatá|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
köľrel rendelkezik.
A kiadmanyozás rendjéről szóIó hatályos polgĺĺľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hataskĺinel rendelkezik.
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A kötelezettség-vállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí.
tésigazolással kapcsolatos eljĺĺrási ľendľől szo|ő hatáIyos polgármesteri-jegyzői egyiit-
tes utasítás szeľint gyakoľolja a polgármester és a jegyző által meghatźnozolt körben a
kiadmányo zási, uta|v źny ozźsi, telj esítésigazolási j ogot.

3 .ac) Az ügyosztályv ezető feIadatkörei

- az ugyosztáIy irźnyitőja és vezetĺ|jeként szeľvezi és ellenőrzi az ügyosztály munkáját,
koordinációs tevékenysége és felügyeleti jogköľe vaÍI a Humankapcsolati Iroda és a
Családtrĺmogatási Iroda tekintetében,

- e|IátjaazigyosztźtLy dolgozói tekintetébena jegyző á|ta|átnńázott munkáltatói jogokat,
. gondoskođik az álta|a vezetett iigyosztály tevékenységére vonatkozó kĺiltségvetés-

tervezęténekelkészítésérő|,betartatźtsiíról,
- felügyeli azigyosztály iktatási és irattźrozási tevékenységét,
- kĺiteles az egységes polgármesteri hivatal munkáját elősegítő szewezeti egységek k<izĺit-

ti folyamatos üĺjékoztatásra, aszabźůyozott hivatalon beltili és külső kapcsolattaľtásra,
- folyamatos elemző munkát végez, melynek alapjtnvá|tonatást kezdeményez azirodát

étiĺto feladatok vonatkozásźlban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás érdekében,

- az lůgy osztáIy feladatait érintő iigyben tigyfélfogad ást tart,
- figyelemmel kíséń az ĺjgy oszilíly ügyféls zo|gá|ati tevékenységét,
- a Minőségirźnyítźsi Rendszerdokumentaciő részétképezó eljárásokban foglaltak alap-

ján biaosítja a szervezeti egységét éĺirntő szakmai feladatok e||átását,
- a Polgármesteri Hivatal mindenkoľi hatályos Szeľvezeti és Mfüĺ'dési Szabályzata, va-

lamint a belső normfü a|apjźn ellátja a szervezeti egységét érintő vezetői és inínyítói fe-
ladatokat,

- a hatályos belső normában foglaltak a|apjan gyakorolja a kiadmányozás, valaĺĺlint a kĺj-
telezettségvállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogk<irét,

- Működteti az ugyosztá|y tekintetében a Minőségiranyítási Rendszert,
- a szervezeti egységeirészére feladataik el|átásźůloz szakmai segítséget nyújt,
- szakteľületét érintően gondoskodik a képviselő-testiiletilbizottsági előteľjesztések elké-

szítésérő|, a képviselő-testĹileti/bizotĺsági dĺintések végľehajtĺísaról,
- tésztvesz a képviselő-testiilet és az illetékes bizottságok tilésein;
- egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Humźnszolgá|tatási,ÜgyosnáIyt
- felügyeliazá|talavezetettszervezetí egységek szakmai feladatköľébetartoző tevékeny-

ségéből eredő kĺivetelésállomĺĺny kezelését: a követelések nyilvántartását (elekhoniku-
san), a behajtásra töľténő intézkedések megtételét, javaslatot tesz a követelések év végi
minősítésére (behajthatatlan, vitatott, stb), biztositja a számviteli nyilvántartás cé|jábő| a
Pénzügyi Ügyosztály tészére történő bizony|at átadást, adatot szo\gźiltat, kĺizreműködik
kcjvetelés típusonként az e||enorzési nyomvonal elkészítéséről és felülvizsgáIatań|.

3.ad) A helyettesítés rendj e és az ezek'hez tartoző felelősségi szabályok
Az ugyosztá|yvezetónek nincs általános helyettese, az ljlgyosztétlyvezetot a Családtĺĺmogatási
Irodával kapcsolatos feladatkörét tekintve a Családtrĺmogatási Iroda vezetője, a Humánkap-
csolati lrodával kapcsolatos feladatkörét tekintve a Humĺínkapcsolati Iroda vezetője helyette-
síti.

3.b) Az irodavezetők (személyenkénti bontasban)
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1. A Családtámogatási Iroda irodavezető

3.ba) Aziroďavęzető szakmai feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok fel-
sorolása

Törvények:
- Magyarotszźlghelyi önkormźnyzatairólszóló 20lI. évi CL)O(XIX. törvény (Mi'tv.)
- azái|amhánartźlsrólszóló 20II. évi CXCV. tĺirvény (Át't.)
- a szociálísigazgatźlsľól és szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. törvény (Szt.)
- a hadigondozásról szőlrő 1994. évi XLV. törvény (Hadigond.tv.)
- aközígazgatźsihatósági eljĺírás és szolgáltatás általános szabályairólszóló 2004. évi CXL.

tĺirvény (Ket.)
- akozszolgálati tisztviselőkĺől szóló 20II. évi CXCIX. t<irvény (Kttv.)
- a gyeÍmekek védelméről és a gyámugyi ígazgatásról sző|ő 1997. évi )oo(I. töľvény

(Gyvt.)
- a foglalkoŻĺatás elősegítéséľől és a munkanélkiiliek ęll'átásátő| szóló 1991. évi tV. töľvény

(Flt.)
- a kozfogla|koztatásról és a ktĺzfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺirvények

módosításĺáľól szóló 20||. évi CVI. törvény
- a Magyar Kĺĺztráľsaság költségvetéséről szóló töľvény taľgyévben,
- a családok tĺĺmogatásźlrőI szóló 1998. évi LXXXIV. törvény (Cstw.)
- a villamos eneľgiaľól szóló 2007. évi LXXXVI töľvény (Vet.)
- aťolďgazellátásľól szóló 2008. évi XL. töľvény (Get.)
- aközbeszeruések'ĺől szóló 20II. évi CVIII. törvény (Kbt.)
- akozétđelnĺ önkéntes tevékenységľől sző|ő2005. évi LX)O(VIII. töľvény,
- az egyes gazdasźęi és pénzügyi ttrgyű tĺiľvények megalkotásĺáľól, illetve módosításáról

sző|ó2010. évi XC. törvény,
- az egyszenĺsített foglalkoztatĺĺsról szóló 2010. LXXV. törvény,
- a megvá,|tozott munkaképességÍĺ személyek ellátásaiľól, és egyes t<ĺrvények módosít'ásáról

sző|ő 20|l. CXCI. tcirvény,
- a tarsadalombiztosítás ellátásaira és a magáľrnyugdíjra jogosultakról, valamint e szolgálta-

tások fedezetéľől sző|ő 1997. évi L)oo(. törvény,
- abírósági végrehajtásról sző|ő 1994. évi LIII. töľvény (74. $)
- a teľmészetes személyek adósságrenđezéséró| sző|ő 2015. évi CV. tv.

Koľmányrendeletek:
- a pénzbeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, valamint

folyósításanak részletes szabźt|yairől szóló 6312006. (III.27.) Koľm. rendelet (Sĺvhľ.)
- az egyes péwbe|i szociális ellátasok elszámolásźnak szabályairól sző|ő 6212006. (III.27.)

Korm. rendelet
- a gyámhatóságokľól, valamint a gyeľmekvédelmi és gyámügyi eljĺĺĺásokľól szóló

I49l|997. (Ix.l0.) Koľm. rendelet, (Gyer.)
- a gyeľmekvédelmi és a gyámügyi feladat-és hatáskörök ellátásáról, valamint a gyźłnhatő-

ságszervezetéről és illetékességéről sző|ő 33|12006. (XII.23.) Koľm. ľendelet,
- a villamos energiĺĺról szóló 2007 . évi L)oo(VI. törvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-

tásaról szőIő 27312007. (X.l9.) Koľm. rendelet (Vet vhľ)
- a ftildgázel|źtásrő| szóló 2008. évi XL. töľvény rendelkezéseinek végĺehajtásźlrő| sző|ő

1912009. (I.30.) Koľm. rendelet (Get vhľ)'
- a kĺĺzfoľgalmú szeméIyszá||itźsi utazźlsi kedvezményekről sző|ő 8512007. (Iv. 25.) Korm.

rendelet,
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- a nemzeti kĺjznevelésről szóló tĺirvény végrehajtásáľól szőLő 2291201-2. (V[I. 28.) Koľm.
rendelet,

- az |945 és 1963 közcitt törvénysértő módon elítéltek, az I956-os forľadalommal és szabad-
ságharccal összefüggésben elítéltek, valamint a korábbi nyugdíjcsökkenés megsziintetésé-
ről, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|átoző intézkedésekhatá|ya a|att źl||t sze-
mélyek táľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezéséről sző|ő 93lI990.
(IX.2l.) Korm. rendelet

- az orczágos Statisztikai Adatgyĺjtési Progľam adatgffitéseiről és ađatéĺtvételeiről szóló
28812009. CXII. 15.) Korm. rendelet,

- a tiírsadalombiztosítási nyugellátásról sző|ő |997. évi L)O(XI. törvény végľehajtásáról
sző|ő 16811997 . 6. 6.) Korm. rendelet,

- a Foglalkoztatási és Közfogla|koztatási adatbźzisről szóló 169120|I. (VIJI.L4.) Koľm. ľen-
delet

- 39212013. (x. 12.) Korm. renđelet a szociális és gyeľmekvédelmi ellátások oľszágos nyil-
vantaľtásrĺľól

Minisaeri ľendeletek:
- a Start-szám|áva|, kincstĺáľi letéti Staľt-szám|źxa| rendelkező gyermekek magasabb ösz-

szegý állami tĺímogatásra való jogosultságanak igazoIásźlrő| sző|ő Il2008. PM rendelet,

- A települési önkoľményzatokrészére szociális nyaľi gyermekétkezetés céljából nyujtott
támogatás igénylésének, folyósítasanak és elszámolásának részletes szabá|yafti.artallma-
ző aďott évre vonatkoző ágazati miniszteri rendelet

- 2|l20I5 (Ix.Z.) IM rendelet a teľmészetes személy adósságrendezési e|jańsában az
adósra, adóstĺírsra vonatkozó kömyezettanulmány elvégzésével összefüggő szabályok-
ľól

onkoľmĺĺn y zati r endel etek :

- Budapest Főviíľos VIII. kerület Józsefuáľosi onkoľmźnyzat Képviselő-testületének
apénzbe|i és teľmészetbeni ellátasok helyi szabźiyairől szóló ĺĺnkoľmányzati rende-
lete

- Budapest Józsefulĺľosi onkoľmányzatźnak az ĺinkoľmányzattátgyévi és átmenetí gu-
dálkodásaról és költségvetéséľől szóló önkormźnyzati rendeletei

3.bb) Az irodavezető által gyakorolt hatásköľök (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakoľlá-
srĺnak módja
A kiadmĺĺnyozás és az a|áirás rendjéről sző|ő hatáIyos jegyzői utasítás szerinti hatiís-
körrel rendęlkezik.
A kiadmányozás ľendjéľől sző|ő hatáIyos polgáľmesteri utasításban foglaltak szerinti
hataskcirľel rendelkezik.
A kĺitelezettség-vállalással, lta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljĺíľási ľendľől szőIő hatźiyos polgármesteri-jegyzői egyiit-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatźrozott kĺjrben a
kiadmányo zási, uta|vźny ozási, telj esítésigazolási j ogot.

3 .bc) Az irodav ezető feladatkcirei
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Elkészíti a Családtámogatási Iroda (a továbbiakban.. aZ á|ta|avezetett szeruezeti egység)
tevékenységére vonatkozó költségvetést, ellen&zi annak betartásětt, elkészíti a költség-
vetési beszámolókat, terveket.
Előkészíti azáIta|avezetettszervezeti egység feladatköréheztartozőbizottsélgi és képvĹ
selő-testiileti előterjesztéseket, íľásos anyagokat, gondoskodik ahatáĺozatok végrehajtá-
sáról, a |ejart hataľidejű hatźrozatokől szóló jelentéseket elkészíti.
A szociális és gyermekvédelmi hatósági jogkciröket a hatályos belső és ktilső normfü
szerint elokésziti, gyakoro lj a, feladate||átása s orán ható s ágként j ar el.
E||átja az áItalavezetett szervezeti egység feladatellátásával kapcsolatos követelésekkel
kapcsolatos alábbi feladatokat :

o megszertezí és biztosítja a ktivetelésekkel kapcsolatos feladatellátást.
o gondoskodik atudásbazison kialakított excel-tab|at napľakész vezetéséről (követelés

típusonként és évenként), valamint az adatok WINSZOC rendszerbe tĺjrténő rögzité-
séről,

C źúadja a követelések alapdokumentumait (szerzodés, hatáľozat, stb.) a Pénzugyi
Ügyosztály részére a számviteli nyilvantaľtás céljából.

o figyeli a kĺlvetelések pénzügyi teljesítését, nem teljesítés esetén gondoskodik a ťlze-
tési felszólító kiildésétó| a szźlmviteli politikában és az eszkozok és foľrások értéke-
lési szabályzatában, valamint a hatályos jogszaba|yokban (Szt, Ket, helyi rendelet)
rogzítettek szerint. Gondoskodik a további behajtásľa töľténő intézkedések megtéte-
1éről (pl. jĺivedelemből tiltás) kezdemény ezése: iigyvédnelďvégrehatónak źúadás.

. FelügYe|i az adott követelés behajtásáva| kapcsolatos cselekmények dokumentá|ását,
nyomon követését.

o Részt vesz az éwégi |e|táĺozásban a követelések egyeztetés&e vonatkozóan aPéĺu-
ĺigyi Ügyosztá||ya|.

c Elkészíti a követelések minősítésére, az értékvesztés e|szźlrclolásĺíľa vonatkozó javas-
latot és továbbítja ügyosztályvezetője felé.

o Bizonylatokkal dokumentálja a behajthatatlaĺurak minősített kĺiveteléseket.
. Gondoskodik a minősítés nyilvantaľtásban va|ő rogzítéséről.
. Felhívás alapjan adatszo|gáItatást készít a Pénztjgyi Ügyosztály részére a követelé-

sek minősítéséľől, az ađatszo|gá|tatást továbbítja azigyosztá|yvezetőnek.
o Adatszolgáltatast készit és jóvahagyásra az tigyosztályvezető részére továbbítj a a 60

napon túli lejaľt ęsedékességű kĺivetelések állományárőI a kialakított szabźůyozźs
szerint, me|y a|apj źn elóte1 esńés ké szül a bizottság r észér e.

o Gondoskodik aPénzngyiÜgyosĺály źilta|végzett értékelés eredményének ľögzítésé-
ľő1 a nyilvántartásba.

o Kovetelés típusonként elkészíti az e||enorzési nyomvonalat és elvégzi annak szfüség
szerinti feliilvizsgálatát.

A hatályos belső noľmában foglaltak a|apjan gyakorolja a kiadmanyozás,va|arlint a kö-
telezettségvállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel' teljesítésigazo|ással kapcsolatos
jogk<ĺrét. Kiadmányozza az az álta|a vezetett szenĺezeti egység źita| e|készített á||arĺ-
ígazgatási és önkoľményzati hatósági döntéseket, intézkęđéseket, leveleket' egyéb do-
kumentumokat, szignttláslaláirás előtt ellenőrzi a dontés megalapozottságát, az eljárás
tciľvényességet. Kézjegyével (szignálás) |źltja e| azon katokat, melyeknél a kiadmanyo-
zási, aláítási joggal ügyosztályvezetője vagy egyéb vezetője rendelkezik.
Jegyzői egyedi utasítás a|apján előkészíti és koordináIja az irođát éľintő pźiyźzatokat és
azok telj esítését eltenőrzi.
Képvi selő -te stül eti dönté s a|apjan e||túja:

o EU élelmiszeľsegély koordinációja
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o pá|ytnatok előkészítése és megvalósítása.
- Lakóingatlan lefoglalása és kiĹiľítése esetén a végrehajtást kéľő részére ígazo|áskészí-

tése, kiadása.
- Javaslatot tesz a szervezeti egység feladatellátásźha tartoző, valamint külĺin jogszabály-

ok alapjĺĺn meghatározott kötelező jellegtĺ telepiilési önkormĺĺnyzati feladatellátásra vo-
natkozőan szerződések megkötésére, az eze|<ĺe vonatkozó előterjesztéseket és szerzodé-
seket előkészíti.

- Havi, rregyedévi, felévi, évi sĹatisztika, egyéb jelentések elkészítése, adatszolgálĹaĹás tel-
j esítése (pl. : Kĺizponti Statisĺikai Hivatal, Magyar Allamkincstár).

- Az źiltala vezetett szervezeti egység tevékenységét érintően a Józsefuarosi Honlap nap-
ľakészen tartź.sźn a|, fńssítésével kapcsolatos feladatok ellátasa.

- Részt vesz a testiileti és bizottsági üléseken és egyéb sza}ĺlai éľtekezleteken.
- Köteles az egységes polgáľmesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek ktjzötti

folyamatos tajékoztatásra, a szabźllyozott hivatalon beltili és kiilső kapcsolattaľtásra.
- Az iroda feladataĺt énntó egyedi ügyekben egyeztetett időpontban havonta |ega|ább egy

alkalommal felfo gadást taľt.
- Elősegíti a Minőségirĺínyítási Rendszer mfüödését.
- A szervezeti egységet érintő beszerzésekben, kozbeszerzésekben tĺirténő kĺizľemfüĺjdés.
- NyilvĺántĄaaszervezeti egység á|ta|készitett vagy aszervezeti egység közreműködé-

sével készített képviselő-testületi, bizottsági előteľjesztéseket, az előterjesztésekľől szó-
|óhatźtrozatokat,valaminta|ejfu thatráľidejűhatározatokrőlszóló jelentéseket.

- A Polgáľmesteri Hivatal Szęrvezeti és Mfüödési SzabáIyzat mellékletében, ftiggeléké-
ben, egyéb belső noľmában a Családtámogatási Iľoda tevékenységét meghatźnozó fela.
datok tekintetében gondoskodik az iroda szakszeru ésjogszeni műk<idéséről, a fe|adat-
és hatásköľi jegyzékben meghatźrozott felađatok végľehajtásźnő|, rendszeresen ellenőrzi
a feladatellátást.

- Felügyeli és ellenőrzi a Csa|ádtámogatrĺsi Iroda iktatĺási és iľattĺáľozási tevékenységét,
havonta e|lenőrzi a hétr alék listát.

- Az á|ta|a vezetett szewezeti egység dolgozóinak egyenlő teherviselését feliigyeli, a fe-
ladatokat ezen e|v mentén szétosztja, fe|adate||źltźlsĺáról és az ennek sorĺĺn felmeľiilő
pľoblémákľól ľendszeres időközönként (hetente) beszámol azugyosztá|yvezetőnek.

- A jegyz(5 áIta| átruhazott egyéb munkáltatói jogokat gyakoľolja:
o javaslatot tesz egyes szeméIyzeti ügyekben (alkalmazas, juta|mazéls, munkaéľtéke-

lés, fegyelmi stb.).
. előkésziti és az igyosztźůyvezeto részére továbbítja az áůtalra vezetett szęrvezeti

egység dolgozóinak telj esítményéľtékelésének kitíĺzését, munkatelj esítményének
éľtékelését és minősítését'

. előkészíti és az igyosztá|yvezeto részére továbbítja az álta|a vezetett szervezeti
egység dolgozóinak szabadság engedélyezését,

. az á|taIavezetett szervezeti egység dolgozói esetében engeďé|yezi a munkaidő a|at-
tí eltávozást, meghatározza a munkavégzés helyét és feladatait, biĺosítja a mun-
kavégzés feltételeit,

o előkésziti és az lgyosztéiyvezető részére továbbítja minden év februar 28-ig az
éitala vezetett szeruezeti egység dolgozóit érintő, szabadságolási ütemtervet,
gondoskodik az éves szabadságok december 3l-ig történő kiadásrĺľól,

o ę||enórzi a jelenléti ívek és távolmaľadási ívek vezetését, havonta a távollétek okát
id(itaÍtaffIźrtj elenti (GYED' GYES, betegség, továbbtanulás, szabadság),

o elkészíti és az Ĺigyosztályvezető részére továbbitja az á|tala vezetet1 szervęzeti
egység dolgozóinak a munkaktjri leírását, gondoskodik a munkaköľi leírások
naprakészentartásźrő|,

.{
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- Feltigyeli az źita|avezetętt szervezetí egység éita|hasznáIt adatbźnisok és szakmai nyil-
vźntartő progľamok (p1.: WINSZOC, PTR, Takarnet) naprakész vezetését, a pľogram
karb antartás át bi ao sítj a.

- Biztosítja az adósságrendezési terv elkészítéséhez a Családi Csődvédelmi Szolgálat
foľmanyomtatványa szeľinti kĺimyezettanulmány elkészítését a Családi Csődvéđelmi
Szolgá|attal.

- Biztosítja az źl|ta|a vezetett szewezeti egységre tartoző ügyekben a dĺintések, iratminták,
nyomtatványok naprakészen taľtását, feliilvizsg á|a#rt, jav ítását.

- Az önkotmźnyzat tisztségviselői, hivatalvezetői, iigyosztályvezeto fe|é beérkezett la-
kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban e||enorzi a szfüséges intézkedések
me g!éte|ét, eLlenor zí a v źůaszleveleket.

- figyelemmel kíséľi a központi és helyi jogalkotásĘ jogszabá|yťlgyeléssel kapcsolatos fe-
ladatok e||źúása, kezdeményezi az onkoľmányzati rendeletek módositźsźt, taľsadalmi és
kĺizponti jogikomyezetvá|tozásavagyfelhata|mazásaesetén;

- biĺosítja a jegyzői, polgármesteri hataskörök gyakor|ását az źi|arnigazgatási hatósági
ügyek intézése kĺĺrében;

- elkészíti a polgáľmesteľ, alpolgármesterek, bizottsági elnök és a jegyző nevében a
Képvi selő-testiileti hatźr ozatok végľehaj tás fu ő| szőIő j elentéseket;

- az ügyosztźůyvezetíS koordinálása mellett előkészíti a belső szabáLyzatokat, azok sziikség
szerinti módosítási javaslatait a polgármester és/vagy a jegyzolaljegyzők intézkedésére;

- az iigyosztá|yvezeto koordinálása mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatályos jogi
szabá|yozást is feltĹintető) elkészítéséről, folyamatos aktua|izáIásáľól;

- gondoskođik az á|tala vezetett szewezeti egységnél a munkafolyamatokba beépített
ellenőľzés működéséről;

. az áLta|aa|áirtvagy szigná|tiratért szakmai, munkajogi és btintetőjogi felelősséget vállal.
- folyamatos elemző munkát végez, melynek a|apjźnvźitoztatźst kezdeményez az irodát

érintő feladatok vonatkozásábana hatékonyabb, eľedményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás érdekében'

- ľendszeľesen tajékoztatja az iigyosztźl|yvezetót az iroda által ellátott feladatok végre-
hajtásának éilźsźtrőI, soron kívtil tajékoztatja az ugyosztźůyvezetot az iroda munkavég-
zése során felmerülő - ügyosztáýezętőibeavatkozást, segítséget igénylő - problémĺĺról,

3.bd) A helyettesítés rendje és az ezelďlez tartoző felelősségi szabá|yok

Az irodavezetőt az á|ta|a kijeliilt igyintézo helyettesíti, a 3.bb) pontban felsorolt hatásköľĺik
tekintetében az ugyosztźiyvezető helyettesíti. A Családtlĺmogatási Iroda vezetoje az ügyosz-
tá|yvezetőt helyettesíti a Családtĺĺmogatasi lrodával kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humánkapcsolati lľoda iľodavezető

3.be) Az iľodavezető szakmai feladatellátásaľa vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsorolása

Töľvények:
- Magyarorszźlghelyi cinkormźnyzatairól szóló 20I|. évi CL)O(XIX. töľvény (Miitv.)
- a|ueÍnzeti köznevelésrőlszóló CXC. tcirvény (Nkt.)
- a közoktatásľól sző|ő 1993. évi LXXIX. t<iľvény (Köot.)
- aza||amhánartásľól szóló 201I. évi CXCV. törvény (Aht.)
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- az egészségügyrő| sző|ő 1997. évi CLIV. törvény,
- az egészségügyi hatósági igazgatási tevékenységrő|szőIő l99l. évi XI. törvény,
- a kötelezo egészségbiztosítás ellátásaiľól sző|ő 1997. évi L)oo(III. törvény (Eb. tv.).
- az tinálló orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II' törvény.
- aköza|kalmazottak jogállásĺáról szóló 1992. éví)ooilIl. törvény (Kjt.)
- a gyeľmekek védelméľől és a gyámügyi igazgatásľól szóló 1997. évi )ooí. töľvény

(Gyvt.)
- a Magyat Koztźtrsaság költségvetéséľől szóló ttiľvény targyévben,
- a kulturális javak védelméľől és a muzeális intézményekľől, a nyilvĺínos könyvtáľi el-

látasról és a kĺizmúvelődésľől szőIő |997. évi CXL. tciľvény,
- a kĺjzbeszerzésekről szóló 20t1-. évi CVil. tĺirvény (Kbt.)
- aszociéiísigazgatásľól és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. törvény (SZt.)

Koľmányrendeletek:
- aZ źI||afiháńaÍtásról szóló törvény végrehajtásaľól szóló 3681201'1. CXII. 3l.) Korm.

rendelet (Á*.)
- 277l|997.6||.22.) Koľm. rendelet (a pedagógus _ továbbképzésről, a pedagógus _

szakĺlizsgźtől, valamint a továbbképzésben részt vevők juttatásaiľól és kedvezményei-
ről),

- a nemzeti köznevelésről szóló ttiľvény végľehajtásarő| szőIő 229/20|2. (VIII.28.)
Koľm. rendelet,

- a súlyos mozgáskorlátozottak közlekedési kedvezményeiről sző|ő |6411995. (XII.27,)
Koľm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljarásokban k<izremtĺködő
szakértőkľe, szakéľtői szervekľe vonatkozó részletes szabályokról szóló 34012007.
(XII. 1 5.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátasok térítési díjáról szőlrő f9ll993.
(II. 1 7.) Koľm. rendelet

- Az egészségĹigyi szo|gáItatások Egészségbiaosítási Alapból történő ťlnanszírozásĺĺnak
részletes szabá|yairól szóló 43lI999. (III. 3.) Koľm. rendelet,

- A szociális, gyermekjóléti és gyeľmekvédelmi szo|gá|tatők, intézményekágazatiazo-
nosítojaról és országos nyilvantartásaról sző|ő 22612006. (xI. 20.) Korm. rendelet

- 32612013. (VIII.3O.) Koľm. ľendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és a kĺjz-
alkalmazottak jogállásárő| sző|ő |992-évi Xxxm.fu. kĺiznevelésiintézményben töľté-
nő végrehajtásĺĺľól

Miniszteri rendeletek:
- a személyes gondoskodást nffitó szociális iĺtézsĺények szakmai feladataiľól és mfüö-

désfü feltételeiről szóló I/2000. (I.7.) SzCsM ľendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások igénybevételéről szćiő 9l|999.

(XI.f4.) S zCsM rendelet
. apélubeli és teľmészetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításĺĺnak,va|a-

mint folyósításĺĺnak részletes szabá|yairől szóló 6312006. (|II.27.) Korm. rendelet
- az egyes pénzbeli szociális ellátások elsziímolásźnak szabályaiľól sző|ő 6212006.

(III.27,) Koľm. rendelet,
- az egészségügyi szo|gźitatások Egészségbinositási Alapból töľténő ťlĺanszírozásĺĺnak

részletes szabźůyuról szóló 43l|999. (III. 3.) Korm. rendelet
- a személyes gondoskodást végzo személyek tovźbbképzéséről és a szociális szakvizs-

gźrőI szó|ő 912000. (VIII.4.) SzCsM rendelet
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- a betegjogi, az ellátottjogi és a gyermekjogi képviselő mfüödésének fęltételeiről szóló
112004. (I.5.) ESzCsM rendelet

- a nevelési-oktatási intézmények műk<idéséľől és a kĺiznevelési iĺtézmények névhaszná-
Iatźnô| sző|ő f0l2012. (VIII. 3 1.) EMMI rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó gyermekjóléti, gyeľmekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairól és mfüödésük feltételeiről szóló |5ll998. (Iv.30.)
NM ľendelet

- a személyes gondoskodást végző szenrélyek adatairrďi rrrfüödési rryilvántartásár.ól szóló
812000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

- az egészségügyi szolgź.Jtatźtsok nyújtásőhoz szükséges szakmai minimumfeltételekľől
szóló 6012003. Cx. 20.) ESzCsM rendelet

- |5/2013.(II.26.) EMMI rendelet a pedagógiai szakszolgá|atiintézmények mfüĺjdéséről

onkoľmanyzati ľendeletek:
- Budapest Józsefuaľos onkoľmányzatźnak a Józsefuĺíľosban adomáĺyozhatő kittinteté-

sekről szóIő 1|12006. (III.10.) sz. ök. rendelet
- ahźziorvosi körzetekľőlszóló 25/2002. (VI.21.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuarosban működő önszeweződő közösségek, továbbá miĺvészek és spoľtolók

páIyázatitámogatásźről szóló 2212011. (tV.12.) sz. ök. rendelet
- Józsefuĺĺĺos kíľtyáról szóló 6412011. CXI.07.) sz. ök. ľendelet
- az önkormźnyzat kĺizmúvelődési feladatairól szóló 8Il201'|. (XII.22.) sz. ĺik. ľendelet
- a Józsefuĺírosi Diákösztöndíjról sző|ő 35/2007. (VI.04.) sz. ök. rendelet
- 37/2009.(IX.18.) sz. <jnkoľmźnyzati rendelet a térítési díj és tandíj megá|Iapítźłsanak

szabźůyairőI

3.bf) Az irodavezető által gyakorolt hatasköľĺik (kiadmźnyozts), a hatáskör gyakoľlá-
sĺĺnak módja
A kiadmĺĺnyozás és az a|áírźls ľendjéről szo|ő hatá|yos jegyzői utasítás szeľinti hatás-
körrel ľendelkezik.
A kiadmányozás renđjéről szóló hatályos polgiĺrmesteri utasítasban foglaltak szerinti
hataskörľel ľendelkezik.
A kötelezettség-vállalással, utalványozással, e|Ienjegyzéssel, éľvényesítéssel, teljesĹ
tésigazolással kapcsolatos eljríľási ľęndről sző|o hatá|yos polgĺáľmesterĹjegyzői egyĹit-
tes utasítas szeľint gyakorolja a polgáľmester és a jegyző által meghatźtrozott kĺlľben a
kiadmlínyo zź.sí, uta|v tny ozási' telj esítésigazolási j ogot.

3 .b g) Az ir o dav ezető feladatköľei

- Elkészíti a Humĺánkapcsolati Iroda (a továbbiakban: az źltallavezetett szervezeti egység)
tevékenységére vonatkozó költségvetést, ellenőrzi allnakbetartźsát, elkészíti a költség-
vetési beszámolókat, terveket.

- Előkés zíti az źl|ta|a vezetett szewezeti egység fęladatköréhez taftoző bízottságí és képvĹ
selő-testĺileti előterjesztéseket, íľásos arlyagokat, gondoskodik ahatźrozatokvégrehajtá-
saľó l, a lej źrt hataľidej ű hatźtr o zatol<r ől szóló j el enté s eket el készíti.

- Az źita|a vezetett szewezeti egység fe|ađatátképezo hatósági jogkĺirdket a hatályos bel-
ső és kĺilső normák szeľint e|őkészíti, gyakorolja, feladatellátása soriĺn hatóságként jĺíľ
el.

- E|Iátja az á|ta|avezetett szewezeti egység feladatellátásával kapcsolatos kĺivetelésekkel
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kapcsolatos alábbi feladatokat:
. megszerveziés biztosí$a a követelésekkel kapcsolatos feladatellátást.
o gondoskodik atuđásbázison kialakított excel-táblátnaptakész vezetéséľől (követelés

típusonként és évenként),
o źÍadja a követelések alapdokumentumait (szerződés, határozat, stb.) a Péĺlzljgyi

Ü gyo saály r észér e a számv itel i nyilvántaľtás c étj ábó l.
. figyeli a követelések pénziigyi teljesítését' nem teljesítés esetén gondoskodik a ťĺze-

tési felszólító küldésérol a szźtrĺlviteli politikában és az eszközök és források éľtéke.
|ési szabá|yzattlban, valamint a hatĺĺlyos jogszabá|yokban (Szt, Ket, helyi rendelet)
rogzítettek szerint. Gondoskodik a további behajtásra toľténő intézkedések megtéte-
lérő1 (pl. j<ivedelemből tiltás) kezdeményezése: ügyvédnelďvégľehatónak átadás.

. Felügye|i az adott kĺjvetelés behajtásápa| kapcsolatos cselekmények dokumentá|ésétt,
nyomon követését.

o Részt vesz az éwégi |e|tźnozásban a követelések egyeztetéséľe vonatkozóan aPétu-
ügyi Ügyosztá|Iyal.

o Elkészíti a követelések minősítésére, az értékvesztés e|szźĺrlo|ésźra vonatkozó javas-
latot és továbbítja ügyosztályvezetője fe|é.

o Bizonylatokkal dokumentálja a behajthatatlannak minősített kĺiveteléseket.
. Gondoskodik a minősítés nyilvantaľtásban va|ő rcgzítéséľől.
o Felhívás alapján adatszo|gźitatiĺst készít aPérlzligyiIJgyosntiy részére a követelé-

sek minősítéséről, az adatszo|gźůtatast továbbítja az ugyosztá|yvezetőnek.
o Adatszolgá|tatástkészit és jóvahagyásraaz ügyosztályvezeto részére továbbítja a 60

napon túli lejárt esedékességtĺ követelések állomaĺryarő| a kialakított szabályozźts
szeľint, mely alapj an előterj e szté s ké szül a bizottság r észér e.

o Gondoskodik aPéruugyi Ügyosztály źita| végzeľt éľtékelés eľedményének rĺigzítésé-
rő1 a nyilvántartásba.

o Követelés típusonként elkészíti az e||enórzési nyomvonalat és elvégzi annak szfüség
szerinti felülvizsgálatát.

Ellátja az áItala vezetett szervezeti egység feladatellátásáva| kapcsolatos kĺivetelések
nyilvántaľtásáva| kapcsolatos feladatokat, feltigyeli a behajtĺĺsra tö'rténő intézkedések
megtételét, javaslatot tesz az ügyosztályvezeto felré a kĺjvetelések éwégi minősítésére
(behajthatatlan, vitatott, stb.), a számviteli nyitvantaľtás céljából a Pénzügyi Ügyosĺály
részéretöľténőbizonylatátadást,adatszo|gáItatástelőkészíti.

- A hatályos belső normában foglaltak a|apjźn gyakorolja akiadmányozás,va|arrlint a kö-
telezettségvállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcsolatos
jogkörét. Kiadmányozza az az á|ta|a vezetett szervezeti egység által elkészített źtl|arn-

igazgatási és ĺĺnkoľmźnyzatí hatósági döntéseket, intézkedéseket, leveleket, egyéb do-
kumentumokat, szignźiáslaLáírás előtt ellenőrzi a đontés megalapozottságát, az e|járás
törvényességet. Kézjegyével (szignálás) |átja e| azon iratokat, melyeknél a kiadmanyo-
zási, alźitźtsi joggal ügyosztályvezetoje vagy egyéb vezetoje rendelkezik.

- Jegyzoi egyedi utasítás a|apjan előkészíti és koordináljaazirodét érintő péůyázatokatés
azok teljesítését ellenőrzi.

- Javaslatot tesz a szewezeti egység feladatellátásábatartoző, valamint kiilön jogszabá|y-
ok alapján meghatározott k<itelező jellegiĺ teleptilési önkormányzati feladatellátasra vo-
natkozőarl szerzoďések megkĺltésére, az ezekre vonatkozó előtetjesztéseket és szerzőđé-
seket előkészíti.

- Havi, negyedévi, felévi, évi statisztika, egyéb jelentések elkészítése, aďatszolgáltatás tel-
j esítése (pl. : Kĺizponti Statiszikai Hivatal, Magyar Allamkincstĺáľ).
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Az á|ta|a vezetett szervezeti egység tevékenységét érintően a Józsefuaľosi Honlap nap-
rakészen tartásáv aI, frissítésével kapcsolatos feladatok ellátása.
Részt vesz a testĹileti és bizottsági üléseken és egyéb szakmai éľtekezleteken.
Kĺlteles az egységes polgĺĺrmesteľi hivatal munkáját elősegítő szewezeti egységek közötti
folyamatos tájékoztatásra, a szabá|yozott hivatalon belĺili és külső kapcsolattaľtásra.
Aziroďa feladatait érintő egyedi ügyekben egyeztetett időpontban havonta legalább egy
alkalommal felfo gadást taľt.
Előscgíti a Minősćgiľányítási Rcndszcľ működósćt.
A szervezeti egységet érintő beszerzésekben, kĺizbeszerzésekben tĺirténő kĺizremfüödés.
Nyilvlĺntaľtj a a szetvezeti egység źtLtalkészített vagy a szetvezeti egység kĺizreműködé-
sével készített képviselő-testiileti, bizottsági előterjesztéseket, az előterjesztésekľől szó-
lő hatánozatokat, valamint a|ejárt hataridejű határozatokľól szóló jelentéseket.
A Polglĺrmesteri Hivatal Szervezeti és Miĺkĺidésí Szabźt|yzat mellékletében, ftiggeléké-
ben, egyéb belső noľmában a Humánkapcsolati Iroda tevékenységét meghatáľoző fe|a-
datok tekintetében gondoskodik az iroda szakszenl ésjogszenĺ mfüödéséről, a feladaĺ
és hatáskĺiń jegyzékben meghatźrozott feladatok végrehajtźsźtró|, ľendszeresen ellenőrzi
a feladatellátást.
Feltigyeli és ellenőľzi a Humlánkapcsolati Iľoda iktatási és iratĺźtozási tevékenységét,
havonta e||ęnőrzi a hátra|ék listat.
Az áItala vezetett szervezeti egység dolgozóinak egyenlő teherviselését felügyeli, a fe-
ladatokat ezen elv mentén szétosztja, feladatellátásaról és az ennek sorĺín felmerülő
problémlákľólrendszeres időközönként (hetente) beszĺímol azigyosztźiyvezetőnek.
A jegyző áItaI átnłhazott egyéb munkáltatói jogokat gyakorolja:
o javaslatot tesz egyes szemé|yzeti Ĺigyekben (a|kalmazás, jutalmazás, munkaéľtéke-

lés, fegyelmi stb.).
o előkészíti és az ugyosztźl|yvezeto részére továbbítja az áita|a vezetett szervezeti

egység dolgozóinak telj esítményéľtékelésének kitrĺzését, munkatelj esítményének
éľtékelését és minősítését,

o előkészíti és az ilgyosztźiyvezető részére továbbítja az źita|a vezetett szervezetí
egység dolgozóinak szabadság engedélyezését,

. a7. á|ta|a vezetett szewezeti egység dolgozói esetében engedé|yezi a munkaidő
a|atti e|távozást, meghatározza a munkavégzés helyét és feladatait, biztosítja a
munkavégzés feltételeit,

. előkészíti és az igyosztá|yvezető részéte továbbítja minden év február 28-ig az
áItaIa vezetett szervezeti egység dolgozóit érintő, szabadságolási Ĺitemtervet,
gondoskođik az éves szabadságok decembeľ 31-ig töľténő kiadásaról,

o ellenőrzi a jelenléti ívek és távolmaľadási ívek vezetését, havonta a távollétek okát
időtaľtamát j elenti (GYED' GYES, betegség, továbbtanulás, szabadság),

o elkészíti és az igyosztá|yvezető részére továbbítja az á|tala vezetett szervezeti
egység dolgozóinak a munkaköľi leírását, gonđoskodik a munkakcjri leírások
naprakészen taľtásaľól,

FelĹigyeli az áLtalavezetett szervezeti egység á|ta|hasznáLt adatbázisok naprakészveze-
tését.
Biztosítja azá|ta|avezętettszervezeti egységre tartozó ügyekben a döntések, iratmintfü,
nyomtatvĺĺnyok naprakészen tartźsźtt, felĹilvizsgál atát, javításźú..

Az önkoľmźnyzat tisztségviselői, hivatalvezetői, ügyosztályvezető fe|é beérkezett |a-
kossági beadványokkal, panaszokkal kapcsolatban e||enőrzi a szfüséges intézkedések
megtételét, ellenőrzi a véůasz|eveleket.
figyelemmel kíséľi a központi és helyi jogalkotást; jogszabá|vfigyeléssel kapcsolatos fe-
ladatok e||ź./rása, kezdeményęzi az ĺinkormányzati ręnde|etek módositásźĺt, társadalmi és
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központi jogikĺirnyezetvá|tozásavagyf e|hata|mazásaesetén;
- biztosítja a jegyzői, polgáľmesteri hatáskörök gyakorlását az á||arnigazgatási hatósági

ügyek intézése körében;
közľemfüĺjdik az önkormĺĺnyzati intézmények irźlnyításával kapcsolatos dtĺntések,
intézkedések előkészítésében, a hatźtrozatok végľehajtásanak megszervezésében,
ellenőľzésében, gaz'dasági társaságok esetén a tulajdonosi joggyakorlással kapcsolatos
dĺintések és intézkedések előkészítésében, döntések végrehajtásának megszeľvezésében,
ellenőrzésében;
elkészíti a po|gźlrmester, alpolgáľmesterek, bizottsági elnĺik és a jegyző nevében a
Képviselő-testĺileti hatźrozatok végrehaj tás ár őI szőIő j elentéseket;
azigyosztá|yvezető koordinálása mellett előkészíti a belső szabźiyzatokat, azok szfüség
szerinti módosítĺĺsi javaslatait a polgáľmesteľ és/vagy a jegyzőla|jegyzők intézkedésére;

- azigyosttźiyvezetó koordinálasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatályos jogi
szabźůyozást is feltĹintető) elkészítéséről, folyamatos aL<tualrizéůźlsĺáľól;

- gondoskodik az á|ta|a vezetett szewezeti egységnél a munkafolyamatokba beépített
ellenőrzés mfüödéséről;

- azźitalaa|źirtvagy szigná|t iratéľt szakmai, munkajogi és bĹintetojogi felelősséget vállal.
- folyamatos elemző munkát végez' melynek a|apján vźitoztatást kezdeményez az irodát

érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eľedményesebb, gazdaságosabb, racio-
nálisabb feladatellátás érdekében,

- ľendszeľesen tájékoztatja az ugyosztá|yvezetőt az iroda źl|tal el|átott feladatok végľe-
hajtásrának állásrĺľól, soron kívĺil tájékoztatja az igyosztéiyvezetót az irođa munkavég-
zése során felmerülő - ügyoszŁílyvezetoibeavatkozźlst, segítséget igénylő - problémĺĺľól,

3.c) Az ügyintézők munkakcirei és az azokhoz taľtozó feladat- és hatískĺlr<ik (szemé-
lyenkénti bontásban)

A Családtĺĺmogatási Iroda {igyintézői feladatköľfüet tekintve 4 csopoľtra oszthatóak (lsd.
3cca-3ccd), a3.cc) pontban meghatźltozott feladatokat utcakörzethez ktitcjtten parban látjĺík el.

Humlínkapcsolati Iroda ngyintézői feladatkörfüet tekintve 7 csopoľtľa oszthatóak (lsd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatel|éLtéLsźLra vonatkozó legfontosabb jogszabá|yok felsoľolása

3. caa) Családtdmogatási lroda ügłintéző :

Ttirvények:
- aszociá|isigazgatělsról és szociális ellátásokľól szóló 1993. évi III. tĺirvény (Szt.)
- a hadigondozásról sző|ő 1994. évi XLV. törvény (Hadigond.tv.)
- a gyeľmekek védelméről és a gyĺímugyi igazgatásról sző|ő 7997. évi XXXI. törvény

(Gyvt.)
- akozigazgatási hatósági eljaľás és szolgáltatás általános szabźiyafuől szóló 2004. évi CXL.

tĺiľvény (Ket.)

Koľmlĺnyrendeletęk:
- apérubeli és teľmészetbeni szociális ellátísok igénylésének és megá|Lapításźnak' valamint

folyósításanak ľészletes szabáLyairől szóló 6312006. (III.27.) Korm. rendelet (Sztvhľ.)
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- egyes lakáscélú kcilcsönökből eľedő adósságok ľendezéséről szóló |Il2005. (I.26.) Koľm.
ĺendelet

- a gyámhatóságokról, valamint a gyeľmekvédelmi és gyámügyi eljarásokĺó| szőIő
I49ĺI997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyeľ')

- a gyeÍmekvédelmi és a gyámügyi feladat-és hatásköľĺjk ellátasáról' valamint a gyámható-
ságszervezetéről és illetékességéről szőIő 33|12006. (XII.23.) Korm. rendelet,

- a villamos energiiĺról szóló 2007. évi LXXXVI. töľvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tásáról sző|ő27312007. (X.l9.) Korm. rendelet (Vet vhľ)

- a fiildgźae|Iźtásről szóló 2008. évi XL. töľvény ľenđelkezéseinek végrehajtásarő| szőIő
19/2009. (I.30.) Korm. rendelet (Get vhľ)

- a ktizforgalmri szemé|yszállítási utazásí kedvezményelaől sző|ő 8512007. (IV. 25.) Korm.
rendelet

- a nemzeti köznevelésről szóló tĺirvény végrehajtásĺĺľól sző|ő 22912012. (VIII. 28.) Koľm.
rendelet,

- az 1945 és 1963 kĺizĺjtt tĺiľvényséľtő módon elítéltek, az l956-os forradalommal és szabad-
ságharccal összefüggésben elítéltek, valamint a koľábbi nyugdíjcsĺjkkenés megsziintetésé-
rő1, továbbá az egyes személyes szabadságotkor|átoző intézkedésekhatáIya a|att á||t sze-
mélyek taľsadalombiztosítási és munkajogi helyzetének rendezéséről sző|ő 93lI990.
(IX.21.) Korm. rendelet

- a Foglalkoztatasi és Közfogla|koztatásí adatbźzisről szóló 16912011. (vII.24.) Koľm. ren.
delet

- a neÍnzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásĺĺÍól szőIő 22912012. (VI[.28.) Kor-
mrínyľendelet

- 392120|3. (XI. 12.) Korm. ľendelet a szociális és gyermekvédelmi ellátások országos nyil-
vántartásénő|

Miniszteń rendeletek:
- a Start-szźnriáva|, kincstáľi letéti Staľt-szźlmláva| ľendelkező gyeľmekek magasabb ĺlsszegű

állami támogatásra való jogosultságrĺnak igazolásáről szóló |12008. PM rendelet

Önkormrĺn y zati rcnďeletek :

- Budapest Főviáĺos VIII. kerület Józsefuaľosi onkoľmźnyzat Képviselő-testiiletének
a p éľzb e|i é s teľmé szetbeni el látások he l yi szabá|y air ől szó l ó önkoľmány zati r ende-
lete

j. cab) Humánkapcsolati Ir oda ügłintéző :

Törvények:
- Magyaľországhelyi önkoľmźnyzatairő| szó|ő 20| 1. évi CLXXXIX. töľvény (Mötv.)
- anemzeti kĺjznevelésről szóló CXC. ttiľvény (Nkt.)
- a közoktatásról sző|ő 1993. évi LXXIX. torvény (Kĺiot.)
- azá|IalÍhá^aÍtásról szóló 20||. évi CXCV. töľvény (Aht.)
- az egészségügyrő| sző|ő 1997. évi CLIV. törvény,
- az egészségiigyi hatósági igazgatásitevékenységről szóló 1991. évi XI. tcirvény,
- a kötelezo egészségbiĺosítás ellátásairól sző|ő 1997. évi L)oo(III. tĺirvény (Eb. tv.).
- az tĺnálló orvosi tevékenységről szóló 2000. évi II. tcirvény.
- akoza|kalmazottak jogá||ásarőIszőIő |992. évi xxXlll. törvény (Kjt.)
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- a gyeľmekek védelméről és a gyámügyiigazgatásról szóló 1997. évi XXXI. t<irvény (Gyvt.)
- a Magyar Koztérsaság költségvetéséről szóló törvény targyévben,
- a kultuľális javak védelméről és amuzęźiis intézményekĺől, a nyilvános könyvtári el-

látásról és a k<izművelődésről sző|ő 1997. évi CXL. törvény,
- akózbeszerzésekrőlszóló 20||. évi CVIII. tĺirvény (Kbt.)
- a szociźlĺis igazgatásľól és szociális ellátásokról szóló |993. éví III. törvény (Szt.)

Kormĺínyrende1etek:
- az áI|amháztartásľól szóló törvény végrehajtásárőI szőIő 368/2011. (X[. 3l.) Korm.

rendelet (A*.)
- 277l|997. (XII.22.) Korm. rendelet (a pedagógus _ továbbképzésről, a pedagógus _

szakvizsgźtól, valamint a továbbképzésben ľészt vevők juttatásairól és kedvezményeĹ
ľől),

- a nemzeti kĺjznevelésről szóló törvény végĺehajtásań| szől'ő f29l20l2. (VIII.28.)
Korm. rendelet,

- a súlyos mozgáskoľ|átozottak közlekedési kedvezményeiről szólő 164l|995. 6II.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodás igénybevételével kapcsolatos eljáľásokban kĺjzľeműködő
szakéľtőkľe, szakértói szervekľe vonatkozó részletes szabályokľól szóló 34012007.

CXII. 1 5.) Korm. rendelet
- a személyes gondoskodást nyujtó szociális elláüĺsok térítési díjáľól sző|ő 29l|993.

(II. 1 7.) Koľm. rendelet
- Az egészségügyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból töľténő ťlnanszítozásrának

ĺészletes szabáIyairől szóló 43lI999. (III. 3.) Koľm. ľendelet
- A szociális, gyermekjóléti és gyermekvédelmi szo|gźltatők,iĺtézményekágazati azo-

nosítójáľól és országos nyilvĺĺntaľtásĺĺľól szőIő226lf006. CXI. 20.) Koľm. rendelet
- 326120|3. (VIII.3O.) Koľm. rendelet a pedagógusok előmeneteli rendszeréről és akoz-

a|kaLmazottak jogállasáről sző|ő |992,évi )ooilIl.tv. kĺiznevelési intézményben töľté-
nő végrehajtásĺĺĺól

Miniszteľi ľendeletek :

- a személyes gondoskodást nyújtó szociális inténnények szakmai feladataiľól és mű-
kĺidésfü feltételeirő| sző|ő |12000. (I.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások igénybevételéľől sző|ő 9lI999.
(XI.24.) SzCsM rendelet

. a péwbeli és természetbeni szociális ellátások igénylésének és megállapításának, va-
lamint folyósításĺĺnak részletes szabźiyairől szóló 6312006. (III.27.) Koľm. rendelet

- az egyes pénzbeli szociális ellátások elszímolásának szabźiyairól sző|ő 6212006.
(III.27 .) Koľm. ľendelet,

- az egészségiigyi szolgáltatások Egészségbiztosítási Alapból történő ťlnanszírozásĺĺnak
részletes szabá|yairő| sző|ó 43ll999. (III. 3.) Koľm. ľendelet

- a személyes gondoskodást végző személyek továbbképzéséľől és a szociális szakvizs-
gátő| sző|ő 912000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

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

- a nevelési-oktatási intézmények műkĺidéséľől és a köznevelési intézmények névhasz-
ná|atnő| sző|ő 2012012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

- a személyes gondoskodást nyujtó gyeľmekjóléti, gyeľmekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairól és működésÍik feltételeiről szóló I5l|998.
(IV.30.) NM rendelet
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- a személyes gondoskodást végzó személyek adatainak múkĺidési nyi|vtntartásaľól szó-
ló 8/2000. (VIII.4.) SzCsM rendelet

- az egészségĹigyi szo|gá|tatások nyújtlísához szfüséges szak'rnai minimumfeltételekľől
szőIő 6012003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

- |5l20I3. (II.26.) EMMI ľendelet a pedagógiai szakszolgáIati iĺtézmények mfüödésé-
ről

onkoľnranyzati ľcndeletek:
- Budapest Józsefulíros onkormányzatźnaka Józsefuaĺosban adomźnyozhatő kitiinteté-

sekľől szóló l 112006. (III.l0.) sz. ök. rendelet
- ahazioľvosi körzetekľől szóló 2512002. (vI.21.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuiĺľosban mfüödő önszeľvezódő közĺĺsségek, továbbá miivészek és spoľtolók

pá|yázati támogatásrĺľó| sző|ő 22/20|l. (tV.12.) sz. ök. renđelet
- Józsefuiĺros kártyáról sző|ő 6412011. CxI.07.) sz. ök. rendelet
- az <ĺnkormĺányzatkozmiivelődési feladatairól szóló 8Il20I|. (XII.22.) sz. ök. rendelet
- a Józsefuaľosi Diakĺisztĺindíjról szó|ő 3512007. (VI.04.) sz. ök. ľendelet
- 37/2009.(IX.]8.) sz. onkormónyzati rendelet a térítési díj a tandíj megĺźllapítĺźsának

szabályairóI

3.cb) Azugyintézó általgyakoľolt hatásköľĺik (kiadmźnyozás), a hatáskör gyakoľlásá-
nak módja

C s aládt ámo gatás i lro da iiglint éző i
A kiadmányozás és az a|áirás ľendjéľől sző|ő hatá|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
körrel rendelkezik.
A kiadmanyozás ľendjéről szóló hatályos polgáľmesteri utasításban foglaltak szeľinti
hatasktinel renđelkezik.

Humánkapcsolati lroda Ĺ)glintézői

A kiadmányozás és az alźlirtts rendjéről sző|ő hatźńyos jegyzői utasítás szerinti hatás-
körľel ľendelkezik.
A kiadmrĺnyozás rendjéről szóló hatályos polgármesteľi utasításban foglaltak szerinti
hatásktiľrel rendelkezik.

3 .cc) Az ugyintéző feladatkörei

Cs aládtámogatási lroda
c c a) E s eti t ám o gatás o k- s e gé ly e z ő ü gint é z ő fe l adat ai :

szt 45. $ és az onkormĺányzat Képviselő-testiiletének a pérubeti és teľmészetbeni ellá-
tások helyi szabályairól szóló önkormźnyzatí rendelete alapjĺĺn:

- települési támogatás, rendkíviili telepiilési támogatás teljes k<iľű ügyintézése (p1: kéľe-
lem átvétele, ellenőľzése, adatok egyeztetése, belftildi jogsegély kérése, köľnyezetta-
nulmány v é gzése dĺĺntési j avaslat elkészítése;
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Szt 48.$ (1) bekezdése alapján:
- közemetésügyintézése;

Gyvt. |9. š,67lA és a229l2012. (WII. 28.) Korm. rendelet 27-29. $-a alapján:
- cinkéntes sziilői nyi|atkozatok felvétele ahźtrźnyos helyzet és a halmozottan hátrányos

helyzetmegál|apításćúloz, felĹilvizsgálat, nyilatkozattovábbításaaz illetékes szerv felé.

- aháttrźnyos helyzetú és halmozottarlhátrźnyos helyzetti gyermekek nyilvźffiartźtsávalés
a KIR-be tĺiľténő adatszo|gáltatással kapcsolatos ügyintézés (22912012. (V[I.28.)
Korm.rend.27.S-29.5)

Gy\rt. 19. $ alapjan:
- rendszeres gyelmekvédelmi kedvezmény

Gyvt. 2018. $ alapjan:
- rendszeres gyeÍmekvédelmikedvezményhez kapc solódó pénzbeli tĺĺmogatas

93ĺ|990. (IX.21.) Koľm. ľendelet a|apjźn:
- a kĘótlási tigyekben a folyósítás biztosíüísa a jogosultak részéte

A 6312006. (III.27.) Korm. ľendelet (Sztvhľ.) 5. $ (3) bekezdés alapján:
- az eseti államigazgatási és tinkoľmányzati hatósági haüísktirben megállapitott pénz-

beli tĺímogatások folyósításanak előkészítése és a pénzugyi teljesítésre történő továb-
bítása;

Ket 107. $ (1) és (2)bekezđés alapján:
- fellebbezések felterjesztésének előkészítése a II. foku szeľv feléjavaslattal ellátvą dön-

tés végrehajtása.

Szt l7.$-a a|apján:
- Az áI|arligazgatási és önkoľmźnyzati hatósági ügyekben benyújtott méltányossági ké-

relmek vízsgźiata, döntés előkészítés, végrehajtás

- Ket. 26. $ (l) c) pontja a|apjan belft'ldi jogsegély keretében hatósági bizonyítvany ki-
adása;'

Get vhĺ 56. $ és Vetvhr 30. $-a a|apjźn:
- Igazolás kiállítása szociálisan rászoruló személyként a védendő fogyasztók nyilvĺĺntartá-

sába töľténő felvétel l nyi|vántartásźlba vétel meghosszabbítás a iránt.

Fenti ügytípusokban - mind az egyedi önkoľmányzati hatósági iigyekben, mind az egyedí źi-
lamigazgatási hatósági ügyekben _ a szociźiis igazgatási eljárás lefolytatása, a nyilvántartások
vezetése

- Azigazgatási eljárás lefolytatasa soriĺn valamennyi esetben feladat:
. ajoghatóság, hatáskör és illetékesség vizsgálata,
. tényáll źĺs tisztázása, a szĺikséges bizonyítási elj arás lefolytatasa,
. érdemi döntéshozatal előkészítése, ide érfue a munkakörébę tartoző támogatások

esetén a bizottsági előteľj esztést is,
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o jogorvoslati eljárás lefolytatásanak előkészítése, ide értve a bizottsági illetve kép-
viselő-testületi előterjesztések előkészítését is,

. szfüség esetén végrehajtási eljaľás lefolytatása.

- PTR és WINSZOC adatbázis és szakmai nyilvántaľtó progľam egyedi ügyekhez kapcso-
lódó naprakész vezetése, infoľmatikai adatbźz;is rögzitési feladatainak ellátasa (p1:

TAKARNET naplózás)
- pgyľ"lfogadás(helyettesítés);
- Altalános lakossági információnyújtás telefonon, szóban, írásban (papír, elektronikus)
- vęzetó źltalmeghatttrozott adatszo|gá|tatási- és adatrögzítési feladatok ellátása

- Az ĺinkoľmiínyzat źLIta| fenntartott vagy mfüĺidtetett intézményekkel, szeľvezetekkel
kapcsolattaľtás, egyĹittműködés a szociá|isan rászoruló lakosok ügyeinek intézésében
- Tarsintézméĺyekkel, szeľvezetekkel, köziizemi szervekkel az egyedi á|Ianigazgatási
hatósági és az ĺinkormrínyzati hatősági hatásktirben megállapított támogatások végrehajtása
érdekében sztikség szerinti kapcsolattaľtás, adatszo|gá|tatás és adatkérés
- Kömyezettanulmźny készítése - a Ket 26. š-a, az Szt 10. $-a, a 33112006. CXII.23.)
Korm. rendelet, egyrésztjogsegély teljesítése, másrészt az egyeđi źi|arńgazgatasi hatósági és
az önkormányzati hatósági hatáskörbe és illetékességbe tartoző ügyekben, valamint a Buda-
pest Főváros VIII. keľiilet Józsefuĺĺľosí onkormźnyzat Képviselő-testĹiletének a pénzbeli és

tęrmészetbeni ellátasok helyi szabá|yairől szóló cinkormanyzatirendeLete a|apján.

- Ellátj a a szervęZeti egysége feladatellátźsába tartoző követelések kezelésével kapcso-
latos alábbi feladatokat:

. napľakészen vezeti a tudásbĺĺzison kialakított excel-táblát (követelés típusonként és
évenként), valamint az ađatok WINSZOC rendszerbe,

o előkészíti átadásra a követelések alapdokumentumat (szerzódés, hataľozat, stb.) a
Pénzügyi Ügyoszĺĺly részéte a szźtmviteli nyilvlíntaľtás céljából.

o ę||enorui a kĺivetelések pénzĹigyi teljesítését, nem teljesítés esetén előkészíti a ťĺzetési
felszólító ktildéséről a sziĺmviteli politikában és az eszközök és fonások értékelési sza-
bá|yzatátbar1 valamint a hatalyos jogszabźiyokban (Szt, Ket, helyi ľendelet) rögzítettek
szeľint. Előkészíti a további behajtásra töľténő intézkedéseket (pl. j<ĺvedelemből tiltás)
kezdemény ezése: tigyvédnelďvégrehatónak átadás.

o Dokume ntźija az ađott kĺjvetelés behaj tásával kapcsolatos cselekményeket
o Javaslatot tesz irođavezetője felé a kĺivetelések minősítésére, az étékvesztés e|szźlmolá-

saľa.
o Bizonylatokkal dokumentálja a behajthatatlannak minősített k<jveteléseket.
o Rtigzíti a nyilvlĺntaľtásban a kĺivetelés minősítését.
o Felhívás alapján adatszo|gáItatásban közremiĺkĺldik készít aPénzugyí|Jgyoszta|y részé-

ľe a k<ĺvetelések minősítéséről.
o Adatszolgáltatás készítésében közľeműk<idik 60 napon tuli lejart esedékességű követelé-

sek állomlányźnő| a kialakított szabźiyozéts szerint, mely alapján előterjesztés készül a
bizottságrészére.

o Rögzíti aPénzugyíÜgyosztály źita|végzett éľtékelés eredményét a nyilvántartźsba.

3,ccb) az ügłintézők szalcrnai munlraját szervező és ellenőrző ügłintéző feladatai:
a cca) pontban foglaltakon fel'nl :

- A dĺintés-előkészítések szakmai ellenőrzése, javitása, szignźiása;
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- A konkrét (eseti) ügyekhez kapcsolódó kérelemnyomtatvĺínyok, tájékonatók karban-
tartása' frissítése

- PTR és WINSZOC (eseti) adatbźr;is és szakmai nyilvántaľtó pľogram karbantaľtása,
mintahatar o zatok előké szítése

Szt 33.$ és a37. $ (1) bekezdés alapjĺĺn:
- oEP jelentés
- Havi, negyedéves, féléves, éves statisztika elkészítésében való kĺizremfüĺjdés

Humánknpcsoląti lroda

3 cce) Tanügl-igazgatósi, kÓznevelési üglintéző

Nkt., EMMI ľendelet, Áht., Ávr. a|apjźn:
- óvodak alapításźxa|, átszervezésével, fenntaľtói joganak átadásáva|, megsztintetésével,

névhasznál atával kapcsolatos fenntaľtói tevékenysé g, (SZMSZ 8.2. 1 .)

Áht., Ávr. alapján:
- az intézmények alapítő o|<lratáva|, szakmai programjával, szakmai dokumenfumaival,

szeruezeti és mfüödési szabźůyzatźxa|, hźzirendjével kapcsolatos önkoľmányzati, hiva-
tali feladatok, (SZMS Z 8.2.2)

Nkt., EMMI ľendelet alapján
- szakmai tĺirvényességi felügyelet, vizsgálatok v égzése (sZMsZ 8.2.3)'

22912012. (V[I.28.) Koľm. r. alapjan:
- a szakteľiiletet érintő statisztikák, adatszo|gáItatasok, kimutatások ĺĺsszeállítása (SZMSZ

8.2.4),

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kéľelmek megvźiaszolása, panaszok kivizsgá|á-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljráľásban közremiíkö-
dik és adatot szo|gźitat, (sZMsZ 8.2.|2.)'

. az źtgazatra vonatkozó ptiyźnatí kiírások figyelemmel kísérése, a lehetősége|<rő| az éĺiĺ-
tett intézmények éľtesítése' pźlyázati igényfü esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
testĺileti előteľjesztés előkészítése, a páIyázatok szakmai végľehajtásának, valamint a
p énzeszko zzel torténo el számo lás ĺínak nyomon kö veté s e (SZMSZ 8 .2. I 4 .),

- az ágazatra vonatkoző jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szinttĺ noľmákľa va|ő źÍvezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.rs.),

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabá|y szerinti programjainak, koncepcióinak ki-
đolgozásźlľől.'aktva|izá|ásarőIésvégľehajtásźrő|(sZMsZ8.2.|6.)'

Nkt., Ket. alapjźn:
- jegyzői hatósági feladatok ellátása (sZMsZ 8.2.|7.)'
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Nkt. alapjan:
- köznevelési intézményvezetői megbízások véleményezésének előkészítése, (SZMSZ

8.2.18)
. nęmzetiségi önkoľmźnyzat humánszolgáltatási taľgyu egyetéľtésével kapcsolatos hatás-

kor biztosítása, (SZM\Z 8.2.20.)
- óvodai felvétel fenntaľtói fęIađatai(sZMsZ 8.2.38)'
- óvodai beiratkozással, jogviszoĺlrryal kapcsolatos ĺĺnkoľmányzati tęendők (SZMSZ

8.2.3e),

- a köznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntaľtói és önkor.
mźny zati feladatok (sZMsZ 8.2.3 5),

- nemzetiség nyelvén folyó neveléssel és oktatással kapcsolatos fenntartói feladatok
(szMsz 8.2.36)

- felvételi köľzetek kialakítasa az ővođźkvonatkozásában (SZM\Z 8.2.37),
- az integráltan nevelhető sajátos nevelési igényu gyermekek nevelésével kapcsolatos

fenntaľtói intézkedések (SZMSZ 8.2.4I),

- óvodai csopoľtok kialakítĺásĺĺhoz kapcsolódó fenntaľtói dĺjntések előkészítése (SZMSZ
8.2.42),

- az ővođai és az esélyegyenlőség megteremtésével ĺjsszeftiggő pźiyźnatok benyújtásá-
v a|, a pá|y azatok el számo lásával kapcsol ato s fel adatok ( S ZM S Z 8 .2. 4 4)

- a kĺjznevelési intézményekben az iĺtézsnényi tanácsok, ővodaszékek műkodtetésének
biztosítása (sZMsZ 8.2.43)

- iskolaérettségi vizsgálatokkal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.47 )

- óvoda heti és éves nyitvatartási ideje ĺinkormányzati döntésľe előkészítése (SZMSZ
8.2.48),

- íĺtézményi munkatervhez előzetes vélemény intézményi munka éľtékelése (SZMSZ
8.2.50),

- óvodfüban a gyeÍmekbalesetek megelőzése érdekében tett intézkedések fenntartó elle.
nőrzésę (sZMsZ8.2.5I)

- munkaerő-gazdálkodási rendszer működtetésével kapcsolatos feladatok ellátása
(szMsz 8.2.54),

- a Pedagógus Szolgiĺlati Emlékéremmel, a kerĹiletben élő nyugdíjas pedagógusok részére
a jubileumi oklevél igényléséve|, átađásźwal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.55)'

- az ĺinkoľmiányzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyujtó szociális, gyeľmekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat ellátó intézĺnények téľítési díjának felülvizsgá|ata, (az
önkoľmanyzat fenrltartásában és mfüĺjdtetésében lévő köznevelési intézmények vo-
natkozźsźlban) (SZMS Z 8.2.49),
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- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszolása, panaszok kivizsgá-
lása (SZMSZ8.2.9),

- ellátja a köznevelési intézményvezetői pá|yźnati felhívások előkészítését (sZMsZ
8.2.34.)

jccfl Szociólis, głermekjóIéti, ifitisĺźgi és egészségüggłel lrapcsolatos feladatok üglintézője

- óvođfü, szociális, gyermekjóléti, egészségügyi intézĺnények alapításáva|, átszewezésé-
vel, gazdálkodási jogkorével, fe|adatźnak és tevékenységi koľének módosításával,
fenntaľtói jogĺínak źltadásával, megsztintetésével, névhasználatáva| kapcsolatos fenn-
taľtói tevékenység (sZMsZ 8.2.1.)

- az intézmények alapító okiratával, szakmai programjával, szakmai dokumentumaival,
szewezeti és mrĺkĺjdési szabá|yzatána|, hazirendjével kapcsolatos önkoľmányzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szakmai törvényességi feliigy e|et' vizsgźl|atok végzése (SZMSZ 8.2.3),

- a szakteľĹiletet érintő statisztikfü, adatszolgáltatĺísok, kimutatások összeállítása (SZMSZ
8.2.4),

- az önkormányzat egészségügyi a|ape|Iátása köľében közľemfüödik a kerületi lakosság
hĺĺziorvosi ellátásanak megszeľvezésében (sZMsZ 8.2.59),

- az önkoľmányzat egészségĹigyi a|ape||źtasa körében kcizremfüödik ahźľ;i gyeľmekorvo-
si ellátásrĺnak megszervezésében (sZMsZ 8.2.60),

- az önkormźnyzat egészségiigyi a|ape|Iźtása kĺjrében közremfüĺjdik a felnőtt és gyeľmek
fogorvosi ellátás kialakításáb an (SZMSZ 8.2.6|),

- az önkoľmźnyzat egészségügyi alapellátása kĺjľében közremiĺködik a felnőtt és gyermek
ügyel eti el látásró 1 me g szeľve zéséb en (sZMsZ 8 .2. 62),

. nyilvantaľtja, el|enőrzi és egyeztęti ahźaiorvosi és hźzi gyermekorvosi szolgáltatók te-
ľiileti ellátási kötelezettségét (SZM\Z 8.2.63),

- előkészíti, nyilvĺĺntanja ahtuiotvosi és hazi gyermekorvosi szeľződéseket és javaslatot
tesz azok módosítására (SZMSZ 8.2.64),

- nyilvántaľtjaazegészségiigyi telephelyeket és rendelési időket (sZMsZ8.2.65),

- az ágazatra vonatkozó j ogszabályi előírások figyelemmel kíséľése, valamint a módosítá-
sok helyi sziĺtli noľmákĺa valő źtwezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.r4),

- a lako ssági bej elentéseket, panas zokat megvizsgáIja (SZMSZ 8.2.69)'

- az ágazatra vonatkozó pźůyźľ;ati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségę|<rő| az énn-
tett intézmények éľtesítése, páIyázati igényiik esetén a bizottsági, illetve a képviselő-
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testületi előterjesztés előkészítése, a pá|yázatok szakmai végrehajtásának, valamint a
p énzeszko zze| torténłĺ el számo l ásának nyomon kĺj veté se ( S ZM S Z 8 .2. I 4),

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

- a szeÍvezeti egységet éľintő kozbeszeruésben és veľsenyeztetési eljaľásban közreműkö-
dik és adatot szo|gá|tat (sZMsZ 8.2.12).

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

- lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megválaszolása, panaszokI<lvtzsgźůá-
sa (SZMSZ 8.2.9),

- kapcsolattaľtás az országos és fiĺvĺáľosi ágazati intézményekkel, a keľĹileti civil szeľveze-
tekkel, illetve tĺáľshatóságokkal (sZMsZ 8.2. 1 0),

- ellátja a szociális és gyermekj ő|éti intézméĺyvezetóí pźiyátzati felhívások előkészítését
(szMsz 8.2.34.)

3ccg) Szociális, glermekjóléti, ifiúsági és egészségüggłel kapcsolatos feladatok iigłintézője

- szociális, gyermekjő|éti' egészségĹigyi intézméĺyek a|apitáséxa|, átszervezéséve|, gaz.
dálkodási jogkĺiľével, feladatźnak és tevékenységi köľének módosításával' fenntaľtói jo-
ganak átađásźxa| megsziintetésével, névhasználatával kapcsolatos fenntaľtói tevékeny-
ség' (SZMSZ8.2.|),

- az intézmények alapítő okiratźxa|, szakmai progľamjávaL, szal<rnai dokumentumaival,
szewezeti és mfüödési szabá|yzatáva|,hźnirenđjével kapcsolatos ö'nkormźnyzati,hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szociális, gyeľmekjóléti, egészségiigyi intézmények szakmai töľvényességi felügyelete,
vizsgá|atok végzése, ellenőrzéstikkel (szakmai, törvényességi, hatósági) kapcsolatos
fenntaľtói feladatok (sZMsZ 8.2.3)'

- a szakteriiletet érintő statisztikfü, adatszolgáltatások, kimutatások összeállítása(SZMSZ
8.2.4),

- az ágazatra vonatkozó páIyazati kiíľások figyelemmel kísérése, a lehetőségekło| az énn-
tett intézmények éľtesítése, pá|yźnati igényĹik esetén a bizottsźryi, illetve a képviselő-
testiileti előterjesztés előkészítése, a pá|yźzatok szakmai végľehajtásának, valamint a
pénzeszkozzeltorténőelszĺímolásánaknyomonkövetése(SZMSZ8.2.14),

- azágazatra vonatkozó jogszabźůyi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintű noľmtfüra valő áFłezetésére vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.rs),

- az źryazati kiĺintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok e||átása a rendezvény męg-
szewezésének kivételével (SZM sZ 8.2.52),
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- az önkoľmźnyzati fenntaľtású személyes gondoskodást nyújtó szociális feladatokat ellá-
tő intézmények által nyújtott szolgáltatásokľól negyedéves, illetve féléves jelentés az or-
szágos nyilvĺíntaľtási rendszerbe (SZMS Z 8.2.57),

- az önkormźnyzati fenntaľtásri személyes gondoskodást nyijtó szociális, gyeľmekjóléti,
gyeľmekvédelmi feladatokat e||átő iĺtézmények térítési díjának felülvizsgá|ata(SZMSZ
8.2.58),

- gondoskodik a kerület köza|ka|mazotüainak és a Polgármesteri Hivata| konisfr,łiselői-
nek foglalkozás-egészségngyi ellátásáról és szervezi annak évenkénti felülvizsgálatát
(szMsz 8.2.66,)

- az önkormźnyzat fenntaľtásában mfüödő járóbeteg szakę||átással és gondozó intézeti el-
látással kapcsolatos fenntaľtói feladatok e||źtása érdekében bizot1sági, illetve testületi
előterjesztéseket készít és gonđoskodik ahatźtrozatok végľehajtásárő| (sZMsZ 8.2.67),

- elókészítí az egészségugyi gépmiĺszeľ minimumfeltételek fonásigényének biztosítását
és azok beszeľzését (sZMsZ 8.2.68),

- a lakossági bej elentéseket, panas zokat megvizsgálj a (SZMSZ 8.2.69),

- megszervezi a Po|gLĺľmesteľi Hivatalban képemyő előtt dolgozó munkatarsak sztĺľő-
vizsgá|atát (sZMsZ 8.2.7 0)

. felvilágosító előadásokat és szllróvizsgálatokat szenłez a Polgáľmesteľi Hivatal köz-
tisztviselői szźĺrláľa a megbetegedések megelőzése érdekében (SZMSZ 8.2.7|),

- az ágazatra vonatkozó jogszabá|yi előírások figyelemmel kíséľése, valamint a módosí-
tások helyi szintíĺ noľmákra va|ő átvezetéséľe vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.r4),

- a szervezeti egységet érintő kozbeszerzésben és versenyeztetési eljrĺrásban közremú-
ködik és adatot szolgá|tat (sZMsZ 8.2.12),

- a szakteľĹiletet éľintő statisztikĺĺk, adatszo|gáltatások, kimutatások összeállítása
(szMsz 8.2.4),

- teleptilési esélyegyenlőségi progľammal kapcsolatos fenntaľtói feladatok (SZMSZ
8.2.21)

- Koza|ka|mazotti Tanácsok v á|asztźsa, mfü ödéséhez kapcsolódó fenntaľtói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- gondoskodik az ágazat szakmai jogszabá|y szerinti progľamjainak, koncepcióinak ki-
dolgozásĺĺrő|,aktua|izá|ásarő|ésvégľehajtásáról(sZMsZ8.2.16)

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

- kapcsolattaľtás az országos és fĺĺváľosi ágazati intézményekkel, a keľületi civil szeľve-
zetekkel, illetve tĺĺľshatóságokkal (sZMsZ 8.2.10),
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ellátja a szociális és gyermekj ő|étiirftézÍIlényvezetőipá|yźzatí felhívások előkészítését

3cch) Kulturális és civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok ĺigłintézője

8Il20I1.6II.22.) sz. ök. ľęndelet a|apján:
- az ágazati kitiintetésekkel kapcsolatos előkészítő feladatok ellátása arendezvény meg-

szew ezésének kivételével (SZMSZ 8.2.52),

- az ágazatravonatkozó jogszabáIyi előírások figyelemmel kíséľése, valamint a módosĹ
tások helyi szintiĺ normĺĺkľa valő ź$lezetéséľe vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.15),

- ellátja a Józsefuaľos kĺĺrtya rendszeľ műk<idtetésével kapcsolatos feladatokat (SZMSZ
8.2.3r),

- címerhaszná|ati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellátása (sZMsZ8.2.33)

- előkészítí anemzetiségi és civil pá|yźzatokat' az elszźtmolást, a feladatok végľehajtását
megszervezi (SZMSZ 8.f .26);

- az önkoľmanyzati múvészeti tevékęnység tźĺnogatása körében eLlátja a múvészeti te-
vékenységgelkapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.2.30)

- ellźltja a pźtlyázati és egyedi tĺĺmogatások elszámolásanak szakmai ellenőľzését
(szMsz 8.2.2e.)

- az idegenforgalmi adó diffeľenciát kiegészítésének felhaszná|ásával kapcsolatos fela-
datok ellátása (\ZMSZ 8.2.3f)

- az źtgazatra vonatkozó pá|yazati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségel<tőI az
érintett intezmények éľtesítése , péůyénati igényfü esetén abizottsági, illetve a képvise-
lő-testiileti előteľjesztés előkészítése, a pá|yźzatok szakmai végľehajtásának, valamint
apétweszkozzell.rirténőelsziĺmolásĺĺnaknyomonk<ivetése(sZMsZ8.2.|4),

- testvérvarosi kapcsolattaľtás kulturális feladatainak ellátĺĺsa (sZMsZ 8.2.24)

- el|źttja a kulturális tźrey,t| kérelmekkel (pl. kĺinyv megielentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ8.2.25)

- az önkoľmźnyzati, valamint civil szervezetek által fenntaľtott személyes gondoskodást
nyujtó szociális, gyeľmekvédelmi, gyermekjóléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordináció, szakmai feliigyelet ajogszabá|yok és azirźnyítólfenrÍartő által megha-
tźrozott keľetek kĺizött (sZMsZ 8.2.56),

- civil szervezetek helyiségbéľleti kéľelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése a|apjan
az Emb ei Erő foľľás B i zottság ülésére előterj esaé s ké szítése (sZMsZ 8 .2. I 9),

- a szervezeti egységet éľintő kozbeszerzésben és versenyertetési eljaĺásban kĺizremii-
ködik és adatot szolgá|tat (sZMsZ 8.2.|2),



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

- kapcsolatot taľt a kerĹileti közmiivelődési intézményekkel, Helytöľténeti Tanáccsal, a
kulturális civil szervezetekkel, alapítványokkal, múvészeti csopoľtokkal, segíti azok
bcmutatkozását, kapcsolattarüís az orszĘos ós fővĺírosi ágazati intózményckkcl, a kc-
rĹileti civil szervezetekkel, illetve tarshatóságokkal (sZMsZ 8.2. 1 0).

- résŻĺvesz a kulturális tarew helyi önkormźnyzati rendeletek megvalósításábarl, segíti
a rendeletekből adódó feladatok előkészítését, végrehajtását (SZMSZ8.2.6);

. közremiĺködik a kulturális, közművelődési, sport, civil tervek, koncepciók összeállítá-
sában (sZMsZ8.2.7)'

- Bursa Hungarica páiyázattal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.58)

. lakossági bejelentések, jelzések, egyedi kéľelmek megválaszolása, panaszok|rjvizsgá-
lasa (SZMSZ8.2.9),

- Ellátj a a szeÍvezeti egysége feladatellátźsába tartoző követelések kezelésével kapcso-
latos alábbi feladatokat:

. naprakészen vezeti a tudásbazison kialakított excel-táblát (követelés típusonként és
évenként),

o előkészíti átadásra a ktivetelések alapdokumentumait (szerzódés, hatarozat, stb.) a
P énzugyí Ügyosztály tészére a számviteli nyilvíntaľtás céljából'

o el|enorzi a ktĺvetelések pénzügyi teljesítését, nem teljesítés esętén előkészíti a ťlzetési
felszólíto küldéséről a számviteli politikában és az eszközök és fonások éľtékelési sza-
bá|yzatáhar1 valamint a hatályos jogszabá|yokban (Szt, Ket, helyi rendelet) rögzítettek
szerint. Előkészíti a további behajtásľa tĺiľténő intézkeđéseket (pl. jövedelemből tiltás)
kezdemény ezése: ügyvédneVvégrehatónak źúadás.

o Dokumentá|ja az ađott követelés behajtásával kapcsolatos cselekményeket
o Javaslatot tesz iľodavezetője felé a követelések minősítéséte, az éľtékvesztés elszámolá-

siáľa.
. Bizonylatokkal dokumentílja a behajthatatlannak minősített követeléseket.
o Rögzíti anyi|vźntartásban a követelés minősítését.
o Felhívás atapjan adatszolgá|tatásban közľeműktidik készít a Pénziigyi Ügyosztály részé-

ľe a kĺivetelések minősítéséľől.
o Adatszo|gáLtatás készítésében közreműkĺidik 60 napon túli lejĺĺrt esedékességű követelé-

sek állományétrőlr a kialakított szabtiyozás szerint, mely alapjan előterjesztés készül a
bizottság részére.

o Rögzíti aPéruugyi Ügyosztály á|ta|végzett éľtékelés eredményét a nyilvantaľtásba.

3cci) Pedagógiai, kĺjzmíÍvelődési és sportszervezetekkel kapcsolatos feladatok ügłintézője

. az ágazati kittintetésekkelkapcsolatos előkészítő feladatok ellátása arenđezvény meg-
szęwezésének kivételével (SZM\Z 8.2.52),
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- hirdetmények kifiiggesztésével, nyilvźntartásával kapcsolatos feladatok (sZMsZ
8.2.rr).

- az ágazatra vonatkozó jogszabályi előírások figyelemmel kísérése, valamint a módosítá-
sok helyi szintű normákra valő átlłezetéséľe vonatkozó javaslat készítése (sZMsZ
8.2.1s)

. clłĺkészíti a spoľt és cgyhźni páiyánatokat, az e|szálmolást, a fcladatok végtehajtását
megszerve zi (SZMSZ 8 .2.2 6) ;

- tźtmogatźlsi szerzőďések előkészítésével kapcsolatos feladatok (sZMsZ 8.2.27)

- ellátja a tánogatási szerződésekben rogzitett tamogatások elszámolásźxa| kapcsolatos
feladatokat (befogadás, értékelés, e|ókészítés jóváhagyásra), ellátj a a pá|yźzati és
egyedi tiĺmogatasok elszámolásanak szakmai ellenőrzését (sZMsZ 8.2.29.)

- az önkormźnyzati művészeti tevékenységtźtmogatálsa kĺiľében e||átja a művészeti tevé.
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (sZMsZ 8.2.30)

- az źęazatra vonatkoző palyázati kiírások figyelemmel kísérése, a lehetőségek'ril| az énn-
teÍt intézmények éľtesítése, pźlyźnati igényfü esetén a bizottsźryi, illetve a képviselő.
testiileti előteľjesztés előkészítése, a páIyźnatok szakmai végrehajtasának, valamint a
pétueszkiĺzzel töľténő elsziĺmolásiĺnak nyomon követése (SZMSZ 8.2.|4),

- jogszabá|y szerinti rendkívüli szünet elľendelése (SZMSZ 8.2.45)

- pedagógus továbbképzési progľamok j óváh agy ása (sZMsZ 8.2.46)

- a szervezeti egységet érintő kozbęszerzésben és versenyeztetési eljĺĺľásban közľemfüĺi-
dik és adatot szo|gáĺtat (sZMsZ 8.2.|2),

. a szakteriĺletet érintő statisztikák, adatszo|gáltatások, kimutatások összeállítasa (SZMSZ
8.2.4),

- Kĺizalkalmazotti Tanácsok váIasztása, mfütĺdéséhez kapcsolódó fenntartói feladatok
(szMsz 8.2.22)

- gondoskodik az ágazat szakmaíjogszabály szerinti pľogramjainak, koncepcióinak ki-
dolgozásarő|,a|<tua|izáIásarőIésvégrehajtásźtről(sZMsZ8.2.16)

- kapcsolatot taľt a keľĹileti közmrĺvelődési intézményekkel, Helýöľténeti Tanáccsa|, a|a-
pítvanyokkal' miĺvészeti csopoľtokkal, segíti azok bemutatkozását. A tźljékoztatás és a
rendezvényeken való részvétel biztosítása érdekében kapcsolatottart akerületi kĺjzneve-
lési intézményekkel (SZMSZ 8.2. 1 0);

- jogszabály szeľinti nyilvántaľtások vezetése (SZMSZ 8.2.5)

- résztvesz a kulturális tareyű helyi <inkormźnyzati rendeletek megvďósításában, segíti a
rendeletekből ađódó feladatok előkészítés ét, végrehajtását (SZMSZ 8.2.6);
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- intézményi tanács, óvodaszékek műkĺidtetésének biztosítása (sZMsZ8.2.43),

- pedagógiai'kozművelődési spoľt ügytípusokkal kapcsolatban a keriileti honlap frissí-
tésével kapcsolatos feladatok ellátása (SZMŠZ 8.2.8)'

- közremiĺkĺldik a kulturális. közművelődési' spoľt, civil tervek' koncepciók összeállításá-
ban (SZMSZ8.2.16),

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

- kapcsolattartás az országos és fővĺĺľosi ágazatiiĺxénnényekkel, a kerĹileti civil szerveze-
tekkel, illetve tĺáľshatóságokkal (sZMsZ 8.2.I I),

3 cc) Áhalĺźnos ĺigłJělszotgátati fetadatok ügłintézőj e
- E|Iátja a TAMPONT Információs Szolgálat keretében a Hivatal általános ügyfélszolgá-

lati feladatait, ennek soľán ź.ŕ.veszi az ngyfé|kérelmeket, tźljékoztatja az Ĺigyfeleket a Hi-
vata| źita| ellátott feladatokról, a Hivatal miíködéséróI, a hivatali iigytípusokľól, szerve-
zeti egységek elhelyezkedéséről, nyomtatványokról (SZMSZ 8.2.7 2).

j cck) Ügłintéző, titlrari feladatok

- a szakteriiletet érintő statisztikĺík, adatszolgáltatlísok, kimutatasok tisszeállítása
(szMsz 8.2.4),

. jogszabály szerinti nyilvĺíntaľtások vezetése (SZMSZ 8.2.5),

- szeÍvezeti egységet éľintő adatok tekintetében a keľületi honlap frissítésével kapcsola-
tos feladatok ellátása (sZMsZ 8'2.8)'

- az átgazatra vonatkozó jogszabályi előíľások figyelemmel kísérése (sZMsZ 8.2.15),

- a szakterületét érintő jogszabźůyokat megismeri, alkalmazza' érvényesíti,betaftja,

- e|Iátja az ilgyosztáIyvezető és az iľodavezető mellett a titkáĺnői, asszisztensi, személy-
ügyi nyilvlĺntartasi feladatokat,

- gondoskodik az ugykatok megfelelő, szakszeru és pontos tríľolástĺľól, elvégzi az irat1á-

ľi teendőket,

- nyilvríntaľtja az fuodavezetok és az koda đolgozói számáĺa a hatĺĺľidőket és feladatai-
kat, valamint a Képviselő-testiileti, bizottságihatźlrozatok végľehajtásĺínak határidejét
és beszerzi a szfüséges aláíľásokat,

- nyilvantaľtja a képviselő-testtileti ülések és az egyéb bizottsági ülések anyagaít, az
ngyosztá|yszakterületéténntőhatźlrozatokat,rendeleteket,

- nyilvrántartja a Humĺĺnkapcsolati Irodát érintő szerződéseket,
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naprakész nyilvántaľtást vezet a Humánkapcsolati Iľodához tartoző helyiségek és esz-
kcizök leltaÍi źi|omźnyfuól, sziikség esetén kezdeményezi a selejtezést,

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

C s aI ádtámo gatós i Ir oda
Azugyiĺtéző:

- ki helyettesíti: ahíźnyző iigyintézőt távollétében apĄaként kijelölt ngyintéző helyet.
tesíti.

- kit helyettesít: apĄakéntkijeltĺlt ugyintézőthelyettesíti.

Humánlrap c s o l at i Ir o da
A helyettesítés rendj e a munkakĺiri leíľásokb an szabáIyoma.

4. A szeľvezetĺ egység szeľvezeti ábráia (gľafikus)

5. Az ügyosztály munkarendie ía Hivata| dolgozóinak általános munkarendje
szerint):

hétfőn 0800- 1800 óráig
kedden 0800_ 1600 őrźig
szerdźn 0800_ |630 őráis.
csütöľtökön 0800 _ lo00 orrĺĺ!
pénteken 0800 _ 1330 óráig

A ledolgozott munkaidő nyilvántartása és ellenőrzése céljából az ügyosztá|y je|enléti naplót
vezet. A jelenléti naplóban fel kell tiintetni a munkába állás és a munkábó| ttwozás pontos
idejét. A jelenléti napló vezetéséért azirodavezetők a felelősek.

Az ügyosztá|y ďo|gozói a Hivatal épiiletében a munkaidőn túl az igyosztźiyvezeto engedé-
lyével, hétvégén - előzetes írásbeli bejelentés mellett _ a jegyző engedélyével taľtózkodhat-
nak.

A munkahelyéľől önhibájan kívül távol taľtózkodó dolgozó akadá|yoztatásźnak tényéľől hala-
déktalanul köteles az ugy osztá|yv ezetőt éľtesíteni.
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A betegségľől szóló orvosi igazoIást a do|goző munkába á||ása első napján köteles a személy-
zeti vezetőnek átadni. Az źltađás eItĺtt az utolsó munkába töltött nap időpontj źft az ugyosztáIy-
vezetőnek atźlppénzes lapon le kell igazo|nia.

6.Az ütvosztály ü g.vféIfoqadási ľendi e

Családtĺímogatási Iľoda ügyfclfogadás idcjc:
hétfőn 0815 _ 1800 óráis
kedden 0815 _ rc}o aeiá
szetđźn 0815 - rc30 orai!
cstitĺjľtökĺin 0815 _ 1600 őrźig
pénteken 0815 _ 1l30 óľáig

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

A Humankapcsolati Iroda ügyfelfogadási ľendje megegyezik a Hivatal általános ügyfélfoga-
dási rendjével

ľÁIrĺpoNT Információs Szolgálat ügyfélfogadási rendje megegyezik a Hivatal dolgozóinak
általános munkaľendj ével.

Soľon kí\'iili tigyfelfogađás rendj e:

A Családtámogatasi Iroda soron kí\.üli
szźrrń jegyzői kĺiľlevél a|apjźn kiadott
szerinti, me|y az alábbiakat tarta|mazza:

,,Minden olyan esetben, amilror az ügłfél
- 14 év alątti głermek,

- súlyos fog,latékos korhatárra tekintet nélkĺjl,

- mozgássérült korhatárra tekintet nélkt;l,

- várandós,

- babalrncsivalérkezih

abban az esetben biztosítant kell ügłének soron kívťjli intézését, vórakozási idejének a
lehető legrövidebb időre történő lecsökkentését.

Azon tényről, hogl a váróteremben afent megjelĺ;lt lrritériumolcrlak megfelelő ügłfel vá-
rąkozik üg,,ének intézése céljóból, a biztonsógi szolgólat munkgtársa tájélroztatja az ille-
tékes ügintézőt.,,

7.lĺrtekezletek rendie:

Az igyosztźiy' irođaértekezlet szfüség szetint, felfogadási időn kívĹil keľül lebonyo|ításra, az
tigyosztályvezető vagy azirodavezető hívja össze az a|tlbbi témfü megvitatasa érđekében:
- a résŃevőknek kiadja a feladatokat, instľukciókkal segíti a megéľtést, biztosítja a dĺinté-

sek előkészítésének, végľehajtásĺĺnak feltételeit,
- atészLllevőkkel áttekinti a feladatok végrehajtásának źů|ásźt,
- érte|mezi az t$ jogszabáLyokat, a képviselő-testiileti, bízottsági, polgiírmesteri és jegyzői

döntéseket,valamintmeghatźlrozzaazazokbólkövetkezőfeladatokat,

ügyfélfogađásrínak rendje a 912010. (06.17.)
5l20I0. (06. l 8.) szźlmu irođavezetői utasítás
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- tisztézza az okokat és meghatarozza a szfüséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést' téĘékoztatőt taft új módszerek bevezetése, a munkamódszerek fej-

lesztése érdekében,
- feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy mego|đjaazokat.

Az fuodaértękezletről emLékeztető készĺil, a résfuevők névsora a melléklet. Az értekezleten az
tigyosztályvezető, az irodavezető, valamint az iroda munkatáľsai vesznek részt. Az ügyoszuĺlyi
értekezletre meghívót kap a jegyzo.

8.Kĺilső kancsolattartás :

Az tigyosztá|y do|gozőit az állampolgaľokkal, az önkormźnyzati és más kĹilső szervekkel,
iĺtézményekkel és gazdasági taľsaságokkal való kapcsolattaľtásban a kultuľált, hatékony,
gyors iigyintézésre való tĺĺrekvés, valamint a segítő szandék kell, hogy je||emezze.

A hivatali dolgozók külső kapcsolattartásĺĺnak köľét és rendjét _ ideértve a képviselő-
testiilettel, abizottsźlgokkal való kapcso|attaĺtást is _ a jegyző á||apítja meg és azigyosztá|y
ügyľendjében, illetve a munkaköri leírásokb an szabá|yozza.

Az ijgyoszt.á|yvezető feladatkörében eljarva ktizvetlen kapcsolatban źi|hat az önkormányzat
intézményeivel, gazdasági tarsaságaĺval. Ennek soriĺn jogszabźiyban, cinkoľmanyzati hatźro-
zatbarl, munkáltatói dĺintésben megllatźnozott adatszolgźt\tatást kérhet és adhat.

Az ellenőrzésre jogosult feltigyeleti és külső szervekkel, a jegyző és a polgĺĺľmesteľ tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dönt a kapcsolattaľtó személyéľől.

9. Záľró rendelkezések

Jelen ügyrend a Budapest Főváľos VIII. kerület Józsęfulírosi onkormtnyzat Képviselő-
testĺilete á|ta|2I4l2015. (IX.17.) számú határozattal elfogadott, a Budapest Főváros VIII. ke-
riilet Józsefuaľosi Polgáľmesteń Hivata| Szervezeti és Működési Szabályzatźnak 1. szĺĺmú
fiiggeléke.

A szervezeti egység aktualizált ügyrendjét az abbarĺ szfüségessé vá|t vá|toztatást követő 60
napon beltil csatolni ktitelęs a fiiggelékhez.

Jelen tigyrend .. .....lép hatá|yba, és a szervezeti egységnek illetvejogelődjeinek
koľábbi ügyrendj e hatá|yát veszti.

Budapest,2015

L-/ ,'ż
ŕ,j/.

j/

&ť
LLO

|Jgyosztá|yvezeto



AHumanszo|gźitatási[JgyosztáIytigyrendjét jóvahagyom:

Danada- Riman Edina
jegyző taľtós távollétében

dr. Mészar Erika
a|jegyzó
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1.a) Szeľvezeti egvség megnevezése:

Budapest Főváros VIII. keriilet Józsefuiáľosi Polgármesteri HivataIPéĺungyi Ügyosztály

1.b) A szeľvezetĺ egység címadatai:

Műki'dési helye: Budapest Baross u. 63-67.

Levélcíme: 1082 Budapest, Baross u. 63.67. vagy |43| Budapest, Pf.: 160.

Péllzugyi Ügyosztály telefonsziím: 06-I-459-2235
email cím: penzugy@jozsefuaros.hu fax szám: 06-1-314-0605

KöltségvetésiésPénztigyiFelügyeletiIľoda telefonszám:06-I-459-2f47
email cím: penzugy@jozsefuaros.hu faxszárn..06-1-314-0605

Számviteli és PénzĹigyi Iroda telefonszám:06-1-459-2242
emailcím: penzugy@,iozsefuaros.hu fax szĺím: 06-l-313-0438

Adóügyi Iroda telefonszám:06-I-459-2l44
email cím: adougy@jozsefuaros.hu

1.c) A szeľvezeti egység iogállása:

A Pénziigyi Ügyosĺály nem ĺinálló jogi személy.

2. A szeľvezeti egvség általános feladat. és hatásktiľe:

Az adott szakźryazathoztartoző több irodát összefogó szervezeti egység, melynek iľĺínyítója és
vezetóje az úgyosztéiyvezető. Az ugyosztźlyvezető szeľvezi és ellenőrzi az ld;gyosńály mun-
käját, az ugyosztáIyvezetőnek koordinációs tevékenysége és feltigyeleti jogköre van a Költ-
ségvetési és PénzĹigyi Felügyeleti lroda, Szímviteli és Pénzügyi Iroda, Adóügyi Iľoda tekinte-
tében.

3. A Pénzügyi Üwosztály engedélvezett létszáma tevékenvségek szeľintĺ bontásban. az
azokhoz tartozó feladat. és hatásköľökkel

Pénziiryi tiryosztály tagoződásaz
igyosztá|yvezető 1 fő
controlling ľeferens 1 f('
ld;gyintéző l fő

Ktiltségvetésĺ és Pénzügyi F.elüryeleti Iľoda
kodavezeto helyettes: 1 fő
ugyintéző: 5 fo

z
L3



Számvitelĺ és Pénzĺiryi Iľoda
írodavezető: 1 fő
igyintéző: |3fő

Adĺí,üryi Iroda
hodavezetó: lfő
iigyintézt5: 10 fiő

3.a) Az iiw osztőiw ezető

3.aa) Az ĺiryosztályvezető szakmai feladatellátńsára vonatkozó legfontosabb jogszabály.
ok felsorolása

o MagyarorczágAlaptĺiľvénye
o Magyarország gazdasági stabilitasaľól szóló 20Il. évi CXCIV. törvény, va|arrint az

adósságot keletkeztető ügyletekhez 1'orténo hozzájźtu|ás részletes szabá|yairol szóló
353 /20| 1 . CXII.30) kormĺĺnyľendelet

o Nemzeti vagyonĺóIszőIő20||. évi CXCVI. törvény
. Magyarországhelyi önkormányzataiľól szóló 20||. évi CL)o(X[X' törvény
. Magyaľorczágkĺizponti költségvetéséľől szóló mindenkori éves tĺiľvény
. ÁilamháztaĺtasrőI szőlő f}tl. évi CXCV. töľvény, valamint a végrehajtásáľól szóló

368 /20| 1 . (XII.3 l .) koľmĺányrendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||afi:ŕ;ráúafuísi szakfeladatok és szakéryazatok és szakźąaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 68120|3. CXII.29.) NGM rendelet
o A főviírosi önkoľmiĺnyzat és a kerĹileti ĺinkoľmányzatok közotti forľásmegosztásról szó-

|ő2006. évi C)oo(III. töľvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o Az á||aľ'háztaÍtas számviteléről szóló 4ĺ2013. (I.1 1.) Korm. rendelet
o Az általános forgalmi adóľól sző|ő 2007. évi C)C(VII. törvény
o A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. töľvény
o A helyi adókľól szóló |990. évi C. töľvény
o A gépjaÍmfuďóról szóló l99l. évi L)ooil. tĺirvény
o Az aďozás rendjéről sző|ő 2003. évi XCil. ttirvény
o A Polgáń Törvénykönyvľől sző|ő20|3.évi V. törvény
o A jcivedéki adóľól és a jövedéki teľmékek forya|mazásanak különös szabá|yairől szóló

2003. évi CXXVII. törvény
o Azá||amhánartásban feImeľülő egyes gyakoľibb gazdasági események kĺitelező el-

szĺĺmolási módjaról 38l20I3. (IX. 19.) NGM ľendelet
o A költségvetési szervek belső kontrollrendszeľéről és belső ellenőrzésérő| szőIő

37 0l20ll . CXII.3 l.) Korm. rendelet
o Józsefuarosi onkotmźnyzatmindenkoľi átmeneti gazđá|kodásaról szóló helyi rendelet
o Józsefulírosi onkormányzatminđenkori kciltségvetéséről szóló ľendelet
o Adósságkezelési szolgźitatásról szóló 31'l2010.(wl.15.) szálműhelyi rendelet
o Az építményad őrő1' szó|ő 38l20I4. CXI. 1 3.) sz. önkoľm źnyzati ľendelet
o A telekadóról szóló 3912014.6I.l3.) sz. önkoľmányzati ľendelet
o Az idegenforgalmi adóról szóló 40120|4. CxI.13.) sz. ĺinkormźnyzatírendelet

3.ab) Az iigyosztályvezető álta| gyakoľolt hatásktirtik (kiadmányozás), a hatáskiiľ rya-
koľlásának módja
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A kiadmányozéts és az aláirás rendjéľől sző|ő hatáIyos jegyzői utasítás szerinti hatásköľrel
rendelkezik.
A kiadmányozźs rendjéľől szóló hatályos polgáľmesteri utasítĺĺsban foglaltak szerinti ha-
táskönel rendelkezik.
A kĺjtelezettség-vállalással, utalványozássa|, ellenjegyzéssel' érvényesítéssel, teljesítésigazolással
kapcsolatos eljárási rendről szól'ó hatá|yos polgármesteri-jegyzői és jegyzői utasítás szerint gya-
korolja a polgármester és a jegyzó źůta| megllatározott körben azuta|vźnyozási, teljesítésigazolási
jogot.

3.ac) Az iigyosztályv ezető fe|adatkii reĺ
. a7. ügyosztály fuányítőja és vezetojeként szervezi és ellenőrzi az tigyosztály munkáját,

koordinációs tevékenysége és feliigyeleti jogkĺire van a Kĺiltségvetési és Pénzügyi Fe-
lügyeleti Iroda, a Szĺĺmviteli és PénzĹigyi Iroda és az Adóügyi Iľoda tekintetében

. e||ěújaazugyosztá|y ďolgozói tekintetébena jegyző źitalěltrvhź.s;ott munkáltatói jogo-
kat

o felügyeli az ügyosnéůy iL<tatási és irattarozási tevékenységét
o kĺiteles az egységes polgármesteri hivatal munkáját elősegítő szervezeti egységek kĺ!-

zötti folyamatos tájékoztatásra, a szabá|yozotthivatalon belüli és külső kapcsolattaľ-
tásra
folyamatos e|emzó munkát végez' melynek alapjźnváLtonatźst kezdeményezaz iľodát
érintő feladatok vonatkozásábanahatékonyabb, eredményesebb, gazdaságosabb, raci-
onálisabb feladatellátás érdekében
azigyosztétIyfeladataitéľintőügybenügyfelfogadásttaĺt
figyelemmel kíséri az igyosztály ügyfélszolgá|ati tevékenységét
a Minőségirányítási Rendszerdokumentaciő részétképező eljríľásokban foglaltak alap-
j án b iĺo sítj a a szeÍ\I ezeti e gys é gét érintő szakmai feladatok el|átásźtt

a Polgrĺľmesteľi Hivatal mindenkori hatályos Szewezeti és MfüödésiSzabáIyzat1va-
lamint a belső noľmfü a|apjźn e||átja a szervezeti egységét érintő vezetoi és iranyítói
feladatokat
a hatályos belső normában foglaltak alapján gyakoľolja a kiadmányozás, valamint a
kĺitelezettségvállalással, utalványozással', e|lenjegyzéssel, teljesítésigazolással kapcso-
latosjogköľét
Mfüĺidteti az ugyosztźůy tekintetében a Minőségirányítasi Rendszeľt
aszervezeti egységei részére fęladataik e|Iátásźůloz szakmai segítséget nyújt,
szakterületét érintően gondoskodik a képviselő-testiiletilbizottsági előterjesztések el-
készítéséről, a képviselő-testiileti/bizottsági döntések végľehajtásĺĺľól
tésztvesz a képviselő-testĹilet és az illetékes bizottságok ülésein
egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a P éĺlzugyi |J gyosná|yt
biaosítja a szal<nai feladatkĺirébe tartozo tevékenységéből eredő követelésállomány
kezelését: a kĺivetelések nyilvántartásźŃ, a behajtásrabrténó intézkedések megtétel-
ét, éwégi minősítését (behaj that at|an, vitatott, stb.), adatszolgáltatast
e||átja a kĺivetelés kezelés besziímolási kötelezettséggel kapcsolatos feladatok koordĹ
nźiását, az ađatok összesítését,bizottsźlgi előteľjesztés készítését a hivatali és az ĺjn-
kormźny zati követelések tekintetében,
figyelemmel kíséri aszahnai ügyosztályok tájékoztatźľiźÍ a követelések pénztigyi tel-
jesítéséről,
e|végzi a követelések év végi éľtékelését a követeléseket előíró szakmai szewezeti
egysé gek minősítése a|apjén,
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o biztosítj a az értékelések megküldését a minősítést végzo szakmai szervezeti egységek-
nek,

o el|źúja a Polgáľmesteri Hivata| sZMsZ 7 .2 pontjában meghataľozott fe|adatokaL

3.ad) A helyettesítés rendje és az ezekheztartoző felelősségi szabályok
Az ügyosztá|yvezetőnek nincs általiínos helyettese, az igyosztá|yvezetőt Költségvetési és
Pénzügyi Felügyeleti Iľodával kapcsolatos feladatk<!ľét tekintve a Kĺiltségvetési és Pénzügyi
Felügyeleti Iľoda helyettes vezetőj e, a Számviteli és Pénzügyi Irodával kapcsolatos feladat-
kĺirét tekintve a Számviteli és Pénzngyi ltoda vezetője és az Ađőngyi Irodával kapcsolatos
feladatkörét tekintve az Adőngyi Iroda vezetője helyettesíti.

3.b) Az ĺľodavezetők

Ktĺltségvetési és Pénzĺigyi Felĺigyeleti lroda vezetője

3.ba) Az irodavezető szakmaĺ feladate|látására vonatkozó legfontosabb jogszabályok
felsoľolása

o MagyarorszětgAlaptörvénye
o Magyaľorczág gazdasági stabilitásĺáľól sző|ő 2011. évi CXCN. törvény, va|anint az

adósságot keletkeztető ügyletekhez i.orténó hozzájaru|ás ľészletes szabéiyairől szóló
353 /2011 . CXII.3 0) koľmarryľendelet

o Nemzeti vagyonľól szóló 20II. évi CXCVI. tĺirvény
o Magyarország helyi önkoľmany zatairő| sző|ő 20 | 1 . évi CDC(XIX. ttirvény
. Helyi önkoľmányzatok és szerveik, a köztarsasági megbízottak, valamint egyes cęntrá-

lis alaľendeltségű szęrvęk feladat- és határköľeiľől szóló |99|. évi )o(. töľvény
o Magyarorczágkĺĺzponti kiiltségvetéséről szóló mindenkori éves tĺiľvény
. ĺ||an.,hĺ,ztaľtásról szőIő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásarő| szőIő

3 68120| 1 . (xII.3 1 .) kormanyľendelet
o A koľmiĺnyzati funkciók, á|LaÍnháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozásírendjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o A fövarosi önkormányzat és a keľĹileti ĺinkoľmlĺnyzatok közĺitti foľásmegosztásról szó-

|ő2006. évi C)oo(I[. törvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
o Azá||aÍnháZtaÍtás számviteléľől szóló 4120|3. (I.11.) Koľm. ľendelet
o Nemzetiségek jogairól sző|ó 2011' évi CLXXIX. töľvény, a nemzetiségi célú előirány-

zatokból nyújtott támogatások feltételrendszeréről és elszámolásának rendjéről szóló
428/20 I 2. (XII. 2 9.) Korm. rendelet

o Az általĺĺnos forgalmi adóľól szőIő2007. évi C)O(VII. t<irvény
o A személyi j<ivedelemadóľól szóló 1995. évi CXVII. töľvény
o A helyi adókĺól szóló 1990. évi C. tĺiľvény
o A gépjarmuadóról szóló I99I. évi L)ooilI. törvény
o Azadőzás rendjéľől sző|ő2003. évi XCII. törvény
o A tarsadalombiztosítás e||átásźlra és a magánnyugdíjľa jogosultakľól valamint e szo|gáI-

tatások fedezetéről sző|ő |997. évi LXXX. törvény
o A szociális hozzájárulási adóról szóIó 20] ].évi CLW. törvény
o Az egészségtigyihozzájźtulásról szóló 1998. évi LXVI. törvény
o A megvá|tozott munkaképességiĺ személyek ellátásáról és egyes tĺiľvények módosításá-

ľól szóló 20II. évi CXCI. törvény (23-24.s)
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o Kĺizfoglalkoztatásľól és a k<izfoglalkońatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb töľvények
módosításaról szóló 2011 évi. CVI. törvény, valamint a végrehajtásaról szóló koľmány-
ľenđeletek

o Közalka|mazottakjogállásáról szóló |992. évi XXXIII. törvény valamint az ellhezkap-
csolódó éryazati végrehajtási koľmĺĺnyrendeletek

o Kozszolgá|ati tisztviselőkľ őI szőIő 201 1 . évi CXCIX. tĺirvény
o A Munka törvénykönyvéľől szóló 20|2. évi I. törvény
o Nemzeti k<lznevelésről szőIő 2011. évi CXC. tĺlrvény, valamint a köznevelési feladatot

eIIátő egyes onkoľmĺĺnyzati fenrltartźtsú intézmények állami fenntartásbavéte|éről sző|ő
20|2. évi CLXXXVIII. törvény, és annak végrehajtási rendeletei

o A szociális igazgatásről és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. töľvény, valamint
végrehajtási rendeletei

o A gyermekek védelméről és a gyĺĺmiigyiigazgatásról szóló |997. évi x)oil. törvény és
végrehajtási ľendeletei

c A muzeális intézményekľől, a nyilviínos kĺiny.ĺaaľi ellátásról és a közművelődésről szó-
|ő |997. évi CXL. tĺlrvény és végľehajtasi ľendelete

o A munkába járással kapcsolatos utazási ktiltségtérítésről szóló 39/2010. (II.26). koľ-
mlínyľende1et

o A lakások és helyiségek béľletére, valamint az elidegenítésĹikĺe vonatkozó egyes szabá-
lyokľól sző|ő |993. évi L)O(V[I. töľvény

o A mindenkori minimálbér és gaľantált béľminimumrőIsző|ő koľmányrendelet
o AzáIlamháztartásban felmertilő egyes gyakoľibb gazdasźryi események kĺitelező el-

szímolási módjrĺĺól 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
. Józsefuarosi Önkoľmźnyzatmindenkori átmeneti gazdźikodasfuő| sző|ő önkormányzati

rendelet
o Józsefuarosi onkotmányzatmindenkori kĺiltségvetéséľől szóló onkoľmányzati rcndelet
o A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoslrodást nyújtó szociális és

głermekjóléti ellátások helyi szabályairól szóló l0/20I5. (III,01.) Ónlrnrmányzati ren-
delet

o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások foľmáiról és a téľítési díj fizetési
kötelezettségekĺől szoLő 2I 1201 1 .(IV. l 2.) helyi rendelet

o Bcilcsődei téľítési díjakÍól sző|ő t3l2012.(II.23.) szźtműhelyi rendelet
o A Budapest Józsefuaľosi Önkormźnyzatáltalfenntaľtott óvodákban, valamintazállami

intézményfenntaľtó ktizpont á|ta| fenntaľtott Budapest Főváros VIII. kerületi iskolák-
ban alkalmazott étkezési térítési díjakÍól szóló ]3/2013.QII.28.) önkormányzati rende-
let

C Az Ónkormányzati képviselők, a bizottsógi elnökök, a bizottság tagjának díjazásáróI
szóló 3 5 /2 0 ] 4. (X. 2 2.) Ónkormányzati rendelet

o Józsefuiĺrosban adományozható kitiintetésekĺől sző|ő, többször módosított
I l /2006.(Iil. l 0.) szrámú helyi rendelet

. a Polgármester Hivatalnól lôzszolgólati jogviszonyban óllók díjazásáról és egléb
juttatásairól szóló 46/20]4. (ilI. ]2.) önkormányzati rendelet

o Lakőhaz-mfüĺidtetési és lakóhźzfeltĄitás-lebonyolítási szolgáltatźs ellttźlsáról szóló
64 l 199 5.6II. 1 8.) szálmű helyi ľendelet

. onkoľmźnyzati biztos kiľendelésének és tevékenységének ľendjéről sző|ő
5 8 l | 9 99 .(XII.24.) szźtmt helyi ľendelet

o a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Műkadési SzabáIyzatáról szóló 36/20]4.
(XI. 0 6.) önkormányzati rendelet
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. Budapest, Józsefuárosi onkoľmźnyzat vagyonáľól és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakoľlásaról szóló 66 l 20 IŻ.(XII. 1 3 .) számí helyi rendelet

3.bb) Az irodavezető által ryakoľolt hatáskiirtĺk (kiadmányozás), a hatáskĺjr gyakorlásĺának
módja

A kiadmĺányozás és az a|áírás rendjéľől szóIő hatáIyos polgáľmesteri- jegyzői közös
utasítás szerinti hatáskönel rendelkezik.
A kötelezettség-vállalassal, utalvźnyozźssa|' ellenjegyzéssel, éľvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljaĺási rendről szóló hatályos polgrírmesteri-jegyzői együt-
tes utasítás szerint gyakorolja a polgármester és a jegyzó által meghatźrozott körben a
kiadmányo zćsi, utalvźnyozźsi, teljesítésigazolási jogot. Pérungyi |Jgyosztá|yvezető
által kiadott kiadmĺĺnyozási és helyettesítési rendben meghatározott hatásköľrel ren.
delkezik.

3.bc)'Az ĺrodavezető feladatktireĺ
Altalánosságbarl'irodavezetői feladatok ellátása, az iroda munkájanak kooľdinálás1 u
irodát éľintő feladatok ellátásĺĺnak megszervezése, ellenőrzése.Yezetői és ügyosztáIyi ér-
tekezleten valő részvétel. beszrímolas.

Feladatkörei:
6.| .1. ellęnőrzési nyomvonal elkészítése és feltilvizs gá|ata

o A költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenőrzéséro| szóló
37 0120|1.CXII.3 1.) Koľm. ľendelet

6.l.z. átrneneti, ideiglenes gazdálkođĺásrő| sző|ó rendelet-teľvezet elkészítése
. łllamh źpltartásrő| sző|ő f}|l. évi CXCV. törvény' valamint a végrehajt ásarő| sző|ő

368 l20| 1 . CXII.3 1.) koľmányrendelet
o Azá|Ialĺ:,ház/rartás szĺĺmviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Korm. rendelet
o A koľmányzati funkciók' á||aÍnház1aÍtÁsi szakfeladatok és szaktęazatok és szakágaza-

tok osztályo zási renđjéro| szőIő 68 l 201 3 . 6II.29 .) NGM renđelet

. 6.|.3 aforrásmegosztáshoz szülrséges adatszolgźltatás

. Magyarorszźlgkcizponti költségvetéséľől szóló mindenkori éves tĺirvény

. Ánamn áztartásrő| sző|ő 20|l. évi CXCV. töľvény, valamint a végĺehajt ásźľ;ő! szó|ő
368 l201l . CXII.3 l .) koľmĺányrendelet

o AzáI|anháztaÍtás számviteléről szóló 4120|3. (I.1l.) Korm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||anháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakźryaza-

tok osztályozásirendjéről szóló 68120|3. CXII.Z9.) NGM
o A füviĺľosi ĺinkoľmányzat és a kęriileti cinkoľmĺĺnyzatok közötti foľľásmegosztásrő| sző-

|ő2006. évi CXXXII. törvény

6.I.6. költségvetés tervezés előkészítése a helyi szabáIyzatban foglaltak alapulvételével,
6.l.7. intézmények k<iltségvetési tervezetének felülvizsgálata, javítása, Polgiármesteri

Hivatal és az onkotmáĺyzatköltségvetési tervezetének elkészítése a Hivatď belső
szerv ezetinek közľemúködésével

6.1.8. kerületi kcĺltségvetés elkészítése (testiileti előterjesztés, rendelet-tervezet)
6.|.9. éves költségvetési rendelet elfogadása utźtĺ a KGR prograÍnmal a kĺlltségvętési

nyomtatviínyok kitĺiltése Hivatalra és onkormányzatra, azintézmények felé intéz-
kedés, kitöltött nyomtatvĺĺnyok, jóvrĺhagyott e|őírźnyzatok ellenőtzése,javítása
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6.].6]' a kiltségvetéshez kapcsolódó rendelet tervezetek könywizsgálónak történő eljutta-
tásáról gondoskadás, szüI<ség esetén a lônywizsgálóval egłeztetés, annak érdeké-
ben, hogł a konyvvizsgálói vélemény a képviselő-testület iiléséig ellýlszüIhessen

. MagyarorczágAlaptĺirvénye
o Magyarország gazdasági stabilitásĺíľól szóló 20|I. évi CXCIV. tĺlrvény, valamint az

adósságot keletkeáető ügyletekhez torténő hozzájźru|ás ľészletes szabźůyairől szóló
3 53 /201 1 . (XII.3O) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonról szóló 2011. évi CXCVI. törvény
o Magyarország helyi önkormányzatairóI szőIő 2011. évi CL)O(XIX. tĺirvény
o Helyi önkormĺĺnyzatok és szerveik, akoztársasági megbízottak, valamint egyes centľá-

lis alĺáľendeltségrĺ szervek feladat- és hatfuköľeiről szóló 1991. évi )o(. tĺirvény
o Magyaľországkozponti koltségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
. Álumłlźztartásrő| sző|ő 2O|1. évi CXCV. tĺĺľvény, valamint a végrehajtásaról szóló

3 68 l20I 1. (XII.3 1 .) kormanyrendelet,
o Azá||amháztďrtás szĺĺmviteléről szóló 4/20|3. (I.11.) Korm. rendelet
o A kormányzati funkciók, á||aÍnháZtartási szakfeladatok és szakágazatok és szakěryaza-

tok osztályozásircndjéről szóló 68120|3. CXII.29.) NGM rendelet,
o A fővrĺľosi ĺinkoľmlányzat és a keľĹileti ĺinkoľmĺĺnyzatokkiizötti foľrásmegosztásról szó-

Iő2006. évi CXXXII. tĺiľvény
o Sziímvitelről szóló 2000. évi C. t<iľvény
o Nemzetiségek jogaiľól sző|ő 20|1. évi CL)oilX. törvény, a nemzetiségi célú előirány-

zatokbóI nyújtou támogatósok feltételrendszerérőI és elszámolásának rendjéről szóló
4 28/20 I 2. (XII. 29.) Korm. rendelet

C Az általanos forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)O(VII. törvény,
o A személyi jövedelemadórólszóló 1995. évi CXVII. töľvény,
o A helyi adókľól szóló 1990. évi C. tĺiľvény,
o A gépjaÍmíjaďőrő| szőIő t99l. évi L)o(xI. töľvény,
o Azađőzás rendjéről sző|ő 2003. évi XCII. tĺirvény,
o A tlĺrsađalombiztosítas ellátásátra és a maglĺnnyugdijrajogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fedezetéľől szőlő 1997. évi LX)o(. tĺirvény,
o Az egészségtigyihozzájárulásról szóló 1998. évi LXVI. t<iľvény,
o A megvźłItozott munkaképességű személyek e||átźsáró| és egyes ttirvények módosításá-

ľól szóló 20||. évi CXCI. törvény ( 23$-24$)'
o Közfog|a|koztatásľól és a kozfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításaról szóló 20II évi. CVI. t<irvény, valamint a végľehajtásĺĺľól szóló koľmány-
rendeletek

o Közalka|mazottakjogállásaról szóló 1992. évi ĐoilIl. toľvény valamint azehhezkap-
csolódó ágazati végrehajtási koľmĺínyrendeletek

o Kőzszolgźiatitisztviselőkĺĺĺ| szőIő 20|I. évi CXCIX. tĺiľvény,
o A Munka tĺiľvénykönyvéről szóló 2012. évi I. tĺĺrvény
o Nemzeti köznevelésről szóló 20ll. évi CXC. tĺĺrvény, valamint a köznevelési feladatot

ellátó egyes ĺlnkormányzati fenntaľtású intézmények állami fenntartásba vételéről szóló
2012. évi CLXXXVIII. törvény, és annak végrehajtási rendeletei

o A szociális igazgatásről és szociális ellátásolaól szóló |993. évi III. törvény, valamint
végrehaj tási rendeletei

o A gyermekek védelméről és a gyámügyiígazgatásról szóló |997. évi x)oű. töľvény és
végrehajtási rendeletei
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. A muzeális intézményekľől, a nyilvános könyvtári ellátásról és a kĺjzművelődésről szó-
|ő t997. évi CXL. törvény és végľehajtási rendelete

o A munkába jáľással kapcsolatos utazási kĺiltségÍérítésľől szőLő 3912010. (II.26). kor-
mányľenđelet

o A mindenkori minimálbér és garantalt béľminimumľól szóló koľmányrendelet
. a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális és

głermekjóléti ellátások helyi szabólyairól szóló I0/2015. (ilI.01.) önkormányzati ren-
delet

o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások formáiról és a térítési díj fizetési
kĺltelezettségekről sző|ő 2| 1201 1 .(IV. l 2.) helyi rendelet

o Bölcsődei térítési díjakról sző|ő |3l20l2. (II.23.) szźtm,Ú helyi rendelet
o t3l2O|3.(III.28.) a Budapest Józsefuarosi Önkormźnyzat á|ta| feĺlntartott óvodiĺkban,

valamint az źůIaĺri intézményfenntartó központ által fenntartott Budapest Főváľos VIII.
kerületi iskolákban alkalmazott étkezési térítési díj akĺót

. az onlrnrmányzati képviselők, a bizottsági elnökôh a bizottság taýának díjazásáról
szóló 3 5 /2 0 ] 4. (X. 2 2.) onkormányzati rendelet

o Józsefuaľosban adományozható kitiintetésekről szőIő, tĺibbször módosított
I I l2006.(m. 1 0.) szźtmű helyi rendelet
o a Polgármester Hivatalndl közszolgálati jogviszonybąn állók díjazásóról és egłéb

juttatásairól szóló 46/2014. 6Ir. I2.) Ónkormónyzati rendelet
o Lakőhźz-mfüödtetési és lakóhazfeltljitás-lebonyolítási szolgáltatás ellátásaľól szóló

64/ |99 5.(XII. l 8.) szénrń helyi rendelet
. onkormźnyzati bizos kiľendelésének és tevékenységének rendjéről sző|ő

5 8/l 999.(XII.L4.) szĺĺmú helyi rendelet
o a Képviselő-testület és Szervei Szervezeti és Műk)dési Szabólyzatáról szóló 36/20]4.

(XI. 0 6.) Ónknrmányzati rendelet
o Budapest, Józsefuĺáľosi onkoľmźnyzatvagyonaľól és a vagyon feletti fulajdonosi jogok

gyakorlásaról szóló 66 |20I2.(XII. 1 3.) szétmil helyi rendelet
o Józsefuĺáľosi Önkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdźńkođásĺĺľól szóló helyi rendelet

6.1.10. Polgríľmesteri Hivatal és az onkormányzat jóváhagyott költségvetési előirźnyzata-
inak szervezeti egységenként valő rész|etes (szakfeladatonként, szerkezeti bontá-
son belül soronként) feldolgozása' szerYezeti egységek kiértesítése, a Hivatal egy-
séges feldolgozása kĺinyvelésre tĺjľténő átađása

o Józsefuaľosi onkormányzatmindenkori kciltségvetéséről szóló rendelet
. Államnáńartásrő| szőIő 2OI1. évi CxCv. törvény, valamint a végĺehajtasań| sző|ő

368120| 1. (XII.3 1 .) koľmĺányrendelet
o Azá||aÍnháďartás szĺĺmviteléľől szóló 412013. (I.11.) Koľm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||anháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendj érőI sző|ő 68120|3. CXII.29.) NGM rendelet

6.1.1 1. kciltségvetés rendelet módosításáról szóló előterjesztés és ľendelet-tervezet elkészí-
téseahelyiszabáIyzatbanfoglaltakfigyelembevételével

6. 1. 1 5. kerĺileti pénzmarudvany feliilvizsgá|ata
6.1.18. nemzetiségi ĺinkormanyzatok költségvetési és átmenti gazdźůkodásarőI sző|őhatá-

rozatainak ellenőrzése , a nemzetiségi önkoľm źnyzatok elemi kĺiltségvetésének el-
készítése, a költségvetés módosításiĺra vonatkozó hatfuozati javaslatok, jegyzo-
könyvek pénztigyi-költségvetési szempontból t<ĺľténő ellenőrzése,az írásbe|i e|ő-
terj esztések elozetes pénzĹigyi feđezet ígazo|ása
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. MagyaroÍszágAlaptörvénye

. Magyarország gazdasági stabilitásrĺľól szóló 2011. évi CXCIV. törvény, va|arrńnt az
adósságot keletkeztető ügyletekhez torténő hozzájaru|ás ľészletes szabźůyafuől szóló
353 ĺfÜI l . (XII.3 0) kormĺĺnyrendelet

o Nemzeti vagyonľól szóló 20|1. évi CXCVI. Tĺirvény
o Magyarorczźtghelyi önkormányzatairól szóló 20II. évi CLXXXIX. toľvény
o Helyi ĺĺnkoľmányzatok és szerveik, a köztĺírsasági megbízottak, valamint egyes centľá-

lis alĺĺľendeltségri szeľvek felađat- és határköreiről szóló 1991. évi XX. törvény
. Magyaľországkozponti költségvetéséről szóló mindenkori éves töľvény
. ÁilamłláztartásrőI sző|ő 2OI1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásaról szóló

368 l20| 1 . (XII.3 1.) koľmiĺnyrendelęt
o Az á|Lanháztartás számvitel érő| sző|ő 4l20I3 . (I. 1 1 .) Koľm. ľendelet
o A koľmányzati funkciók, á|lamhźńartási szakfeladatok és szakágazatok és szakĘaza-

tok osztályozási rendjéľől szóló 6812013. CXII'29.) NGM ľendelet
o A fővarosi <inkormányzat és a keľületi önkormanyzatok kozĺitti forrásmegosztásról

szćiő2006. évi C)oo(III. töľvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény és végrehajtási rendelete
o Nemzetiségek jogaiľólszóló 201-I. évi CL)oilX. törvény' a nemzetiségi célú előirány-

zątokból nyújtou tómogatások feltételrendszeľéről és elszámolósának rendjéről szóló
4 28/20 I 2. (ill. 29.) Korm. rendelet

C Azáltalános forgalmi adóról sző|ő2007. évi C)o(V[. töľvény
o A személyi jĺivedelemadóról szóló 1995. évi CXV[. törvény
o Ahelyi adókľól szóló 1990. évi C. töľvény
o A gépjárműadórólszóló I99I. évi L)O(XII. törvény
o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XC[. törvény
o A tarsadalombiztosítás ellźtásőra és a magánnyugdíjľa jogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fędezetéró| sző|ó |997. évi LX)o(. töľvény
o AzegészségtigyihozzźĄarulásról szóló 1998. évi LXVI. törvény
o A megváltozott munkaképességÍĺ személyek ellátásĺáról és egyes törvények módosítá-

sáról szóló 20||. évi CXCI. törvény (23$-24$)
o Kĺjzfog|a|koztatásról és akozfog|alkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb tĺirvények

módosításaról szóló 2011 évi. CVI. tĺirvény, valamint a végrehajtasuőI szóló kor-
mĺányľenđeletek

o Közalka|mazottak jogállásaról szóló |992. évi )ooilIl. tĺirvény valamint az e|lhęz
kapcsolódó źryazati végrehajtasi koľmĺínyľendeletek

o Kozszo|géiatitiszľviselőkről szóló 20II. évi CXCD(. törvény'
o A Munka törvénykönyvérő| sző|ő 2012. évi I. törvény
o Nemzeti köznevelésről szóló 201|. évi CXC. töľvény, valamint a köznevelési feladatot

ellátó egyes ĺinkoľmányzati fenntaľtásűintézmények állami fenntaľtásba vételéľől szó-
|ő 2012. évi CL)OO(VIII. törvény, és annak végrehajtási rendeletei

o A szociális igazgatásről és szociális ellátásokľól szóló |993. évi III' tÓrvény, valamint
végľehaj tasi ľenđeletei

o A gyermekek védelméről és a gyĺímügyi igazgatásľól szóló 1997. évi )ooil. törvény
és végľehajtási rendeletei

o A muzeális intézĺnényekľől, a nyilvános kĺinyWari ellátásľól és a közmúvelődésről
szóIő |997. évi CXL. törvény és végľehajtási rendęlete
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. A munkába járással kapcsolatos utazási k<iltségtérítésľől szóló 39/2010. (II.26). kor-
mányrendelet

o A lakasok és helyiségek béľletére, valamint az eliđegenítésiikre vonatkozó egyes sza-
bályokĺól szőIő |993. évi LXXWII. tĺiľvény

o A mindenkori minimálbér és garantált bérminimumĺól szóló koľmányrendelet
. a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyujtó szociális és

gyeľmekjóléti ellátások helyi szabá|yairől szóló I0l20I5. (il.01.) önkormányzati ren-
delet

o A személyes gondoskodást nyujtó szociális ellátások formáiról és a téľítési díj fizetési
kĺitelezettségekľől sző|ő 25 120|2.( III.29.) helyi rendelet

o Bölcsődei térítési đíjakÍól sző|ő t3l20|2.(II.23.) szánűÓnkormónyzaŕź rendelet
o A Budapest Józsefuaľosi onkormányzat által fenntaľtott óvodfüban, valamint az álla-

mi intézményfenntartó kôzpont óltąl Íenntartott Budapest Főváros VIII' kerületi isko-
Iákban alkalmazott étkezési térítési díjóról szóló ] j/20]3.(III.28.) számú önkormány-
ząti rende|et

. az ĺinkoľmányzati képviselők, a bizottsági elnĺikok' a bizottság tagjanak dijazásarő|
sző|ő 3 5 / 20 | 4. (X.22.) önkoľmĺányzati ľendel et

o Józsefuarosban adományozhatő kitiintetésekľől szóló, többször módosított
1| l2006.(ru. l 0.) szám,ű helyi ľendelet

. a Polgĺĺľmester Hivatalnźikiĺzszo|gálati jogviszonyban á|Iők díjazasáľól és egyéb
juttatĺsaiľól szóló 4612014. CXII. 12.) önkoľmányzati rendelet

o Lakőhźa-működtetési és lakóhazfe|t$ítás-lebonyolítási szolgáltatás ellátásaľól szóló
64 l |99 5 .6II. 1 8.) sziĺmú önkormányzati rendelet

. onkoľmányzati biĺos kirendelésének és tevékenységének rendjéről sző|ő
58/1999.(XII.24.)szémil'önkormányzatiľendelet

o a Képviselő-testiilet és SzeľveiSzervezeti és Működési Szabá|yzatźno| sző|ő 36120|4.
(XI.06.) önkoľmányzati rendelet

o Budapest' Józsefurírosi onkormźnyzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorl ásźlr ő| sző|ő 6 6 l 20 l 2. (XII. 1 3 . ) szémű önkoľmĺíny zatí r endelet

o Józsefuárosi onkormźnyzatmindenkori költségvetésről szóló önkoľmányzati rendelet

6.l.20. a nemzetiségi cĺnkoľmányzatok jegyzőkĺlnyveinek pénzügyi-költségvetési szem-
pontok szerinti ellenőrzése, az irásbeli előterjesztések előzetes pénzügyi feđezet
igazo|ása

6.1.24. kĺiltségvetési szervek féléves, éves szöveges beszámolójrĺnak készítése, közľemii-
lajdés az iroda munkakôrébe tartozó kłltségvetések és azok teljesítésének elemzé-
sében, ellenőrzésében, javaslatok megtételében,

6.l.25. a költségvetési szervek, gazdasźryi taľsaságok gazdálkodásanak figyelemmel kis-
éľése, elemzések készítése, javaslatok készítése

6.|.26. költségvetési szervek és gazdasági tĺíĺsaságok részéľe pérzugyi' kĺiltségvetési se-
gítségnýjtás

6.|.33.jóvahagyott kĺiltségvetési renđelet megküldése a kĺiltségvetési szerveknek és
gazdaságí társaságoknak, az elemi kĺiltségvetési bekérő elkészítése

o Nemzetiségek jogaiľól sző|ő 2011. évi CLXXX. törvény, a nemzetiségi célú elői-
rányzatokból nyújtott támogatások feltételrendszeľéről és elszámolásának rendjéről
szőIô 428 lf012.6II.29.) Koľm. rendelet

C Az általanos foľgalmi adóról sző|ő f007. évi C)o(V[. törvény
o A személyi jĺivedelemadóról sző|ő |995. évi CXVII. ttirvény
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o MagyarorszźIg gazdasági stabilitásaról szóló 20I|. évi CXCN. tcirvény, va|amint az
adósságot keletkeztető tigyletekhez torténő hozzájarulás részletes szabá|yairőI szőIćl
3 53 l20I 1 . (XII.30) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonĺól szóló 20|I. évi CXCM. tĺiľvény
o Magyarországhelyi tinkormányzataiľól szóló 2011. évi CLXXXIX. törvény
o Helyi onkormanyzatoL<rő| sző|ő 1990. évi LXV. tĺirvény
. Helyi önkoľmányzatok és szerveik, akoztźnsasági megbízottak, valamint egyes centrá-

lis alarendeltségu szervek feladat- és hatĺírköreiľől szóló 1991. évi )o(. torvény
. Magyar or szźlg központi költségvetéséről szóló mindenkoń éves t<irvény
. ÁilamháaartźstőI sző|ő 2O|1. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásáról szóló

368 1201 1 . (XII.3 1 .) kormĺínyrendelet
C Az á|Iafiháztartas sziĺmvitelérő| szőIő 412013. (I.1 1.) Koľm. rendelet
o a kormźnyzati funkciók, á||affiháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 6812013. (XII'29.) NGM ľendelet,
o Józsefuríľosi onkormtnyzat mindenkoľi k<lltségvetéséľől szóló önkormźnyzati ľende-

let
o Józsefulĺľosi onkotmźnyzat mindenkori átmeneti gazdá|kodásáľól szóló önkoľmány-

zati rendelet

6.I.28.vezető részéről átruházott hatáslôrben ellenjegłzési, utalványozósi,
teljesítésigazolási, jogldr, valamint bankszámla feletti a|źirásjogosultság gyakor-
lása, vagy kiadmiínyozás

6 .| .29 . testĹiletĹbi zottsági e|óteqesztések, hatórozati j avaslatoh rendeleteł készítésében,
pénzügyĹköltségvetési szakmai véleményezésében közľemÍĺködés

6.1.30.szabá|yzatokkészítése,a|<tua|izáIźsa
6.I.3 4. ađatszo|gá|tatásban, infoľmációszolgáltatásban közľeműködés
6.1.58. Elkészíti ésfolyamatosan aktualizálja az óllami támogatásokfelhasznólásának

doleumentáIására vonatkozó szabályolrnt az tjnkormányzat gazdasági tórsasógai
esetében

o A Budapest Jőzsefvźtosi onkormányzatnak, a Jőzsefvźrosi Polgáľmesteľi Hivatalnak,
valamint a helyi nemzetiségi ĺinkoľmanyzatoknak a kötelezettségvállalással, utalvá-
nyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel és teljesítésigazolással kapcsolatos eljĺĺľási
ľendjéről szőIő amindenkor hatályos utasítás a|apjanutalvźnyozási, ellenjegyzési,tel-
jesítésigazolási hatáskör gyakorlása

. Áilamnźzartásrő| szo|ő 2O|l. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásaról szótó
3 681201- 1 . (xII.3 1 .) koľmányrendelet

o Az á|lamháztaÍtás szímviteléről szóló 4120|3. (I.1 1.) Koľm. rendelet
o A korményzati funkciók, áL|afiháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozźsircndjéről szóló 6812013. CXII.29.) NGM ľendelet
o Józsefuáľosi Önkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló helyi rendelet
o Józsefuaľosi Önkormźnyzatmindenkori átmeneti gazďá|kodásĺáľól szóló helyi rendelet
o Magyarországkozponti kĺiltségvetéséľől szóló mindenkori éves törvény

6. ] . 6 0. Vez e t ő i ir ány ít á s i, la o r dinác i ó s fe l adat o k
. Elkźszíti az általa vezetett szervezeti egłség feladatlôréhez tartozó bizottsági és kep-

viselő-testĺileti előterjesztéseket, írósos anyagokat, gondoskodik a határozatok vég-
r e haj t á s ár ó l, a l ej ár t hat ár i dej ű hat ór o z at o lĺr ó l s zó l ó j e l e nt é s e ke t.

C A hatályos belső normában foglaltak alapjĺźn głakorolja a kôtelezettségváIlalással,
utalványozás s al, ellenj eglzés s el, telj esíté sigazolós s al kapcs olatos j o glrorét.
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Az óltala vezetett szervezeti egłség tevékenységét éľintően a Józsefiárosi Honlap
naprahźszen tartósávąl, frissítésével kapcsolatos feladatok ellátásának biztosítása.
Részt vesz a testületi és bizottsági üléselrpn és egłéb sza|cľnai értekezleten,
KÓteles az egłséges polgármesteri hivatali munkaját elősegítő szervezeti eglségek
kôzotti folyamątos tájékoztatásra, a szabályozott hivatalon beltili és ktilső lrapcsolat-
tartásra.
Elő s e gíti a Minős égirányítási Rendszer működését.
A Polgarmesterí Hívatal Szervezeti és Műkadési Szabólyzat mellékletében, Jüggelé-
kében, eg,léb belső normában az Iroda tevékenységét meghatórozó feladatok tekinte-
tében gondoskodik az Iroda szalrszeríi és jogszerű műktjdéséről, a feladat- és hatás-
kôri jegłzékben meghatározott feladatok végrehajtásóról, rendszeresen ellenőrzi a
feladatellátást.
Az általa vezetett szervezett egłség dolgozóinak eglenlő teherviselésétfelĺłgłeli, afe-
ladątokat ezen elv mentén szétosztja, feladatellátásáról és ąz ennek során felmerülő
problémálcról rendszeres időközonként (hetente) beszámol az tiglosztályvezetőnek.
A jeglző által átruhĺźzott egłéb munkáltatói jogokat głakorolja:
- javaslatot tesz eg/es személyzeti ügłekben (allralmazás, jutalmazás, munkaérté-

kelés, fegłelmi stb.),
- előkźszíti és az ügłosztólyvezető részére továbbítja az általa vezetett szervezeti

egłség dolgozóinak teljesítményértékelésének kitűzését, annak értékelését és mi-
nősítését,

- előkészíti és az ügłosztályvezető részére továbbítja ąz általa vezetett szervezeti
e głs é g dol go zó inak s zab ads ág enge dély ez é s ét,

- az általa vezetett szervezeti eglség dolgozói esetében enged,ályezi a munlroidő
alatti eltávozást, meghatározza a munkavégzés helyét és feladatait, biztosítja a
munlrav é gz é s fe l t é t e l e i t,

- előkészíti és az iiglosztályvezető részére továbbítja minden és februór 28-ig az
általa vezetett szerezeti egłség dolgozóit érintő szabadságolási ütemtervet, 4on-
doskodik az éves szabadsógok december 3l-ig tÖrténő kiadásáról.

- ellenőrzi a jelenléti ívek és távolmaradást ívek vezetését, havonta a távollétek
okát és időtartamát jelenti,

- elkészíti és az üglosztályvezető részére továbbítja az általa vezetett szervezeti
eg,lség dolgozóinak munkaköri leírásót, gondoskodik a munkakôri leírĺźsok nap-
ralłtszen tartásáról,

- felügłeli az általa vezetett szervezeti egłség óltal hasznólt adatbázisok és szak-
mai nyilvántartó programok naprakész vezetését, a program kgrbantartósát biz-
tosítja,

- figłelemmel kíséri a lôzponti és a helyi jogalkotást, jogszabáffigłeléssel lrap-
csolatos feladatok ellátása, kezdeményezi az onkormányzati rendeletek módosítá-
sát, társadalmi és jogi kôrnyezet változása vag,lfelhatalmazása esetén,

- az ügłosztólyvezető lrnordinálása mellett gondoskodik a feladat-jeglzék (a hatá-
Iyos jogi szabályozást is feltiintető) ellĺeszítéséről, folyamatos aktualizálásáról,

- gondoskodik az óltala vezetett szervezeti egłségnél a munkafolyamatba beépített
ellenőrzés műlôdé séről,

- az általa aláírt vagł szignált iratért szalcrnai, munkajogi és btintetőjogifelelőssé-
get vállal,

- folyamatos elemző munlrłźt végez, melynek alapján vóltoztatást kezdeményez az
Irodát érintő feladatok vonatlĺnzósában a hatélronyabb, eredményesebb, gazda-
ságosabb, racionóIisabb feladatellátás érdeluáben,

Ą3.
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rendszeresen tájékoztatja az ügłosztályvezetőt az iroda által ellátott feladatok
végrehajtásának óIlásáról, soron kívül tájékoztatja az ügłosztályvezetőt az lroda
munkav é gz é s e s or ón fe l meriil ő, ü gł o s zt ó lyv e z e tő i b e av at la z ás t, s e gít s é ge t i gé ny -
lő problémáról.
kapcsolatot tart a Bankokkal, Ónkormányzati intézményeWl, o Hivatal szervezeti
egłségeivel, tjnkormányzat gazdasági társaságaival, MAK-al, egłéb kĺilső szer-
vezetekkBl.

3.bd) A helyettesítés ľendj e és az eze|rhez tartoző felelősségi szabályok

Távo llétéb en a P éĺ:zťrgyi Ügyo szt áLy v ezetője helyette s íti.

3.c) Az ĺievĺntézők munkakiiľeĺ és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiiriik (személyen-
kénti bontasban)

3.c/l Kĺiltségvetési tĺĺmogatások igényléséve|, évlrĺizi módosításával, e|szźtmolásával,
költségvetés teľvezésével, módosítźsáva|, előírányzatok ana|itikus nyilvĺĺntaľtások ve-
zetésével kapcsolatos feladatok ellátását végző igyintéző
3cl2 Totzsadattźrl nyilvantaľtássď, bankszźllĺianyitźtssal, zźnással, megszĺintetéssel,
likviditási ütemterv elkészítésével kapcsolatos felađatoke||átásźúvégzo tigyintéző és
kĺiltségvetési szervek önkoľmanyzatitźlmogatásának utalásával, nyilvantatásával, havi
beszámolók, péľr;Úlgyi elemzések készítésével kapcsolatos feladatok e||átásźt, hagya-
téki pénnrgyek intézése, köztemetés nyilvantartasa, utalása, gondozasi díjakkal kap-
csolatos iigyintézés t v é gző ngyintéző
3.c/3 Nemzetiségi önkormanyzatok pénziigyi.gazdasźryi tevékenységével összeftggő
feladatok e|Iátását v égzo ugyintézłĺ
3.cl4. Személyi jellegű kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi péľzngyi feladat e||źltá-

sź:ŕvégző ugyintéző
3.cl5. Kerékbilinccsel, közteľĹilet felügyelettelkapcsolatos pénzügyi feladatok el|átását
végzőngyintéző

3.ca) szakmaĺ feladatellátására vonatkozó legfontosabb jogszabályok
o Magyarország A|aptörvénye
o Magyarország gazdasźryi stabilitásaľól szóló 20|I, évi CXCIV. törvény, va|anint az

adósságot keletkeztető iigyletekhez torténő hozzájźnl|ás részletes szabáIyairől szóló
3 53 l20l 1 . (xII.3 0) koľmányrendelet

. Nemzeti vagyonľólszóló 20II. évi CXCVI. ttirvény

. Magyaľországhelyi önkormányzatairőL szőIő 20|l. évi CL)O(XIX. tĺirvény
o Helyi <inkoľmĺányzatok és szerveik, a kĺiztaľsasźryi megbízottak, valamint egyes centrá-

lis aliírendeltségű szervek feladat- és határkcireiről szóló 1991. évi XX. töľvény
o Magyaľországközponti költségvetéséľől szóló mindenkoľi éves törvény
. Áĺamnáztartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. tĺiľvény, valamint a végrehajtásĺĺról szóló

3681201 1. CXII.3 l .) koľmanyľendelet,
o AzźL||anháztartás számviteléről szóló 4l20l3. (I.11.) Korm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, á||affihá^aÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozźsirendjéről szóló 6812013. (xII.29.) NGM ľenđelet,
o A fővaľosi ĺinkoľmányzat és a keľĹileti önkormányzatok közötti forrásmegosztásrő| sző-

Iő2006. évi CXXXIII. töľvénv
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o Számvitelről szőIő 2000. évi C. törvény
o Nemzetiségek jogairól sző|ő 2011. évi CLXxx. töľvény, a nemzetiségi célú előirány-

zatokból nyújtou tómogatások feltételrendszeréről és elszámolásának rendjéről szóló
428/20 I 2. (Xil. 29.) Korm. rendelet

o Az általános forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)o(V[. töľvény
o A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. törvény
o Ą helyi adókrólszóló 1990. évi C. t<irvény
o A gépjáľmtiadóról szóló 1991. évi Lxxx[. tĺlrvény
o Azađőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. tö'rvény
o Ą társadalombiĺosítás ellátasĺĺra és a magánnyugdíjra jogosultakĺól, valamint e szol-

gáltatások feđezetéro| sző|ő 1997. évi LXXX. törvény
o A szociális hozzájárulásról szóló 20I I,évi CLW. tÓrvény
o Az egészségügyihozzáĄźtrulasról szóló 1998. évi LXVI. törvény
o A megváltozott munkaképességtĺ személyek e||átasźtrő| és egyes törvények módosítasá-

ról szóló f}ll. évi CXCI. törvény ( 23$.24$)
o Közfog|a|koztatásról és a kĺizfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításaľól szóló 2011_ évi. CVI. törvény, valamint a végrehajtásźrőI szóló kormany-
rendeletek

o Kĺizalka|mazottakjogállásaľól szóló |992, évi x)oilIl. törvény valamint az ebhezkap-
csolódó ágazati végľehajtási kormĺĺnyľendeletek

o Kozszo|gá|ati tisztviselőkľől szóló 201|. évi CXCD(. t<irvény
o A Munka töľvénykönyvéről szőIő20|1. évi I. töľvény
o Nemzeti köznevelésről szóló 20l|. évi CXC. törvény, valamint a kĺiznevelési feladatot

ellátó egyes önkormanyzatifenriartású intézmények állami fenntartásba vételéről szóló
20|2. évi CLXXXVII. tĺĺrvény, és annak végľehajtlási ľendeletei

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

o A gyermekek védelméľől és a gylímügyi igazgatásľól szóló |997. évi )ooil. tö'rvény és
végľehaj tási rendeletei

o A muzeális intézményekľől, a nyilvános könyvtĺíri ellátásról és a közművelődésről szó-
|ő |997. évi CXL. törvény és végrehajtási ľendelete

o A munkába járással kapcsolatos utazási költségtérítésről sző]'ő 39ĺ2010. (II.26). koľ-
mányrendelet

o A mindenkori minimálbéľ és garantált béľminimumról szóló koľmányrendelet
o Józsefuĺĺľosi onkormźnyzatmindenkoľi átmeneti gazdátkodásĺĺľól szóló Ónkormányzati

rendelet
o Józsefuáľosi onkotmányzatmindenkori kĺiltségvetéséről sző|ő ankormĺźnyzati renđelet
. a pénzbeli és teľmészetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyujtó szociális és

gyeľmekjóléti ellátások helyi szabáIyairől szóló 10l20I5. (III.01.) önkoľmányzati ren-
đelet

o A személyes gondoskodást nyújtó szociális ellátások foľmáiľól és a térítési díj fizetési
ktitelezettségekľől sző|ő 2| 1201 l . ( IV. 1 2. ) anlror mónyzat i rendelet

o Bĺilcsődei térítési díjakÍól sző|ő I3|20I2.(II,23.) szźmű önkormónyzaŕi rendelet
o A Budapest Józsefiárosi onkormányzat általfenntartott óvodákban valamint az állami

intézményfenntartó kôzpont áItal fenntartott Budapest Főváros VIII. kerületi islrnlĺźk-
ban ąlkalmazott étkezési térítési díjalcról szóló 13/20]3.(III.28') önkormónyzati rende-
let

*.í.
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. az önkoľmányzati képviselők, a bizottsági elntjkĺik, a bizottság tagjának díjazásátő|
sző|ő 3 5 l 20 l 4. (X.22.) önkoľmĺínyzati rende l et

o Józsefuárosban adományozható kittintetésekľől szőIő' többszöľ módosított
lll2006.(m.10.)szźmű'ĺinkormanyzatirenđe|et

o a Polgáľmester Hivata|ná|kozszolgálati jogviszonyban á||ők dijazásáľól és egyéb
juttatasaiľól szóló 46 l20 1 4. CXII. 1 2.) ĺinkoľmány zati reĺdelet

o Lakőhaz-miĺkĺjdtetési és lakóhazfe|,ÚjításJebonyolításí szo|gźlltatas ellátásaról szóló
64 l 199 5.6II. 1 8.) számu helyi rendelet

. onkormányzati biaos kirendelésének és tevékenységének rendjérőt szóló
5 8/ 1 999. (XII.24.) számű helyi rendelet

o a Képviselő-testĹilet és Szervei Szewezeti és Működési Szabá|yzatarő| szőlő 3612014.
(XI.06.) önkormányzati ľendelet

o Budapest, Józsefuĺĺrosi onkorményzat vagyonaľólés a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlásĺáľól szóló 66 l20 lz.(ruI. 1 3.) szźmÍl helyi rendelet,

3.cb) Az íigĺintéző által ryakoľolt hatásktiľtik (kiadmányozás), a hatásktir ryakoľlásá.
nak módja

o Az ügyintézők kiadmanyozási hatasköľrel nem rendelkeznek'

3.cc) Az üryintéző feladatktirei

3.c/1 Költségvetési támogatások igénylésével, évközi módosításával, e|szźlmolásával, költség-
vetés tervezésével, módosításáva|, előirányzato'k analitikus nyilvlíntartások vezetésével kap-
csolato s felađatok e||átźsát v égző ugyintézo

6.|.|2. költségvetési rendelet módosításáról a kiĺćrtesítés a mellékleteklrel egłütt
megktłldése a kłltségvetési szervelcrlek, a Polgármesteri Hivatal szervezeti
eglségeinek

6,1.5. éves költségvetési beszĺĺmoló elkészítéséhez az áIlani tĺĺmogatások keriileti szintí
e|szźtmo|tatźtsa, elszámolása - a jövedelempótló tómogatásokon kívüI - a jogsza-
bályban meghatározottak alapján a helyi szabályzatban foglaltak betartásával, a
költségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységei elszámolásának ellenőrzése,
MAK rendszerben rogzítése, a la;ltségvetési beszámoló támogatásolrra vonatkozó -
j övedelempótló támogatások kivételével - táblázatainak kinltése

6.I .4 . a mindenlmr hatályos j ogszabdly, valamint a helyi szabźiyzat fog|altak az
önkormónyzatot megillető áIlami támogatások igénylése, a lrözponti rendszerben
az adatszolgáltatás rogzítése, a MAKfelé alóírva bekuldése, intézményenkénti,
jogcímenkénti nyilvántartósa, és a változások átvezetése, a változósok
kÓltségvetési rendeletben való ónezetéséhez feladás lłlszítése, jogszabólyban
meghatározottak alapján az állami támogatások évki)zi módosítása

6.1.15. keľiileti péĺumaradvlĺny és költségvetési ľendelet tervezet elkészítése, feldolgozása
intézményenként

6.|.9. az onlrormányzat és a Polgármesteri Hivatal kt)ltésvetésének elemi kalrcégvetési
szintű felbontásában, ellrBszítésében való kÔzreműlôdés, a KGR rendszerben tör-
ténő rÓgzítése

6.|.35. oNpcľĺ és az ebr 4f . rendszeľ folyamatos figyelése,PéĺlzljgyíÜgyosztályra
vonatkozó ađatszolgá|tatás a szülrséges intézkBdések megtétele - ha nem lrĺjmetlenül
a Pénzügłi Üglosztólyhoz tartozik, akkor az illetékes tórsosztályfigłelmének

fe lhív ós a az adat s z ol gál t at á s r a, b i z o nyl at o k me gkül dé s e
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6.1.37. költségvetés az ĺinkoľmányzat hivatalos honlapján tĺjľténő megjelenítéséről
gondoskodás,

6. 1 . 5 2. a j o gt al anul t gényb e v ett ĺźllami támo gatás ok - minden faj ta lrĺ;l t s é gve té s i
támogatás- kamatánakkiszámolása, a támogatósok és ą kgmat átutalásáról
intézkedés a kłltségvetési beszámoló idevonatkozó űrlapjai alapján a, Áfu-ban
meghatározott határideig, a teljesítésrőt a MÁK értesítése

6.].53. az Önkormányzat beszĺźmolójánakpénzforgalmifeldolgozása során jelentl<ező

feladatok
6,I.54. a kłltségvetési rendelet módosítĺźsalar a módosítások átvezetése a rendelet mellék-

Ietein, a rendelet melléklet adatainak és az előirányzat analitikus nyilvóntartásának
egłeztetése

6.I.5]. lejárt határidejű határozatokvégrehajtásóravonątkozó beszámoló elkészítése
6.I.55. havonta a nettó Jinanszírozás keretében kimutatott óllami támogatósok ĺ)sszegének,

Ieutalásának ellenőrzése, szülrség esetén az évközi kĺ)zpontosított, Ia)zponti óllami
tám,ogatósolcról a kahségvetés módosítására vonatlcozóan az adatok megadása

6'I.56. MAK állami tĺźmogatós felülvizsgálata - helyszíni, adatbelrerős - során adatszolgál-
tatás biztosítása

6.].57. az eredeti la;ltségvetés tervezési folyamataiban az irodavezető helyettes irányítósá-
val, szakmailag ellenőrzi a kłltségvetési szervek áltąl benyújtott költségvetés terve-
zetét

6.1.59. koltségvetési szervek, gazdasĺźgi társasĺźgokrészére pénzügłi-kÓltségvetési támoga-
tás nyújtĺźsa

6.].13. az onkarmányzat és a k;ltségvetési szervek lĺc;ltségvetési előirdnyzatainak
analitikus nyilvántartásának elkźszítése, az évközi módosítások nyilvántartáson tÓrté-
nő átv e z e t é s e (c ímr e nde nhź nt, k0 l t s é gv e t é s ki e m e lt e l ő ir ányz at ai

o Józsefuĺáľosi onkormźnyzatmindenkori kĺiltségvetéséľőt szóló rendelet
o Magyaĺországkdzponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tö'ľvény
. Államnźńartástći sző|ó 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtźtsárő| sző|ő

3681201 I . CXII.3 1 .) kormanyrendelet
o AzáIlaffiháztaÍtás sziámviteléről szóló 4120|3. (I.1l.) Koľm. ľendelet
o A kormányzati funkciók, á||anháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási renđjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM ľendelet,
o Szĺĺmvitelľől szóló 2000. évi C. törvény

3c/2 Tórzsadattźn nyilvántaľtással, bankszámlanyitással, zź.ľással, megsztintetéssel, likvidiĹási
ütemterv elkészítésével kapcsolatos feladatok ellátását végzo és kĺlltségvetési szervek önkoľ-
mźnyzati tźlmogatásának utalásával, nyi|vźntartásáva|, havi beszĺímolók, pénzügyi elemzések
készítésével kapcsolatos feladatok el|átásźt, hagyatéki pénzĹigyek intézése, köztemetés nyil-
vántartása, utalásą gondozási díjakkal kapcsolatos ügyintézéstvégzo igyintézł|

6.I.|4. költségvetési szervek, gazdaságitaľsaságok, Polgáľmesteri Hivatal jóvrĺhagyott
költségvetési előiľányzatainak likviditási ütemtervére bekérő elkészítése,majđ az
adatszo|gźůtatás után a kerĺileti szintű likviditási titemteľv elkészítése, annak
havonkénti kerĹileti szinttĺ ĺjsszesítése

. ÁlumłráztartasrőI szó|ő 2O|1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásárő| sző|ő
368/201 1. CXII.3 1 .) koľmányrendelet

o AzáI|aÍnháztafiás számviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Korm. rendelet
o A kotmźnyzati funkciók, á||anhaztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 68120|3. (XII.29.) NGM rendelet
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o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló ľendelet

6.|.22. a köznevelési törvényben meghatérozott KIR rendszethez pénzjgyi
ađatszolgáltatás telj e síté se

o Nemzeti köznevelésről szóló 201l. évi CXC. tcirvény
o A köznevelési feladatot ellátó egyes önkormanyzati fenrfiartźsil iĺtézmények állami

fenntartásba vételéľől sző|ő 2012. évi CLX)o(VilI. törvény, és annak végľehajtási
rendeletei

6.1.l7.bankszámlanyitásokkal, megsziintetésekkel kapcsolatos intézkedések,
ÁFA kĺĺrbe való bejelentés6.1.16. keľĹileti torusadattárlnyilvĺíntaľtás (tv-i előírás),
a|apítő okiratok, módosítások bejelentése a Mfü felé

6.|.23. kĺiltségvetési szeľvek részére az önkoľmźnyzati támogatas leutalása szabá|yzat
szerint

6.|.24. intézményi havi, féléves, éves sz<iveges beszámolók készítése
6.|.25. a költségvetési szervek, gazdasági táľsaságok gazdá|kodásĺĺnak figyelemmel kis-

éľése, elemzések készítése, javaslatok készítése
6.|.26. költségvetési szervek és gazdasági tarsaságok részére pénzügyi, költségvetési se-

gítségnffitas
6.1.31. hagyatéki pénzügyek intézése, k<iztemetés nyi|vántartźtsa, utalása
6.2.32. gondozási díj akkal kapcsolatos ügyintézés
6.1.38. költségvetési felügyeleti szervi támogatĺísok analitikus nyilvantaľtásanak vezetése,

egyeztetése a kĺiltségvetési szervek gazdaságivezetőive|, a számvitellel a helyi
szab źiy ozźlsban fo glaltak me gfelelő en

. ĺllał*ĺ,ztaľtásról sző|ő 2OI1. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásaľól szóló
36812011. (XII.3 1.) koľmĺányrendęlet

C AzáIlaÍnháztartás számviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Korm. rendelet
o a koľmźnyzati funkciók, á|LamháZtaÍtási szakfeladatok és szakźryazatok és szakágaza-

tok osztályozásircnďjéről szóló 68120|3. (xII.29.) NGM rendelet
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény

3.c/3 Nemzetiségi önkormányzatok péruugyi-gazđasági tevékenységével összefiiggő felada-
tok ellátĺĺsát végzó ugyintéző

6.l.2|. nemzetiségi önkoľmrĺnyzatokpźiyézatinak benyujtásahoz, szoveges-szakmai
elszámolásához segítségnffi tás, telj es kĺirű pénzngyi feladatellátás,

6.1.I9. a nemzetiségi önkormźnyzatok besziímoló készítésével kapcsolatos feladatok ellá-
tása,

6.|.20. nemzetiségi cinkormlányzatok jegyzőkĺinyveinek pénzügyi-költségvetési szem-
pontok szerinti ellenőrzése, az írásbeli előteľjesztések e|őzetes pénzngyi feđezet
igazo|ása

6.|.39. a nemzetiségi önkormźnyzatokvonatkozásábaĺlaz átmeneti gazdá|kodźtsról szóló
hattrozatí javaslat, költségvetési koncepciő péľzugyi költségvetés részét képező
hatźrozatijavaslat,eredeti k<iltségvetésľől szőIő hatźrozati javaslat és a számszakí
melléklet elkészítése a nemzetiségi önkoľmányzatok elnökeivelegyüttmfüödve,

6.| .40. nemzetiségi önkormĺányzatok pénzugyi-gazdastryi feladataival kapcsolatos
feladatok,

6.1.36. nemzetiségi ônkormónyzatok elemi ktlltségvetésének rÔgzítése a KGR
rendszerben
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o Allamháztartásrő| szőLó 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásátő| szolő
36812011 . CXII.3 I .) kormanyrendelet

o Azá||amhánartás szĺĺmviteIérő| sző|ő 4l20I3. (I.11.) Korm. rendelet
o a kormélnyzatí funkciók, á|Iafiháńaftási szakfeladatok és szakágazatok és szakélgaza-

tok osztályozásirenđjéről szóló 6812013. CXII.29.) NGM rendelet
o Józsefuárosi onkormźnyzatmindenkori kĺiltségvetéséről szóló renđelet
o Szĺĺmvitelről sző|ő 2000. évi C. törvény
o Nemzetiségekjogairol szolö,}DII. évi CLXXIX. töľvény,
. a nemzetiségi célú előirányzatokból nyújtott támogatósok feltételrendszeréről és el-

s z ámol ós ának r endj ér ől s zó l ó 4 2 8/ 2 0 I 2. (XI I. 2 9. ) Korm. r endel et

3.cl4. Személyi jellegu kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi péĺungyi feladat e|Iźttasźĺt vég-
zőugyiĺtéző.

6.| .27 . nem rendszeres juttatas ok, megbízási szerzódések béľszámfejtése, egyeztetése
aszámviteli nyilvantaľtásokkal, feladása a Mák felé. A kifizetésekľőlév végi
adőigazolźlsok kiadása, j övedelem igazolasok kiadása

6.l.4|. ĺinkormányzati és Polgármesteľi Hivatali gépkocsik uzemanyagnorÍna
elszámolassal kapcsolatos feladatok

6.I.42. kiküldetési rendelvény a|apjánvégzett elszĺĺmolások és annak rogzítése a KIRA
rendszerben

6.|.43. rendszeľes illetmények, személyi jellegrĺ megbízási díjas szerzódések analitikus
nyilvántaľtásĺínak vezetése, nem rendszeľes és kiilső személyi juttatasok nettó
ĺisszegét tarta|maző analitikus kimutatasok készítése

6.|.44.cafďéria keretében kifizetett juttatások KIRA ľendszerben töľténő feladása
o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. töľvény
o A tĺĺľsadalombiztosítás e||źtásźra és a magánnyugdíjra jogosultakľól, valamint e szol-

gáltatások fedezetérő| sző|ő |997. évi LX)o(. törvény
o Az egészségtigyihozzájfualásról szóló 1998. évi LXVI. törvény
o A megĺáItozott munkaképességű személyek ellátásárólés egyes törvények módosításá-

ról szóló 20I|. évi CXCI. törvény (23.$-24.$)
o Közfog|a|koztatásról és a közfoglalkoztatáshoz kapcsolódó, valamint egyéb törvények

módosításálrő| sző|ő 20|1 évi. CVI. t<iľvény, valamint avégľehajtásĺáľól szóló koľmĺĺny-
rendeletek

o Kĺlzalka|mazottakjogállásaľól szóló 1992. évi xXxIII. tĺiľvény valamint azebhezkap-
csolódó ágazati végrehajtási kormányrendeletek

o Közszo|gá|atitiszťviselőkľől szóló 2011. évi CXCIX. töľvény
o A Munka töľvénykĺlnyvéľől szőIő2012. évi I. töľvény
o A mindenkori minimálbér és garantált béľminimumľól szóló kormĺĺnyrendelet
o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásáľól szóló helyi rendelet
o Józsefuáľosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló rendelet
o Magyarcrszágközponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves töľvény
. e[arnhĺ,ztaľtásról sző|ő f011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásáľól szóló

3 681201 1 . (xII.3 1 .) koľmányrendelet
o Az áIlaľ'háztaÍtás sziĺmviteléről szóló 412013. (I.1 1 .) Korm. ľendelet
o a koľmźnyzati funkciók, áIlaÍnhéEtaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjéľől szóló 68120|3. CXII.29.) NGM rendelet
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3.cl5. Kerékbilinccsel, közteľĹilet feliigyelettel kapcsolatos pénzügyi feladatok e|Iźtásátvégzo
ĺjgyintézó

6.|.45.akerékbilincseléssel és köZteľĹilet felügyelettel kapcsolatos bankforgalmi
ngyintézői feladatok el látása

6.| .46.a kerékbilincseléssel és kozteľĹilet feliigyelettel kapcsolatos bevételľe
vonatkozó PEK anyagok és egyedi utalások elektronikus megküldése a
k<izerület felügyeleti ügyoszüílynak

6.1.47 .a kcrókbilincscléssel és kÓZteriilet felügyelettel lcopcsolatos megľendelések,
kötelezettségvállalások nyilvántaľtĺása

6.|.4ĺ.akerékbilincselésselés közteľület felügyelettel kapcsolatos számlák togzítése,
utalványľendelet kiállíüĺsa

6.|.49.akerékbilincseléssel és közterĹilet feliigyelettel eszkozeinek le|tźrozásźlban való
Ésnĺéte|

6.|.50.akerékbilincseléssel és közterület felügyelettel kapcsolatos főkönyvek
analitikfü egyeztetése

o Allamháztartástő| sző|ő 20|1. évi CXCV. torvény, valamint a végľehajtásaról szóló
368 120|1 . (XII.3 1 .) koľmĺĺnyrendelet,

o A koĺĺlźnyzati funkciók, á||anháZtartasi szakfeladatok és szakźryazatokés szakágaza-
tok osztályozási rendjérőIszőIő 68120|3. (XII.29.) NGM rendelet,

o Az á||amháztaÍtás sziĺmviteléről szóló 4120|3. (I.1 1.) Korm. rendelet
o Szĺĺmvitelľől szóló 2000. évi C. törvény
o Az áI|afilháztartasban felmeľĹilő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

számolási módjaľól 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Józsęfuarosi onkoľmrányzatmindenkoľi átmeneti gazdźikodásaĺól szótó helyi ľendelet
c Józsefuĺĺrosi onkotmźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló ľendelet

3.cd) A helyettesítés ľendje és az eze|,<heztartozó felelősségĺ szabályok

A helyettesítés rendje a munkaköľi leírásokb an szabáiyozva

PénzÍigyi és Számviteli lľodav ezető

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

o Magyarország Alaptörvénye
o Magyarország gazdasági stabilitásĺíróI sző|ő 20||. évi CXCIV. törvény, valarĺint az

adósságot keletkeztető tigyletekhęz torténő hozzájźrulźls ľészletes szabáiyairől szóló
3 53 l20I 1 . CXII.3O) koľmányrendelet

o Nemzeti vagyonĺólszóló 20||. évi CXCVI. tö'ľvény
o Magyarorczághelyi cinkormányzataírő| sző|ő 2011. évi CLXXXIX. tcirvény
. Helyi önkoľmanyzatok és szerveik, akoztźlrsasági megbízottak, valamint egyes centrá-

lis alĺárendeltségu szervek feladat- és hatĺíľköreiről szóló I99|. évi XX. tĺlľvény
. Magyarorczźrykozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves töľvény
. Á[amhánartásrő| sző|ő 2011. évi CXCV. töľvény, valamint a végrehajtásarő| sző|ó

368/2011 . (XII.3 1 .) koľmĺínyrendelet
o A kormányzati funkciók, źI||anháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Azá||anhá^aftásban felmeľĹilő egyes gyakoribb gazdasági események ktitelező el-
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számolási módjáról 38l20I3. (IX. l9.) NGM rendelet
o Számvitelről szóló 2000. évi C. t<irvény
o Azá||amháztartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.11.) Korm. rendelet
o Nemzetiségek jogairól sző|ő 20|1. évi CLxXx. törvény, valamint a nemzetiségi célú

eIőirányzatokból nyujtotttámogatások feltételľendszeréľől és elszámolásának ľendjéről
szőiő 28 /2012. ( xI.06.) kormányrendelet

o Az általános forgalmi adóról szőIő2007. évi C)O(WI. tĺirvény
o A kozbeszevésekről szőLő20|1. évi CVIII. törvény
o A személyi jövedelemad&ő| szőIő 1995. évi CXVII. tĺiľvény
o A helyi adókról szóló 1990, évi C' tĺĺrvény
o A gépjárműadóľól szóló 1991. évi Dooil. töľvény
o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XC[. törvény
o A szociális igazgatástől és szociális ellátásokról szóló 1993. évi III. tĺirvény, valamint

végrehaj tási ľendeletei
o A Polglíľi Tcĺrvénykönyvről szolő20l3.évi V. tĺirvény
o Az információs önľendelkezési jogľól és az infoľmációszabadságľól szóló }}II.évi

CXII. tĺirvény
o A kłĺzpénzekből nyujtott tátmogatźlsok átláthatóságáról szőIő 2007.évi CL)oo(I. tĺir-

vény
o 2008. évi III. töľvény az I és 2 forintos címletíĺ érmék bevonása következtében sziik-

sé ge s keľekítés szabźůy air ő|
o 2008. évi IV. törvény az | és 2 foľintos címlettĺ érmék bevonása következtében szĺik-

séges keľekítés szabźiyairől a táľsadalombiztosítási és szociális ellátások megállapítása
során

o A pénzmosás és a terrorizmus finanszírozása megelőzéséľől és megakadályozásátő|
szőIő 2007. évi C)O(XVI. tĺirvény

o A költségvetési szeľvek belső kontrollrendszeľéről és belső ellenőrzéséről szóló
37 0120|1.(xII.3 1.) Koľm. rendelet

o |812005. C{.II.27.) IHM ľende|et aközzétételi listĺíkon szeľeplő adatok kozzététe|éhez
szfü s ége s kozzététe|i mi ntfü

o A mindenkori minimálbéľ és gaľantalt bérminimumľól szóló koľmiĺnyľendelet
o Jőzsefvárosi onkoľmányzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásáľól szóló helyi rendelet
o Józsefuĺĺrosi onkotmtnyzatmindenkori költségvetéséľől szóló rendelet
o ĺinkormźnyzatirendelete
o Buđapest Józsefuarosi onkormźnyzat vagyonáról és a vagyon feletti fulajdonosi jogok

gyakorlásáľól szóló 66 l 20|2.(XII. 1 3.) szźtm:ú helyi ľendelet
o Társasházalcnak adható Ónkormányzati tómogatásolcról szóló 23/20]5.(V,2].) Ónkor-

mányzati rendelet
o A pénzbeli és termĺlszetbeni, valamint a személyes gondoskodóst nyújtó szociális és

głermekjóIéti ellátások helyi szabólyairóI szóló 10/20]5.(Iil.?I.) önkormányzati rende-
let

3.bb) Az ĺrodavezető á|tal gyakoľolt hatásköriik (kiadmĺínyozás), a hatáskcir gyakorlásĺának
módja

A kiadmanyozás és az a|áírźs rendjéről sző|ő hata|yos jegyzői utasítás szerinti hatás-
köľrel rendelkezik.
A kiadmányozás rendjéľől sző|ő hatá|yos polgármesteľi utasíüísban foglaltak szeľinti
hatásköľľel rendelkezik.
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A kĺjtelezettség-vállalással, tta|ványozással, e||enjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí-
tésigazolással kapcsolatos eljaľási rendről szőllő hatéůyos polgĺĺľmesteľi-jegyzői egyĹit-
tes utasítás, a mindenkor hatályos jegyzői utasítás, valamint a mindenkor hatályos
jegyzői és elnöki utasítás szerint gyakorolja a polgármesteľ a jegyző és a nemzetiségi
önkormányzatok elncikei á|taI meg}latźrozott kĺirben a kiadmanyozási' utalvźnyozási,
e||enj egyzési és telj esítési gazolási j o got.

Pénzngyi Ügyosztályvezető źital kiadott kiadmĺĺnyozźsi és helyettesítési rendben
me ghatźlr ozott hatáskĺirre l rendelkezik.

3.bc) Áz Íľodavezető feladatkłirei
Általanosságban irođavęzetői feladatok e|!átźłsa, azirodamunkájĺínak koordinálása, az
iľodát érintő feladatok ellátásának megszervezése, ellenőrzése. Yezetői és ügyosztályi
éľtekezleten való részvétel. beszámolás.

Feladatköľei

6.2.1. a Polgáľmesteri Hivatal, az onkoľmányzatés a nemzetiségi önkoľmányzatok
jogszabá|yi előírások szeľinti számviteli rendjének kialakítása, felügyelete

6.2.3 . éves számszaki k<iltségvetési beszámoló elkészítése, önkoľmányzat
vonatkozásában a MAK fe|é, az ehhez szülu,éges éves zárás elkészítése az
Ecostat pénzügłi integrólt rendszerben, pénzügłi és főIônyvi adatok, a feladá-
s ok e głezt e t é s e, l efuttat ás a

6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi éľtékelések elvégzése
6.2.5 . kĺiltségvetési szervek havi, éves szźlmszakí beszámolóinak felülvi zsgźiata

ellenőrzése, jóvthagyása a KGR ľendszerben, a ktlltségvetési szervek éves
kôltségvetési beszámolóinak, havi pénzforgalmi jelentéseinek, negłedéves mér-
legjelentéseinek átvétele, egłeztetés az eredeti és a módosított előirányzat te-
kintetében, egleztetés az onkormányzati támogatások, az alul és a túffinanszí-
rozás tekintetében, a beszómoló adatainak egłeztetése a főkanyvi kivonattal, a
mérlegjelentésben a nyitó adatok és a belső Ôsszefüggésekegyeztetése,

6.2.6. zźrszźlmadźs, zárszámadási rendelet számszaki mellékleteinek elkészítése, a
kÓnyvvizs gólók részére adatszolgóItatás a zárszámądás véleményezés e
érdekében

6.2.8. havi pénzfoľgalmi és negyedéves mérlegjelentés készítése (onkormlányzat)
vonatkozás ábarl a MAK felé

6.2,2|. kapcsolattaľtás a könywizsgálókkal, banksziím|avezetó hitelintézettel,
inténnény ekkel és e gyéb szervezetekkel

6.f .24.pá|yźnatokbenyrijtásahozadatszo|gáltatás
6.2.25.tźrsosztźt|yoktészéte,, a költségvetés tervezéséhez, a kôltségvetés

m ó do s ít á s áho z adatszolgá|tatás, szfü sé ge s etén ko zľemfü ĺi dé s a kö ltsé gvetés
elkészítésében

6.2.27 . fe|hata|mazott személyek bankszámla feletti aláírás jogosultság gyakorlása,
utalásoknál banki a|źirő, azuta|andő anyagok ellenőľzése (szfüséges melléklet,
altlírások, cég nevének, bankszámlaszźlmtnak' utalandó összegének, kötelezett-
ségváIla|ásiszabźiyzatnakvalómegfelelésvonatkozásában)

6.2.33. féléves és éves szöveges tajékoztatás készítése
a Hivatali és az <inkormányzati kciltségvetés teljesítéséről
6.2.3 4. feléves é s éve s szátmsza|<l táj ékoztatás

készítése a Hivatal, az önkoľmźnyzati és a ktiltségvetési szervek
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a

k<iltségvetésének telj esítéséľől
6 .2.3 8 . e|őir źny zatok kontíľozása" könyvelése, e gyezteté s e
6.2.40. Ct-Ecostat integrált ľendszerben tĺirzsállomany karbant artźsa
6.2.42. bizottsági, testÍileti előteľj esztések készítése
6.2.43. targyévi nyitási és zźrási kĺinyvelési feladatok az önkormányzat esetében
6.2.4 4. zźr szźtmadáshoz, I. felévi é s ne gyedéve s be szĺĺmo l óhoz táb|azatok

összeállítása
6.2.45. analitikus nyilvántartásokvezetése, főkönyvi könyveléssel tĺĺrténő egyeńetése

a számlarendben meghatźrozottak szerint: a befejezetlen beruházások állomó-
nya, a beruházásra adott előleg, valamint a biztosíték analitikus nyilvántartá-
sának vezetése, a számlarendben rÓgzített egleztetési feladatok elvégzése a ha-
vi, negledéves jelentések és éves beszámolók osszeállítása előtt az onlarmány-
zat főlúnyvi könyvelésében, kiemelten a befejezetlen beruházási állomány, a
tárgłi eszlöz ąnalitikus nyilvántartás, az előirányzatok, a bankkivonatok, a
pénztárak zárókeszletének tekintetében, A KGR rendszerbe a beszámolók ada-
tainak betöltése, a belső ellenőrzések elvégzése.

6.2.46. önkoľmanyzathoztartoző állami hozzájźru|źts szĺímla és a munkáltatói kĺilcsĺin
a|szátmlaszámviteli k<ĺnywezetése, az állami támogatások egłeztetése a MÁK
nyilvántartás ával é s az előirányzattal,

6.2.26.vezető részéró| źttnfl.Ézott hatáskĺiľben utalványozas, ellenjegyzés gyakoľlása,
telj esítések igazolźsa,

6. 2. 7 8' e l l e nőr z é s i ny o mv o nal e l ké s zít é s e, fe lülv iz s gál at a
6. 2. 7 9, biztos ítj a a szakmai feladatlúrébe tąrtozó tevékenys é gből eredő

Irbvetésállomóny kezelését: a követelések nyilvóntartását, a behajtásra ttjrténő
intézkedések megtételét, éwégi minősítését (behajthatatlan, vitatott, stb')
adatszolgáltatóst

6.2.8I.kôvetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellátĺźs: a Tudósbázison kialakított
excel tábla - az lrodát érintő oszlopainak -folyamatos vezetésének

(k)veteléstípusonként és évenként), a vevőlcľlek, adósolcrlak eg,lenlegkozlő levél
kiküldésének, negłedéves hátralékos listák a kovetelést előíró szakľnai
szeryezeti egłségek részére tÓrténő kiküldésének megszervezése, biztosításą

értélrplés eredményének a lavetelést előíró szaĺĺľnai szervezeti egłségfelé tör-
ténő me gküldés éről gondosladás

év végi leltározósban való résmétel a lôvetelĺések egłeztetésére vonatlrozóan
6.2.80.eg,léb lövetelések minősítése a Pénziigli Üglosztályvezető által meghatározott

szempontok alapjón
6. 2. 8 4. vezetői irányítási, koordináció s feladatok

Ellreszíti az óltala vezetett szervezeti eglségfeladatköréhez tartozó bizottsági és kep-
viselő-testületi előterjesztéseket, írásos anyagokat, gondoslcodik a határozatok vég-
r e haj t á s ár ó l, a l ej ár t hat ár i dej íł hat ór o z at o lcr ól s z ó l ó j e l e nt é s e ke t.

A hatályos belső normában foglaltak alapján glalcorolja a kotelezettségvállalással,
utalványozás s al, ellenj e glzĺ! s s el, telj e síté sigazolás s al kapc s olatos j ogk;rét.
Az általa vezetett szeľvezeti eg,,ség tevékenységét érintően a Józsefvórosi Honlap
naprahlszen tartás ával, fris s ítés ével lrapcs olatos feladatok ellátósa.
Részt vesz a testt}Ieti és bizottsági üléseken és egéb szakĺnai értekezleten.
Köteles az eglséges polgármesteri hivatąli munkaját elősegítő szervezeti eglségek
kÓzÓtti folyamatos tájélaztatĺźsra, a szabályozott hivatalon belt;li és külső knpcsolat-
tartósra.
El ő s e gít i a Minő s é gir ány ít ó s i Rends z er műlú dé s ét'
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A Polgórmesteri Hivatal Szeľvezeti és Működési Szabályzat mellékletében, flłggelé-
Iilěben, egłéb belső normában a Számviteli és Pénzüg,,i lroda tevékenységét megha-
tórozó feladatok tekintetében gondoskodik az lroda szal<szerĺĺ és jogszerű műkadésé-
rőI, a feladat- és hatásköri jegłzékben meghatározott feladatok végrehajtásóról,
r ends zer e s en el I enőrzi a fe l adatell átás t.

Az ciltala vezetett szervezeti eglség dolgozóinak egłenlő tehervise.lésétfelÍłg,leli, afe-
ladatokat ezen elv mentén szétosztja, feladatellátásáról és az ennek során felmertjlő
problémáIcr ól r ends zere s időkô ztjnként (het ente) b e s zámol az ügło sztályvezetőnek
Felelős az értékvesztés elszámolásáért, a behajthatatlan kôvetelések szómviteli nyil-
v ántartós b ól rcrt énő kiv ezeté s é ér t.

Felagłeli a havi, negledévi, félévi, évi statisztilrai jelentések elkészítését és az adat-
szol gáltatás telj e s íté s ét.

A jegző ákal átruházott egłéb munkáltatói jogolrat g,lakorolja:
. javaslatot tesz eg/es személyzeti iłgyekben (alkalmazĺźs, jutalmazás, munkaérté-

kelés, fegłelmi stb'),
- előhźszíti és az ügłosztályvezető részére továbbítja az általa vezetett szervezeti

egłség dolgozóinak teljesítményértékelésének kitűzését, annak értékelését és mi-
nősítését,

- előkźszíti és az ügłosztólyvezető részére továbbítja az általa vezetett szervezeti
eg,lség dolgozóinak szabadság engedélyezését,

- az általa vezetett szervezeti egłség dolgozói esetében engedélyezi a munknidő
alatti eltávozást, meghatározza a munlravégzés helyét és feladatait, biztosítja a
munkav é gz é s fel t é t e l e it,

- előkészíti és az üg,losztályvezető részére továbbítja minden és február 28-ig az
általa vezetett szerezeti egłség dolgozóit érintő szabadságolási ütemtervet, gon-
doskodik az éves szabadságok december 3l-ig torténő kiaddsáľól.

- ellenőrzi a jelenléti ívek és tóvolmaradási ívek vezetését, havonta a távollétek
okát és időtąrtamót jelenti,

. elkészíti és az üglosztólyvezető részére továbbítja az általa vezetett szervezeti
eglség dolgozóinak munkakari leírását, gondoskodik a munkalĺtjri leírósok nap-
ralgźszen tartásáról,

. felügłeli az általa vezetett szervezeti egłség óltal használt adątbázisok és szak-
mai nyilvántartó programok naprakész vezetését, a program lrnrbantartását biz-
tosítja,

- figlelemmel kíséri a központt és a helyi jogalkotást, jogszabóIyfigleléssel kap-
csolatos feladatok ellátósa, kezdeményezi ąz Ónkormányzati rendeletek módosítá-
sát, társadalmi és jogi környezet változása vagł felhatalmazása esetén,

- az üglosztályvezető laordinálása mellett előkeszíti a belső szabályzatolrnt, azok
szülaég szerinti módosítósi javaslatait a polgármester és/vagy a jegłző/aljeglző
intézkedésére,

- az ügłosztályvezető koordinálása mellett gondoskodik a feladat-jeglzék (a hatá-
lyos jogi szabdlyozást is feltuntető) elkeszítéséről, folyamatos aktualizólásáľól,

- gondoskodik az óltala vezetett szervezeti eglségnél a munknfolyamatba beépített
ell enőrzés műkĺjdéséről,

- oZ ákala aláírt vagl szignált iratért szakľnai, munkajogi és büntetőjogi felelőssé-
get vállal,

- folyamatos elemző munkát végez, melynek alapján változtatást kezdeményez az
Iroddt érintő feladatok vonatkozásában a hatékonyabb, eredményesebb, gazda.
s ágo s ab b, r ac i o nál i s ab b fe l adat e l l át á s ér de ké b e n,
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- rendszeresen tájékoztatja az üglosztályvezetőt az iroda által ellátott feladatok
végrehajtásának állásáról, soľon kívül tájékoztatja az liglosztályvezetőt az lroda
munlrnvégzése során felmerülő, iigłosztályvezetői beavatlrozást, segítséget igény-
lő problémáról'

o Számvitelről sző|ő2000. évi C. törvény
o Azá||anháztartás számviteléről szóló 4l20I3. (I.l1.) Koľm. rendelet
o Magyarország központi ktiltségvetéséľől szóló mindenkori éves t<iľvény

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

3.c) Az ĺieyĺntézők munkaköľei és az azokhoz taľtozó feladat. és hatáskiirök

3.cl|. Önkormrányzati fizetési szźłrl|a és bankok fők<inyvi k<inyvelését e\llźtő, źfa-
bevallást és egyéb adóbevallasokat elkészitő, érvéĺyesítési feladatokat ellátó igyintéző
3.cl2. Hivatali kötelezettségvállalást nyilvrĺntaľtó, hivatali bank és pénztfuakkönyve-
lését elvégzo, kifizetések előkészítését, utalványrenđeletek e|iiá||ításźÍ ellĺĺtó, analitĹ
kakat vezeto, és azokat a főkönywel egyeztető ngyintéz(5
3.c/3. Uniós páIyazatok nyilvántaľtását e||átő, kötelezettségvállalását vezeto, elkülönĹ
tett a|szźnrl|ájának könyvelését e|végzo, analitikáinak fokönywel töľténő egyeztetését
ellátó ijgyintéző
3.c/4. IGK.ZÍ|. feladatellátźsźtva| összefüggő pénzugyi feladatokat ellátó, helyi adók
ktinyvelését e|végző, vagyonkataszter egyeńetését e|végzó,lakáslap és ingatlanokat
érintő negyedéves állomlĺnyvá|tozások könyvelését, cinkoľmányzati péluáĺ könyvelé-
sét ellátó ugyiĺtézł5
3.cl5. onkormĺányzati és hivatali bankanyagok bontását, kĺinyvelésre való előkészíté-
sét ellátó, banki jóváírásokról utalványľendeleteket e|őá||ítő, taľtásdíjjal kapcsolatos
feladatokat, szociális igazgatasi és ellátási feladatellátásból adódó követelések Tudás-
biĺzison vezetettnyilvántaľtásban a Pénzügyi Ügyosztályľa vonatkoző adatokkitöltését
elvégz(5 ngyintézíĺ
3.cl6. onkoľmányzatba és hivatalba étkezó szźlm\źk ellenőrzésével, iktatásáva|,kiadá-
si utalvlínyrendeletek e|őá|Iításáva|' szám|ák és egyéb kiadások utalásával foglalkozó
ťjlgyintézo
3.cl7. Tiĺrsashazak felújítási tźnlogatásával kapcsolatos feladatokat e||átő, CSP pro-
jekttel és az egyéb projektekkel kapcsolatos pénzügyi feladatokat e||őttő' munkáltatói
kölcsönnel, helyi tiímogatással összefi'iggő pérungyi feladatokat elvégzó, támogatások
elszámolását nyilvántartő, szociźllpolitikai segélyek utalás előkészítésóvel foglalkoző,
állami támogatásokat leigényl ő igyintéző
3.cl\. onkoľmanyzati, hivatali és 1l nemzetiségi önkormányzatpéĺlztźrával kapcsola-
tos feladatokat e||źłő' vevősziĺmlfü kiállítását e|végző, szigoru szźlmadásĹĺ nyomtatvá-
nyok vezetését ellátó ugyintéző
3.cl9. onkormĺĺnyzati kote|ezettségvá|lalás nyilvźntartását e||źtő, nyilvános adatok
közzététe|ét e||átő igyintéző
3.c/l0. Nemzetiségi önkoľmányzatok kötelezettségvállalás nyilvántartźsát vezető,
banki és pénztźni kiÍizetéseinek és bevételeinek könyvelését e||źItő, nemzetiségi ĺin-
kormźnyzatok beszámolóinak tjsszeállítását elvégző, érvényesítési feladatokat ellátó
ugyiĺtéző
3.cl|l. TźÍgyi eszkóz, kisértékű tárgyi eszkóz, készletek nyilvántartásźt ellátő,leltáľo-
zássa|, se lej tezés sel kapc solato s fe l adatokat ellátó úgy intéző
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3.cllL. onkormányzat és Hivatal bérfeladással kapcsolatos feladatokat ellátó,nettó fi-
nanszírozásban a bér-és jaľulékokkal kapcsolatos feladatokat ellátó valamint a átme-
netileg szabadpénzeszkozök lekötéséről gondoskodó és aľľól adatot szo|gá|tatő tigyin-
téző
3.cl|3. Keľékbilinccsel, kdzterĹilet felügyelettel kapcsolatos pénztríri feladatok elléttá-
sátvégzo ĺigyintéző

3.ca) szakmai feladate||átásáła vonatkozó legfontosabb jogszabályok felsorolása
a

a

Magyaľors zág A|aptörvénye
Magyaľország gazđasági stabilitásaról szőIő 20|1. évi CXCN. törvény, valanint az
adósságot keletkeztető ügyletekhez tortéĺő hozzájźru|ás részletes szabáIyairől szóló
3 53 1201 1 . CXII.3 0) kormányľendelet
Nemzeti vagyonról sző|ő2011. évi CXCVI. Törvény
Magyaroľs zág he|y í önkoľmrĺny zatak ő| szőIő 20 I 1 . évi C L)O(XIX. töľvény
Helyi ĺinkoľmányzatok és szerveik, a köztarsasági megbízottak, valamint egyes centrá-
lis alaľendeltségrĺ szeľvek feladat- és határk<ireiről szóló 199l. évi XX. töľvény
Magyaroľs zág kozponti kĺiltségvetéséről szóló mindenkori éves tĺlrvény
ella*aaartásról szóló 20|t, évi CXCV. tö,rvény, valamint a végľehajttĺsárőI szőIő
368 l20t 1 . CXII.3 1 .) koľmĺányrendelet
A kormiínyzati firnkciók, á||aÍflháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-
tok osztályozásirenđjéľől szóló 6812013. (XII.Ż9.) NGM rendelet
Az áI|anháztartásban felmerĹilő egyes gyakoribb gazdasági események kotelező el-
sziímolási módjaľól 38l20I3. (IX. 19.) NGM rendelet
Számvitelľől szóló 2000. évi C. törvény
Az áIlanháztartás szánviteléről szőIő 412013. (I.l 1.) Korm. ľendelet
Nemzetiségek jogaiľól szóló 201-|. évi CLXXIX. töľvény, valamint a nemzetiségi célú
e|őírényzatokból nyujtott tlímogatások feltételľendszeréről és elszámolásának rendjéről
szőIő 281201 2. ( I[.06.) koľmanyrendelęt
Azá|ta|źnos forgalmi adóról szőIő2007. évi C)o(V[. törvény
A közbeszerzésekľől sző|ő 2011. évi CVIII. tĺirvény
A személyi jövedelemađfuőIsző|ő 1995. évi CXWI. törvény
Ahelyi adókról szóló 1990. évi C. törvény
A gépjármíiadóról sző|ő I99t. évi LXXXII. törvény
Az adőzás ľendjéről sző|ő 2003. évi XCII. töľvény
A tĺáľsadalombiztosítás ellźĺásźra és a maglĺnnyugdíjľa jogosultakĺól, valamint e szol-
gáltatások fedezetérő| szólő 1997. évi LX)o(. tĺirvény
Az egészségugyi hozzájźlrúásról szóló l998. évi Lxu. törvény
A megváltozott munkaképességű személyek e||átź.stről és egyes tĺ!ľvények módosításá-
ľól szóló 20II. évi CXCI. tĺiľvény
A szociális igazgatásről és szociális ellátásokĺól szóló |993. évi III. tĺirvény, valamint
végľehaj tási rendeletei
A Polgari Törvénykönyvről sző|ő20|3.évi V. tĺĺrvény
Az információs önrendelkezési jogľól és az információszabadságľól szóló 20ll.évi
CXII. törvény
A kozpénzekből nyújtott támogatások źt|áthatőságáľól szőIő 2007.évi CLX)O(I. tör-
vény
2008. évi III. törvény az l és 2 forintos címletíĺ érmék bevonása következtében sziik-
séges keľekítés szabźůyairő|
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. 2008. évi IV. törvény az I és 2 forintos címletĺĺ éľmék bevonása kĺjvetkeztében sztik-
séges kerekítés szabáIyaiľól a tarsadalombiaosítási és szociális ellátások megéi|apítása
során, továbbá a tarsadalombiztosítási nyugellátásról szóló 1997.évi Lx)oil. tö,ľvény
módosítasaľól

o 2007. évi C)oo(VI. t<irvény a pénzmosás és a terľorizmus finanszíľozása mege|őzésé-
ről és megakadál y ozásźnő|

o Ą költségvetési szervek belső kontrollrendszeréről és belső ellenorzéséro| sző|ő
37 0l201l.CXII.3 1.) Korm. rendelet

o |812005. (XII.27.) IHM ľendeLet aközzétételi listákon szereplő adatok kozzétételéhez
szüksége s kozzétételi mintiĺk

o A mindenkori minimálbér és garantált béľminimumĺól szóló kormĺínyrendelet
o Józsefuáĺosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdźůkodásáról szóló helyi ľendelet
o Józsefuaľosi onkotmányzatmindenkori ktiltségvetéséről szóló önkormányzati rcndelet
o Lakőhźz-mfüödtetési és lakóhazfelújítás-lebonyolítási szolgáltatás e||źtźlsaľól szóló

64l I99 5.(XII. 1 8.) számú önlarmányzaŕi rendelet
o Budapest, Józsefuaľosi onkotmányzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jogok

gyakorlásaľól szóló 66 |20|2.(XII. 1 3.) szźlmű onkormányzaŕź ľendelet
o Társashózalcrlak adható önkormányzati támogatásolcról szóló 23/20]5.(V.2].) tjnkor-

mónyzati rendelet
o A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodást nyújtó szociális és

g,,ermekjóléti ellótások helyi szabályairól szóIó ]0/20]5.(Iil.u') önkormányzati rende-
let

3.cb) Az tilgĺintéző áItal gyakorolt hatáskiirtik (kĺadmányozás), a hatásktir ryakoľlásá.
nak módja

A kĺĺtelezettség-vállalással, uta|vźnyozással, ellenjegyzéssel, érvényesítéssel, teljesí.
tésigazolással kapcsolatos eljrĺrási rendľől sző|ő hatźńyos polgáľmesteľi-jegyzői egyĹit-
tes utasítas szerint gyakoľolja a polgáľmester és a jegyzt| által meghatétrozott körben a
kiadmrínyo zási, utalv ény ozási, telj esítésigazolási j ogot.

3.cc) Az üryintéző feladatktiľei

3.c/|, Önkoľmrányzati fizetési számla és bankok főkönyvi könyvelését e||źLtő, áfa-bevallást és
egyéb adóbevallásokat elkészíto' érvényesítési feladatokat e||éLtő lj;gyintéző

6.2.25. tarsosztályok ľészére, a kĺĺltségvetéstervezéséhez, kbltségvetés módosításához
adatszo|gáltatás, sziikség esetén kĺizľeműködés a költségvetés elkészítésében,

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

6.2.53. ľészvétel az éves számszaki költségvetési besziĺmoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában,

6.2.64.részvétel az éves szźtmsza|<l költségvetési beszĺímoló elkészítésében az <ĺnkor-
mźny zat vonatkozásában,

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

adatszolgáltatás,ill.egyediigényekalapjánadatszo|gáitatás
o Számvitelľől szóló 2000. évi C. töľvény
o AzźúLamháztartás szĺĺmviteléľől szóló 4120|3. (I.11.) Korm. ľendelet
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o Magyarországközponti költségvetéséľől szóló mindenkori éves törvény
o Azá||an,hźztartásban felmeľiilő egyes gyakoribb gazdaséęi események kötelező el-

számolási módjaról 3812013. (IX. 19.) NGM ľendelet
. MagyaľorczágAlaptĺlrvénye
o Nemzeti vagyonľól szóló 20ll. évi CXCVI. töľvény
. Magyarországhelyi ĺĺnkorményzatairól szóló 20II. évi CLXXXIX. ttirvény
o A kormźnyzati funkciók, á|Iamhánartási szakfeladatok és szakźryazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjéről szóló 6812013. CXII.Z9.) NGM rendelet
o A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. t<iľvény
o A Polgláĺi Törvénykĺlnyvről sző|ő 2013.évi V. töľvény
o 2008. évi III. törvény az I és 2 forintos címletrĺ érmék bevonasa kĺjvetkeztében szfü-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. ttirvény az I és 2 forintos címletĹĺ éľmék bevonása ktivetkeztében szfü-

séges kerekítés szabályairőI a táľsadalombiztosítasi és szociális ellátĺísok megá||apítá-
sa során, továbbá a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló |997.évi LX)oil. tĺjr-
vény módosításaról

o Józsefvaľosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdźikodźĺsaľól szóló önlrormányza-
ti rcnďelet

o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló ônkormányzaŕŕ renđelet

6.2.3 2. Áfa 1tinkoľm źny zat é s Hivatala) és rehabi l itáció s (Hivat a|) hozzźĄ arul ás é s

egyéb adóbevallásainak elkészítése . PáIyźzatokhoz szfüs éges tafiozásokľa
vonatkozó igazolások beszerzése

o Az általanos forgalmi adóról szőLő 2007. évi C)O(VII. törvény
o A megvéůtozott munkaképességű személyek ellátásáľól és egyes tĺiľvények

módosításaľól szóló 20||. évi CXCI. törvény a|apjźn

3.cl2 Hivatali kötelezettségvállalást nyilvántartő, hivataLi bank és pénztáľak kĺinyvelését el-
végző, kifizetések előkészítését, utalvĺĺnyľendeletek elíĺáilrításé.ĺ- ellátó, analitikĺĺkat vezető' és
azokat a főktinywel egyeztető ugyintézłĺ

6.2.23. kĺiltségvetési fedezetek igazoLása, éľvényesítés,
6.2.3 8 . eIőir ěny zatok kontíro zás a, kĺinyve 1é se, e gy eztetése
6.2.40. Ct-Ecostat integrált rendszerben töľzsállomĺĺny kaľbant artźsa
6.2.64. részvétel az éves szźnnszaki kĺiltségvetési beszámoló elkészítésében az ĺinkor-

mányzatvonatkozásában
6.2.47, éves számszaki ktĺltségvetési beszámoló elkészítése a Hivatal vonatkozásában,

havi és negyedéves jelentések, beszĺĺmolók elkészítése
6.2.25. tiĺrsosztályok ľészére, a költségvetés teľvezéséhez, kaltségvetés módosításóhoz

adatszo|gtitatás, szfüség esetén kcizľemííködés a kciltségvetés elkészítésében
6.2.60. Polgáľmesteri Hivatal kĺitelezettségvállalás analitikus nyilvantaľtás vezetése,
6.2.62. Polgármesteľi Hivatal bejövő számlák és egyéb kiÍizetések előkészítése,

utalvĺínyrendelet, kontírlap elkészítése
. MagyarorszźlgAlaptöľvénye
o Nemzeti vagyonľól szőIő2011. évi CXCVI. töľvény
. Magyarorsztryhe|yiĺinkoľmlínyzatairőI sző|ő 2011. évi CLXXXIX. törvény
o A Polgari Tcirvénykönyvről szőIő 20l3.évi V. törvény
. Az általanos forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)O(WI. törvény
. Sziímvitelľől szóló 2000. évi C. törvény
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o Azźi|amhźztartás szĺímviteléről szóló 412013. (I.l1.) Korm. rendelet
o Magyarország központi költségvetéséľől szóló mindenkoľi éves törvény
. Á[amt'áztartásrőI szőIő 2011. évi CXCV. tĺlľvény, valamint a végrehajtásaľól szóló

3681201 1 . CXII.3 1 .) kormanyrendelet
o A kormőnyzati funkciók, á|Iamhźľzj.artási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Az á|IaÍnháztartasban felmerülő egyes gyakoribb gazdasági események kĺitelező el-

számolási módjaról 38/2013. (Ix. 19.) NGM rendelet
o 2008. évi III. törvény az l és 2 forintos címletíĺ éľmék bevonása következtében sziik-

sége s keľekítés szab á|y air ő|
o 2008. évi IV. ttirvény az | és 2 foľintos címletrĺ éľmék bevonása kĺjvetkeztében szfü-

séges kerekítés szabályaftől a tírsadalombiztosítási és szociális ellátások megá|Iapítá-
sa során, továbbá a tĺĺrsadalombiztosítási nyugelláĺísról szóló 1997.évi LX)oil. tĺir-
vény módosításáról

o Józsefuarosi Önko rmźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásáról szóló önkormányza-
ŕŕ rendelet

o Józsefuárosi onkormányzatmindenkori kĺiltségvetéséről sző|ő ankormĺźnyzati rendelet

3.cl3. Uniós páIyazatok nyilvántaľtását e||átő, kötelezettségvállalását vezetó, elkülönített
alszálĺĺr;JrźĄźnak könyvelését e|végzo, ana|itikáinak főkönywel töľténő egyeztetését ellátó ügy-
intézo

a

a

o

a

a

a

a

a

a
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6.2.25.tźtrsosńá|yokrészére', a kĺiltségvetés tervezéséhez, kalrcégvetés módosításához
adatszo|gá|tatás, szfüség esetén közľemfüödés a kĺjltségvetés elkészítésében,

6.2.35. Eu-s (MNP III és egyéb ) pźlyázatok analitikus nyilvantartása, kapcsolódó
szerződések kĺitelezettség nyilvántartásba vétele, kapcsolódó szěrr/rźk és egyéb
kifizetések i|<tatása, utalviĺnyľendelet és kontíľlap elkészítése, a száriál< és
kapcsolódó anyagok ellenőrzése,főkönyvi könyvelése, atćĺnogatások leigény-
lése illetve abban való kĺizľemfüödés

6.2.3|. EU-s pá|yázatok elszámolásával kapcsolatos feladatok, kapcsolattaľtás a Rév8
Zrt-v e|. A teľvezett e|őirźtnyzatok felhasználásĺĺnak analitikus nyilvántaľtása,

6.2.64. részvéte| az éves szźmszaki költségvetési beszĺĺmo|ő e|készítésében az <inkor-
mźnyzatvonatkozásában

Magyaľors zág A|aptörvénye
Magyaľors zág helyi önkormány zatairőI sző|ő 20I l . évi CLXXXIX. törvény
A Polgari Töľvénykönyvről sző|ő20|3.évi V. törvény
Az á|ta|źnos forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)O(VII. töľvény
A ktizbeszerzésekről szőIő20|1. évi CMII. tĺirvény
Nemzeti vagyonľól szőIő20|1. évi CXCVI. Törvény
Számvitelró| sző|ő f000. évi C. tĺirvény
Az á||amháztartás sztlmviteléľől szőIő 4l20I3. (I.1 1.) Korm. ľendelet
Magyaroľs zág kozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
Ntamnaaartásról szóló 201|. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásĺĺľól szóló
368120|1 . (XII.3 1.) koľmanyľendelet
2008. évi III. törvény az I és 2 forintos címletrí érmék bęvonása következtében sziik-
séges kerekítés szabźůy air ő|

2008. évi IV. törvény az | és 2 foľintos címletĺĺ éľmék bevonása kĺivetkeztében szfü-
séges kerekítés szabáIyairól a tarsadalombiztosítĺĺsi és szociális ellátások megźů|apítá-
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sa soráÍr' továbbá a táľsadalombiĺosítási nyugellátásról szóló |997.évi LXXXI. t<jr-

vény módosításáról
o A kormźnyzati funkciók, źi|anhárĺartasi szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendj érő| szőLő 68120|3. CXII.29.) NGM rendelet
o Az á|lanháztartásban felmeriilő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

számolási mócljáról 38l20l3. (IX. 19.) NGM rende|et
o Józsefuaľosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásaľól szóló helyi rendelet
o Józsefuarosi onkormanyzatmindenkoľi költségvetéséről szóló rendelet

3.cl4. JGKZrt. feladatellátásźrya| tisszefüggő péľzugyi feladatokat e||étő, helyi adók kĺinyve-
lését elvégző, vagyoĺlkataszter egyeztetését elvégzo,lakáslap és ingatlanokat érintő negyed.
éves állomźtnyvá|tozások könyvelését, ĺinkormźnyzatipéĺuttr könyvelését eIIätő ngyintéző

6.2.39.JGK Zrt. bonyolítĺásában végzetĹ feladatokĺa jóvĺĺhagyott előiranyzatok fel-
használásanak analitikus nyilvlíntartása, főkönyvi kĺinyvelése, koordiná|ása a
Zrt-ve| kötött szeľződésben meghatáľozott kereteken belül, ĺinkormányzati va-
gyonnyilvantartźs egyeztetése a vagyonkateszteľľel, lakás-helyiség analitikus
nyilvarrtartással

6.2.66.oĺ.korményzat esetében a bejövő szźnĺiźk.és egyéb kifizetések előkészítése,
utalvĺĺnyľendelet, kontírlap elkészítése

6.2.67. helyi adók kontírozása, főkönyvi kĺinyvelése, kapcsolódó állomĺĺnyok kĺinyve-
lése, egyeztetése

6.2.68. nettó ťrnanszírozás könyvelése, egyeztetése
6.2.64. részvétel az éves szźtmszakj költségvetési beszĺĺmoló elkészítésében az <inkor-

mźnyzatvonatkozásában
6.2.53.ńszvétel az éves szémtszaki költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
6.2.f5. tĺĺrsosztályok ľészére, , a költségvetés tervezéséhez, IrôItségvetés módosítdsá-

hoz adatszo|gá|tatás, sziikség esetén közremfüödés a költségvetés elkészítésé.
ben

o MagyaľorszźęAlaptörvénye
o Magyaľország helyi ĺlnkoľmányzatairő| szó|ő 2011. évi CLXXXIX. töľvény
o Számvitelrőlszóló 2000. évi C. töľvény
o Az á||afihá^artás sziĺmviteléről szóló 412013. (I.1 1.) Korm. rendelet
o Magyaľországkozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
o Nemzeti vagyonĺól szóló 20||. évi CXCVI. Töľvény
. ÁĺamnáńartásrőI szó|ó 20|l. évi CXCV. tĺirvény, valamint a végľehajtásaľól szóló

368 l20I 1 . (XII.3 1 .) koľmlĺnyrendelet
o Az általrínos forgalmi adóról sző|ő2007. évi C)O(VII. törvény
o A helyi adókról szóló 1990. évi C. törvény
o A gépjáľmúadóról szóló I99|. évi LXXXII. töľvény
o Azadőzás rendjéľől szőLő2003. évi XCII. töľvény
o A Polgĺáľi Törvénykĺinyvről sző|ő20l3.évi V. törvény
o 2008. évi III. törvény az l és 2 foľintos címlettĺ érmék bevonása következtében sziik-

séges kerekí tés szabály air ő|,' . 2008. évi IV. ttirvény az | és 2 forintos címletĺĺ éľmék bevonása kĺivetkeztében sztik-
séges keľekítés szabźtlyairől a taľsadalombiztosítasi és szociális ellátások megá||apitá-
sa során, továbbá a táľsadalombiztosítási nyugellátásról szóló l997.évi LXXXI. tĺir-
vény módosításiĺról,
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. A kormányzati funkciók, á||afiháńaÍtási szakfeladatok és szakźryazatok és szakágaza-
tok osztályozási rendjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM ľendelet,

o Az áIlamhánartásban felmeľĹilő egyes gyakoribb gazdasźryi események kötelező el-
számolási módjáľól 38l20l3. (IX. 19.) NGM rendelet

o Józsefuárosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodźtsaľólszóló onkormányza-
ŕi ľendelet,

o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséľől szóló önkormónyzaŕż ľendelet
o Budapest, Józsefuaľosi onkotmźnyzat vagyonáról és a vagyon feletti tulajdonosi jo-

gok gyakorlásáról szőLő 66 1201 2.CXII. 1 3.) számú önkarmónyzaŕź rendelet,
C Az onkoľmlínyzat tulajdonában tL||ő nem lakás cé|jaru szo|gáIő helyiségek

elidegenítésének feltételeiről szóló 3212013. (VII.15.) Budapest Józsefuiíros
Önkormanyzati renđelet

o Az Önkormanyzatniajdonában álló lakások elidegenítéséről sző|ő 3312013. (VII.15.)
B udape st J ó zsef varo s onkormlíny zati r ende|et

c Társasházalcnak adható onlaľmdnyzati támogatásolcról szóló 23/20]5.(V.21.) t)nlror-
mányzati rendelet

o Az onkoľmźnyzat tulajdonában álló nem lakás céljara szo|gáIő hetyiségek bérbeađźy
sanak fęltételeiről szóló Budapest Fővaros VIII. keľület Józsefuarosi onkormźnyzat
Képviselő-testületének 3 5 l 20 |3 . (VI. 20. ) tinkoľmányzati rendelet

3.cl5. Önkoľmĺĺnyzati és hivatali bankanyagok bontását, kĺĺnyvelésľe való előkészítését e||átő,
banki jóváírásokľól utalványrendeleteket előá||ítő, taľtásdíjjal kapcsolatos feladatokat, szociá-
|is igazgatási és ellátási feladatellátásból adódó k<ivetelések Tudásbĺázison vezetett nyilvantar-
tásban a Pénzügyi IJgyosnáIyravonatkozó adatok kitöltését e|végző igyiĺtéző

6 .2. l 5 . Hivatali, <inkoľmányz ati, fizetési számlrźtk bank szeľelése
6.f.54.ana1itikus nyilvantaľtások egyeztetése a főkönywel, tételek rendezése a Ct-

Ecostat rendszeľben
6.2.64. részvétel az éves számszaki költségvetési beszámo|ő e|készítésében az ĺĺnkor-

mźny zat vonatko zásában
6.2.53.résnłéte| az éves szćtmszal<ĺ költségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
6.2.8]. Követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok e||átása (szociális igazgatási és
ellátásí feladatellátásból adódó kĺivetelések Tudásbazison vezetett

nyilvántatásban a P érlnigyi Ügyosztályr a vonatkozó adatok kitĺiltése)

o Magyaľország A|apt<irvénye
. łllamtrźúartásrőI sző|ő 2Ot1. évi CXCV. törvény, valamint a végľehajtásźrőI sző|ő

368/20|1. (xII.3 1 .) koľmlányrendelet
o Az általanos forgalmi adóról sző|ő2007. évi C)O(VII. tĺirvény
o A Polgrĺri Törvénykönyvről szőIő20|3.évi V. töľvény
o Számvitelről szőIő 2000. évi C. ttĺrvény
o Magyarország központi költségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
o Az ađőzás ľendjéľől szőIő 2003. évi XCII. törvény
. 2008. évi III. törvény az 1 és 2 foľintos címlettĺ éľmék bevonása következtében sztik-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. törvény az 1 és 2 foľintos címlettĺ érmék bevonása következtében szfü-

séges keľekítés szabźiyairől a tarsadalombiztosítási és szociális ellátások megźi|apítźr
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sa során' továbbá a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló I997.évi LXXXI. tör-
vény módosításaľól

o Az áI|aÍnháztaÍtás számviteléről szóló 412013. (I.1 1.) Korm. rendelet
o A kotmźnyzati funkciók, á||amháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakéryaza-

tok osztályozásirenđjéről szóló 6812013. CXII.Ż9.) NGM ľendelet
o Az áL|anháztartásban felmerĹilő egyes gyakoribb gazdaságĺ események kötelező el-

számolási módjrĺľól 38120|3. (IX. 19.) NGM ľendelet
o Józsefulĺľosi onkormźnyzatmíndenkori átmenetí gazdá|kodásĺĺról szóló önlrormányza-

ŕź ľendelet
o Józsefuáľosi onkormźnyzatmindenkoľi költségvetéséről szóló önkormányzati rende|et

6.2.5 5 .tartasdíjj al kapc so l ato s feladatok el látása
6.2.36. teľmészetbeni juttatások és repľezentácíős kiadások analitikus nyilvántaľtása

o A személyi jövedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. tĺirvény

3.cl6. onkormányzatba és hivatalba érkezó szálm|źk ellenőrzésével, iktatásźtval,kiadási utal-
viínyľendeletek előállítźsáva|, szźtmllźk és egyéb kiadások utalásával foglalkozó ugyintéző

6.2.56.kapcso1attaľ&ís aszáriavezętőbankhelpdesk osztá|yáva| ill. szállítói
paľtnerekkel, egyenlegk<izlő levelekkel kapcsolatos feladatok ellátasa

6.2.I8.bejĺivő áfutaliĺsos szźlm|źk iküatasą utalványrendelet elkészítése, pénzĹigyi ren-
dezése, kötelezettsé gvallallásho z tov ábbítźs

6.2.4|. bírságok, építési igazgatási k<ĺvetelések analitikus nyilvĺĺntaľtása
6.2.53. részvétel az éves szźtmszaki kĺlltségvetési besziímoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában
6.2.54. analitikus nyilvantaľtások egyeztetése a főkönywel, tételek ľendezése a

Ct.Ecostat ľendszeľben
6.2.64. részvétel az évęs szźtmszaki kĺiltségvetési beszámoló elkészítésében az önkor-

mźny zat vonatkozásában
6.2.8I. Követeléskezelésselkapcsolatos feladatok e||átása (bírságok Tudásbĺízison
vezetett analitikakkal kapcsolatos feladatok)

o MagyarországAlaptöľvénye
o Számvitelľől szóló 2000. évi C. tĺirvény
. nllaĺĺlha,tartásról szőIő 2O|l. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásárő| sző|ő

36812011 . CXII.3 1 .) kormĺínyrendelet
o Az általanos forgalmi adóról sző|ő 2007. évi C)O(WI. törvény
o A Polgaľi T<irvénykĺĺnyvľől sző|ő20|3.évi V. tĺiľvény
o 2008. évi III. töľvény az l és 2 forintos címlettĺ éľmék bevonása következtében szfü-

séges kerekítés szabályaiľól
o 2008. évi IV. tĺirvény az | és 2 forintos címlehi érmék bevonása kö,vetkeztében sztik-

séges kerekítés szabályahő| a tĺírsadalombiaosítasi és szociális ellátasok megá||apítá-
sa sorĺĺn, továbbá a társadalombiztosítási nyugellátásról szóló l997.évi LXXXI. tör-
vény módosításaľól

o AzźL|Iafihźz;taÍtás számviteléről szóló 4120|3. (I.11.) Koľm. rendelet
. Magyarorczágkozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
o A kormźnyzati funkciók, á|Iamhaztafiasi szakťeladatok és szakźryazatok és szakágaza-

tok osztályozási rendjéľől szóló 68/2013. (xII.29.) NGM rendelet
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. Az á,||archźztartásban felmerĹilő egyes gyakoribb gazdasági események kĺitelező el-
sziĺmolási módjaľól 3812013. (IX. 19.) NGM rendelet

o Józsefuarosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kodásáľól szóló önkormónyza-
tt rcndelet

o Józsefuáľosi onkormányzatmindenkori költségvetéséről szőIő ankormányzati rendelet

3.c.7. Tarsashlázak felújítási tźmogatásávalkapcsolatos feladatokat ellátó, CSP projekttel kap-
csolatos pénzugyi feladatokat ellátó, munkáltatói kölcsönnel, helyi tĺĺmogatással összefiiggő
pénzügyi feladatokat elvégző, tlĺmogatások elszámolását nyilvántartő, szociálpolitikai segé-
lyek utalás előkészítésével foglalkoző, á||arĺi tamogatiísokat leigénylő iigyintéző

6.2.25. tĺáľsosztályok ľészére, a költségvetés tewezéséhez, a kĺiltségvetés móđosításhoz
ađatszolgáItatás, sztikség esetén kĺĺzremiĺködés a költségvetés elkészítésében

6.2.53. részvétel az éves számszaki kĺiltségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkoziĺsában

6.2.64. részvétel az éves szźtmszakí költségvetési besziímoló elkészítésében az ĺinkor-
mźny zat vonatko zásában

6.2.28.tarsashazaknak nyujtott felújítási támogatások utalás előkészítése,
visszatéľítendő támogatás, kölcsĺin nyilvántan ása, ígazo|źsok kiadása,
azonosítás alatt á|Iő tételek renđezésével kapcsolatos feladatok e|Iátása'
hátralékosokľól kimutatás készítés e a szerv ezeti egységek részéľe

6.2.30. Corvin-Sétĺány Program és az egyéb
projektekkel kapcsolatos pénzĹigyi feladatok ellátása

6.2.17. munkáltatói kĺilcsĺln (lakásépítési és vasĺĺľlási) nyilvlĺntartása
6.2.45.ana|itikak vezetése, főkĺinyvi könyveléssel történő egyeztetése a szźtm|arendben

meghatározottak szerint: onkarmányzat és a Hivatal kahségvetésében szereplő
b eruhóz ás ok analit ikus nyilv ántartós a

6.2.57.befejezett beľuházások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.9 . beruhĺĺzási statisztikai j elentések készítése
6.2.20. helyi és fiata|hźzasok lakásépítési támogatás nyilvríntartásaés ügyintézése
6.2.|6. átađottpéĺueszkozök, tĺírnogatások analitikus nyilvĺĺntaľtźlsą ęlszělmolások

figyelemmel kíséľése
6.2.22. helyiség-lakás óvadék, bérleti jogviszony megváltás, kĺizteľület foglalás, egyéb

vevők, analitikus nyilvántaľt ása, számlázása, hátra|ékosokľól kimutatás
készítése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegközlő megküldése,

6.2.8|. Követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellátása (közteľület foglalással,
těrsashźnak visszatérítendő támogatások TudásblŁison vezetett analitikálĺkal
kapcsolatos feladatok)

6.2.83 . segélyek banki kiutalásának, pénnźn kiťlzetésének előkészítése

. MagyarorczágAlaptöľvénye
o Nemzeti vagyonľólszóló 2011-. évi CXCVI. Tĺirvény
. ÁĺamłráztartásrőI sző|ő 20|1. évi CXCV. tĺĺrvény, valamint a végrehajtásaróI szőtő

368 l20I1 . CXII.3 1') koľmĺínyľendelet
o Szĺĺmvitelről szóló 2000. évi C. töľvény
o Magyaro r szág kcĺzponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tĺirvény
o Nemzetiségek jogaiľól sző|ő 2011. évi CL)oilX. törvény, valamint a nemzetiségi célú

e|őirźnyzatokból nyujtott tĺímogatások feltételrendszeréről és elszámolásrĺnak rendjé-
ľől szóló 28lf012. ( III.06.) koľmiányľendelet



. Az általános forgalmi adóról szőIő2007. évi C)o(V[. tĺirvény
o A Polgaľi Tĺĺrvénykönyvről szőLő20l3.évi V. törvény
o 2008. évi IIL tĺĺľvény az | és 2 forintos címletiĺ éľmék bevonása ktjvetkeztében szfü-

séges kerekítés szabályairól
o 2008. évi IV. tĺirvény az | és 2 forintos címletíĺ érmék bevonása következtében szfü-

séges keľekítés szabźt|yahőI a taľsadalombiztosítasi és szociális ellátĺĺsok megéi|apítźt-
sa során, továbbá a tarsadalombiztosítĺĺsi nyugellátásról szóló l997.évi LXXXI. töľ-
vény módosításáról

o Az á||amhartaÍtás sziámviteléľől szóló 4l20I3. (I.1 1.) Koľm. ľendelet
o A kormźnyzati funkciók, áIlamháńartasi szakfeladatok és szakźęazatok és szakágaza-

tok osztályozásirendjéľől szóló 6812013. CXII.29.) NGM rendelet
o Az á||aľr.hźlztartásban felmeriilő egyes gyakoribb gazďasági események kötelező el-

sziímolási módjaról 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
o Józsefuĺĺľosi onkormáĺyzatmindenkori átmeneti gazdáIkodásarólszóló onlarmányza-

ŕl ľendelet
o Józsefuaľosi onkormźnyzatmindenkori kĺiltségvetéséről sző|ő onkormányzati rendelet
o Társasházalcrlak adható önlrnrmónyzati tómogatásolĺról szóIó 23/2015.(V.2I.) Ónkor-

mányzati rendelet
o A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoslĺodást nyújtó szociális és

głermekjóléti ellátások helyi szabályairól szóló ]0/20]5,(III.0].) önknrmányzati ren-
delet

6.2.|9. szociálpolitikai segélyek nyilvantaľtása, utalása, a kapcsolódó ktĺltségvetési
tiímogatások leigénylése

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

3.c.lŁ. onkoľmĺĺnyzati, hivatali és 11 nemzetiségi önkoľmányzatpéĺlztźrával kapcsolatos fela-
datokat e||étő, vevőszámlák kiállításźú elvégzo, szigoru számadású nyomtatványok vezetését
ellátó ngyintéző

6.2.|3.pénztarosi feladatok ellátása az onkormźnyzat, a Polgrĺrmesteri Hivatalés a
nemzetiségi önkorman y zatok tekintetébe ĺ,v a|utapénzttĺľľal kapcsolatos
feladatok e||átása, bevételi utalványľendeletek és kontíľlapok elkészítése

6.2.45.ana\itikák vezetése, főkönyvi kĺinyveléssel töľténő egyeztetése a számlaľendben
me ghatáĺ o zottak szeľint

6.2.58.vevő szźtmlźk kiállítása, magźncé|tl vezetékes telefonhasználat
tovább sziím|źzása, nyilvántaľtása

6.2.59. kapcsolattaľtás ügyfelekkel, hivatali szervezetĺ egységekkel, önkoľmányzat
intézményeivel

6.2.64.résméte| az éves számszaki költségvetési beszámoló elkészítésében az
önkormányzatvonatkozásában

6.2.53.részvétel, az éves számszaki kĺiltségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6 .2. 69, e gyéb p éĺlztźr osi fel adatok ellátrĺsa
6.2.81. Követelés kezeléssel kapcsolatos feladatok e||átása(hátra1ékos vevők részére

fi zetési felszólítás küldése)

o MagyaľoľszágAlaptörvénye
o A Polgáľi Ttirvénykönyvről sző|ő 20l3.évi V. törvény
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o Az általános foľgalmi adóľól szőlő 2007. évi C)O(VII. tĺirvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. törvény
. Ällanhaztaľtásľól szőIő 20|1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásźrőI szőIő

368/20|l. (XII.3 1.) koľmanyrendelet
o Nemzetiségekjogaiľól szóló 20|I. évi CLXXIX. tĺĺrvény
o Az államhĺíztaľtás számviteléről szóló 4l20l3. (I.l1.) Korm. rendelet
. Magyarországkozponti költségvetéséről szóló mindenkoľi éves törvény
o A kormźnyzati funkciók, állanház1artási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjéről szóló 68120|3.C{.II.29.) NGM rendelet
o Azá||amhánartásban felmeľülő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

szĺímolási módjaľól 3812013. (IX. l9.) NGM rendęlet
o Józsefváľosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazđá|kodásaľól szóló helyi ľendelet
o Józsefulĺľosi Önkormźnyzatmindenkori költségvetéséľől szóló rendelet
o 2008. évi III. törvény az | és 2 forintos címletrĺ éľmék bevonása következtében szfü-

séges keľekítés szabźt|y afuő|
o 2008. évi IV. törvény az | és 2 forintos címletĺĺ éľmék bevonása következtében szĹik-

sé ge s kerekíté s szab á|y air ől szó ló j o gs zabźiy ok

3.cl9. onkormányzati köte|ezettségvźúlalás nyilvántartását e|láto, nyilviĺnos adatok közzété-
telét ellátó igyintéző

6.2.6|. önkoľmányzatnevében kötelezettséget vállalókÍól féléves beszámoló készíté-
se a Polgiĺľmester és aJegyző felé,

6.2.63. nettó 5MFt feletti önkormányzati szeruődések közzététe|e,
6.2.37. szerződések, kötelezettségvállalások analitikus nyilvĺíntaľtása,
6.2.25. taľsosztályok részére,, a kĺiltségvetés tervezéséhez, kaltségvetés módosításhoz

adatszo|gáltatás, sziikség esetén közľemfüödés a költségvetés elkészítésében,
6.2.53. részvéte| az éves szźtmsza|<ĺ k<iltségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal

vonatkozásában,
6.2.64.részvéte| az éves szĺímszaki költségvetési beszámoló elkészítésébenaz

ĺinkoľmiĺnyzat vonatkozásában,
o MagyarorczágAlaptörvénye
o Nemzeti vagyonĺól szóló 20I|. évi CXCVI. törvény
. Magyarország kĺizponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tĺirvény
. ÁĽamhźztartástó| szőIő 2011. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásárő| sző|ő

36812011. CXII.3 I .) kormanyrendelet
o Az általĺános forgalmi adóľól sző|ő 2007. évi C)O(WI. törvény
o A Polgĺári Törvénykcinyvľől sző|ő20|3.évi V. tö'ľvény
. Szĺímvitelrőlszóló 2000. évi C. törvény
o Az áIlafiháztaÍtás számvite|&o| szo|ó 4l20l3. (I.1 1.) Korm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, áI|arnháztartási szakfeladatok és szakéęazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendj étol sző|ő 6812013 , (XII.29 .) NGM rendelet
o AzáI|amhaztartásban felmerĹilő egyes gyakoribb gazdasági események kötelező el-

számolási módjĺíról 38l20l3. (IX. 19.) NGM ľendelet
o 2008. évi III. tĺirvény az | és 2 forintos címletíĺ éľmék bevonása következtében szĹik-

sé ges keľekíté s szabá|y air őI
o 2008. évi IV. törvény az 1 és 2 forintos címletĺĺ érmék bevonása következtében szfü-

sége s keľekíté s szabét|y air ől szó l ó j o gs zab á|y ok
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o 2007. évi CX)O(VI. t<irvény a pénzmosás és a teľľorizmus finanszírozása mege|őzésé-
ről és megakadályozásár ő|

o 1812005. (XII.27.) IHM rende|et akozzétételi listakon szereplő adatok kozzététe|éhez
sziiks é ge s kozzétételi minták

C Az infoľmációs ĺinrendelkezési jogľól és az infoľmációszabađságľól szóló 20||.évi
CXIL ttirvény

o A kozpéruekből nyújtott tźtmogatźtsok átláthatóságáľól szőlő 2007.évi CLX)O(I. tör-
vény

o Józsefuaľosi onkormźnyzatmindenkori átmeneti gazđá|kodźtsaról szóló helyi rendelet
o Józsefuĺĺrosi Önkormányzatmindenkoľi költségvetéséről szóló rendelet

3.cll0. Nemzetiségi önkoľmĺínyzatok kötelezettségvá||alás nyilvántartásétt vezeto, banki és
pénztari kifizetéseinek és bevételeinek könyvelését ellátó, nemzetiségi önkoľmĺínyzatok be-
számo lóinak ö s szeál l ítás źtt elv é gzó, érvénye síté si feladatokat ellátó łlgy intéző

6.2.37.szerződések, kĺitelezettségvállalások analitikus nyilvĺántaľtása,
6.2.38. előkányzatok kontírozása, könyvelése, egyeztetése
6.f .48. nemzetiségi ĺjnkormanyzatbeszźtlĺlolóinak ĺisszeállítasa, aköte|ező analitikus

nyilvántaľtások vezetése, főkönywel töľténő egyeztetése
6.2.49.nemzetiségiönkormányzatokpéluforga|mi jelentésésnegyedéves

mérlegj elentés összeáll ítása a MAK felé
6.2.50, nemzetiségi önkoľmányzatibaľkok szerelése, nemzetiségi bankok éspénztárak

kontírozása, könyvelése
6.2.5|. nemzetiségi tinkoľmanyzatokbevallásainak elkészítése, NAV felé megküldése,

ezzelkapcsolatos egyéb könyvelési, utalási tétetek i|<tatása,kontírozása,
könyvelése a Ct-Ecostat ľendszerben

6.2.52.T e|eki téri piac b ev é t e l e k e gł e zt et é s e

6.2.53.résnéte| az éves számszaki kciltségvetési beszámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozasában

6.2.23.köItségvetésifedezetekigazo|ása"érvényesítés
6.2.25.tźtrsosztályok részéte,, a költségvetés teľvezéséhez, kökségvetés módosítĺźsdhoz

adatszo|gá|tatás, szfü sé g
esetén közremiikĺidés a költségvetés elkészítésében

6.2.64.részvéte| az éves számszaki kiiltségvetési beszámoló elkészítésébenaz
önkormĺĺnyzat vonatkozásában

6.2.8| . Követelés kezelés sel kapcsolato s feladatok e||źttása (nemzetiségi
önkoľmlínyzatok vevői követelések minősítésében részvétel)

o Magyaľorszźry Alapttirvénye
o Nemzeti vagyonĺól szóló 20|I. évi CXCVI. tĺiľvény
o Magyarországhelyi <ĺnkormźnyzatairól szóló 20ll. évi CL)O(XIX. törvény
o Magyarorczźtgk<izponti költségvetéséről szóló mindenkori éves törvény
. nllal*tztartásľól szo|ő 20t1. évi CXCV. törvény, valamint a végrehajtásárőI sző|ő

3 681201 1 . CXII.3 l .) koľmanyrendelet
o Az általános forgalmi adóról sző|ő2007. évi C)O(VII. ttirvény
o A Polgáľi Töľvénykönyvľől sző|ő20|3.évi V. törvény
o Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. törvény
o A személyi jĺĺvedelemadóról szóló 1995. évi CXVII. töľvény
o Számvitelről szóló 2000. évi C. töľvény
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. Azá||amháńartás számvíteléľől szóló 4l20l3. (I.11.) Korm. rendelet
o A kotményzati funkciók, á|IanháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztalyozási ľendjérőlszóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o AzáILarnhá^artásban felmeriilő egyes gyakoribb gazdaságí események kötelező el-

számolási módjáról 38120|3. (IX. 19.) NGM rendelet
o 2008. évi III. törvény az 1 és 2 foľintos címlehĺ érmék bevonása következtében szfü-

sége s keľekítés szabá|y ak ő|
o 2008. évi IV. törvény az I és 2 forintos címlehi éľmék bevonása következtében szfü-

sé ges kerekíté s szab á|y air ő1 szó ló j o gszabályok
o Nemzetiségek jogairól sző]lő 20|l. évi CL)oilX. töľvény Józsefuárosi tnkoľményzat

mindenkori átmeneti gazdá|kodásaról szóló önkormányzaŕi rendelet
o Józsefuaľosi onkormźnyzatmindenkori költségvetéséről szóló önkormónyzati rendelet

3.c/||. Tĺĺľgyi eszkoz, kiséľtélaĺ targyi eszkoz, készletek nyilvlántartźEźLt el|źLto, leltarozással,
s elej tezé ss el kap csolato s fel adatokat el látó ugyintézó

6.2.57.befejezett beruhrízások aktiválásával kapcsolatos feladatok ellátása
6.2.|0.Ieltározźs, selejtezés megszeľvezése, bonyo|itása,targyi eszkcizök, készletek

analitikus nyilvántartásának v ezetése
6.2.59.kapcso1attaľtás ügyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, cinkormányzat

intézményeivel
6.2.65.targyi eszkoz és kiséľtékű tĺľeyi eszkoz beruhazással ill. felújítással kapcsola-

tos számlfü feldolgozása atálrgyi eszköz modulban: szźlmItů< kotelezettségváI-
Ialáshoz kapcsolása, eszközök bevételezése, pénzügy felé toľténő fe|adása,
koĺtirozása' aktiválás ź"ŕĺvezetése, értékcsĺjkkenés elsziímolása, főkcinyv felé
feladása negyedévente. Készletmodul és targyi eszköz modul törzsállományok
kaľbantaľtása

6.2.25. táľsosztályok részéľe, a költségvetés tervezéséhez,löltségvetés módosítósához
adatszo|gá|tatiís, szükség esetén k<izremfüödés a költségvetés elkészítésében

6.2.53. részvéte| az éves számszaki költségvetési beszrámoló elkészítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.64.részvéte| az éves számszaki költségvetési besziímoló elkészítésében az
önkormányzat vonatko zásźlb arl

. MagyarországAlaptĺiľvénye
o Magyarorszźryhelyi önkoľmźnyzatairő| sző|ő 2011. évi CL)C(XIX. töľvény
. Államlrélztartźsrő| szőIo 2011. évi CXCV. törvény, valamint avégrehajtásźnő| sző|ő

3681201l. (XII.3 l.) kormlĺnyrendelet
. Magyarorczőęközponti költségvetéséről szóló mindenkoń éves törvény
o Nemzeti vagyonľó| sző|ő 20ll. évi CXCVI. törvény
o Számvitelľől sző|ő 2000. évi C. törvény
o Az á||amháztartás szĺĺmviteléről szóló 4120|3. (I.1 1.) Koľm. rendelet
o A kormźnyzati funkciók, áI|anháztaÍtási szakfeladatok és szakágazatok és szakźryaza-

tok osztályozási rendjérő| szo|ő 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Azá||anháztartásban felmeľülő egyes gyakoribb gazdaságí események k<itelező el-

számolási módjĺáľól 38120|3. (IX. 19.) NGM ľendelet
o Józsefuarosi Önkormźnyzatmindenkori átmeneti gazdá|kođásĺáľól szóló Ónkormányza-

ŕi rendelet
o Józsefuarosi onkormányzatmindenkori költségvetéséľől szóló Ónkormányzaŕi rendelet
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3.cllL. onkormányzat és Hivatal bérfeladással kapcsolatos feladatokat ellátó, nettó finanszí-
rozásban a bér-és járulékokkal kapcsolatos feladatokat ellátó, valamint az źúmenetileg szabad
pénzeszközök lekötéséről gondoskodó és aľľól adato t szolgźitatő ugyintéző

6.2.68.ĺettőťĺnanszírozáskcinyvelése,egyeztetése
6.2.|4.az önkoľmányzat és a Hivatalbérfeladásanak elkészítése, kontírozása,

kötel ezetts égs áI|a|ás és telj esítés
6.f .1 |.rítmenetileg szabad pénzeszkozök lekjtése
6.2.25. tĺĺrsosztályok részére, a ktiltségvetés teruezéséhez, ki)ltségvetés módosítósához

ađatszolgáltatás, szfüség esetén ktizremfüödés a kĺiltségvetés elkészítésében

6.2.53. részvétel az éves szźlmszaki költségvetési beszámo|ő e|készítésében a Hivatal
vonatkozásában

6.2.64.résnétel' az éves számszaki kĺiltségvetési beszámoló elkészítésébenaz
ĺinkoľmanyzat.vonatkozásábarl

6.2.29.Polgármesteri Hivatal allralmazottjai részére kifizetettfizetéselőlegek analitikus
ľtyilvóntartása, lĺ,ĺ,ír fteuais készítés e, Igazolás ok kiadása

. MagyarországAlaptörvénye
o Magyaľországhelyi önkotmźnyzatairól szóló 20I|. évi CL)O(XIX. törvény
. ĺIlaĺ*ĺ,ztaľtásról szo|ó 2Ot1. évi CXCV. tĺ!ľvény, valamint a végĺehajtásárő| sző|ő

368l20t1 . CXII.3 l .) kormĺĺnyľendelet
o Magyarorszźlgk<izponti költségvetéséről szóló mindenkori éves tĺĺrvény
o Szĺmvitelrőlszóló 2000. évi C. tĺirvény
o A személyi jövedelemađóról szóló 1995. évi CXVII. töľvény
c Azadőzás rendjéről sző|ő2003. évi XCII. tĺiľvény
o A mindenkori minimálbér és garantált béľminimumľól szóló koľmányrendelet
o Az á|Ianűźztartźls számvitelérőI szőLő 4120|3. (I.1 1 .) Korm. ľenđelet
o A kormźnyzati funkciók, á||amháztartási szakfeladatok és szakágazatok és szakágaza-

tok osztályozási ľendjéről szóló 6812013. (XII.29.) NGM rendelet
o Azá||amhźnartásban felmerülő egyes gyakoľibb gazdasági események kötelező el-

számolási módjaról 38120|3. (IX. l9.) NGM ľendelet
o Józsefuaľosi onkormányzat mindenkori átmeneti gazdá|kodásaľól szóló önkormány-

zati rendelet
o Józsefuláĺosi onkotmźnyzatmindenkoľi költségvetéséről szóló rendelet

3 . c/ 1 3 .Kerékbilinccsel, közteľület felügyelettel kapcsolat os pénnźlri feladatok
el l átását v é gzo ngy intéző

6.2.70.kerékbilinccsel, közteľület felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó kihelyezett
pérzźtri feladatok ellátása

6.I.7l.kerékbilinccsel, közterĹilet felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó ellátmĺíny-
előleg kifi zetése, elszámoltatása, nyilvĺĺntaľtása

6.2.7 2. kerékbilinccsel, kĺizteľĹilet felügyeleti feladatokhoz kapcsolódó szigoru
számadású nyomtatványok nyilvant artása, kiadása, kezelése és elszrĺmolása

6,2.73.keńkbilincs és közteľületi feladatokhoz kapcsolódó készpélubevételek
kezelése

6 .2,7 4 .ker ékbilincc s el kapc so lato s szárriźzási fe ladatok
6 .2.7 5 .b ehajtást kezelő pľo gľamban engedélyek Ň gzitése
6.2.7 6.Ct-ECOSTAT rendszer pénztari modul kezelése
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