7.1.14. jogszabalyokban meghatirozott esetben és médon épitésiigyi hatdsagi szolgaltatast
nyujt.
7.1.15. jogszabélyban meghatirozott esetekben tény, allapot, egyéb adat igazolasa céljabol

a.) a tervezés elésegitése érdekében vagy,

b.)az ingatlan adataiban bekovetkezett véaltozasnak az ingatlan nyilvantartasba tortén6

atvezetéséhez helyszini szemle alapjan hat6sagi bizonyitvanyt allit ki
7.1.16.456/2015.(XI1.29.) Korm. rendelet ,, a lakiépiilet épitésének egyszerii bejelentésérdl

és egyes épitésiigyi targyu kormdnyrendeletek médositasdardl” alapjan tdjékoztatdst ad
az épittetének, tulajdonosnak és az épitésfeliigyeleti hatésdgnak.

»Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatésagi eljardsokrdl és ellendrzésekrdl, valamint az épi-
tésiigyi hatdsdgi szolgaltatdsrél ’sz616 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

Els6 foku épitésiigyi hatosagként — az engedélyezési eljarassal dsszefliggésben - jogosult az
épitési tevékenység jogszerliségének ellenbrzésére.

7.1.17. Engedélyezési tigyekkel Osszefiiggd ellendrzési és kotelezési eljarasok, az épitési
munka végzésének helyszini ellenérzése, hatdsagi ellendrzések folytatisa

7.1.18. Engedélytol eltéréen épitett épitmény fennmaradésanak engedélyezésekor épitési
birsagot szab ki

7.1.19. jogszabalyban meghatérozott esetekben és modon elrendelheti a telek bekeritését, to-
vabba az engedély nélkiili épitményhasznalat megsziintetését

7.1.20. El kell rendelnie: jogszertitlen vagy szakszeriitlen épitési tevékenység esetében az
épitési tevékenység végzésének megsziintetését, vagy a 2013. januar 1-je el6tt indult,
folyamatban 1év6 eljarasok esetén a jogerds és végrehajthaté épitési engedélynek és a
hozzatartoz6, j6vahagyott engedélyezési terveknek megfeleld allapot kialakitasat.

7.1.21. a 2013. janudr 1-je el6tt indult, folyamatban 1év6 eljardsok esetén szabalyossa tételi
kotelezettség nem teljesitése esetén haladéktalanul intézkedik a bontésrdl.

7.1.22. A végrehajthat6 kotelezettséget - annak nem teljesitése miatt a kotelezett terhére ha-
tosagi uton, a felmeriil6 koltségeket megel6legezve - maga végeztetheti el, a koltsé-
gek erejéig, azok megtéritéséig az Erintett ingatlanra jelzalogjogot jegyeztethet be az
ingatlan-nyilvantartasba. A munkélatok tlirésére kotelezheti azt, aki akadalyozza az
elrendelt munkalatok elvégzését.

7.1.23. Intézkedik a jogerds, és végrehajthatod kotelezettségek teljesités elmaradasa esetén a
Ket, ETv és-a193/2009(IX-15.) Korm-rendelet szerinti végrehajtésra,

»Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsdgi eljdrdsokrdl és ellendrzésekrdl, valamint az épi-
téstigyi hatésdgi szolgdltatdsrol’sz616 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan

7.1.24. Megallapitas, illetve a jovahagyas el6tt véleményezi az illetékességi teriiletén a helyi
épitési szabalyzatot €s a telepiilésrendezési terveket.

7.1.25. A belyi rendelet, a KT és a bizottsagi el6terjesztések elokészitése

Egyéb hatdsagi feladatok:
7.1.26. Vezeti a jogszabalyban meghatarozott épitésiigyi hatosagi nyilvantartisokat (kivéve

el 2 r e 1.z , 7
a telepiilés rendezési nyilvantartast) c
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,,Az Epitésiigyi Dokumentaciés és Informéciés Kozpontrél, valamint az Orszagos
Epitésiigyi Nyilvantartasrél” sz616 313/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjan
7.1.27. Epitésiigyi szakhatésagként miikodik kozre mas hatosagok engedélyezési figyeiben.
Az épitésiigyi és épitésfeliigyeleti hatdsagi eljarasokrol és ellenérzésekrdl, valamint
az épitésiigyi hatdsagi szolgaltatisrol’sz616 312/2012.(X1.8.) Korm. rendelet alapjén
7.1.28. a zenés tancos rendezvények miikddésének biztonsagosabba tételérdl sz616 kormany-
rendelet szerint dltalanos épitéstigyi szakhatdsagi cljardst folytat.

7.1.31. jegyz6i hataskdrben jér el a telekalakitasi, engedélyezési eljaras esetén
7.1.32. utcanévvaltozasok, hidzszamrendezés, cimigazolas jegyz6i hataskérben
7.1.33. kozutkezeldi dontések kiaddsa
7.1.34. munkakezdési hozzajarulas kiadasa
7.1.35. kdvetelésallomany nyilvantartasa, behajtasra torténé intézkedések megtétele

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

4. A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)

. Anyakényvi "E'pk’tés’ﬁgyiv

Iroda lroda

hétfén 08% — 18% 6raig
kedden 08% — 16" 6raig
szerdén 08% — 16 6raig
csiitortokon ~ 08%° — 16 6raig
pénteken 08% — 13% 6raig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartisa és ellen6rzése céljabol az tigyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkéba allas és a munkabdl tavozas pontos
idejét. A jelenléti napld vezetéséért az tigyosztalyvezetd altal megbizott személy felelds.

1%
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Az tigyosztaly dolgozdi a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tigyosztalyvezeté engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartdzkodhat-
nak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozé akadélyoztatdsanak tényérdl hala-
déktalanul koteles az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol szol6 orvosi igazolast a dolgozd munkaba élldsa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé6 munkaba t61t6tt nap idépontjat az tigyosztaly-
vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigvosztaly iigyfélfogadasi rendje

Az tigyosztaly tigyfélfogadas rendje megegyezik a Polgérmesteri Hivatal altalanos tigyfélfo-
gadasi rendjével.

Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest Baross utca 63-67

Soron kiviili {igyfélfogadas rendje: Az Anyakdnyvi Iroda 0jsziilott €s halaleset bejelentése
esetén, munkaid6ben, az altalanos tigyfélfogadasi renden kiviil is fogad tigyfeleket.

7.Ertekezletek rendje:
- az ligyosztalyvezet6i értekezlet napjan

-részvevlOk: irodavezetok
- jegyzOkonyv:

8.Kiils6 kapcsolattartas:

Az ligyosztaly dolgozéit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartdsban a kulturalt, hatékony,
gyors tligyintézésre valé térekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képviselo-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyz06 éllapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirasokban szabalyozza.

Az ugyosztalyvezetd feladatkorében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hatéro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

A jegyz0 torvényességi ellenérzési jogkorében eljardé dolgozoé jovahagyott ellendrzési prog-
ram vagy eseti megbizas alapjan jogosult ellen6rzést végezni.

Az ellenbrzésre jogosult feliigyeleti €s kiilsé szervekkel, a jegyz6 €s a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérol.

9, Zaré rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
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testiilete altal ..../2016. (I1.04.) szam1 hatérozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak 1. szami fiig-
geléke.

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

Jelen tigyrend 2016. februdr 15. napjdn 1ép hatlyba, és a szervezeti egységnek, illetve jog-
elédjeinek korabbi iigyrendje hatdlyat veszti.

Budapest, 2016. februadr

Ugyosztalyvezetd

A Hatosagi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Danada-Riman Edina

jegyzd
tartds tavollétében

dr. Mészar Erika
aljegyz0
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke

_ BUDAPEST FOVAROS VIIL KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

HUMANSZOLGALTATASI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2015. november

Készitette: dr. Bojsza Krisztina




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Fovaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal Huméanszolgaltatasi
Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

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

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

Huménszolgaltatasi Ugyosztaly telefon: 459-2192, fax szam: 459-2138

email cim: oktatas@jozsefvaros.hu

Humaénkapcsolati Iroda telefon: 459-2192, fax szam: 459-2138

email cim: oktatas@jozsefvaros.hu

Csaladtamogatasi Iroda telefonszam: 333-5743, 459-2277, fax: 314-1416
e-mail cim: szocialis@jozsefvaros.hu

telephely cim: 1082 Budapest, Baross u. 66-68.

1.c) A szervezeti egység jogalldsa:

A Huménszolgaltatasi Ugyosztaly nem 6nallé jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hatiskore:

Az adott szakdgazathoz tartozo t6bb irodat 6sszefogo szervezeti egység, melynek irdnyitdja és
vezetOje az ligyosztilyvezet6. A Csaladtamogatasi Iroda ellatja az eseti- és rendszeres tdmo-
gatasokkal, segélyezéssel kapcsolatos feladatokat, a Humankapcsolati Iroda ellatja a taniigy-
igazgatasi, intézményfeliigyeleti, egészségiigyi, kulturalis feladatokat. Az tigyosztaly eldké-
sziti a szakteriiletéhez kapcsolodo képviseld-testiileti, bizottsagi elGterjesztéseket és végrehajt-
ja a szakteriiletét érint6 képvisel6-testiileti, bizottsagi dontéseket.

3. A Huminszolgiltatisi Ugyosztaly engedélyezett 1étszima tevékenységek szerinti bon-
tasban, az azokhoz tartozé feladat- és hataskorokkel

Huménszolgiltatasi Ugyosztily tagozédasa:
tigyosztalyvezetd
ligyintézo

A Humankapcsolati Iroda tagozodasa:
irodavezet6
ligyintézo

A Csalddtamogatasi Iroda tagozodasa:
irodavezeto
tigyintéz6
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Az ligyosztaly létszamat a polgdrmester és a jegyz6 allapitja meg, az ligyosztaly létszamat
megemelhetik, csokkenthetik, irodan beliil atcsoportosithatjak.
3.a) Az ligyosztalyvezet6

3.aa) Az ligyosztalyvezet szakmai feladatellatdsara vonatkozé legfontosabb jogsza-
balyok felsorolasa

Torvények:

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

- akézszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény (Kttv.)

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

- aszocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi III. torvény (Szt.)

- az egészségiigyrol sz616 1997. évi CLIV. torvény,

- aMagyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo térvény targyévben,

- akozbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL térvény (Kbt.)

- a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatds altaldnos szabdlyairél szolo 2004. évi
CXL. torvény (Ket.)

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt.)

- az eurdpai unids csatlakozassal Osszefiiggd egyes torvénymodositasokrol, torvényi
rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol sz616 2004. évi XXIX. torvény 141-143. §

- anemzeti kdznevelésr6l szol6 2011.évi CXC torvény

Korményrendeletek:
- az allamhaztartasrdl szolo torvény végrehajtasarol szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

Onkorméanyzati rendeletek:

- Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatédnak a Jozsefvarosban adoményozhat6 kitiinteté-
sekrdl sz616 11/2006. (111.10.) sz. 6k. rendelet

- ahaziorvosi korzetekrdl szol6 25/2002. (V1.21.) sz. 6k. rendelet

- a Jozsefvarosban miik6dd 6nszervez6dd kozosségek, tovabba miivészek €s sportolok
palyazati tamogatasardl sz6l6 22/2011. (IV.12.) sz. 6k. rendelet

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

- az 6nkormanyzat kézmiivelddési feladatairdl sz616 81/2011. (XI1.22.) sz. ok. rendelet

- a Joézsefvarosi Didkésztondijrol sz616 35/2007. (V1.04.) sz. 6k. rendelet

- Budapest Févéros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének a
pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodést nyudjté szocialis €s
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl sz616 6nkorményzati rendelete

- Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzatéanak az énkormanyzat targyévi és atmeneti gaz-
dalkodasardl és koltségvetésérol szolo onkormanyzati rendeletei

3.ab) Az tigyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorsk (kiadményozas), a hataskor gya-
korlasadnak modja

A kiadmdanyozas és az alairas rendjérdl szol6 hatdlyos jegyz6i utasitds szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjérdl szol6 hatélyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.




A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozéssal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrél sz616 hatalyos polgdrmesteri-jegyzoi egyiit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.ac) Az ligyosztalyvezetd feladatkorei

az ligyosztaly iranyitdja és vezetOjeként szervezi és ellendrzi az iigyosztily munkajat,

koordinécids tevékenysége és feliigyeleti jogkdre van a Humankapcsolati Iroda és a

Csaladtamogatasi Iroda tekintetében,

- ellatja az tigyosztaly dolgozéi tekintetében a jegyzé altal atruhazott munkaltat6i jogokat,

- gondoskodik az altala vezetett ligyosztaly tevékenységére vonatkozé koltségvetés-
tervezetének elkészitésérol, betartatasarol,

- felligyeli az tligyosztaly iktatasi és irattarozasi tevékenységét,

- koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat eldsegité szervezeti egységek k6zot-
ti folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattartasra,

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

- az ligyosztaly feladatait érint6 ligyben ligyfélfogadast tart,

- figyelemmel kiséri az igyosztaly tigyfélszolgalati tevékenységét,

- a Mindségiranyitasi Rendszerdokumentacié részét képezd eljarasokban foglaltak alap-
Jén biztositja a szervezeti egységét érinté szakmai feladatok ellatasat,

- a Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos Szervezeti és Miik6dési Szabalyzata, va-
lamint a bels6é normak alapjan ellatja a szervezeti egységét érint6 vezetdi és iranyitoi fe-
ladatokat,

- a hatélyos bels6 normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas, valamint a ké-
telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos
jogkorét,

- Miikodteti az tigyosztaly tekintetében a Mindségiranyitasi Rendszert,

- aszervezeti egységei részére feladataik ellatasahoz szakmai segitséget nyujt,

- szakterliletét érintben gondoskodik a képvisel6-testiileti/bizottsagi elbterjesztések elké-
szitésérol, a képviselo-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasardl,

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

- egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Humanszolgaltatasi Ugyosztalyt

- feligyeli az éltala vezetett szervezeti egységek szakmai feladatk6rébe tartozd tevékeny-

ségébol eredd kovetelésallomany kezelését: a kovetelések nyilvantartasat (elektroniku-

san), a behajtasra tortén6 intézkedések megtételét, javaslatot tesz a kovetelések év végi

mindsitésére (behajthatatlan, vitatott, stb), biztositja a szamviteli nyilvantartas céljabdl a

Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat atadést, adatot szolgaltat, kozremiiksdik

kovetelés tipusonként az ellendrzési nyomvonal elkészitésérol és feliilvizsgalatardl.

3.ad) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozoé felel6sségi szabalyok
Az tigyosztalyvezetonek nincs éaltalanos helyettese, az ligyosztalyvezet6t a Csaladtamogatasi
Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Csaladtamogatasi Iroda vezetdje, a Humankap-
csolati Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Humankapcsolati Iroda vezet6je helyette-
siti.

3.b) Az irodavezetdk (személyenkénti bontasban)
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1. A Csaladtamogatasi Iroda irodavezet6

3.ba) Az irodavezetd szakmai feladatellatasara vonatkozo legfontosabb jogszabalyok fel-
sorolasa

Torvények:

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

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

a szocialis igazgatasrdl és szocidlis ellatasokrol sz616 1993. évi III. torvény (Szt.)

a hadigondozasrol sz616 1994. évi XLV. térvény (Hadigond.tv.)

a kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabélyairdl sz616 2004. évi CXL.

torvény (Ket.)

- akozszolgélati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény (Kttv.)

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXXI. térvény
(Gyvt.)

- afoglalkoztatas elsegitésér6l és a munkanélkiiliek ellatasardl sz616 1991. évi IV. térvény
(F1t.)

- a kozfoglalkoztatasrol €s a kozfoglalkoztatashoz kapcsolédd, valamint egyéb torvények
modositasarol sz6l6 2011. évi CVL torvény

- aMagyar Koztarsasag koltségvetésérol szol6 torvény targyévben,

- acsalddok tdmogatasarol szol6 1998. évi LXXXIV. torvény (Csttv.)

- avillamos energiar6l sz616 2007. évi LXXXVI torvény (Vet.)

- afoldgazellatasrol sz6l6 2008. évi XL. torvény (Get.)

- akozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL torvény (Kbt.)

- akozérdekii onkéntes tevékenységrol sz616 2005. évi LXXXVIIL torvény,

- az egyes gazdasagi €s pénziigyi targyu torvények megalkotasardl, illetve moédositasarol
52616 2010. évi XC. torvény,

- az egyszerlsitett foglalkoztatasrdl sz6l6 2010. LXXV. torvény,

- a megvaltozott munkaképességli személyek ellatasairdl, és egyes torvények modositasarol
52016 2011. CXCIL. torvény,

- a tarsadalombiztositas ellatdsaira és a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szolgalta-
tasok fedezetér6l sz6l6 1997. évi LXXX. t6rvény,

- abirdsagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIII. térvény (74. §)

- atermészetes személyek adossagrendezésérol szolo 2015. évi CV. tv.

Kormanyrendeletek:

- apénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igénylésének és megallapitdsanak, valamint
folyositasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)

- az egyes pénzbeli szocialis ellatisok elszamolasénak szabalyair6l sz6l6 62/2006. (I11.27.)
Korm. rendelet

- a gyamhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsokrél sz6l6
149/1997. (IX.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

- a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hatask6rok ellatasarél, valamint a gyambhato-
sag szervezetérol és illetékességérol szol6 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet,

- a villamos energiardl sz816 2007. évi LXXXVL térvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasarol szol6 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

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

- a kozforgalmu személyszallitasi utazasi kedvezményekrdl sz616 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet,
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- a nemzeti kdznevelésrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL 28.) Korm.
rendelet,

- az 1945 és 1963 kozott torvénysértd modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
sagharccal Osszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsokkenés megsziintetésé-
rol, tovabba az egyes személyes szabadsdgot korlatoz6 intézkedések hatalya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositasi €és munkajogi helyzetének rendezésérol szo6ld6 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

- az Orszégos Statisztikai Adatgylijtési Program adatgyujteselrol és adatatvételeir6l szo6lo
288/2009. (XII. 15.) Korm. rendelet,

- a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrdl sz6lé 1997. évi LXXXI. torvény végrehajtasarol
sz016 168/1997. (X. 6.) Korm. rendelet,

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

- 392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szociélis és gyermekvédelmi ellatasok orszagos nyil-
véntartasarol

Miniszteri rendeletek:
- a Start-szamlaval, kincstari letéti Start-szamlaval rendelkez6 gyermekek magasabb 6sz-
szegll 4llami tdmogatésra valo jogosultsaganak igazolasarol szold 1/2008. PM rendelet,

- A telepiilési 6nkormanyzatok részére szocidlis nyari gyermekétkezetés céljabol nytjtott
tamogatas igénylésének, folyositasanak és elszdmoldsanak részletes szabalyait tartalma-
z6 adott évre vonatkoz6 agazati miniszteri rendelet

- 21/2015 (IX.2.) IM rendelet a természetes személy adossdgrendezési eljarasaban az
adosra, adostarsra vonatkozo kornyezettanulmany elvégzésével Gsszefiiggd szabalyok-
6l

Onkormanyzati rendeletek: )
- Budapest Févaros VIIIL keriilet J6zsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
a pénzbeli és természetbeni ellatasok helyi szabalyairdl sz6l6 6nkormanyzati rende-
lete
- Budapest Jozsefvarosi Onkorményzatanak az onkormanyzat tirgyévi és atmeneti gaz-
déalkodasarol és koltségvetésérol sz616 dnkorményzati rendeletei

3.bb) Az irodavezeté altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskoér gyakorla-
sénak moédja

A kiadményozas €s az alairas rendjér6l sz6l6 hatalyos jegyzOi utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjér6l szolé hatdlyos polgarmesteri utasitdsban foglaltak szerinti
hatéaskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvidnyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz0l6 hatalyos polgérmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bc) Az irodavezet feladatkorei
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- Elkésziti a Csaladtamogatasi Iroda (a tovabbiakban: az altala vezetett szervezeti egység)
tevékenységére vonatkozo koltségvetést, ellenérzi annak betartasat, elkésziti a koltség-
vetési beszamoldkat, terveket.

- Elokésziti az altala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozé bizottsagi és képvi-
sel6-testiileti elGterjesztéseket, irdsos anyagokat, gondoskodik a hatdrozatok végrehajta-
sarol, a lejart hatarideji hatarozatokrol sz616 jelentéseket elkésziti.

- A szocidlis és gyermekvédelmi hatosagi jogkoroket a hatalyos belsé és kiils6 normak
szerint el6késziti, gyakorolja, feladatellatasa soran hatésagként jar el.

- Ellatja az altala vezetett szervezeti egység feladatellatasaval kapcsolatos kovetelésekkel
kapcsolatos alabbi feladatokat:
megszervezi és biztositja a kovetelésekkel kapcsolatos feladatellatast.
gondoskodik a tudasbazison kialakitott excel-tablat naprakész vezetésérdl (kovetelés
tipusonként és évenként), valamint az adatok WINSZOC rendszerbe torténd rogzité-
sérol,

e 4tadja a kovetelések alapdokumentumait (szerzOdés, hatarozat, stb.) a Pénziigyi
Ugyosztaly részére a szamviteli nyilvéantartas céljabol.

o figyeli a kovetelések pénziigyi teljesitését, nem teljesités esetén gondoskodik a fize-
tési felszolito kiildésérdl a szamviteli politikdban és az eszk6zok és forrasok értéke-
1ési szabalyzatdban, valamint a hatalyos jogszabélyokban (Szt, Ket, helyi rendelet)
rogzitettek szerint. Gondoskodik a tovabbi behajtasra torténd intézkedések megtéte-
1ér61 (pl. jévedelembodl tiltas) kezdeményezése: tigyvédnek/végrehatonak atadas.

o Feliigyeli az adott kévetelés behajtasaval kapcsolatos cselekmények dokumentalasat,
nyomon kdvetését.

e Részt vesz az évvégi leltarozasban a kévetelések egyeztetésére vonatkozdan a Pénz-
tigyi Ugyosztallyal.

e Elkésziti a kovetelések minGsitésére, az értékvesztés elszdmolasara vonatkoz6 javas-
latot és tovabbitja ligyosztalyvezetdje felé.

¢ Bizonylatokkal dokumentélja a behajthatatlannak minésitett koveteléseket.
Gondoskodik a mindsités nyilvantartasban valé rogzitésérol.

e Felhivas alapjan adatszolgaltatast készit a Pénziigyi Ugyosztaly részére a kovetelé-
sek min6sitésérol, az adatszolgaltatast tovabbitja az tigyosztilyvezetonek.

e Adatszolgaltatast készit és jovahagyasra az ligyosztalyvezet6 részére tovabbitja a 60
napon tuli lejart esedékességli kovetelések alloményardl a kialakitott szabalyozas
szerint, mely alapjan el6terjesztés késziil a bizottsag részére.

e Gondoskodik a Pénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének rogzitésé-
r6l a nyilvantartasba.

o Kovetelés tipusonként elkésziti az ellen6rzési nyomvonalat és elvégzi annak szikség
szerinti feliilvizsgélatat.

- A hatdlyos bels6é normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozas, valamint a ko-
telezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos
jogkorét. Kiadmanyozza az az altala vezetett szervezeti egység éltal elkészitett allam-
igazgatasi és 6nkormanyzati hatosagi dontéseket, intézkedéseket, leveleket, egyéb do-
kumentumokat, szignalds/aliras el6tt ellendrzi a dontés megalapozottsagat, az eljards

torvényességet. Kézjegyével (szignalas) latja el azon iratokat, melyeknél a kiadmanyo-
zéasi, alairasi joggal ligyosztalyvezetdje vagy egyéb vezetdje rendelkezik.

- Jegyz6i egyedi utasitds alapjan el6késziti és koordindlja az irodat érintd palyazatokat és
azok teljesitését ellendrzi.

- Képvisel6-testiileti dontés alapjan ellatja:
e EU élelmiszersegély koordinécidja




e palyézatok elokészitése és megvaldsitasa.

Lakéingatlan lefoglaldsa és kiiiritése esetén a végrehajtast kéré részére igazolas készi-

tése, kiadasa.

Javaslatot tesz a szervezeti egység feladatellataséba tartozo, valamint kiilon jogszabaly-

ok alapjan meghatarozott kételez6 jellegii telepiilési Gnkormanyzati feladatellatésra vo-

natkozéan szerz6dések megkotésére, az ezekre vonatkozé el6terjesztéseket és szerzodé-
seket elokésziti.

Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika, egyéb jelentések elkészitése, adatszolgaltatas tel-

jesitése (pl.: Kozponti Statisztikai Hivatal, Magyar Allamkincstar).

Az 4ltala vezetett szervezeti egység tevékenységét érintéen a Jozsefvarosi Honlap nap-

rakészen tartasaval, frissitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a testiileti és bizottsagi liléseken és egyéb szakmai értekezleteken.

Koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat el6segitd szervezeti egységek kozotti

folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattartasra.

Az iroda feladatait érint6 egyedi ligyekben egyeztetett idGpontban havonta legalabb egy

alkalommal félfogadast tart.

El6ésegiti a Mingségiranyitasi Rendszer mik6dését.

A szervezeti egységet érintd beszerzésekben, kézbeszerzésekben torténé kdzremikodés.

Nyilvantartja a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egység kdzremiik6dé-

sével készitett képviseld-testiileti, bizottsagi eloterjesztéseket, az elbterjesztésekrdl szo-

16 hatarozatokat, valamint a lejart hataridejii hatarozatokrol szol6 jelentéseket.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletében, fiiggeléké-

ben, egyéb belsé norméban a Csaladtamogatasi Iroda tevékenységét meghataroz6 fela-

datok tekintetében gondoskodik az iroda szakszerii és jogszerti miikodésérol, a feladat-
¢és hataskori jegyzékben meghatarozott feladatok végrehajtasarol, rendszeresen ellendrzi

a feladatellatast.

Feltigyeli €s ellen6rzi a Csaladtimogatasi Iroda iktatdsi €s irattarozasi tevékenységét,

havonta ellendrzi a hatralék listat.

Az éltala vezetett szervezeti egység dolgozoinak egyenld teherviselését feliigyeli, a fe-

ladatokat ezen elv mentén szétosztja, feladatellatasardl és az ennek soran felmeriilé

problémakrdl rendszeres id6kézonként (hetente) beszamol az ligyosztilyvezetonek.

A jegyz6 altal atruhdzott egyéb munkaéltatéi jogokat gyakorolja:

e javaslatot tesz egyes személyzeti ligyekben (alkalmazés, jutalmazas, munkaértéke-
1¢s, fegyelmi stb.).

o elokésziti és az ligyosztalyvezetd részére tovabbitja az altala vezetett szervezeti
egysé€g dolgozdinak teljesitményértékelésének kitlizését, munkateljesitményének
értékelését €s minOsitését,

o clOkésziti és az ligyosztilyvezetd részére tovabbitja az altala vezetett szervezeti
egység dolgozodinak szabadsag engedélyezését,

e az altala vezetett szervezeti egység dolgozdi esetében engedélyezi a munkaid6 alat-
ti eltdvozést, meghatarozza a munkavégzés helyét és feladatait, biztositja a mun-
kavégzes feltételeit,

o elokésziti és az ligyosztilyvezetd részére tovabbitja minden év februar 28-ig az
altala vezetett szervezeti egység dolgozdit érint, szabadsagolasi iitemtervet,
gondoskodik az éves szabadsagok december 31-ig térténd kiadasarol,

o cllenérzi a jelenléti ivek és tavolmaradasi ivek vezetését, havonta a tavollétek okat
idotartamat jelenti (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

o eclkésziti és az ligyosztalyvezetd részére tovabbitja az altala vezetett szervezeti
egység dolgozdinak a munkakori leirasat, gondoskodik a munkakori leirdsok
naprakészen tartasarol,
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Feliigyeli az altala vezetett szervezeti egység altal hasznalt adatbazisok és szakmai nyil-
vantarté programok (pl.: WINSZOC, PTR, Takarnet) naprakész vezetését, a program
karbantartasat biztositja.
Biztositja az adossagrendezési terv elkészitéséhez a Csalddi CsSdvédelmi Szolgalat
formanyomtatvanya szerinti kornyezettanulmany elkészitését a Csaladi Cs6dvédelmi
Szolgalattal.
Biztositja az altala vezetett szervezeti egységre tartozo tigyekben a dontések, iratmintak,
nyomtatvanyok naprakészen tartasat, feltilvizsgélatat, javitasat.
Az Onkormanyzat tisztségvisel6i, hivatalvezet6i, ligyosztalyvezetd felé beérkezett la-
kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellendrzi a sziikséges intézkedések
megtételét, ellenérzi a valaszleveleket.
figyelemmel kiséri a kdzponti €s helyi jogalkotast; jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos fe-
ladatok ellatasa, kezdeményezi az 6nkormdnyzati rendeletek méodositasat, tarsadalmi és
kozponti jogi kornyezet valtozasa vagy felhatalmazasa esetén;
biztositja a jegyz6i, polgarmesteri hataskérék gyakorlasat az allamigazgatasi hatosagi
tgyek intézése korében;
elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsdgi elndk és a jegyzd nevében a
Képviselo-testiileti hatarozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket;
az ligyosztalyvezet6 koordinaldsa mellett el6késziti a bels6 szabalyzatokat, azok sziikség
szerinti modositasi javaslatait a polgarmester €s/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére;
az ligyosztalyvezet6 koordinalasa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatalyos jogi
szabalyozast is feltiintetd) elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasérodl;
gondoskodik az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellendrzés mikodésérol;
az 4ltala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felelosséget vallal.
folyamatos elemzé munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, racio-
nalisabb feladatellatas érdekében,

rendszeresen tajékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda altal ellatott feladatok végre-
hajtasanak allasarol, soron kiviil tajékoztatja az ligyosztalyvezetSt az iroda munkavég-
z¢se soran felmeriil6 - ligyosztalyvezet6i beavatkozast, segitséget igényl6 - problémarodl,

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelésségi szabalyok

Az irodavezet6t az altala kijelolt ligyintéz6 helyettesiti, a 3.bb) pontban felsorolt hataskorok
tekintetében az ligyosztalyvezetd helyettesiti. A Csaladtamogatasi Iroda vezetbje az ligyosz-
talyvezet6t helyettesiti a Csaladtamogatasi Irodaval kapcsolatos feladatai tekintetében.

2. A Humankapcsolati Iroda irodavezeté

3.be) Az irodavezet$ szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabéalyok
felsorolasa

Torvények:

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
a nemzeti koznevelésrol sz6l6 CXC. torvény (Nkt.)

a kézoktatasrdl sz016 1993. évi LXXIX. torvény (Koot.)

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




- az egészségligyrdl szo6l6 1997. évi CLIV. térvény,

- az egészségligyi hatdsagi igazgatasi tevékenységrdl szo16 1991. évi XI. tdrvény,

- akotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL. térvény (Eb. tv.).

- az 6nallo orvosi tevékenységrol sz616 2000. évi II. torvény.

- akozalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. térvény (Kjt.)

- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény
(Gyvt.)

- aMagyar Koztarsasag koltségvetésérdl szolo torvény targyévben,

- a kulturéalis javak védelmérél €s a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari el-
latasrol és a kézmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény,

- akozbeszerzésekrdl sz616 2011. évi CVIIL torvény (Kbt.)

- aszocidlis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szold 1993. évi III. torvény (Szt.)

Korményrendeletek:

- az allamhéztartasrol szo6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (Avr.)

- 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet (a pedagbogus — tovabbképzésrdl, a pedagdgus —
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményei-
6l),

- a nemzeti koznevelésrl szl torvény végrehajtasardl szolé 229/2012. (VIIL.28.)
Korm. rendelet,

- asutlyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeirdl sz6l6 164/1995. (XI1.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kézremiik6do
szakértOkre, szakért6i szervekre vonatkozd részletes szabdlyokrol szolé 340/2007.
(X11.15.) Korm. rendelet

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

- Az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténé finanszirozasanak
részletes szabalyairol sz616 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet, ,‘

- A szocialis, gyermekjoléti €s gyermekvédelmi szolgéltatok, intézmények agazati azo- :
nositdjarol és orszagos nyilvantartasardl sz6l6 226/2006. (XI1. 20.) Korm. rendelet

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok eldmeneteli rendszerérdl és a koz- ;
alkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992-évi XXXIII.tv. kéznevelési intézményben torté- :‘g
nd végrehajtasardl '

Miniszteri rendeletek:

- a személyes gondoskodast nyujté szocidlis intézmények szakmai feladatair6l és miiko-
désiik feltételeir6l sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodast nyujtd szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

- a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitadsanak, vala-
mint folyositasanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet

- az egyes pénzbeli szocidlis ellatdsok elszdmoldsanak szabalyairél sz6ld 62/2006.
(II1.27.) Korm. rendelet,

- az egészségligyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak
részletes szabalyair6l sz616 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzEésérdl €s a szocidlis szakvizs-
garol szo616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet
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a betegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képviselé miikodésének feltételeir6l sz6lo
1/2004. (1.5.) ESzCsM rendelet

a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a kéznevelési intézmények névhaszna-
latardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatairdl és miik6désiik feltételeir6l sz616 15/1998. (I1V.30.)
NM rendelet

a személyes gondoskodast végzd személyek adatainak miikédési nyilvantartasardl szolé
8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

az egészségligyl szolgaltatdsok nyujtasdhoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrél
sz616 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitk6désérol

Onkorményzati rendeletek:
Budapest Jozsefviros Onkormanyzatinak a Jozsefvarosban adoményozhaté kitiinteté-
sekrol szo6l6 11/2006. (111.10.) sz. 6k. rendelet
a haziorvosi korzetekrol sz616 25/2002. (V1.21.) sz. 6k. rendelet
a Jozsefvarosban miikodd Onszervez6dd kozosségek, tovabba miivészek és sportolok
palyézati tdmogatasarol sz616 22/2011. (IV.12.) sz. 6k. rendelet
Jozsefvaros kartyarol szolo 64/2011. (X1.07.) sz. 6k. rendelet
az Onkormanyzat kézmiivel6dési feladatair6l sz616 81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet
a Jozsefvarosi Didkdsztondijrol sz616 35/2007. (V1.04.) sz. 6k. rendelet
37/2009.(IX.18.) sz. onkorményzati rendelet a téritési dij és tandij megallapitdsdnak
szabalyairél

3.bf) Az irodavezetd altal gyakorolt hatask6rok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorla-
sanak mddja

A kiadmanyozas és az alairas rendjér6l sz616 hatdlyos jegyzoi utasitas szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadményozas rendjérél sz6l6 hatalyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrél sz616 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.bg) Az irodavezet6 feladatkorei

Elkésziti a Humankapcsolati Iroda (a tovabbiakban: az éltala vezetett szervezeti egység)
tevékenységére vonatkozo koltségvetést, ellendrzi annak betartasat, elkésziti a koltség-
vetési beszamolokat, terveket.

Elokésziti az altala vezetett szervezeti egység feladatkdréhez tartozé bizottsagi és képvi-
selO-testiileti el6terjesztéseket, irasos anyagokat, gondoskodik a hatarozatok végrehajta-
séarol, a lejart hataridejii hatdrozatokrol szolo jelentéseket elkésziti.

Az altala vezetett szervezeti egység feladatat képez6 hatdsagi jogkoroket a hatalyos bel-
s6 és kiilsé normak szerint elokésziti, gyakorolja, feladatellatasa soran hatésagként jar
el.

Ellatja az 4altala vezetett szervezeti egység feladatellatasaval kapcsolatos kovetelésekkel
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kapcsolatos alabbi feladatokat:
megszervezi €s biztositja a kovetelésekkel kapcsolatos feladatellatast.

o gondoskodik a tudasbazison kialakitott excel-tablat naprakész vezetésérdl (kovetelés
tipusonként és évenként),

o atadja a kovetelések alapdokumentumait (szerz6dés, hatarozat, stb.) a Pénziigyi
Ugyosztaly részére a szamviteli nyilvantartas céljabol.

o figyeli a kovetelések pénziigyi teljesitését, nem teljesités esetén gondoskodik a fize-
tési felszolité kiildésérdl a szamviteli politikdban €s az eszk6zok és forrasok értéke-
Iési szabalyzataban, valamint a hatdlyos jogszabalyokban (Szt, Ket, helyi rendelet)
rogzitettek szerint. Gondoskodik a tovabbi behajtasra torténd intézkedések megtéte-
1€r6l (pl. j6vedelembdl tiltas) kezdeményezése: tigyvédnek/végrehatonak atadas.

e Feliigyeli az adott kdvetelés behajtasaval kapcsolatos cselekmények dokumentalésat,
nyomon kovetését.

o Részt vesz az évvégi leltarozasban a kévetelések egyeztetésére vonatkozdan a Pénz-
tigyi Ugyosztallyal.

o Elkésziti a kovetelések minbsitésére, az értékvesztés elszamolasara vonatkozo javas-
latot €s tovabbitja ligyosztalyvezetdje felé.

Bizonylatokkal dokumentélja a behajthatatlannak mindsitett koveteléseket.
Gondoskodik a min6sités nyilvantartasban val6 rogzitésérol.

Felhivas alapjan adatszolgaltatast készit a Pénziigyi Ugyosztaly részére a kovetelé-
sek minGsitésérol, az adatszolgaltatast tovabbitja az ligyosztalyvezetonek.

e Adatszolgaltatast készit és jovahagyasra az ligyosztalyvezet6 részére tovabbitja a 60
napon tuli lejart esedékességii kovetelések allomanyardl a kialakitott szabalyozas
szerint, mely alapjan el6terjesztés késziil a bizottsag részére.

e Gondoskodik a Pénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének rogzitésé-
rol a nyilvantartasba.

o Kovetelés tipusonként elkésziti az ellen6rzési nyomvonalat és elvégzi annak sziikség
szerinti feliilvizsgalatat.

Ellatja az altala vezetett szervezeti egység feladatellatasaval kapcsolatos kovetelések
nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat, feliigyeli a behajtasra térténd intézkedések
megtételét, javaslatot tesz az ligyosztalyvezetd felé a kovetelések évvégi mindsitésére
(behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabol a Pénziigyi Ugyosztaly
részére torténd bizonylat atadast, adatszolgaltatast elokésziti.
A hatalyos belsé norméban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozés, valamint a ko-
telezettségvallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos
jogkorét. Kiadmanyozza az az altala vezetett szervezeti egység altal elkészitett allam-
igazgatasi és 6nkormanyzati hatosagi dontéseket, intézkedéseket, leveleket, egyéb do-
kumentumokat, szignalas/alairas el6tt ellen6rzi a dontés megalapozottsagat, az eljaras
térvényességet. Kézjegyével (szignalas) latja el azon iratokat, melyeknél a kiadményo-
z4asi, alairasi joggal ligyosztalyvezet6je vagy egyéb vezetdje rendelkezik.

Jegyz6i egyedi utasitas alapjan el6késziti és koordindlja az irodat érint6 palyazatokat és

azok teljesitését ellendrzi.

Javaslatot tesz a szervezeti egység feladatellatasaba tartozo, valamint kiilén jogszabaly-

ok alapjan meghatarozott kételezé jellegii telepiilési 6nkormanyzati feladatellatasra vo-

natkozéan szerz6dések megkotésére, az ezekre vonatkozoé el6terjesztéseket €s szerzodé-
seket elokésziti.

Havi, negyedévi, félévi, évi statisztika, egyéb jelentések elkészitése, adatszolgaltatas tel-

jesitése (pl.: Kézponti Statisztikai Hivatal, Magyar Allamkincstar).




Az altala vezetett szervezeti egység tevékenységét érintden a Jozsefvarosi Honlap nap-

rakészen tartdséval, frissitésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Részt vesz a testiileti és bizottsagi iiléseken és egyéb szakmai értekezleteken.

Koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat elosegitd szervezeti egységek kozotti

folyamatos tajékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiils6 kapcsolattartasra. v

Az iroda feladatait érint6 egyedi ligyekben egyeztetett iddpontban havonta legalébb egy ]

alkalommal félfogadast tart. 'j

El6scgiti a MinOségiranyitasi Rendszer miikddéscét. -

A szervezeti egységet érint6 beszerzésekben, kozbeszerzésekben torténd kozremiikodés.

Nyilvantartja a szervezeti egység altal készitett vagy a szervezeti egység kézremiksdé-

sével készitett képviseld-testiileti, bizottsagi eloterjesztéseket, az eldterjesztésekrdl szo-

16 hatarozatokat, valamint a lejart hataridejii hatarozatokrol sz616 jelentéseket.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat mellékletében, fliggeléké-

ben, egyéb belsé normaban a Humankapcsolati Iroda tevékenységét meghatarozé fela-

datok tekintetében gondoskodik az iroda szakszer(i és jogszerii miikdésérél, a feladat-
és hataskori jegyzékben meghatarozott feladatok végrehajtasardl, rendszeresen ellendrzi

a feladatellatast.

Feliigyeli és ellen6rzi a Humankapcsolati Iroda iktatasi és irattarozési tevékenységét,

havonta ellen6rzi a hatralék listat.

Az altala vezetett szervezeti egység dolgozdinak egyenld teherviselését feliigyeli, a fe-

ladatokat ezen elv mentén szétosztja, feladatellatasardl és az ennek soran felmeriild

problémakrol rendszeres id6k6z6nként (hetente) beszamol az ligyosztalyvezetonek.

A jegyz6 altal atruhazott egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolja:

e  javaslatot tesz egyes személyzeti ligyekben (alkalmazas, jutalmazas, munkaértéke-
1¢s, fegyelmi stb.).

. elokésziti és az ligyosztalyvezetd részére tovabbitja az altala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak teljesitményértékelésének kitlizését, munkateljesitményének
értékelését és mindsitését,

. elokésziti és az ligyosztalyvezet6 részére tovabbitja az éltala vezetett szervezeti
egység dolgozobinak szabadsag engedélyezését,

. az altala vezetett szervezeti egység dolgozoi esetében engedélyezi a munkaid6
alatti eltdvozast, meghatarozza a munkavégzés helyét és feladatait, biztositja a
munkavégzés feltételeit,

. elokésziti és az ligyosztalyvezetd részére tovabbitja minden év februar 28-ig az
dltala vezetett szervezeti egység dolgozdit érintd, szabadsigolédsi iitemtervet,
gondoskodik az éves szabadsagok december 31-ig t6rténd kiadasarodl,

. ellenorzi a jelenléti ivek és tdvolmaradasi ivek vezetését, havonta a tavollétek okat
id6tartamat jelenti (GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

. elkésziti és az ligyosztalyvezetd részére tovabbitja az altala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak a munkakori leirasat, gondoskodik a munkakori leirdsok
naprakészen tartasarol,

Feliigyeli az altala vezetett szervezeti egység altal hasznalt adatbazisok naprakész veze-

tését.

Biztositja az altala vezetett szervezeti egységre tartoz6 ligyekben a dontések, iratmintak,

nyomtatvanyok naprakészen tartasat, feltilvizsgalatat, javitasat.

Az 6nkorményzat tisztségviseldi, hivatalvezeti, ligyosztalyvezetd felé beérkezett la-

kossagi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellendrzi a sziikséges intézkedések

megtételét, ellendrzi a véalaszleveleket.

figyelemmel kiséri a kézponti és helyi jogalkotast; jogszabalyfigyeléssel kapcsolatos fe-

ladatok ellatasa, kezdeményezi az onkorményzati rendeletek moédositasat, tarsadalmi és
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kozponti jogi koérnyezet valtozéasa vagy felhatalmazasa esetén;
- biztositja a jegyzdi, polgarmesteri hataskorok gyakorlasat az 4llamigazgatasi hatdsagi
iigyek intézése korében,;

- kozremiikodik az Onkormdényzati intézmények irdnyitasaval kapcsolatos dontések,
intézkedések elokészitésében, a hatrozatok végrehajtasanak megszervezésében,
ellenérzésében, gazdasagi tarsasidgok esetén a tulajdonosi joggyakorldssal kapcsolatos
dontések €s intézkedések elokészitésében, dontések végrehajtasanak megszervezésében,
ellendrzésében;

- elkésziti a polgarmester, alpolgdrmesterek, bizottsagi elndk és a jegyz6 nevében a
Képviselo-testiileti hatdrozatok végrehajtasarol szolo jelentéseket;

- azligyosztalyvezet6 koordindlasa mellett elokésziti a bels6 szabalyzatokat, azok sziikség
szerinti modositasi javaslatait a polgarmester és/vagy a jegyz6/aljegyzok intézkedésére;

- az ligyosztalyvezetd koordinalasa mellett gondoskodik a feladat-jegyz€k (a hatalyos jogi
szabalyozast is feltlintet®) elkészitésérdl, folyamatos aktualizalasardl;

- gondoskodik az altala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatokba beépitett
ellen6rzés mikodésérol;

- az altala alairt vagy szignalt iratért szakmai, munkajogi és biintet6jogi feleldsséget vallal.

- folyamatos elemz6 munkéat végez, melynek alapjan véltoztatast kezdeményez az irodat
érintd feladatok vonatkozasdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasdgosabb, racio-
néalisabb feladatellatas érdekében,

- rendszeresen tdjékoztatja az ligyosztalyvezetGt az iroda altal ellatott feladatok végre-
hajtasanak allasarol, soron kiviil tajékoztatja az ligyosztalyvezet6t az iroda munkavég-
zése soran felmeriil6 - ligyosztalyvezetdi beavatkozast, segitséget igényld - problémardl,

3.c) Az iigyintéz6k munkakdrei és az azokhoz tartozo feladat- és hatdskordk (szemé-
lyenkénti bontasban)

A Csaladtamogatasi Iroda ligyintéz6i feladatkoriiket tekintve 4 csoportra oszthatéak (Isd.
3cca-3ced), a 3.cc) pontban meghatarozott feladatokat utcakorzethez kotétten parban latjak el.

Humankapcsolati Iroda tigyintéz6i feladatkoriiket tekintve 7 csoportra oszthatoéak (Isd 3cce)-
3cck).

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkoz6 legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa
3.caa) Csalddtamogatdsi Iroda iigyintézo:

Torvények:
- aszocialis igazgatasrol €s szocialis ellatasokrol szo16 1993. évi I11. térvény (Szt.)
- ahadigondozasrol sz616 1994. évi XLV. térvény (Hadigond.tv.)
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. toérvény
(Gyvt.)
- akozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz616 2004. évi CXL.
torvény (Ket.)

Korméanyrendeletek:

- a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatdsok igénylésének és megallapitdsanak, valamint
folyositasanak részletes szabalyair6l sz616 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.)
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- egyes lakascélu k6lesonokbol eredé adossagok rendezésérél szold 11/2005. (1.26.) Korm.
rendelet

- a gyambhatésagokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasokrdl sz6l6
149/1997. (1X.10.) Korm. rendelet, (Gyer.)

- a gyermekvédelmi és a gyamiigyi feladat-és hataskorok ellatasardl, valamint a gyamhato-
sag szervezetérol és illetékességérol sz616 331/2006. (X11.23.) Korm. rendelet,

- avillamos energiardl sz6l6 2007. évi LXXXVL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehaj-
tasardl sz6l16 273/2007. (X.19.) Korm. rendelet (Vet vhr)

- a foldgazellatasrol sz6l6 2008. évi XL. torvény rendelkezéseinek végrehajtasardl szolo
19/2009. (1.30.) Korm. rendelet (Get vhr)

- a kozforgalmu személyszallitasi utazési kedvezményekr6l szol6 85/2007. (IV. 25.) Korm.
rendelet

- a nemzeti kéznevelésrdl sz016 térvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.) Korm.
rendelet,

- az 1945 és 1963 kozott torvénysérté modon elitéltek, az 1956-os forradalommal és szabad-
ségharccal Osszefliggésben elitéltek, valamint a korabbi nyugdijcsékkenés megsziintetésé-
r6l, tovabba az egyes személyes szabadsagot korlatozo intézkedések hatalya alatt allt sze-
mélyek tarsadalombiztositdsi és munkajogi helyzetének rendezésérél szolo 93/1990.
(IX.21.) Korm. rendelet

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

- a nemzeti koznevelésrdl sz0l6 térvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL.28.) Kor-
maéanyrendelet

- 392/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a szocidlis és gyermekvédelmi ellatdsok orszagos nyil-
véantartasarol

Miniszteri rendeletek:
- a Start-szamlaval, kincstari letéti Start-szamlaval rendelkezé gyermekek magasabb 6sszegii
allami tamogatasra vald jogosultsaganak igazolasarol sz6l6 1/2008. PM rendelet

Onkorményzati rendeletek:

- Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képvisels-testiiletének
a pénzbeli és természetbeni ellatasok helyi szabalyairdl sz616 onkormanyzati rende-
lete

3.cab) Humdnkapcsolati Iroda tigyintézd.:

Torvények:
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (Motv.)
- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 CXC. térvény (Nkt.)
- akozoktatasrdl sz6l6 1993. évi LXXIX. térvény (Koot.)
- az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
- az egészségligyrdl sz6lo 1997. évi CLIV. térvény,
- az egészségligyi hatOsagi igazgatasi tevékenységrol szolo 1991. évi XI. térvény,
- akotelezd egészségbiztositas ellatasairol sz61o 1997. évi LXXXIIIL. torvény (Eb. tv.).
- az 6nall6 orvosi tevékenységrol szol6 2000. évi IL. torvény.
- akozalkalmazottak jogéllasarol szolo 1992. évi XXXIIL. torvény (Kijt.)

o

-
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a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. torvény (Gyvt.)

- aMagyar Koztarsasag koltségvetésérol szol6 torvény targyévben,

- a kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari el-
latasrol és a kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. torvény,

- akozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL torvény (Kbt.)

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

Kormanyrendeletek: =-=
- az allamhdztartasrol sz016 tdrvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XIL 31.) Korm. ;
rendelet (Avr.)

- 277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet (a pedagdgus — tovabbképzésrol, a pedagbgus —
szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményei-
rol),

- a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL28.)
Korm. rendelet,

- astlyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeir6l szol6 164/1995. (X11.27.)
Korm. rendelet

- a személyes gondoskodas igénybevételével kapcsolatos eljarasokban kozremiikodo
szakértOkre, szakért6i szervekre vonatkozo részletes szabalyokrdl szo6lé 340/2007.
(XIIL.15.) Korm. rendelet

- a személyes gondoskodast nyGjté szocialis ellatasok téritési dijardl szolo 29/1993.
(I1.17.) Korm. rendelet

- Az egészségiigyi szolgaltatisok Egészségbiztositasi Alapbdl torténd finanszirozasanak
részletes szabdlyairdl sz616 43/1999. (I11. 3.) Korm. rendelet

- A szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi szolgaltatok, intézmények agazati azo-
nosit6jardl és orszagos nyilvantartasarol szol6 226/2006. (XI. 20.) Korm. rendelet

- 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a koz-
alkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992.évi XXXIILtv. kdznevelési intézményben torté-
nd végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

- a személyes gondoskodast nyujto szocialis intézmények szakmai feladatairdl és mi-
kodésiik feltételeir6l sz616 1/2000. (1.7.) SzCsM rendelet

- a személyes gondoskodast nyljté szocidlis ellatasok igénybevételérdl szolo 9/1999.
(X1.24.) SzCsM rendelet

- a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igénylésének és megallapitasanak, va-
lamint folyositasanak részletes szabalyairdl sz616 63/2006. (111.27.) Korm. rendelet

- az egyes pénzbeli szocidlis ellatasok elszamolasdnak szabalyairdl szolé 62/2006.
(II1.27.) Korm. rendelet,

- az egészségiigyi szolgaltatasok Egészségbiztositasi Alapbol torténd finanszirozasanak
részletes szabalyairol sz6l6 43/1999. (111. 3.) Korm. rendelet

- aszemélyes gondoskodast végz6 személyek tovabbképzésérdl és a szocialis szakvizs-
gardl sz616 9/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

- abetegjogi, az ellatottjogi és a gyermekjogi képvisel6 mikodésének feltételeirdl sz616
1/2004. (1.5.) ESzCsM rendelet

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

- a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi intézmények, vala-
mint személyek szakmai feladatair6l és mikodésiik feltételeirél szolé 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet
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- aszemélyes gondoskodast végzo személyek adatainak miikodési nyilvantartasardl szo-
16 8/2000. (VIIL.4.) SzCsM rendelet

- az egészségligyi szolgaltatasok nyujtasahoz sziikséges szakmai minimumfeltételekrdl
sz616 60/2003. (X. 20.) ESzCsM rendelet

- 15/2013. (1I.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miik6désé-
ol

Onkormaényzati rendeletek:

Budapest Jozsefvaros Onkormanyzatanak a Jézsefvarosban adoményozhaté kitiinteté-

sekrél sz616 11/2006. (I11.10.) sz. 6k. rendelet

- ahaziorvosi korzetekrol szo16 25/2002. (VI.21.) sz. 6k. rendelet

a Jozsefvarosban miikodé Onszervezddd kozosségek, tovabba miivészek és sportolok

palyazati timogatasar6l sz616 22/2011. (IV.12.) sz. k. rendelet

- Jozsefvéros kartyérodl sz6l6 64/2011. (X1.07.) sz. 6k. rendelet

- az dnkormanyzat kézmiivel6dési feladatair6l sz616 81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet

- aJozsefvarosi Didkosztondijrol szolé 35/2007. (V1.04.) sz. k. rendelet

- 37/2009.(IX.18.) sz. énkormdnyzati rendelet a téritési dij a tandij megdllapitdsdnak
szabadlyairdl

3.cb) Az ligyintéz6 altal gyakorolt hataskérok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasa-
nak mddja

Csaladtdmogatdsi Iroda iigyintézGi

A kiadmanyozas €s az aldirds rendjérol sz0l6 hatalyos jegyzOi utasitds szerinti hatas-
korrel rendelkezik.

A kiadményozas rendjérol szol6 hatalyos polgarmesteri utasitsban foglaltak szerinti
hataskorrel rendelkezik.

Humankapcsolati Iroda tigyintézdi

A kiadmanyozés és az aldiras rendjérol sz0l6 hatalyos jegyzdi utasitds szerinti hatds-
korrel rendelkezik.

A kiadményozés rendjérol sz6lo hatalyos polgarmesteri utasitisban foglaltak szerinti
hataskérrel rendelkezik.

3.cc) Az ligyintéz6 feladatkorei

Csaladtémogatdsi Iroda
cca) Eseti tamogatdsok-segélyezd tigyintézd feladatai:

Szt 45. § és az Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a pénzbeli és természetbeni ella-
tasok helyi szabalyair6l sz616 6nkormanyzati rendelete alapjan:
- teleptilési tAmogatas, rendkiviili telepiilési timogatas teljes korii ligyintézése (pl: kére-
lem &tvétele, ellendrzése, adatok egyeztetése, belfsldi jogsegély kérése, kornyezetta-
nulmény végzése dontési javaslat elkészitése;




Szt 48.§ (1) bekezdése alapjan:
- koztemetés ligyintézése;

Gyvt. 19. §, 67/A és a229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet 27-29. §-a alapjan:
- Onkéntes sziil6i nyilatkozatok felvétele a hatranyos helyzet és a halmozottan hatranyos
helyzet megallapitasahoz, feliilvizsgalat, nyilatkozat tovabbitasa az illetékes szerv felé.

- a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek nyilvantartasaval és
a KIR-be t6rténé adatszolgaltatassal kapcsolatos tgyintézés (229/2012. (VIIL.28.)
Korm.rend. 27.§-29.§)

Gyvt. 19. § alapjan:
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

Gyvt. 20/B. § alapjén:
- rendszeres gyermekvédelmikedvezményhez kapcsolodéd pénzbeli tdmogatés

93/1990. (1X.21.) Korm. rendelet alapjan:
- akarpétlasi iigyekben a folyositas biztositasa a jogosultak részére

A 63/2006. (I11.27.) Korm. rendelet (Sztvhr.) 5. § (3) bekezdés alapjan:
- az eseti allamigazgatési és 6nkormanyzati hat6sagi hataskdrben megéllapitott pénz-
beli tamogatasok folyositasanak el6készitése és a pénziigyi teljesitésre torténd tovab-
bitasa;

Ket 107. § (1) és (2) bekezdés alapjan:
- fellebbezések felterjesztésének el6készitése a II. foku szerv felé javaslattal ellatva, don-
tés végrehajtasa.

Szt 17.§-a alapjéan:
- Az dllamigazgatasi és onkormanyzati hatosagi tigyekben benyujtott méltanyossagi ké-
relmek vizsgalata, dontés elokészités, végrehajtas

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

Get vhr 56. § és Vetvhr 30. §-a alapjén:
- Igazolas kiallitasa szocialisan raszorulé személyként a védendd fogyasztok nyilvantarta-
sdba t6rténé felvétel / nyilvantartasaba vétel meghosszabbitasa irant.

Fenti iigytipusokban - mind az egyedi 6nkorméanyzati hatésagi tigyekben, mind az egyedi 4l-
lamigazgatasi hatdséagi tigyekben — a szocidlis igazgatasi eljaras lefolytatasa, a nyilvantartasok
vezetése
- Az igazgatasi eljaras lefolytatdsa soran valamennyi esetben feladat:

e ajoghatdsag, hataskor €s illetékesség vizsgalata,

o tényallas tisztazésa, a sziikséges bizonyitasi eljaras lefolytatasa,

o ¢érdemi dontéshozatal elokészitése, ide értve a munkakorébe tartozé tdmogatdsok

esetén a bizottsagi el6terjesztést is,
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e jogorvoslati eljaras lefolytatasanak el6készitése, ide értve a bizottsagi illetve kép-
viselO-testiileti el6terjesztések elokészitését is,
o sziikség esetén végrehajtasi eljaras lefolytatésa.

- PTR és WINSZOC adatbazis és szakmai nyilvantart6é program egyedi ligyekhez kapcso-
16d6 naprakész vezetése, informatikai adatbazis rogzitési feladatainak ellatdsa (pl:
TAKARNET naplézés)

- Ugyfélfogadas (helyettesités);
- Altalanos lakossagi informéaciényujtas telefonon, szoban, irdsban (papir, elektronikus)
- vezeto altal meghatarozott adatszolgaltatasi- és adatrogzitési feladatok ellatasa

- Az onkormanyzat altal fenntartott vagy miikodtetett intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolattartas, egyiittmiikodés a szocialisan raszorul6 lakosok iigyeinek intézésében

- Tarsintézményekkel, szervezetekkel, koziizemi szervekkel az egyedi allamigazgatasi
hatésagi és az 6nkormanyzati hatdsagi hataskérben megallapitott tdmogatédsok végrehajtasa
érdekében sziikség szerinti kapcsolattartas, adatszolgaltatas és adatkérés

- Kornyezettanulmany készitése - a Ket 26. §-a, az Szt 10. §-a, a 331/2006. (X11.23.)
Korm. rendelet, egyrészt jogsegély teljesitése, masrészt az egyedi allamigazgatasi hatoséagi és
az 6nkormanyzati hatsagi hataskorbe és illetékességbe tartozd ligyekben, valamint a Buda-
pest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének a pénzbeli és
természetbeni ellatasok helyi szabalyairdl szol6 6nkormanyzati rendelete alapjan.

- Ellatja a szervezeti egysége feladatellatasaba tartozé kovetelések kezelésével kapcso-
latos alabbi feladatokat:

e naprakészen vezeti a tudasbazison kialakitott excel-tablat (kovetelés tipusonként és
évenként), valamint az adatok WINSZOC rendszerbe,

o clOkésziti atadasra a kovetelések alapdokumentumait (szerz6dés, hatdrozat, stb.) a
Pénzigyi Ugyosztaly részére a szamviteli nyilvantartas céljabol.

o cllentrzi a kovetelések pénziigyi teljesitését, nem teljesités esetén elokésziti a fizetési
felszolito kiildésérdl a szamviteli politikaban és az eszkdzok és forrasok értékelési sza-
balyzataban, valamint a hatalyos jogszabalyokban (Szt, Ket, helyi rendelet) rogzitettek
szerint. El6késziti a tovabbi behajtasra térténé intézkedéseket (pl. jovedelembdl tiltas)
kezdeményezése: ligyvédnek/végrehatonak atadas.

¢ Dokumentalja az adott kovetelés behajtasaval kapcsolatos cselekményeket

e Javaslatot tesz irodavezet6je felé a kovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamola-
sara.

¢ Bizonylatokkal dokumentalja a behajthatatlannak mindésitett kdveteléseket.

e Rogziti a nyilvantartasban a kovetelés mindsitését.

e Felhivas alapjan adatszolgéltatasban kézremiikodik készit a Pénziigyi Ugyosztaly részé-
re a kdvetelések mindsitésérol.

o Adatszolgaltatas készitésében kézremiikddik 60 napon tuli lejart esedékességili kovetelé-
sek allomanyardl a kialakitott szabalyozas szerint, mely alapjan elGterjesztés késziil a
bizottsag részére.

o Rogziti a Pénziigyi Ugyosztaly 4ltal végzett értékelés eredményét a nyilvantartdsba.

3.ccbh) az iigyintézGk szakmai munkdjdt szervezo és ellendrzo tigyintézé feladatai:
a cca) pontban foglaltakon feliil:
- A dontés-elokészitések szakmai ellenérzése, javitasa, szignalésa;




- A konkrét (eseti) tigyekhez kapcsoldodo kérelemnyomtatvanyok, tdjékoztaték karban-
tartasa, frissitése

- PTR és WINSZOC (eseti) adatbazis €s szakmai nyilvantarté program karbantartésa,
mintahatarozatok elokészitése

Szt 33.§ és a 37. § (1) bekezdés alapjan:
- OEP jelentés
- Havi, negyedéves, féléves, éves statisztika elkészitésében vald kozremiikodés

Humankapcsolati Iroda

3cce) Taniigy-igazgatdsi, koznevelési tigyintézé

Nkt., EMMI rendelet, Aht., Avr. alapjan:
- 6vodak alapitasaval, atszervezésével, fenntartéi joganak atadasaval, megsziintetésével,
névhaszndlataval kapcsolatos fenntartdi tevékenység, (SZMSZ 8.2.1.)

Aht., Avr. alapjan:
- az intézmények alapité okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és miikGdési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos dnkorméanyzati, hiva-
tali feladatok, (SZMSZ 8.2.2)

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

229/2012. (VII1.28.) Korm. r. alapjéan:
- a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszedllitasa (SZMSZ

8.2.4),

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

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

- az agazatra vonatkozo palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetoségekrol az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igénylik esetén a bizottsagi, illetve a képvisel6-
testiileti elterjesztés el6készitése, a palyazatok szakmai végrehajtasdnak, valamint a
pénzeszkozzel térténd elszamolasanak nyomon kévetése (SZMSZ 8.2.14.),

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

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

Nkt., Ket. alapjan:
- jegyzdi hatésagi feladatok ellatdsa (SZMSZ 8.2.17.),
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Nkt. alapjan:

koznevelési intézményvezetbi megbizdsok véleményezésének eldkészitése, (SZMSZ
8.2.18)

nemzetiségi 6nkormanyzat humdanszolgaltatasi targyl egyetértésével kapcsolatos hatés-

kor biztositasa, (SZMSZ 8.2.20.)

ovodai felvétel fenntartoi feladatai (SZMSZ 8.2.38),

6vodai beiratkozassal, jogviszonnyal kapcsolatos Onkormanyzati teendék (SZMSZ
8.2.39),

a koznevelési intézmények nemzetiségi nevelésével kapcsolatos fenntartéi és onkor-
manyzati feladatok (SZMSZ 8.2.35),

nemzetiség nyelvén folyé neveléssel és oktatassal kapcsolatos fenntartéi feladatok
(SZMSZ 8.2.36)

felvételi korzetek kialakitasa az 6vodak vonatkozasaban (SZMSZ 8.2.37),
az integraltan nevelhet6 sajatos nevelési igényli gyermekek nevelésével kapcsolatos
fenntartdi intézkedések (SZMSZ 8.2.41),

6vodai csoportok kialakitdsahoz kapcsolédo fenntartéi dontések elokészitése (SZMSZ
8.2.42),

az 6vodai és az esélyegyenl6ség megteremtésével Gsszefliggh péalyazatok benyujtasa-
val, a palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.44)

a koznevelési intézményekben az intézményi tanicsok, 6vodaszékek miikodtetésének
biztositasa (SZMSZ 8.2.43)

iskolaérettségi vizsgalatokkal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.47)

6voda heti és éves nyitvatartasi ideje onkormanyzati dontésre elokészitése (SZMSZ
8.2.48),

intézményi munkatervhez elézetes vélemény intézményi munka értékelése (SZMSZ
8.2.50),

6vodakban a gyermekbalesetek megel6zése érdekében tett intézkedések fenntarté elle-
nérzése (SZMSZ 8.2.51)

munkaerd-gazdalkodasi rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
(SZMSZ 8.2.54),

a Pedagodgus Szolgalati Emlékéremmel, a kertiletben €16 nyugdijas pedagogusok részére
a jubileumi oklevél igénylésével, atadasaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.55),

az 6nkormanyzati fenntartdst személyes gondoskodast nyujto szocialis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellaté intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata, (az
onkormanyzat fenntartasdban és mikodtetésében 1évé koznevelési intézmények vo-
natkozéséban) (SZMSZ 8.2.49),
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lakossagi bejelentések, jelzések, egyedi kérelmek megvalaszoldsa, panaszok kivizsga-
lasa (SZMSZ 8.2.9),

ellatja a koznevelési intézményvezetdi palyazati felhivasok elokészitését (SZMSZ
8.2.34.)

3ccf) Szocidlis, gyermekjoléti, ifjusdgi és egészségiiggyel kapcsolatos feladatok iigyintézdje

_

6vodak, szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitasival, atszervezésé-
vel, gazdalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének moédositasaval,
fenntartdi joganak atadasaval, megsziintetésével, névhasznalataval kapcsolatos fenn-
tartoi tevékenység (SZMSZ 8.2.1.)

az intézmények alapit6 okirataval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és miikodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos 6nkorményzati, hi-
vatali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

szakmai térvényességi feliigyelet, vizsgalatok végzése (SZMSZ 8.2.3),

a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgaltatasok, kimutatasok dsszeéllitasa (SZMSZ
8.2.4),

az O0nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kézremiikédik a keriileti lakossag
haziorvosi ellatasanak megszervezésében (SZMSZ 8.2.59),

az 6nkormanyzat egészségiigyi alapellatasa korében kézremiikddik a hazi gyermekorvo-
si ellatasanak megszervezésében (SZMSZ 8.2.60),

az 6nkormanyzat egészségligyi alapellatasa korében kozremiikddik a felnétt és gyermek
fogorvosi ellatés kialakitasdban (SZMSZ 8.2.61),

az dnkormanyzat egészségligyi alapellatasa kérében kézremiikodik a felnétt és gyermek
tigyeleti ellatasrol megszervezésében (SZMSZ 8.2.62),

nyilvéantartja, ellen6rzi és egyezteti a haziorvosi és hazi gyermekorvosi szolgaltatok te-
riileti ellatasi kotelezettségét (SZMSZ 8.2.63),

elokésziti, nyilvantartja a hdziorvosi és hazi gyermekorvosi szerzédéseket és javaslatot
tesz azok modositasara (SZMSZ 8.2.64),

nyilvantartja az egészségiigyi telephelyeket és rendelési idoket (SZMSZ 8.2.65),

az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a modosita-
sok helyi szintli normakra vald atvezetésére vonatkozdé javaslat készitése (SZMSZ
8.2.14),

a lakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgalja (SZMSZ 8.2.69),

az 4gazatra vonatkozo palyazati kiirasok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrdl az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvisel6-
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testiileti elGterjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint a
pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kévetése (SZMSZ 8.2.14),

- ifjusagi tigyekkel kapcsolatos hivatali teend6k (SZMSZ 8.2.23),

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

- Kozalkalmazotti Tandcsok valasztisa, miik6déséhez kapcsolédd fenntartdi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

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

- kapcsolattartas az orszagos és févarosi dgazati intézményekkel, a keriileti civil szerveze-
tekkel, illetve tarshatésagokkal (SZMSZ 8.2.10),

- ellatja a szocidlis és gyermekjoléti intézményvezetoi palyazati felhivasok el6készitését
(SZMSZ 8.2.34.)

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

- szocidlis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények alapitdsdval, atszervezésével, gaz-
dalkodasi jogkorével, feladatanak és tevékenységi korének modositasaval, fenntartoi jo-
ganak ataddsaval, megsziintetésével, névhasznélataval kapcsolatos fenntart6i tevékeny-
ség, (SZMSZ 8.2.1),

- az intézmények alapité okiratdval, szakmai programjaval, szakmai dokumentumaival,
szervezeti és mitkodési szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatos 6nkormanyzati, hiva-
tali feladatok (SZMSZ 8.2.2),

- szocialis, gyermekjoléti, egészségiigyi intézmények szakmai térvényességi feliigyelete,
vizsgalatok végzése, ellenérzésiikkel (szakmai, torvényességi, hatosagi) kapcsolatos
fenntartéi feladatok (SZMSZ 8.2.3),

- a szakteriiletet érint6 statisztikak, adatszolgéltatasok, kimutatasok 6sszeallitasa (SZMSZ
8.2.4),

- az agazatra vonatkozo palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetéségekr6l az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényilik esetén a bizottsagi, illetve a képvisels-
testiileti el6terjesztés el6készitése, a palydzatok szakmai végrehajtasdnak, valamint a
pénzeszkozzel torténd elszamolasanak nyomon kévetése (SZMSZ 8.2.14),

- az dgazatra vonatkozo jogszabalyi elGirasok figyelemmel kisérése, valamint a modosita-
sok helyi szintli normakra val6é atvezetésére vonatkozé javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

- az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készitd feladatok ellatasa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.52),
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- az 6nkormanyzati fenntartasi személyes gondoskodast nyujté szocialis feladatokat ella-
t6 intézmények altal nytjtott szolgaltatasokrdl negyedéves, illetve féléves jelentés az or-
sz&gos nyilvantartasi rendszerbe (SZMSZ 8.2.57),

- az Onkorméanyzati fenntartdsu személyes gondoskodast nyfjté szocidlis, gyermekjoléti,
gyermekvédelmi feladatokat ellat6 intézmények téritési dijanak feliilvizsgalata (SZMSZ
8.2.58),

- gondoskodik a keriilet k6zalkalmazottainak és a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i-
nek foglalkozas-egészségiigyi ellatasardl és szervezi annak évenkénti feliilvizsgélatat
(SZMSZ 8.2.66,)

- az onkormanyzat fenntartdsaban miik6do jarobeteg szakellatassal €s gondozé intézeti el-
latassal kapcsolatos fenntartdi feladatok ellatdsa érdekében bizottsagi, illetve testiileti
eloterjesztéseket készit és gondoskodik a hatdrozatok végrehajtasarol (SZMSZ 8.2.67),

- elokésziti az egészségligyi gépmiiszer minimumfeltételek forrdsigényének biztositasat
¢s azok beszerzését (SZMSZ 8.2.68),

- alakossagi bejelentéseket, panaszokat megvizsgélja (SZMSZ 8.2.69),

- megszervezi a Polgarmesteri Hivatalban képernyé el6tt dolgozé munkatarsak sziird-
vizsgalatat (SZMSZ 8.2.70)
- felvilagosité eléadasokat és sziirGvizsgalatokat szervez a Polgarmesteri Hivatal kéz-
tisztvisel6i szamara a megbetegedések megeldzése érdekében (SZMSZ 8.2.71),

- az agazatra vonatkozo jogszabalyi el6irasok figyelemmel kisérése, valamint a médosi-
tasok helyi szintli normakra valé atvezetésére vonatkozo javaslat készitése (SZMSZ
8.2.14),

- a szervezeti egységet érintd kbzbeszerzésben €s versenyeztetési eljarasban kozremu-
kodik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),

- a szakteriiletet érintd statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatdsok Osszeallitasa
(SZMSZ 8.2.4),

- telepiilési esélyegyenl6ségi programmal kapcsolatos fenntart6i feladatok (SZMSZ
8.2.21)

- Kozalkalmazotti Tandcsok véalasztidsa, miikodéséhez kapcsolodd fenntart6i feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

- gondoskodik az agazat szakmai jogszabaly szerinti programjainak, koncepcidinak ki-

lllll

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

- kapcsolattartas az orszagos és fovarosi agazati intézményekkel, a keriileti civil szerve-
zetekkel, illetve tarshat6sagokkal (SZMSZ 8.2.10),
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ellatja a szocialis és gyermekjoléti intézményvezetdi palyadzati felhivasok elokészitését

3cch) Kulturdlis és civil szervezetekkel kapcsolatos feladatok tigyintézije

81/2011. (XI1.22.) sz. 6k. rendelet alapjan:

az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos el6készitd feladatok ellatésa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.52),

az 4gazatra vonatkozo jogszabalyi el6irdsok figyelemmel kisérése, valamint a moédosi-
tasok helyi szintli normakra val6 atvezetésére vonatkozo javaslat készitése (SZMSZ
8.2.15),

ellatja a Jozsefvaros kartya rendszer mikodtetésével kapcsolatos feladatokat (SZMSZ
8.2.31),

cimerhaszndlati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa (SZMSZ 8.2.33)

elokésziti a nemzetiségi és civil palydzatokat, az elszdmolast, a feladatok végrehajtasat
megszervezi (SZMSZ 8.2.26);

az 6nkormanyzati miivészeti tevékenység tamogatasa korében ellatja a miivészeti te-
vékenységgel kapcsolatos véleményezési €s szakmai feladatokat (SZMSZ 8.2.30)

ellatja a palydzati és egyedi tamogatasok elszdmoldsanak szakmai ellendrzését
(SZMSZ 8.2.29.)

az idegenforgalmi ad6 differenciat kiegészitésének felhasznalaséval kapcsolatos fela-
datok ellatisa (SZMSZ 8.2.32)

az agazatra vonatkozé palyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrol az
érintett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képvise-
16-testiileti elGterjesztés eldkészitése, a palydzatok szakmai végrehajtasanak, valamint
a pénzeszkozzel torténd elszamoldsanak nyomon kdvetése (SZMSZ 8.2.14),

testvérvarosi kapcsolattartas kulturalis feladatainak ellatdsa (SZMSZ 8.2.24)

ellatja a kulturalis targyu kérelmekkel (pl. konyv megjelentetés) kapcsolatos feladato-
kat (SZMSZ 8.2.25)

az 6nkormanyzati, valamint civil szervezetek altal fenntartott személyes gondoskodast
nyujté szocialis, gyermekvédelmi, gyermekjoléti intézményekkel kapcsolatos folyama-
tos koordin4cid, szakmai feliigyelet a jogszabalyok és az iranyito/fenntarté altal megha-
tarozott keretek kozott (SZMSZ 8.2.56),

civil szervezetek helyiségbérleti kérelmeinek esetén a JGK Zrt. megkeresése alapjan
az Emberi Er6forras Bizottsag iilésére elbterjesztés készitése (SZMSZ 8.2.19),

a szervezeti egységet érintd kozbeszerzésben €s versenyeztetési eljarasban kozremi-
kodik és adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),




a szakteriiletet érinté statisztikdk, adatszolgaltatdsok, kimutatdsok Osszedllitasa
(SZMSZ 8.2.4),

- kapcsolatot tart a keriileti kozmiivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tanaccsal, a
kulturdlis civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok :
bemutatkozasat, kapcsolattartds az orszagos ¢s fovarosi agazati intézményckkel, a ke- 2
rilleti civil szervezetekkel, illetve tarshatésagokkal (SZMSZ 8.2.10).

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

- kozremiikddik a kulturalis, kézmiivel6dési, sport, civil tervek, koncepcidk dsszedllita-
saban (SZMSZ 8.2.7),

Bursa Hungarica palyazattal kapcsolatos feladatok (SZMSZ 8.2.58)

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

- Ellatja a szervezeti egysége feladatellatasaba tartoz6 kovetelések kezelésével kapcso-
latos alabbi feladatokat:

e naprakészen vezeti a tudasbazison kialakitott excel-tdblat (kovetelés tipusonként és
évenként),

o clOkésziti atadasra a kovetelések alapdokumentumait (szerz6dés, hatirozat, stb.) a
Pénziigyi Ugyosztaly részére a szamviteli nyilvantartas céljabol.

e cllendrzi a kovetelések pénziigyi teljesitését, nem teljesités esetén elokésziti a fizetési
felszolito kiildésérdl a szamviteli politikdban €s az eszk6zok €s forrasok értékelési sza-
balyzataban, valamint a hatalyos jogszabalyokban (Szt, Ket, helyi rendelet) rogzitettek
szerint. Elokésziti a tovabbi behajtasra t6rténd intézkedéseket (pl. jovedelembdl tiltas)
kezdeményezése: ligyvédnek/végrehatonak atadas.

o Dokumentalja az adott kovetelés behajtasaval kapcsolatos cselekményeket

e Javaslatot tesz irodavezetdje felé a kdvetelések mindsitésére, az értékvesztés elszdmola-
sara.

e Bizonylatokkal dokumentélja a behajthatatlannak mindsitett koveteléseket.

e Ro6gziti a nyilvantartasban a kovetelés mindsitését.

Felhivas alapjan adatszolgaltatasban kozremiikodik készit a Pénziigyi Ugyosztaly részé-
re a kovetelések mindsitésérol.

o Adatszolgaltatas készitésében kdzremiikédik 60 napon tili lejart esedékességili kovetelé-
sek allomanyardl a kialakitott szabalyozas szerint, mely alapjan el6terjesztés késziil a
bizottsag részére.

o Rogziti a Pénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményét a nyilvantartasba.

3cci) Pedagogiai, kizmiivelGdési és sportszervezetekkel kapcsolatos feladatok iigyintézdje

- az agazati kitiintetésekkel kapcsolatos elokészitd feladatok ellatdsa a rendezvény meg-
szervezésének kivételével (SZMSZ 8.2.52),




hirdetmények kifliggesztésével, nyilvantartdsaval kapcsolatos feladatok (SZMSZ
8.2.11).

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

clokésziti a sport ¢és cgyhazi palyazatokat, az elszamolést, a feladatok végrehajtasat A
megszervezi (SZMSZ 8.2.26); :

tamogatasi szerz0dések elokészitésével kapcesolatos feladatok (SZMSZ 8.2.27)

ellatja a tAmogatési szerz6désekben rogzitett timogatasok elszamolasaval kapcsolatos
feladatokat (befogadas, értékelés, el6készités jovahagyasra), elldtja a palyazati és
egyedi tAmogatasok elszamolasanak szakmai ellenérzését (SZMSZ 8.2.29.)

- az 6nkormanyzati miivészeti tevékenység tamogatasa kérében ellatja a miivészeti tevé-
kenységgel kapcsolatos véleményezési és szakmai feladatokat (SZMSZ 8.2.30)

az 4gazatra vonatkozé pélyazati kiirdsok figyelemmel kisérése, a lehetdségekrdl az érin-
tett intézmények értesitése, palyazati igényiik esetén a bizottsagi, illetve a képviseld-
testiileti el6terjesztés elokészitése, a palyazatok szakmai végrehajtasanak, valamint a
pénzeszkozzel torténd elszdmolasanak nyomon kévetése (SZMSZ 8.2.14),

- jogszabaly szerinti rendkiviili sziinet elrendelése (SZMSZ 8.2.45)
- pedagbgus tovabbképzési programok jovahagyasa (SZMSZ 8.2.46)

- a szervezeti egységet €rint6 kozbeszerzésben és versenyeztetési eljardsban kézremiiko-
dik €s adatot szolgaltat (SZMSZ 8.2.12),

- a szakteriiletet érint6 statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatasok 6sszeallitasa (SZMSZ
8.2.4),

- Kozalkalmazotti Tanacsok valasztisa, mlik6déséhez kapcsolodo fenntartéi feladatok
(SZMSZ 8.2.22)

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

- kapcsolatot tart a keriileti kozmiivel6dési intézményekkel, Helytorténeti Tanaccsal, ala-
pitvanyokkal, miivészeti csoportokkal, segiti azok bemutatkozasat. A tajékoztatas és a
rendezvényeken val6 részvétel biztositasa érdekében kapcsolatot tart a keriileti k6zneve-
1ési intézményekkel (SZMSZ 8.2.10);

- jogszabaly szerinti nyilvantartasok vezetése (SZMSZ 8.2.5)

- részt vesz a kulturalis targyt helyi 6nkormanyzati rendeletek megvaldsitasaban, segiti a
rendeletekbdl adddo feladatok elokészitését, végrehajtasat (SZMSZ 8.2.6);
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intézményi tanacs, 6vodaszékek miikddtetésének biztositasa (SZMSZ 8.2.43),

pedagdgiai, kozmiivel6dési sport figytipusokkal kapcsolatban a kertileti honlap frissi-
tésével kapcsolatos feladatok ellatasa (SZMSZ 8.2.8),

kozremikodik a kulturalis, kozmiivel6dési, sport, civil tervek, koncepciok Osszeallitasa-
ban (SZMSZ 8.2.16),

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

kapcsolattartas az orszagos és fovarosi dgazati intézményekkel, a keriileti civil szerveze-
tekkel, illetve tarshatésédgokkal (SZMSZ 8.2.11),

3ccj) Altaldnos ugyfélszolgdlati feladatok tigyintézdje
- Ellatja a TAMPONT Informacios Szolgalat keretében a Hivatal altaldnos tigyfélszolga-

lati feladatait, ennek sordn atveszi az tligyfélkérelmeket, tajékoztatja az tigyfeleket a Hi-
vatal altal ellatott feladatokrol, a Hivatal miik6désérol, a hivatali {igytipusokrél, szerve-
zeti egységek elhelyezkedésérdl, nyomtatvanyokrol (SZMSZ 8.2.72).

3cck) Ugyintézd, titkdri feladatok

a szakteriiletet érinté statisztikdk, adatszolgaltatasok, kimutatasok Osszeallitasa
(SZMSZ 8.2.4),

jogszabdly szerinti nyilvantartasok vezetése (SZMSZ 8.2.5),

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

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

ellatja az ligyosztalyvezetd és az irodavezetd mellett a titkarndi, asszisztensi, személy-
igyi nyilvantartési feladatokat,

gondoskodik az tigyiratok megfelel6, szakszer(i és pontos tarolasardl, elvégzi az iratta-
ri teendbket,

nyilvantartja az irodavezetok és az iroda dolgozdi szaméra a hataridoket és feladatai-
kat, valamint a KépviselG-testiileti, bizottsagi hatarozatok végrehajtasanak hataridejét
és beszerzi a sziikséges alairasokat,

nyilvantartja a képviselo-testiileti iilések és az egyéb bizottsagi iilések anyagait, az
tigyosztaly szakteriiletét érint6 hatdrozatokat, rendeleteket,

nyilvantartja a Huménkapcsolati Irodat érint6 szerzodéseket,
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- naprakész nyilvantartast vezet a Humankapcsolati Iroddhoz tartozé helyiségek €s esz-
kozok leltari allomanyarol, sziikség esetén kezdeményezi a selejtezést,

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

Csaladtamogatdasi Iroda
Az igyintézo:
- ki helyettesiti: a hidnyzo {igyintéz6t tavollétében a parjaként kijelolt tigyintéz6 helyet-
tesiti.
- kit helyettesit: a parjaként kijelolt tigyintézot helyettesiti.

Humankapcsolati Iroda
A helyettesités rendje a munkakdri leirdsokban szabéalyozva.

4. A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)

ngyosztalyvezetd

Humankapcsolati Csaladtamogatasi |
- liodavezetd lrodavezetd.

hétfén 08% — 18 6raig
kedden 08% — 16" oraig
szerdan 08% — 16 oraig
csiitortokon ~ 08%° — 16% 6raig
pénteken 08% — 13 6raig

A ledolgozott munkaid6é nyilvantartisa €s ellendrzése céljabol az ligyosztly jelenléti naplét
vezet. A jelenléti napléban fel kell tiintetni a munkdba allas és a munkabdl tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az irodavezetok a feleldsek.

Az tigyosztaly dolgozo6i a Hivatal épiiletében a munkaidén til az tligyosztalyvezetdé engedé-
lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyzé engedélyével tartézkodhat-
nak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tdvol tartézkodo6 dolgozé akadalyoztatiasdnak tényérdl hala-
déktalanul kételes az ligyosztalyvezet6t értesiteni.
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A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa els6 napjan koteles a személy-
zeti vezetdnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé6 munkaba t6lt6tt nap id6pontjat az ligyosztaly-
vezetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigyfélfogadasi rendje

Csaladtamogatasi Iroda tigyfélfogadas idcje:

hétfén 08" — 18" éraig
kedden 08" — 16™ oraig
szerdan 08"° — 16> oraig
csiitortokon 08" — 16% 6raig
pénteken 08" — 11% 6raig

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

A Humankapcsolati Iroda tigyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal altalanos tigyfélfoga-
dasi rendjével

TAMPONT Informécios Szolgalat tigyfélfogadasi rendje megegyezik a Hivatal dolgozéinak
ltalanos munkarendjével.

Soron kiviili tigyfélfogadas rendje:
A Csaladtamogatasi Iroda soron kiviili tigyfélfogadasanak rendje a 9/2010. (06.17.)
szamu jegyzoi korlevél alapjan kiadott 5/2010. (06.18.) szamu irodavezetdi utasitas
szerinti, mely az alabbiakat tartalmazza:
.» Minden olyan esetben, amikor az tigyfél

14 év alatti gyermetk,

sulyos fogyatékos korhatdrra tekintet nélkiil,
mozgdssériilt korhatdrra tekintet nélkiil,
vdrandos,

babakocsival érkezik,

abban az esetben biztositani kell iigyének soron kiviili intézését, varakozdsi idejének a
lehetd legrdvidebb iddre torténd lecsokkentését.

Azon tényrdl, hogy a vardteremben a fent megjelolt kritériumoknak megfeleld iigyfél va-
rakozik tigyének intézése céljabol, a biztonsdagi szolgdlat munkatdrsa tdjékoztatja az ille-
tékes tigyintézot.”

7 Ertekezletek rendje:

Az tigyosztaly, irodaértekezlet sziikség szerint, félfogadasi idon kiviil keriil lebonyolitasra, az

tigyosztalyvezetd vagy az irodavezetd hivja 6ssze az alabbi témék megvitatdsa érdekében:

- arésztvevoknek kiadja a feladatokat, instrukcidkkal segiti a megértést, biztositja a donté-
sek elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

- arésztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtasanak allasat,

- ‘értelmezi az 1j jogszabéalyokat, a képviselO-testiileti, bizottsagi, polgadrmesteri és jegyzoi
dontéseket, valamint meghatarozza az azokbdl kévetkez6 feladatokat,
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- tisztdzza az okokat és meghatdrozza a sziikséges intézkedéseket,
- szakmai megbeszélést, tajékoztatdt tart ij modszerek bevezetése, a munkamodszerek fej-
lesztése érdekében,
- feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy megoldja azokat.
Az irodaértekezletrél emlékeztetd késziil, a résztvevok névsora a melléklet. Az értekezleten az
ligyosztalyvezetd, az irodavezetd, valamint az iroda munkatarsai vesznek részt. Az ligyosztalyi
értekezletre meghivot kap a jegyz6.

8.Kiilsé kapcsolattartas:

Az tigyosztaly dolgozoéit az allampolgarokkal, az onkormdanyzati és mas kiilsé szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal.valé kapcsolattartasban a kulturdlt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo térekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviselo-
testiilettel, a bizottsdgokkal vald kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakori leirdsokban szabalyozza.

Az ligyosztalyvezets feladatkérében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat az énkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek sordn jogszabalyban, 6nkormanyzati hatéro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellen6rzésre jogosult feliigyeleti és kiilsé szervekkel, a jegyz6 €s a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

9, Zaroé rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Fovaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete altal 214/2015. (IX.17.) szamu hatéarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. ke-
riilet Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. szamu
fiiggeléke.

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

Jelen tigyrend ..................... 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve jogelddjeinek
korabbi tigyrendje hatdlyat veszti.

Budapest, 2015..............

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

Ugyosztalyvezetd




A Humaénszolgaltatasi Ugyosztaly tigyrendjét j6vahagyom:

Danada- Riman Edina
jegyz0 tartds tavollétében

dr. Mészar Erika
aljegyz6




Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fiiggeléke
_ BUDAPEST FﬁVARpS VIIL. KERULET
JOZSEFVAROSI POLGARMESTERI HIVATAL

PENZUGYI UGYOSZTALY

Ugyrendje

2016. februar

Készitette: Paris Gyulané, dr. Suba Arpﬁd, Bai-Racsai Tiinde, Molnar Antalné




1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Ugyosztaly

1.b) A szervezeti egység cimadatai:

Miikodési helye: Budapest Baross u. 63-67.

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

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

email cim: adougy@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

A Pénziigyi Ugyosztaly nem 6ndll6 jogi személy.

2. A szervezeti egység dltalanos feladat- és hataskore:

Az adott szakdgazathoz tartozé tobb irodat 6sszefogd szervezeti egység, melynek iranyitdja és
vezetbje az ligyosztilyvezet6. Az ligyosztalyvezetd szervezi és ellendrzi az ligyosztaly mun-
kajat, az tigyosztalyvezetének koordindcids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Kolt-
ségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda, Szamviteli és Pénziigyi Iroda, Adéiigyi Iroda tekinte-
tében.

3. A Pénziigyi Ugyosztily engedélyezett létszima tevékenységek szerinti bontisban, az
azokhoz tartozo feladat- és hatiskorokkel

Pénziigyi Ugyosztily tagozédasa:

tigyosztalyvezetd 116
controlling referens 116
ligyintéz6 116

Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda
irodavezet helyettes: 116
ligyintéz6: 516




Szamviteli és Pénziigyi Iroda

irodavezeto: 116
tigyintézo: 13 6
Adéiigyi Iroda

irodavezeto: 116
tigyintézo: 10 £6

3.a) Az iigyosztilyvezeto

3.aa) Az iigyosztalyvezeté szakmai feladatellatisara vonatkoz6 legfontosabb jogszabaly-
ok felsorolisa

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl szolo 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az
adossagot keletkeztetd ligyletekhez t6rtén6é hozzéjarulas részletes szabalyair6l szo6lé
353/2011. (X11.30) korményrendelet

Nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVI. térvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori éves torvény
Allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél sz6ld
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

A kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakigaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

A fovérosi 6nkormanyzat és a kerlileti onkormanyzatok k$z6tti forrdsmegosztasrol szo-
16 2006. évi CXXXIIL. torvény

Szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény

Az allamhéztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVIL. térvény

A személyi jovedelemadorol szo16 1995. évi CXVILL torvény

A helyi ad6krdl sz616 1990. évi C. térvény

A gépjarmtiadordl szolo 1991. évi LXXXII. térvény

Az addzas rendjérdl szo616 2003. évi XCIL. torvény

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013.évi V. torvény

A jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonos szabalyairdl sz616
2003. évi CXXVIL. torvény

Az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelez6 el-
szamolasi mddjardl 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerér6l €s belsé ellendrzésérél szo16
370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkodasarél sz616 helyi rendelet
Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet
Addssagkezelési szolgaltatasrol szo16 31/2010.(VIL15.) szamu helyi rendelet

Az épitményadorol szolo 38/2014. (X1.13.) sz. 6nkorményzati rendelet

A telekadordl szo616 39/2014.(X1.13.) sz. 6nkormanyzati rendelet

Az idegenforgalmi ado6rol sz6l6 40/2014. (X1.13.) sz. Snkormanyzati rendelet

3.ab) Az iigyosztalyvezet6 altal gyakorolt hatiskorok (kiadmanyozas), a hatiskor gya-
korlisanak médja

e
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A kiadmanyozas és az alairas rendjérdl szo6l6 hatalyos jegyzo6i utasitas szerinti hatiskorrel
rendelkezik.

A kiadmanyozas rendjérdl szolo hatalyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti ha-
taskorrel rendelkezik.

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesitésigazolassal
kapcsolatos eljarasi rendr6l szolo hatdlyos polgarmesteri-jegyz6i és jegyz0i utasitas szerint gya-
korolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben az utalvanyozasi, teljesitésigazolasi
jogot.

3.ac) Az iigyosztalyvezet feladatkorei

az ligyosztaly iranyitoja és vezetdjeként szervezi €s ellendrzi az tigyosztaly munkajat,
koordinacids tevékenysége és feliigyeleti jogkore van a Koltségvetési és Pénziigyi Fe-
lugyeleti Iroda, a Szamviteli és Pénziigyi Iroda és az Adéiligyi Iroda tekintetében
ellatja az ligyosztaly dolgoz6i tekintetében a jegyz6 altal atruhdzott munkaltatéi jogo-
kat

feltigyeli az ligyosztaly iktatasi €s irattarozasi tevékenységét

koteles az egységes polgarmesteri hivatal munkajat elosegité szervezeti egységek ko-
z6tti folyamatos tdjékoztatasra, a szabalyozott hivatalon beliili és kiilsé kapcsolattar-
tasra

folyamatos elemz6 munkat végez, melynek alapjan valtoztatast kezdeményez az irodat
érint6 feladatok vonatkozasaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb, raci-
onalisabb feladatellatas érdekében

az ligyosztaly feladatait érint6 ligyben tigyfélfogadast tart

figyelemmel kiséri az ligyosztaly ligyfélszolgalati tevékenységét

a Min0ségiranyitasi Rendszerdokumentécié részét képezo eljarasokban foglaltak alap-
jén biztositja a szervezeti egységét érintd szakmai feladatok ellatasat

a Polgarmesteri Hivatal mindenkori hatalyos Szervezeti és Miik6dési Szabélyzata, va-
lamint a bels6 normdk alapjan ellatja a szervezeti egységét érinté vezet6i €s iranyitoi
feladatokat

a hatalyos belsé norméban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadméanyozas, valamint a
kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcso-
latos jogkorét

Miikédteti az tigyosztaly tekintetében a Mindségiranyitasi Rendszert

a szervezeti egységei részére feladataik ellatasahoz szakmai segitséget nyujt,
szaktertiletét érintben gondoskodik a képvisel6-testiileti/bizottsagi elbterjesztések el-
készitésérol, a képviselO-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasarol

részt vesz a képvisel6-testiilet €s az illetékes bizottsagok iilésein

egyeztetéseken, rendezvényeken képviseli a Pénziigyi Ugyosztalyt

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl eredd kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra térténd intézkedések megtétel-

ét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), adatszolgaltatast

ellatja a kovetelés kezel€s beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok koordi-
nalasat, az adatok Osszesitését, bizottsagi elbterjesztés készitését a hivatali és az On-
korményzati kdvetelések tekintetében,

figyelemmel kiséri a szakmai ligyosztalyok tajékoztatasat a kovetelések pénziigyi tel-
jesitésérol,

elvégzi a kovetelések év végi érickelését a koveteléseket eldird szakmai szervezeti
egységek mindsitése alapjan,

o




e biztositja az értékelések megkiildését a mindsitést végzb szakmai szervezeti egységek-
nek,
e cllatja a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ 7.2 pontjaban meghatérozott feladatokat.

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

Az tigyosztalyvezetOnek nincs altaldnos helyettese, az ligyosztalyvezetdt Koltségvetési és
Pénziigyi Feluigyeleti Irodaval kapcsolatos feladatkorét tekintve a Koltségvetési és Pénziigyi
Feliigyeleti Iroda helyettes vezet6je, a Szamviteli és Pénziigyi Irodaval kapcsolatos feladat-
korét tekintve a Szamviteli és Pénziigyi Iroda vezetbje és az Adéligyi Irodaval kapcsolatos
feladatkorét tekintve az Adoligyi Iroda vezet6je helyettesiti.

3.b) Az irodavezetdk

Koltségvetési és Pénziigyi Feliigyeleti Iroda vezetdje

3.ba) Az irodavezeté szakmai feladatellitisira vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa
e Magyarorszag Alaptdrvénye
e Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szold 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az
adossagot keletkeztetd ligyletekhez t6rténdé hozzdjarulas részletes szabalyairdl sz6l6
353/2011. (X11.30) korményrendelet
Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény
Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- és hatarkoreir6l sz616 1991. évi XX. torvény
e Magyarorszag koézponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori éves torvény
Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011. (XIL.31.) korményrendelet
e A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet
o A fOvarosi 6nkormanyzat és a kertileti 6nkormanyzatok k6zotti forrasmegosztasrol szo-
16 2006. évi CXXXIIL. térvény
e Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
e Az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
o Nemzetiségek jogairdl sz016 2011. évi CLXXIX. torvény, a nemzetiségi céli elGirdny-
zatokbol nyuyjtott tamogatdsok feltételrendszerérdl és elszamoldsdanak rendjérél szolo
428/2012.(X11.29.) Korm. rendelet
Az éltalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL térvény
A személyi jovedelemadordl szo616 1995. évi CXVIL. térvény
A helyi adokrdl sz616 1990. évi C. torvény
A gépjarmtiadordl sz616 1991. évi LXXXIL. térvény
Az addzas rendjérol sz616 2003. évi XCII. torvény
A tarsadalombiztositas ellatdsara és a magannyugdijra jogosultakrél valamint e szolgal-
tatasok fedezetérdl szolé 1997. évi LXXX. toérvény
A szocidlis hozzdjaruldsi adordl szolo 2011.évi CLVI. torvény
o Az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. torvény
¢ A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasardl és egyes torvények modositasa-
6l 52616 2011. évi CXCIL. térvény ( 23-24.8)
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Kozfoglalkoztatasrol és a kézfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb térvények
modositasardl szol6 2011 évi. CVL torvény, valamint a végrehajtasardl sz616 kormany-
rendeletek
Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. térvény valamint az ehhez kap-
csolodo agazati végrehajtasi kormanyrendeletek
Koézszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény
A Munka térvénykonyvérdl szol6 2012. évi 1. torvény
Nemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a kéznevelési feladatot
ellaté egyes 6nkormanyzati fenntartast intézmények allami fenntartasba vételér6l szol6
2012. évi CLXXXVIIL torvény, és annak végrehajtasi rendeletei
A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrodl sz616 1993. évi III. torvény, valamint
végrehajtasi rendeletei
A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény és
végrehajtasi rendeletei
A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a k6zmiivelddésrdl szo-
16 1997. évi CXL. térvény és végrehajtasi rendelete
A munkéba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol szolé 39/2010. (11.26). kor-
manyrendelet
A lakdsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkoz6 egyes szabé-
lyokr6l sz616 1993. évi LXXVIIL. torvény
A mindenkori miniméalbér és garantalt bérminimumrdl sz616 korméanyrendelet
Az 4llamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo el-
szamolasi méodjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodésarol szolo onkormdnyzati
rendelet
Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérél szolo onkormdnyzati rendelet
A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis és
gyermekjoléti elldtdsok helyi szabadlyairdl szolo 10/2015. (I11.01.) onkormdnyzati ren-
delet
A személyes gondoskodast nyjt6 szocialis ellatdsok formair6l és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl sz616 21/2011.(IV.12.) helyi rendelet
Bolcsbdei téritési dijakrol szol6 13/2012.(11.23.) szam helyi rendelet
A Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodakban, valamint az &llami
intézményfenntart6 kozpont altal fenntartott Budapest Févéaros VIII. kertileti iskolak-
ban alkalmazott étkezési téritési dijakrol szolo 13/2013.(111.28.) onkormdnyzati rende-
let
Az onkormdnyzati képviselGk, a bizottsdgi elnokok, a bizottsag tagjdnak dijazdsdrol
52016 35/2014. (X.22.) onkormdnyzati rendelet
Jézsefvarosban adomanyozhaté  Kkitiintetésekr6l  sz6l6, t6bbszor modositott
11/2006.(I11.10.) szam1 helyi rendelet

a Polgdrmester Hivatalndl kiézszolgdlati jogviszonyban dllok dijazdsardl és egyéb

Juttatdsairdl szolo 46/2014. (XII. 12.) onkormdnyzati rendelet

Lakoéhaz-miikodtetési és lakohazfelqjitas-lebonyolitasi szolgaltatas ellatasarol szolo
64/1995.(XI11.18.) szamu helyi rendelet
Onkorményzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérdl szolo
58/1999.(X11.24.) szamu helyi rendelet
a Képviseld-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrol szol6 36/2014.
(X1.06.) onkormdnyzati rendelet

s




o Budapest, Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz616 66/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet

3.bb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldsanak
moédja
A kiadményozas és az alairas rendjérdl sz6l6 hatdlyos polgarmesteri- jegyz6i k6zos
utasitds szerinti hataskorrel rendelkezik.
A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi- -
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz616 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit- ’
tes utasitds szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott kérben a
kiadményozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.  Pénziigyi Ugyosztalyvezetd
altal kiadott kiadmanyozasi és helyettesitési rendben meghatarozott hataskorrel ren-
delkezik.

3.bc) Az irodavezetd feladatkorei
Altaldnossagban iroda vezet6i feladatok ellatdsa, az iroda munkéjanak koordinalasa, az :
irodat érint6 feladatok ellatdsanak megszervezése, ellen6rzése. Vezet6i és ligyosztalyi ér- g
tekezleten val6 részvétel, beszamolas.

Feladatkorei:
6.1.1. ellenérzési nyomvonal elkészitése és feliilvizsgalata

o A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels6é ellenérzésér6l szo6lé
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

6.1.2. atmeneti, ideiglenes gazdalkodésrdl szol6 rendelet-tervezet elkészitése

e Allamhaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol sz616
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet

e Az allamhdaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

e A korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérél szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

6.1.3 a forrdsmegosztdashoz sziikséges adatszolgdltatas

e Magyarorszag kézponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szol6
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

o Az dllamhaztartas szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet

e A korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok €s szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol szo16 68/2013. (XI11.29.) NGM

e A fovéarosi onkorményzat és a keriileti 5nkormanyzatok kozotti forrasmegosztasrdl szo-
16 2006. évi CXXXIIL. torvény

6.1.6. koltségvetés tervezés elokészitése a helyi szabalyzatban foglaltak alapulvételével,

6.1.7. intézmények koltségvetési tervezetének feliilvizsgalata, javitisa, Polgarmesteri
Hivatal és az Onkormanyzat koltségvetési tervezetének elkészitése a Hivatal belsé
szervezetinek kozremiikodésével

6.1.8. kertileti koltségvetés elkészitése (testiileti eldterjesztés, rendelet-tervezet)

6.1.9. éves koltségvetési rendelet elfogaddsa utdn a KGR programmal a koltségvetési
nyomtatvanyok kitoltése Hivatalra és Onkormanyzatra, az intézmények felé intéz-
kedés, kitoltott nyomtatvanyok, jovahagyott eldiranyzatok ellenbrzése, javitasa




6.1.61. a koltségvetéshez kapcsolodo rendelet tervezetek konyvvizsgdlonak torténd eljutta-
tdsarol gondoskodds, sziikség esetén a konyvvizsgdloval egyeztetés, annak érdeké-
ben, hogy a konyvvizsgdloi vélemény a képviselG-testiilet iiléséig elkésziilhessen

Magyarorszag Alaptorvénye

e Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szol6 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az
adossagot keletkeztet6 iigyletekhez torténé hozzajarulas részletes szabalyairdl szo6ld
353/2011. (X11.30) kormanyrendelet
Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. t6rvény
Magyarorszag helyi 6nkorményzatairél sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
Helyi onkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- és hatarkoreirdl sz616 1991. évi XX. térvény
Magyarorszag kézponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori éves torvény

o Allamhéztartisrél sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarél sz6l6
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet,

Az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet,

e A févarosi nkormanyzat és a keriileti 6nkormanyzatok kozotti forrasmegosztasrol sz6-

16 2006. évi CXXXIII. térvény

Szamvitelrol sz616 2000. évi C. térvény

Nemzetiségek jogair6l sz616 2011. évi CLXXIX. térvény, a nemzetiségi célu elGirany-

zatokbol nyijtott tamogatdsok feltételrendszerérdl és elszdmoldsanak rendjérdl szolo

428/2012.(XII.29.) Korm. rendelet

Az éltalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVIL. térvény,

A személyi jovedelemadorodl szolo 1995. évi CXVIL. térvény,

A helyi ad6krdl sz616 1990. évi C. térvény,

A gépjarmiiadordl sz616 1991. évi LXXXIL. torvény,

Az ad6zas rendjérodl szo16 2003. évi XCII. térvény,

A tarsadalombiztositds ellatasara és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szol-

galtatasok fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. toérvény,

Az egészségiigyi hozzéjarulasrol sz6l6 1998. évi LXVI. torvény,

e A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasarol és egyes térvények modositasa-
rél sz616 2011. évi CXCI. térvény ( 23§-248),

o Kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsol6dd, valamint egyéb térvények
modositasardl szol6 2011 évi. CVI. torvény, valamint a végrehajtasarol sz616 kormany-
rendeletek

e Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény valamint az ehhez kap-
csol6do agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

o Kozszolgilati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvény,

A Munka t6rvénykonyvérdl szol6 2012, évi 1. térvény

e Nemzeti kéznevelésr6l szo16 2011. évi CXC. torvény, valamint a koznevelési feladatot
ellaté egyes 6nkormanyzati fenntartasa intézmények allami fenntartasba vételérdl sz616
2012. évi CLXXXVIIL. térvény, és annak végrehajtasi rendeletei

e A szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo6l6 1993. évi IIL. térvény, valamint
végrehajtasi rendeletei

e A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény és
végrehajtasi rendeletei
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e A muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrol szo-
16 1997. évi CXL. térvény és végrehajtasi rendelete
e A munkaba jarassal kapcsolatos utazési koltségtéritésrdl szol6 39/2010. (I1.26). kor-
manyrendelet
A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrol sz616 kormanyrendelet :
a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodadst nyijto szocidlis és :
gvermekjoléti ellatdasok helyi szabdlyairdl szolo 10/2015. (I111.01.) onkormdnyzati ren-
delet
e A személyes gondoskodast nytjtoé szocialis ellatasok formairdl és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl sz616 21/2011.(IV.12.) helyi rendelet
o Bolcsddei téritési dijakrol sz616 13/2012. (I1.23.) szamt helyi rendelet
e 13/2013.(111.28.) a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat altal fenntartott 6vodakban,
valamint az allami intézményfenntarté kdzpont altal fenntartott Budapest Fovaros VIII.
e az onkormdnyzati képviselGk, a bizottsagi elnékok, a bizottsdg tagjanak dijazdsarol
sz0lo 35/2014. (X.22.) énkormdnyzati rendelet
e Jozsefvarosban adoményozhaté kitiintetésekr6l sz016, tdbbszor mddositott
11/2006.(111.10.) szam1 helyi rendelet
e g Polgdrmester Hivatalndl kozszolgdlati jogviszonyban dllok dijazdsdrol és egyéb
Juttatdsairodl szolo 46/2014. (XII. 12.) onkormadnyzati rendelet
o Lakéhaz-miikodtetési és lakohazfelujitas-lebonyolitasi szolgéltatas ellatasardl szolod
64/1995.(X11.18.) szamu helyi rendelet
e Onkorméanyzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérél szolé
58/1999.(X11.24.) szam1 helyi rendelet
o a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdrol sz616 36/2014.
(X1.06.) nkormdnyzati rendelet
e Budapest, Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasardl sz616 66/2012.(X11.13.) szam1 helyi rendelet
o Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori atmeneti gazdalkodésarél sz616 helyi rendelet

6.1.10. Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat jévahagyott koltségvetési eldiranyzata-
inak szervezeti egységenként valé részletes (szakfeladatonként, szerkezeti bonta-
son beliil soronként) feldolgozasa, szervezeti egységek kiértesitése, a Hivatal egy-
séges feldolgozasa konyvelésre torténé atadasa

Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 rendelet
Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél szol6
368/2011. (X11.31.) korméanyrendelet

e Az allamhéztartds szamvitelérol sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

6.1.11. koltségvetés rendelet modositasardl szolo elbterjesztés és rendelet-tervezet elkészi-
tése a helyi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével

6.1.15. keriileti pénzmaradvany feliilvizsgalata

6.1.18. nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetési és atmenti gazdalkodasarol sz616 hata-
rozatainak ellendrzése, a nemzetiségi 6nkormanyzatok elemi koltségvetésének el-
készitése, a koltségvetés modositasiara vonatkozd hatdrozati javaslatok, jegyzo-
konyvek pénziigyi-kéltségvetési szempontbdl torténd ellendrzése,az irasbeli elo-
terjesztések elozetes pénziigyi fedezet igazolasa
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Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl szolé 2011. évi CXCIV. torvény, valamint az
adodssagot keletkeztetd ligyletekhez t6rtén6 hozzajarulas részletes szabalyairdl sz6lo
353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. Torvény

Magyarorszag helyi nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- és hatarkoreirdl sz6l6 1991. évi XX. torvény
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl szol6 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél szolo
368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet

Az dllamhaztartds szamvitelér6l szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

A korményzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

A fovéarosi 6nkormanyzat és a keriileti 6nkormanyzatok kozotti forrasmegosztasrol
52016 2006. évi CXXXIII. torvény

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény és végrehajtasi rendelete

Nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény, a nemzetiségi céli eldirdny-
zatokbol nyujtott tdmogatdsok feltételrendszerérdl és elszamoldsdanak rendjérdl sz6lo
428/2012.(X1L.29.) Korm. rendelet

Az éltalanos forgalmi addrél sz616 2007. évi CXXVILL torvény

A személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVILL térvény

A helyi addkrdl sz616 1990. évi C. térvény

A gépjarmiiadorol szol6 1991. évi LXXXII. térvény

Az ad6zas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. térvény

A tarsadalombiztositas ellatasara €s a magannyugdijra jogosultakrol, valamint e szol-
galtatasok fedezetérol sz616 1997. évi LXXX. térvény

Az egészségiigyi hozzéjarulasrol sz616 1998. évi LXVI. térvény

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasardl és egyes térvények modosita-
sarol sz616 2011. évi CXCIL. torvény (23§-2498)

Kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapesolddo, valamint egyéb térvények
modositasarol szolé 2011 évi. CVL. tdrvény, valamint a végrehajtasar6l szolé kor-
manyrendeletek

Kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992. évi XXXIII. torvény valamint az ehhez
kapcsolodo agazati végrehajtasi korméanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. torvény,

A Munka t6rvénykonyvér6l szolo 2012. évi 1. torvény

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

A szociélis igazgatésrol €s szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi IIL. térvény, valamint
végrehajtasi rendeletei

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

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a k6zmiivel6désr6l
sz616 1997. évi CXL. torvény €s végrehajtasi rendelete
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e A munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésr6l szol6 39/2010. (I11.26). kor-
manyrendelet

o A lakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes sza-
balyokroél sz616 1993. évi LXXVIII. torvény

e A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrol sz616 kormanyrendelet
a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocidlis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabalyairdl sz6l6 10/2015. (I11.01.) 6nkormanyzati ren-
delet

e A személyes gondoskodast nylijto szocialis ellatasok formairdl és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrol szo16 25/2012.( I11.29.) helyi rendelet

e A Budapest J6zsefvarosi Onkormanyzat 4ltal fenntartott 6vodékban, valamint az dlla-
mi intézményfenntarto kozpont dltal fenntartott Budapest Févdros VIIL keriileti isko-
zati rendelet

e az Onkormdnyzati képviselok, a bizottsagi elnokok, a bizottsag tagjanak dijazasarol
sz016 35/2014. (X.22.) 6nkormanyzati rendelet

e Jozsefvarosban adomdényozhaté Kkitiintetésekr6l sz016, t6bbszér modositott
11/2006.(I111.10.) szam1 helyi rendelet

e aPolgarmester Hivatalnal k6zszolgalati jogviszonyban allok dijazasérdl és egyéb
juttatasairdl sz616 46/2014. (X1I. 12.) 6nkorményzati rendelet

e Lakoéhaz-miikddtetési €s lakohazfelljitas-lebonyolitasi szolgaltatas ellatasardl szolo
64/1995.(X11.18.) szamu 6nkormanyzati rendelet

e Onkorményzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérdl szol6
58/1999.(X11.24.) szama 6nkormanyzati rendelet

o aKépviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz616 36/2014.
(X1.06.) 6nkorményzati rendelet

e Budapest, Jozsefvarosi Onkorméanyzat vagyonsrdl és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasarol szol6 66/2012.(X11.13.) szam® 6nkormanyzati rendelet

o Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésrol szol6 onkormanyzati rendelet

6.1.20. a nemzetiségi Onkormanyzatok jegyzOkonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellendrzése, az irasbeli elbterjesztések elOzetes pénziigyi fedezet
igazolasa
6.1.24. koltségvetési szervek féléves, éves szoveges beszamoldjanak készitése, kozremii-
kodés az iroda munkakorébe tartozo koltségvetések és azok teljesitésének elemzé-
sében, ellendrzésében, javaslatok megtételében,
6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasdgok gazdalkodédsanak figyelemmel kis-
érése, elemzések készitése, javaslatok készitése
6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési se-
gitségnytjtas
6.1.33. jovahagyott koltségvetési rendelet megkiildése a koltségvetési szerveknek és
gazdasagi tarsasagoknak, az elemi koltségvetési bekéro elkészitése
e Nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény, a nemzetiségi célu el6i-
ranyzatokbol nyujtott tdmogatasok feltételrendszerér6l és elszamolasanak rendjérol
sz016 428/2012.(X11.29.) Korm. rendelet
Az altalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVII. torvény

e A személyi jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVIL torvény

o
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e Magyarorszag gazdasagi stabilitasarél sz6l6 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az

adossagot keletkeztetd tigyletekhez t6rténd hozzajarulds részletes szabdlyairdl szolo

353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVL torvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény

Helyi Onkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. térvény

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

lis alarendeltségii szervek feladat- €s hatarkoreirél sz616 1991. évi XX. torvény

Magyarorszag kozponti koltségvetésér6l sz616 mindenkori éves térvény

e Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarol sz61é
368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet

o Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok €s szakagazatok s szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet,

e Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori kéltségvetésérdl szol6 onkorményzati rende-
let

o Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori atmeneti gazdalkodasarél sz6l6 onkormany-
zati rendelet

6.1.28.vezet G részérdl dtruhdzott hatdskiorben ellenjegyzési, utalvanyozdsi,
teljesitésigazoldsi, jogkor, valamint bankszamla feletti aldiras jogosultsadg gyakor-
lasa, vagy kiadmanyozas
6.1.29. testiileti-bizottsagi elbterjesztések, hatdrozati javaslatok, rendeletek készitésében,
pénziigyi-kéltségvetési szakmai véleményezésében kézremiikdés
6.1.30. szabalyzatok készitése, aktualizalasa
6.1.34. adatszolgaltatasban, informacidszolgaltatasban kozremiikodés
6.1.58. Elkésziti és folyamatosan aktualizdlja az dllami tamogatdsok felhaszndldsanak
dokumentdldsdra vonatkozé szabdlyokat az onkormdnyzat gazdasdgi tarsasdagai
esetében
e A Budapest Jozsefvarosi Onkorményzatnak, a Jézsefvarosi Polgarmesteri Hivatalnak,
valamint a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknak a kotelezettségvallaldssal, utalva-
nyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi
rendjér6] sz616 a mindenkor hatalyos utasitds alapjan utalvanyozasi, ellenjegyzési, tel-
jesitésigazolasi hataskor gyakorlasa
e Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarl sz6lé
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet
Az allamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
e A korményzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok €s szakagaza-
tok osztalyozasi rendjér6l sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet
e Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl szo16 helyi rendelet
o Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkod4sardl szo6l6 helyi rendelet
e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori éves térvény

6.1.60.Vezetdi iranyitdsi, koordindcios feladatok
o Elkésziti az dltala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozo bizottsdgi és kép-
viselG-testiileti elGterjesztéseket, irdsos anyagokat, gondoskodik a hatdrozatok vég-
rehajtdsarol, a lejdart hatdridejii hatdrozatokrol szolo jelentéseket.
o A hatdlyos belsé normadban foglaltak alapjin gyakorolja a kitelezettségvallalassal,
utalvdnyozdssal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazoldssal kapcsolatos jogkorét.

127

17




Az dltala vezetett szervezeti egység tevékenységét érintéen a Jozsefvdrosi Honlap
naprakészen tartdsdval, frissitésével kapcsolatos feladatok elldtdsdnak biztositdsa.
Részt vesz a testiileti és bizottsagi tiléseken és egyéb szakmai értekezleten.

Koteles az egységes polgdrmesteri hivatali munkdjdt elGsegitsd szervezeti egységek

kozotti folyamatos tdjékoztatdsra, a szabdlyozott hivatalon beliili és kiilsd kapcsolat-

tartdsra.

Elésegiti a Mindségirdnyitdsi Rendszer milkédését.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat mellékletében, fiiggelé-

kében, egyeb belsG normaban az Iroda tevékenységét meghatdrozo feladatok tekinte-

tében gondoskodik az Iroda szakszerii és jogszerii miikodésérdl, a feladat- és hatds-

kori jegyzékben meghatdrozott feladatok végrehajtdsdrol, rendszeresen ellendrzi a

feladatelldtast.

Az dltala vezetett szervezeti egység dolgozdinak egyenld teherviselését feliigyeli, a fe-

ladatokat ezen elv mentén szétosztja, feladatelldtdsdrdl és az ennek sordn felmeriilé

problémdkrdl rendszeres idékizonként (hetente) beszdmol az iigyosztdlyvezetdnek.

A jegyz6 dltal dtruhdzott egyéb munkdltatdi jogokat gyakorolja:

- Jjavaslatot tesz egyes személyzeti iigyekben (alkalmazds, jutalmazds, munkaérté-
kelés, fegyelmi stb.),

- elGkésziti és az iigyosztdlyvezetl részére tovdbbitja az dltala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak teljesitményértékelésének kitiizését, annak értékelését és mi-
nositését,

- elGkésziti és az iigyosztdlyvezetd részére tovdbbitia az dltala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak szabadsdg engedélyezését,

- az ditala vezetett szervezeti egység dolgozoi esetében engedélyezi a munkaidé
alatti eltdvozdst, meghatdrozza a munkavégzés helyét és feladatait, biztositia a
munkavégzés feltételeit,

- elCkésziti és az iigyoszidlyvezetl részére tovdbbitia minden és februdr 28-ig az
dltala vezetett szerezeti egység dolgozoit érintG szabadsdgoldsi iitemtervet, gon-
doskodik az éves szabadsdgok december 31-ig torténd kiaddsdrol.

- ellendrzi a jelenléti ivek és tdvolmaraddsi ivek vezetését, havonta a tdvollétek
okadt és idotartamdt jelenti,

- elkésziti és az tigyosztdlyvezetG részére tovdbbitia az dltala vezetett szervezeti
egység dolgozdinak munkakori leirdsdt, gondoskodik a munkakori leirdsok nap-
rakészen tartdsardl,

- feliigyeli az dltala vezetett szervezeti egység dltal haszndlt adatbdzisok és szak-
mai nyilvdntarté programok naprakész vezetését, a program karbantartdsdt biz-
tositja,

- figyelemmel kiséri a kozponti és a helyi jogalkotdst, jogszabalyfigyeléssel kap-
csolatos feladatok elldtdsa, kezdeményezi az énkormdnyzati rendeletek modosita-
sat, tdrsadalmi és jogi kornyezet vdltozdsa vagy felhatalmazdsa esetén,

- az iigyosztdlyvezetd koordindldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatd-
lyos jogi szabdlyozdst is feltiintetl) elkészitésérdl, folyamatos aktualizdldsdrol,

- gondoskodik az dltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatba beépitett
ellendrzés miikodésérdl,

- az dltala aldirt vagy szigndlt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felelGssé-
get vdllal,

- folyamatos elemzd munkdt végez, melynek alapjan vdltoztatdst kezdeményez az
Irodat érinté feladatok vonatkozdsaban a hatékonyabb, eredményesebb, gazda-
sdagosabb, raciondlisabb feladatelldtds érdekében,
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- rendszeresen tdjékoztatia az tigyosztdlyvezetdt az iroda dltal elldatott feladatok
végrehajtdsdnak dlldsardl, soron kiviil tdjékoztatia az iigyosztdlyvezetdt az Iroda
munkavégzése sordn felmeriilG, iigyosztdlyvezetGi beavatkozdst, segitséget igény-
16 problémdrdl.

- kapcsolatot tart a Bankokkal, énkormdnyzati intézményekkel, a Hivatal szervezeti
egységeivel, onkormdnyzat gazdaségi tdrsasdgaival, MAK-al, egyéb kiilsG szer-
vezetekkel.

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelosségi szabalyok

Téavollétében a Pénziigyi Ugyosztaly vezetdje helyettesiti.

3.¢c) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok (személyen-
kénti bontasban)

3.c/1 Koltségvetési tamogatasok igénylésével, évkozi mddositdsdval, elszamolasaval,
koltségvetés tervezésével, mddositasaval, eldirdnyzatok analitikus nyilvéantartasok ve-
zetésével kapcsolatos feladatok ellatdsat végzo tigyintézo

3c/2 Torzsadattari nyilvantartassal, bankszamlanyitdssal, zarassal, megsziintetéssel,
likviditasi titemterv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasat végzo6 tigyintézd €s
koltségvetési szervek 6nkormanyzati timogatasanak utalasaval, nyilvantartasaval, havi
beszamolok, pénziigyi elemzések készitésével kapcsolatos feladatok ellatasat, hagya-
téki pénziigyek intézése, koztemetés nyilvantartisa, utaldsa, gondozasi dijakkal kap-
csolatos ligyintézést végzd ligyintézd

3.¢/3 Nemzetiségi dnkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi tevékenységével Osszefiiggd
feladatok ellatasat végzo ligyintézo

3.c/4. Személyi jellegli kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi pénziigyi feladat ellata-
sat végz6 ligyintézo

3.¢/5. Kerékbilincesel, kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos pénziigyi feladatok elltasat
végz6 tigyintézd

3.ca) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
e Magyarorszag Alaptérvénye

e Magyarorszag gazdasagi stabilitdsar6l szolo 2011. évi CXCIV. toérvény, valamint az
adossagot keletkeztetd iigyletekhez torténd hozzajarulas részletes szabalyair6l szo6lo
353/2011. (XI1.30) korményrendelet

e Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. torvény
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

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

e Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarol szo1é
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet,
Az édllamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakégaza-
tok osztalyozasi rendjérdl szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet,

e A févarosi onkormanyzat €s a keriileti dnkormanyzatok k6z6tti forrdsmegosztésrol szo-
16 2006. évi CXXXIII. torvény
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Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Nemzetiségek jogairdl szol6 2011. évi CLXXIX. torvény, a nemzetiségi céli elSirany-
zatokbdl nyyjtott tdmogatdsok feltételrendszerérdl és elszdmoldsdnak rendjérdl szolo
428/2012.(X11.29.) Korm. rendelet

Az éltalanos forgalmi ad6rél sz4616 2007. évi CXXVIL térvény

A személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL térvény

A helyi ad6krol sz616 1990. évi C. torvény

A gépjarmiiaddrol sz016 1991. évi LXXXII. torvény

Az ad6zés rendjérdl szol6 2003. évi XCIL. torvény

A tarsadalombiztositas ellatdsira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szol-
galtatasok fedezetérol sz016 1997. évi LXXX. térvény

A szocidlis hozzdjdruldsrol szol6 2011.évi CLVI. torvény

Az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. térvény

A megviltozott munkaképességli személyek ellatdsardl és egyes torvények modositasa-
10l sz616 2011. évi CXCL torvény ( 23§-24§)

Kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények
moédositasarél szol6 2011 évi. CVI. térvény, valamint a végrehajtasarol sz616 kormany-
rendeletek

Kozalkalmazottak jogallasarél sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény valamint az ehhez kap-
csolodo agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Kozszolgalati tisztviselokrol sz616 2011. évi CXCIX. térvény

A Munka torvénykonyvér6l sz6l6 2011. évi L. térvény

Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény, valamint a kéznevelési feladatot
ellatd egyes 6nkorményzati fenntartdsd intézmények allami fenntartasba vételérdl sz616
2012. évi CLXXXVIIL torvény, és annak végrehajtasi rendeletei

A szocialis igazgatasrol é€s szocidlis ellatasokrdl sz616 1993. évi III. térvény, valamint
végrehajtasi rendeletei

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrél sz616 1997. évi XXXI. térvény és
végrehajtasi rendeletei

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol sz4-
16 1997. évi CXL. torvény és végrehajtasi rendelete

A munkaba jardssal kapcsolatos utazasi kéltségtéritésrol szolé 39/2010. (11.26). kor-
manyrendelet

A mindenkori miniméalbér és garantélt bérminimumrél sz616 kormanyrendelet
Jozsefvérosi Onkorményzat mindenkori dtmeneti gazdalkodésardl szol6 énkormdnyzati
rendelet

Jozsetvérosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérol sz616 dnkormdnyzati rendelet
a pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskodast nyujté szocislis és
gyermekjoléti ellatasok helyi szabélyair6l szol6 10/2015. (IIL.01.) dnkormdnyzati ren-
delet

A személyes gondoskodast nyijté szocidlis ellatdsok formair6l és a téritési dij fizetési
kotelezettségekrdl szol6 21/2011.(IV.12.) onkormdnyzati rendelet

A Budapest Jozsefvdrosi Onkormdnyzat dltal fenntartott 6voddkban valamint az dllami
intézményfenntarto kozpont dltal fenntartott Budapest Févdros VIIL keriileti iskoldk-
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e az Onkormanyzati képviselok, a bizottsagi elnokok, a bizottsag tagjanak dijazasardl
sz016 35/2014. (X.22.) 6nkormanyzati rendelet

o Jozsefvirosban adomanyozhaté  kitiintetésekrol —sz0lo, tobbszor modositott
11/2006.(I11.10.) szam dnkormanyzati rendelet

e a Polgarmester Hivatalnal k6zszolgalati jogviszonyban allok dijazasarol és egyéb
juttatasairdl sz616 46/2014. (XII. 12.) 6nkorményzati rendelet

e Lakohdz-mikodtetési és lakohazfeldjitas-lebonyolitasi szolgaltatds ellatdsarol szolo
64/1995.(X11.18.) szam1 helyi rendelet

e Onkorményzati biztos kirendelésének és tevékenységének rendjérdl sz616
58/1999.(X11.24.) szam1 helyi rendelet

e aKépviselb-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabélyzatardl sz616 36/2014.
(X1.06.) onkormanyzati rendelet

e Budapest, Jozsefvarosi Onkorméanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz616 66/2012.(X11.13.) szamu helyi rendelet,

3.ch) Az iigyintézé altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorlasa-
nak médja
o Az iigyintéz6k kiadmanyozasi hataskorrel nem rendelkeznek.

3.cc) Az iigyintézé feladatkorei

3.c¢/1 Koéltségvetési tAmogatasok igénylésével, évkozi modositdsaval, elszamolasaval, koltség-
vetés tervezésével, modositasaval, eldirdnyzatok analitikus nyilvantartasok vezetésével kap-
csolatos feladatok ellatasat végz0 tigyintézo

6.1.12. koltségvetési rendelet modositdsardl a kiértesités a mellékletekkel egyiitt
megkiildése a koltségvetési szerveknek, a Polgdrmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek

6.1.5. éves koltségvetési beszamolo elkészitéséhez az allami tAmogatasok keriileti szintii

elszamoltatdsa, elszamolasa - a jovedelempotlo tamogatdsokon kiviil - a jogsza-
balyban meghatdrozottak alapjan a helyi szabdlyzatban foglaltak betartdsaval, a
koltségvetési szervek és a Hivatal szervezeti egységei elszdmoldsdnak ellendrzése,
MAK rendszerben rogzitése, a kiltségvetési beszdmold tdmogatdsokra vonatkozé -

Jjovedelempotlo tamogatdsok kivételével - tablazatainak kitoltése

6.1.4. a mindenkor hatadlyos jogszabdly, valamint a helyi szabalyzat foglaltak az

onkormdnyzatot megilletd dllami tamogatasok igénylése, a kozponti rendszerben
az adatszolgdltatds rogzitése, a MAK felé aldirva bekiildése, intézményenkénti,
Jjogcimenkénti nyilvantartdsa, és a valtozdsok dtvezetése, a vdltozdsok
koltségvetési rendeletben valo dtvezetéséhez feladds készitése, jogszabdlyban
meghatdrozottak alapjan az dllami tdmogatdsok évkozi médositdsa

6.1.15. keriileti pénzmaradvany és koltségvetési rendelet tervezet elkészitése, feldolgozasa

intézményenként

6.1.9. az Onkormdnyzat és a Polgdrmesteri Hivatal kdltésvetésének elemi koltségvetési

szintéi felbontdsdban, elkészitésében valo kozremiikodés, a KGR rendszerben tor-
ténd rogzitése

6.1.35. ONEGM és az ebr 42. rendszer folyamatos figyelése, Pénziigyi Ugyosztilyra
vonatkoz6 adatszolgéltatas a sziikséges intézkedések megtétele - ha nem kozvetleniil
a Pénziigyi Ugyosztdlyhoz tartozik, akkor az illetékes tdrsosztdly figyelmének

felhivdsa az adatszolgdltatdsra, bizonylatok megkiildése
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6.1.37. koltségvetés az 6nkormanyzat hivatalos honlapjan t6rtén6 megjelenitésérsl
gondoskodas,

6.1.52. a jogtalanul igénybe vett dllami tdmogatdsok - minden fajta kéliségvetési
tamogatds- kamatdnak kiszdmoldsa, a tdmogatdsok és a kamat dtutaldsdrol
intézkedés a koltségvetési beszdmolo idevonatkozo firlapjai alapjdn az Aht-ban

meghatdrozott hatdrideig, a teljesitésr6l a MAK értesitése

6.1.53. az onkormdnyzat beszdmoléjdnak pénzforgalmi feldolgozdsa sordn jelentkezd

feladatok -

6.1.54. a koltségvetési rendelet médositdsakor a médositdsok dtvezetése a rendelet mellék-

letein, a rendelet melléklet adatainak és az elGirdnyzat analitikus nyilvdntartdsdnak
egyeztetése

6.1.51. lejart hatdridejii hatdrozatok végrehajtdsdra vonatkozo beszdmolé elkészitése

6.1.55. havonta a netté finanszirozds keretében kimutatott dllami tdmogatdsok dsszegének,

leutaldsdnak ellendrzése, sziikség esetén az évkozi kozpontositott, kozponti dllami
tamogatdsokrdl a koltségvetés modositdsdra vonatkozéan az adatok megaddsa

6.1.56. MAK dllami témogatds feliilvizsgdlata - helyszini, adatbekérés - sordn adatszolgdl-

tatas biztositdsa

6.1.57. az eredeti koltségvetés tervezési folyamataiban az irodavezetd helyettes irdnyitdsd-

val, szakmailag ellendrzi a koltségvetési szervek dltal benyijtott koliségvetés terve-
zetét

6.1.59. koltségvetési szervek, gazdasdgi tdrsasdgok részére pénziigyi-koliségvetési tdmoga-

tds nyvjtasa
6.1.13. az Onkormdnyzat és a kiltségvetési szervek koltségvetési elGirdnyzatainak
analitikus nyilvantartdsinak elkészitése, az évkizi modositdsok nyilvantartdson torté-
nd atvezetése (cimrendenként, koltségvetés kiemelt elGirdnyzatai

Jozsefvéarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérol sz616 rendelet
Magyarorszag kozponti koltségvetésér6l sz616 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasardl sz6l6
368/2011. (XII.31.) korményrendelet

e Az allamhéztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet

e A korméanyzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakdgaza-
tok osztalyozasi rendjér6l sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet,

e Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

3c/2 Torzsadattari nyilvantartassal, bankszamlanyitassal, zarassal, megsziintetéssel, likviditasi
titemterv elkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasat végzo és koltségvetési szervek dnkor-
manyzati timogatasénak utaldséval, nyilvantartasaval, havi beszamoldk, pénziigyi elemzések
készitésével kapcsolatos feladatok ellatasat, hagyatéki pénziigyek intézése, koztemetés nyil-
vantartasa, utaldsa, gondozasi dijakkal kapcsolatos ligyintézést végz6 ligyintézo

6.1.14. koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, Polgarmesteri Hivatal j6vahagyott
koltségvetési eldiranyzatainak likviditasi iitemtervére bekér elkészitése, majd az
adatszolgaltatas utén a keriileti szint{i likviditasi iitemterv elkészitése, annak
havonkénti keriileti szintli 5sszesitése

o Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasarol sz6lé
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet
Az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
A kormaényzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérél sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet
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e Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 rendelet

6.1.22. a kdznevelési torvényben meghatarozott KIR rendszerhez pénziigyi
adatszolgaltatas teljesitése
e Nemzeti kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
o A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartdsti intézmények allami
fenntartasba vételér6l szol6 2012. évi CLXXXVIIL t6rvény, és annak végrehajtasi
rendeletei

6.1.17.bankszamlanyitdsokkal, megsziintetésekkel kapcsolatos intézkedések,
AFA korbe valo bejelentés6.1.16. keriileti torzsadattari nyilvantartas (tv-i el6iras),
alapit6 okiratok, modositasok bejelentése a Mak felé
6.1.23. koltségvetési szervek részére az 6nkorményzati tamogatas leutaldsa szabalyzat
szerint
6.1.24. intézményi havi, féléves, éves széveges beszamolok készitése
6.1.25. a koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok gazdalkodasanak figyelemmel kis-
érése, elemzések készitése, javaslatok készitése
6.1.26. koltségvetési szervek és gazdasagi tarsasagok részére pénziigyi, koltségvetési se-
gitségnyujtas
6.1.31. hagyatéki pénziigyek intézése, k6ztemetés nyilvantartasa, utaldsa
6.2.32. gondozasi dijakkal kapcsolatos ligyintézés
6.1.38. koltségvetési feliigyeleti szervi tdmogatasok analitikus nyilvantartdsanak vezetése,
egyeztetése a kbltségvetési szervek gazdasagi vezetOivel, a szamvitellel a helyi
szabalyozasban foglaltak megfeleloen
o Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél sz61é
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet
o Az allamhaztartds szamvitelérol sz616 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet
e Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

3.c/3 Nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi tevékenységével Osszefliggd felada-
tok ellatasat végz6 tigyintézo

6.1.21. nemzetiségi 6nkormanyzatok palyazatinak benyujtasahoz, szoveges-szakmai

elszamolasdhoz segitségnytjtas, teljes korh pénziigyi feladatellatas,

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

6.1.20. nemzetiségi Onkorményzatok jegyzOkonyveinek pénziigyi-koltségvetési szem-
pontok szerinti ellenérzése, az irasbeli elGterjesztések elézetes pénziigyi fedezet
igazolasa

6.1.39. a nemzetiségi 6nkormanyzatok vonatkozasaban az atmeneti gazdalkodasrol sz616

hatédrozati javaslat, koltségvetési koncepci6 pénziigyi koltségvetés részét képezd
hatédrozati javaslat,eredeti koltségvetésr6l szol6 hatdrozati javaslat és a szamszaki
melléklet elkészitése a nemzetiségi 6nkormanyzatok elndkeivel egyiittmiikddve,

6.1.40. nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyi-gazdasagi feladataival kapcsolatos

feladatok,

6.1.36. nemzetiségi onkormdnyzatok elemi koltségvetésének rogzitése a KGR
rendszerben




e Allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011. (XII.31.) kormanyrendelet

e Az édllamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

a kormanyzati funkciok, allamhaztartisi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-

tok osztalyozési rendjér6l szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

Jézsefvérosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérél sz616 rendelet

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény

Nemzetiségek jogairol sz6lo 2011. évi CLXXIX. térvény,

a nemzetiségi célu eldirdnyzatokbdl nyujtott tamogatdsok feltételrendszerérdl és el-

szdmoldsanak rendjérdl szol6 428/2012.(X11.29.) Korm. rendelet

3.c/4. Személyi jellegii kifizetésekkel kapcsolatos valamennyi pénziigyi feladat ellatasat vég-
z4 ligyintézo.

6.1.27. nem rendszeres juttatasok, megbizasi szerz6dések bérszamfejtése, egyeztetése
a szamviteli nyilvantartasokkal, feladasa a Mak felé. A kifizetésekrdl év végi
adoigazolasok kiadésa, j6vedelem igazolasok kiadasa

6.1.41. 6nkormanyzati és Polgarmesteri Hivatali gépkocsik iizemanyag norma
elszamoléssal kapcsolatos feladatok

6.1.42. kikiildetési rendelvény alapjan végzett elszamolasok és annak rogzitése a KIRA
rendszerben

6.1.43. rendszeres illetmények, személyi jellegli megbizasi dijas szerz6dések analitikus
nyilvantartasanak vezetése, nem rendszeres és kiilsé személyi juttatasok nett6
Osszegét tartalmazé analitikus kimutatasok készitése

6.1.44.cafetéria keretében kifizetett juttatasok KIRA rendszerben t6rténd feladasa

e Az addzas rendjérél szol6 2003. évi XCIL. t6rvény

e A tarsadalombiztositas ellatasara és a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
galtatasok fedezetérol szol6 1997. évi LXXX. térvény
Az egészségiigyi hozzajarulasrol sz6l6 1998. évi LXVI. térvény

¢ A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasarol és egyes térvények modositasa-
16l sz016 2011. évi CXCI. torvény (23.§-24.8)

o Kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddd, valamint egyéb torvények
modositaséarol sz616 2011 évi. CVI. torvény, valamint a végrehajtasarol sz616 kormany-
rendeletek

e Kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvény valamint az ehhez kap-

csolddo agazati végrehajtasi kormanyrendeletek

Kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény

A Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

A mindenkori minimalbér €s garantalt bérminimumrdl sz616 kormanyrendelet

Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori dtmeneti gazdalkodasardl sz616 helyi rendelet

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérol sz616 rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz616 mindenkori éves térvény

Allamhaztartésrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szolo

368/2011. (XI1.31.) korményrendelet

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

e a korményzati funkcidk, dllamhéztartasi szakfeladatok és szakdgazatok és szakdgaza-
tok osztalyozasi rendjér6l sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet




3.¢/5. Kerékbilinccsel, kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasat végzo
tgyintéz6
6.1.45.a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bankforgalmi

tigyintézo6i feladatok ellatasa

6.1.46.a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos bevételre

vonatkoz6 PEK anyagok €s egyedi utalasok elektronikus megkiildése a
kozteriilet feliigyeleti tigyosztalynak

6.1.47.a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos megrendelések,

kotelezettségvallalasok nyilvantartdsa

6.1.48.a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos szamlak rogzitése,

utalvanyrendelet kiallitasa

6.1.49.a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel eszkozeinek leltarozasaban valé

részvétel

6.1.50.a kerékbilincseléssel és kézteriilet feliigyelettel kapcsolatos fokonyvek

analitikdk egyeztetése

Allamhéaztartasré] sz616 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarol szol6
368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet,

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjér6l sz6l6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

Az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd el-
szamolasi médjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodasérél szol6 helyi rendelet
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 rendelet

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

A helyettesités rendje a munkakdri leirdsokban szabéalyozva

Pénziigyi és Szamviteli Irodavezetd

3.ba) Az irodavezeté szakmai feladatellitisira vonatkozé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szolo 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az
adossagot keletkeztetd ligyletekhez torténd hozzéjarulds részletes szabalyairdl szolé
353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVI. torvény

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- és hatarkoreir6l sz616 1991. évi XX. térvény
Magyarorszag kdzponti k6ltségvetésérol szol6 mindenkori éves torvény
Allamhéztartasré] szol6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol sz6lo
368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakégaza-
tok osztalyozasi rendjérél sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

Az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo el-
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szémolési mddjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

e Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
Az allamhaztartas szamvitelérol szo16 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

e Nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény, valamint a nemzetiségi céli

eléiranyzatokbol nyujtott tdmogatasok feltételrendszerérél és elszamoldsanak rendjér6l

sz016 28/2012. ( 111.06.) kormanyrendelet

Az éltalanos forgalmi addrdl sz616 2007. évi CXXVIL. torvény

A kozbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL térvény

A személyi jovedelemadordl sz616 1995. évi CXVII. t6rvény

A helyi adokrdl sz616 1990. évi C. térvény

A gépjarmiiadordl sz616 1991. évi LXXXII. torvény

Az ad6zés rendjérdl sz016 2003. évi XCII. térvény

A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol sz6ld 1993. évi III. torvény, valamint

végrehajtasi rendeletei

A Polgéri Torvénykonyvr6l szolé 2013.évi V. térvény

Az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol szolé 2011.évi

CXIL. térvény

e A ko6zpénzekbdl nyujtott tdmogatasok atlathatésagardl szold 2007.évi CLXXXI. tor-
vény

e 2008. évilll. térvény az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa kévetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairol

e 2008.¢évilV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabdlyairdl a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok megallapitasa
soran

e A pénzmosds és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérol és megakadalyozasarol
sz616 2007. évi CXXXVI. térvény

o A koltségvetési szervek bels6é kontrollrendszerér6l és belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

e 18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepl6 adatok kézzétételéhez

sziikséges kozzétételi mintak

A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrél sz616 kormanyrendelet

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkodasardl sz616 helyi rendelet

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kltségvetésérol szo16 rendelet

Onkormanyzati rendelete

Budapest Jozsefvarosi Onkorményzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok

gyakorlasarol szo616 66/2012.(X11.13.) szam helyi rendelet

e Tdrsashdzaknak adhaté onkormdnyzati témogatdsokrdl szo6l6 23/2015.(V.21.) onkor-
mdnyzati rendelet

o A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis és
gyermekjoléti elldtdsok helyi szabdlyairdl szolo 10/2015.(I11.01.) énkormdnyzati rende-
let

3.bb) Az irodavezet6 altal gyakorolt hataskorsk (kiadmanyozas), a hatdskor gyakorlasanak
médja
A kiadmanyozas és az alairas rendjérdl szo6l6 hatalyos jegyz6i utasitds szerinti hatds-
korrel rendelkezik.
A kiadményozas rendjérdl sz6lo hatélyos polgarmesteri utasitasban foglaltak szerinti
hatéaskarrel rendelkezik.




A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendr6l sz016 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egyiit-
tes utasitas, a mindenkor hatalyos jegyzOi utasitds, valamint a mindenkor hatélyos
jegyz6i és elndki utasitas szerint gyakorolja a polgarmester a jegyz6 és a nemzetiségi
Onkormanyzatok elndkei altal meghatarozott korben a kiadményozasi, utalvanyozasi,
ellenjegyzési és teljesitésigazolési jogot.

Pénziigyi Ugyosztalyvezetd 4ltal kiadott kiadmanyozasi és helyettesitési rendben -
meghatarozott hataskérrel rendelkezik.

3.bc) Az irodavezeto feladatkorei
Altalanossagban iroda vezet6i feladatok ellatasa, az iroda munkajanak koordinalasa, az
irodat érint6 feladatok ellatdsanak megszervezése, ellendrzése. Vezetdi és ligyosztalyi
értekezleten valo részvétel, beszamolas.

Feladatkorei

6.2.1. aPolgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a nemzetiségi énkorméanyzatok
jogszabalyi el6irasok szerinti szamviteli rendjének kialakitasa, felligyelete
6.2.3. éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitése, onkormanyzat
vonatkozdsaban a MAK felé, az ehhez sziikséges éves zdrds elkészitése az
Ecostat pénziigyi integrdlt rendszerben, pénziigyi és fokonyvi adatok, a feladd-
sok egyeztetése, lefuttatasa
6.2.4. havi, negyedéves, éves egyeztetések, év végi értékelések elvégzése
6.2.5. koltségvetési szervek havi, éves szamszaki beszamolo6inak feliilvizsgélata
ellenérzése, jovahagyasa a KGR rendszerben, a koltségvetési szervek éves
koltségvetési beszdmoldinak, havi pénzforgalmi jelentéseinek, negyedéves mér-
legjelentéseinek dtvétele, egyeztetés az eredeti és a modositott elGirdnyzat te-
kintetében, egyeztetés az onkormdnyzati tamogatdsok, az alul és a tulfinanszi-
rozds tekintetében, a beszdmolo adatainak egyeztetése a fokonyvi kivonattal, a
mérlegjelentésben a nyité adatok és a belsG Osszefiiggések egyeztetése,
6.2.6. zarszamadas, zdrszdmaddsi rendelet szamszaki mellékleteinek elkészitése, a
konyvvizsgalok részére adatszolgdltatds a zdrszamadds véleményezése
érdekében
6.2.8. havi pénzforgalmi és negyedéves mérlegjelentés készitése (Onkorményzat)
vonatkozéasaban a MAK felé
6.2.21. kapcsolattartas a konyvvizsgalokkal, bankszamlavezetd hitelintézettel,
intézményekkel €s egyéb szervezetekkel
6.2.24. palyazatok benytijtasdhoz adatszolgaltatas
6.2.25. tarsosztalyok részére,, a koltségvetés tervezéséhez, a koltségvetés
modositdsahoz adatszolgaltatas, sziikségesetén kozremiikodés a koltségvetés
elkészitésében
6.2.27. felhatalmazott személyek bankszamla feletti alairds jogosultsag gyakorlésa,
utalasoknal banki alaird, az utalandé anyagok ellenérzése (sziikséges melléklet,
alairasok, cég nevének, bankszamlaszamanak, utaland6 6sszegének, kotelezett-
ség vallalasi szabalyzatnak valé megfelelés vonatkozaséban)
6.2.33. féléves és éves szoveges tajékoztatas készitése
a Hivatali és az 6nkormanyzati koltségvetés teljesitésérol
6.2.34. féléves és éves szamszaki tajékoztatas
készitése a Hivatal, az 6nkormanyzati és a koltségvetési szervek
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koltségvetésének teljesitésérol
6.2.38. eldiranyzatok kontirozasa, konyvelése, egyeztetése
6.2.40. Ct-Ecostat integralt rendszerben t6rzsallomany karbantartasa
6.2.42. bizottsagi, testiileti el6terjesztések készitése
6.2.43. targyévi nyitasi és zarasi konyvelési feladatok az dnkormanyzat esetében
6.2.44. zarszamadashoz, 1. félévi és negyedéves beszamol6hoz tablazatok
Osszeéllitasa
6.2.45. analitikus nyilvdntartdsok vezetése, fokonyvi konyveléssel torténé egyeztetése
a szamlarendben meghatarozottak szerint: a befejezetlen beruhdzdsok dllomd-
nya, a beruhdzdsra adott eléleg, valamint a biztositék analitikus nyilvdntartd-
sdanak vezetése, a szamlarendben ragzitett egyeztetési feladatok elvégzése a ha-
vi, negyedéves jelentések és éves beszdmolSk dsszedllitdsa el6tt az Onkormdny-
zat fokonyvi konyvelésében, kiemelten a befejezetlen beruhdzdsi dllomdny, a
tdrgyi eszkoz analitikus nyilvdntartds, az elGirdnyzatok, a bankkivonatok, a
pénztdrak zarokészletének tekintetében, A KGR rendszerbe a beszdmoldk ada-
tainak betoltése, a belsd ellendrzések elvégzése.
6.2.46. 6nkormanyzathoz tartoz6 allami hozzajarulas szamla és a munkaltatéi kéleson
alszamla szamviteli konyvvezetése, az dllami tamogatdsok egyeztetése a MAK
nyilvantartdsaval és az elGiranyzattal,
6.2.26. vezetd rész€ér6l atruhdzott hataskérben utalvanyozas, ellenjegyzés gyakorlésa,
teljesitések igazolasa,
6.2.78. ellendrzési nyomvonal elkészitése, feliilvizsgdlata
6.2.79. biztositja a szakmai feladatkirébe tartozo tevékenységbdl eredd
kovetésallomany kezelését: a kovetelések nyilvantartdsdt, a behajtdsra térténd
intézkedések megtételét, évvégi mindsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.)
adatszolgadltatdst
6.2.81.kovetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok elldtds: a Tuddsbdzison kialakitott
excel tabla - az Irodat érintd oszlopainak - folyamatos vezetésének
(koveteléstipusonként és évenként), a vevéknek, addsoknak egyenlegkizIl§ levél
kikiildésének, negyedéves hdtralékos listak a kivetelést elGiro szakmai
szervezeti egységek részére torténd kikilldésének megszervezése, biztositdsa
értékelés eredményének a kovetelést elGiro szakmai szervezeti egység felé tor-
téno megkiildésérdl gondoskodds
év végi leltdrozdsban valo részvétel a kivetelések egyeztetésére vonatkozdan
6.2.80.egyéb kovetelések mindsitése a Pénziigyi Ugyosztdlyvezetd dltal meghatdrozott
szempontok alapjdn
6.2.84. vezetdi irdanyitadsi, koordindcios feladatok
Elkésziti az dltala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozo bizottsdgi és kép-
viselG-testiileti elGterjesztéseket, irdsos anyagokat, gondoskodik a hatdrozatok vég-
rehajtdsarol, a lejart hatdridejii hatdrozatokrdl szolo jelentéseket.
A hatdlyos belsé normdban foglaltak alapjdn gyakorolja a kitelezettségvdllaldssal,
utalvanyozdssal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazoldssal kapcsolatos jogkorét.
Az dltala vezetett szervezeti egység tevékenységét érintéen a Jozsefvirosi Honlap
naprakészen tartdsdval, frissitésével kapcsolatos feladatok elldtdsa.
Részt vesz a testiileti és bizottsdgi iiléseken és egyéb szakmai értekezleten.
Koteles az egységes polgdrmesteri hivatali munkdjdt elGsegité szervezeti egységek
kozotti folyamatos tdjékoztatdasra, a szabdlyozott hivatalon beliili és kiilsé kapcsolat-
tartasra.
ElGsegiti a MinGségirdnyitdsi Rendszer mitkodését.
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A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat mellékletében, fiiggelé-
kében, egyéb belsd normdban a Szamviteli és Pénziigyi Iroda tevékenységét megha-
tdrozo feladatok tekintetében gondoskodik az Iroda szakszeri és jogszerii miikodésé-
r6l, a feladat- és hatdskiri jegyzékben meghatdrozott feladatok végrehajtdsarol,
rendszeresen ellendrzi a feladatellatdst.

Az dltala vezetett szervezeti egység dolgozoinak egyenld teherviselését feliigyeli, a fe-

ladatokat ezen elv mentén szétoszija, feladatelldtasarol és az ennek sordn felmeriilo

problémdkrdl rendszeres idbkizonként (hetente) beszdmol az tigyosztalyvezetonek.

FelelGs az értékvesztés elszamoldsdért, a behajthatatlan kivetelések szamviteli nyil-

vantartdsbol torténd kivezetéséért.

Feliigyeli a havi, negyedévi, félévi, évi statisztikai jelentések elkészitését és az adat-

szolgdltatds teljesitését.

A jegyzd dltal dtruhdzott egyéb munkdltatoi jogokat gyakorolja:

- javaslatot tesz egyes személyzeti iigyekben (alkalmazds, jutalmazds, munkaérté-
kelés, fegyelmi stb.),

- elGkésziti és az tigyosztdlyvezetd részére tovabbitja az dltala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak teljesitményértékelésének kitiizését, annak értékelését és mi-
nositését,

- elOkésziti és az iigyosztdlyvezetd részére tovabbitja az dltala vezetett szervezeti
egység dolgozéinak szabadsdg engedélyezését,

- az dltala vezetett szervezeti egység dolgozoi esetében engedélyezi a munkaido
alatti eltavozdst, meghatdrozza a munkavégzés helyét és feladatait, biztositia a
munkavégzés feltételeit,

- elOkésziti és az tigyosztdlyvezetd részére tovabbitia minden és februdr 28-ig az
dltala vezetett szerezeti egység dolgozoit érinté szabadsdagoldsi iitemtervet, gon-
doskodik az éves szabadsdgok december 31-ig torténd kiaddsdrol.

- ellendrzi a jelenléti ivek és tdvolmaraddsi ivek vezetését, havonta a tdavollétek
okat és idotartamadt jelenti,

- elkésziti és az iigyosztdlyvezetd részére tovdbbitja az dltala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak munkakori leirdsdt, gondoskodik a munkakori leirdsok nap-
rakészen tartdsdrol,

- feliigyeli az ditala vezetett szervezeti egység dltal haszndlt adatbdzisok és szak-
mai nyilvdantarté programok naprakész vezetését, a program karbantartdsdt biz-
tositja,

- figyelemmel kiséri a kézponti és a helyi jogalkotast, jogszabdlyfigyeléssel kap-
csolatos feladatok elldtdsa, kezdeményezi az onkormdnyzati rendeletek modosita-
sat, tdrsadalmi és jogi kornyezet valtozdsa vagy felhatalmazdsa esetén,

- az igyosztdlyvezetd koordindldsa mellett el6késziti a belsé szabdlyzatokat, azok
sziikség szerinti modositdsi javaslatait a polgdrmester és/vagy a jegyzo/aljegyzé
intézkedésére,

- az uigyosztdlyvezetd koordindldsa mellett gondoskodik a feladat-jegyzék (a hatd-

- gondoskodik az dltala vezetett szervezeti egységnél a munkafolyamatba beépitett
ellendrzés miikodésérdl,

- az ditala aldirt vagy szigndlt iratért szakmai, munkajogi és biintetdjogi felelGssé-
get vdllal,

- folyamatos elemzé munkdt végez, melynek alapjdn vdltoztatast kezdeményez az
Iroddt érintd feladatok vonatkozdsdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazda-
sdgosabb, raciondlisabb feladatellatds érdekében,
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- rendszeresen tdjékoztatja az tigyosztdlyvezett az iroda dltal elldtott feladatok
végrehajtdsanak dlldsardl, soron kiviil tdjékoztatia az iigyosztdlyvezetdt az Iroda
munkavégzése sordn felmeriild, iigyosztdlyvezetdi beavatkozdst, segitséget igény-
16 problémarol.

e Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
e Az édllamhéztartas szamvitelérél sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
e Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény

3.bd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozé felelésségi szabalyok
A munkakori leirasban kijeloltek szerint

3.¢) Az iigyintéz6k munkakérei és az azokhoz tartozé feladat- és hataskorok

3.c/1. Onkorményzati fizetési szdmla és bankok f8konyvi konyvelését ellato, afa-
bevallast és egyéb adobevallasokat elkészits, érvényesitési feladatokat ellaté ligyintézo
3.c/2. Hivatali kételezettségvallalast nyilvantart6, hivatali bank és pénztarak konyve-
1ését elvégzo, kifizetések elOkészitését, utalvanyrendeletek elballitasat ellatd, analiti-
kékat vezetd, és azokat a f6koényvvel egyeztetd iigyintéz6

3.c¢/3. Unids palyazatok nyilvantartasat ellatd, koételezettségvallalasat vezetd, elkiiloni-
tett alszaml4janak konyvelését elvégzd, analitikdinak fokonyvvel torténd egyeztetését
ellato ligyintézo

3.c/4. JGK.Zrt. feladatellatisaval osszefliggd pénziigyi feladatokat ellatd, helyi adok
konyvelését elvégzd, vagyonkataszter egyeztetését elvégzo, lakaslap és ingatlanokat
érinté negyedéves allomanyvaltozasok konyvelését, 6nkormanyzati pénzar konyvelé-
sét ellato ligyintézo

3.c/5. Onkormanyzati és hivatali bankanyagok bontasat, konyvelésre valo elékészité-
sét ellato, banki jovairasokrol utalvanyrendeleteket el6allito, tartasdijjal kapesolatos
feladatokat, szociélis igazgatasi és ellatasi feladatellatasbél adodé kovetelések Tudds-
bazison vezetett nyilvantartisban a Pénziigyi Ugyosztalyra vonatkozé adatok kitsltését
elvégz6 ligyintéz6

3.c/6. Onkorményzatba és hivatalba érkez6 szamlak ellendrzésével, iktatasaval, kiada-
si utalvanyrendeletek elballitasaval, szamlék és egyéb kiadasok utalasaval foglalkoz6
ligyintézo

3.c/7. Tarsashazak feldjitasi tamogatasaval kapcsolatos feladatokat ellatd, CSP pro-
jekttel és az egyéb projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatokat ellatd, munkaltatdi
kélcsénnel, helyi tAmogatassal §sszefiiggd pénziigyi feladatokat elvégzd, tamogatisok
elszamolasat nyilvantartd, szocialpolitikai segélyek utalas el6készitésével foglalkozd,
allami tAmogatasokat leigényloé ligyintéz6

3.c/8. Onkorményzati, hivatali és 11 nemzetiségi énkormanyzat pénztaraval kapcsola-
tos feladatokat ellato, vevészamlak kiallitasat elvégzd, szigorti szamadasi nyomtatva-
nyok vezetését ellatd ligyintézo

3.c/9. Onkormanyzati kotelezettségvallalas nyilvantartasat ellaté, nyilvanos adatok
kozzétételét ellatéd ligyintézo

3.c/10. Nemzetiségi Onkormdényzatok kotelezettségvallalds nyilvantartasat vezetd,
banki és pénztari kifizetéseinek és bevételeinek konyvelését ellatd, nemzetiségi 6n-
korményzatok beszamoloinak Osszedllitasat elvégzd, érvényesitési feladatokat ellatd
tigyintéz6

3.c/11. Targyi eszkoz, kisértékii targyi eszk6z, készletek nyilvantartasat ellato, leltaro-
zassal, selejtezéssel kapcsolatos feladatokat ellato tigyintéz6
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3.¢/12. Onkorményzat és Hivatal bérfeladassal kapcsolatos feladatokat ell4td,nettd fi-
nanszirozasban a bér-és jarulékokkal kapcsolatos feladatokat ellaté valamint a atme-
netileg szabad pénzeszk6zok lekotésérdl gondoskodo és arrél adatot szolgaltato ligyin-
t€z0

3.c/13. Kerékbilincesel, kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos pénztari feladatok ellata-
sat végzd lgyintéz6

3.ca) szakmai feladatellatasiara vonatkozo legfontosabb jogszabdlyok felsorolisa

Magyarorszag Alaptdrvénye

Magyarorszag gazdasagi stabilitasardl szold 2011. évi CXCIV. térvény, valamint az
adossagot keletkeztetd iigyletekhez torténé hozzajarulas részletes szabalyairdl szo6lo
353/2011. (XI1.30) kormanyrendelet

Nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVI. Torvény

Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

Helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a kbztarsasagi megbizottak, valamint egyes centra-
lis alarendeltségii szervek feladat- €s hatarkoreirdl szol6 1991. évi XX. torvény
Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény
Allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol sz6lé
368/2011. (XII1.31.) kormanyrendelet

A kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

Az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo el-
szamolasi modjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Nemzetiségek jogairol szol6 2011. évi CLXXIX. torvény, valamint a nemzetiségi céla
eldiranyzatokbol nytjtott tamogatasok feltételrendszerér6l és elszdmolasanak rendjérdl
sz0l6 28/2012. ( 111.06.) kormanyrendelet

Az altalanos forgalmi ad6rdl sz6l6 2007. évi CXXVIL. torvény

A ko6zbeszerzésekrol sz616 2011. évi CVIIL. torvény

A személyi jovedelemadorol szol6 1995. évi CXVIL torvény

A helyi ad6kr6l sz616 1990. évi C. térvény

A gépjarmiiadordl sz6lo 1991. évi LXXXII. torvény

Az ado6zas rendjérol szo6l6 2003. évi XCIIL. torvény

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

Az egészségligyi hozzajarulasrol sz616 1998. évi LXVI. t6rvény

A megvaltozott munkaképességii személyek ellatasarol és egyes torvények modositasa-
rol sz616 2011. évi CXCI. térvény

- A szocialis igazgatasrol €s szocidlis ellatasokrol szolé 1993. évi IIl. torvény, valamint

végrehajtasi rendeletei

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013.évi V. torvény

Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrél szolo 2011.évi
CXIL. torvény

A kozpénzekbdl nytjtott tamogatasok atlathatosagardl szolo 2007.¢vi CLXXXI. tor-
vény

2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairol
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2008. évi IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabdlyair6l a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatdsok megallapitasa
soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szold 1997.évi LXXXI. torvény
modositasarol

2007. évi CXXXVI. torvény a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozésa megel6zésé-
rél és megakadalyozasarol

A Kkoltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl szo6lo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

18/2005. (XI1.27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szerepld adatok kozzétételéhez
szlikséges kozzétételi mintak

A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrél sz616 kormanyrendelet
Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodésarél sz616 helyi rendelet
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérol szol6 onkormdnyzati rendelet
Lakoéhaz-miikddtetési és lakohazfelujitas-lebonyolitasi szolgaltatas ellatasardl szolo
64/1995.(X11.18.) szamu 6rnkormdnyzati rendelet

Budapest, Jézsefvarosi Onkorményzat vagyonérél és a vagyon feletti tulajdonosi jogok
gyakorlasarol sz616 66/2012.(X11.13.) szamu énkormdnyzati rendelet

Tdrsashdzaknak adhatoé onkormdnyzati tamogatdsokrol szolé 23/2015.(V.21.) onkor-
mdnyzati rendelet

A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyijté szocidlis és
gvermekjoléti ellatdsok helyi szabdlyairdl sz6lo 10/2015.(111.01.) é6nkormdnyzati rende-
let

3.cb) Az iigyintézo altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hatiaskor gyakorlasa-
nak médja

A kotelezettség-vallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, érvényesitéssel, teljesi-
tésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendrél sz0l6 hatalyos polgarmesteri-jegyz6i egylit-
tes utasitas szerint gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a
kiadmanyozasi, utalvanyozasi, teljesitésigazolasi jogot.

3.cc) Az ligyintéz6 feladatkorei

3.c/1. Onkorményzati fizetési szamla és bankok fokonyvi kényvelését ellato, afa-bevallast és
egyeb adobevallasokat elkészitd, érvényesitési feladatokat ellato tigyintézo

6.2.25. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositdsdhoz
adatszolgaltatas, sziikség esetén kézremiikodés a koltségvetés elkészitésében,

6.2.2. az Onkorméanyzat szamviteli kényvvezetése (fokényvi és analitikus), el6zete-
sen kontirozott bevételek és kiadasok ellendrzése

6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban,

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitésében az Snkor-
manyzat vonatkozasaban,

6.2.23. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités,

6.2.12. a Hivatal bels6 szervezeti egységeinek havonta nytjtott pénzfogalmi
adatszolgaltatas, ill. egyedi igények alapjan adatszolgaltatas

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet




Magyarorszag kdzponti koltségvetésérdl sz6l16 mindenkori éves térvény

Az allamhéztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelez6 el-
szamolasi modjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

Magyarorszég Alaptdrvénye

Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

A korményzati funkciok, allamhdaztartasi szakfeladatok és szakéagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérél sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

A személyi jovedelemadordl szol6 1995. évi CXVIL torvény

A Polgéri Torvénykonyvrol sz6l6 2013.évi V. térvény

2008. évi III. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kdvetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairol

2008. évi IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok megallapita-
sa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997.¢vi LXXXI. tor-
vény modositasardl

Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdalkodasarél sz6l6 énkormdnyza-
ti rendelet

Joézsefvarosi Onkormdanyzat mindenkori koltségvetésérol sz616 onkormdnyzati rendelet

6.2.32. Afa (6nkorményzat és Hivatala) és rehabilitaciés (Hivatal) hozzajarulds és
egyéb addbevallasainak elkészitése. Palydzatokhoz sziikséges tartozasokra
vonatkoz6 igazolasok beszerzése

Az altalanos forgalmi ad6rél sz616 2007. évi CXXVIL térvény
A megvaltozott munkaképességili személyek ellatasarol és egyes térvények
modositasardl sz616 2011. évi CXCL. térvény alapjan

3.c/2 Hivatali kotelezettségvallalast nyilvantartd, hivatali bank és pénztarak konyvelését el-
végz0, kifizetések el6készitését, utalvanyrendeletek eldallitasat ellatd, analitikakat vezetd, és
azokat a fokonyvvel egyeztetd tigyintézo

6.2.23. koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités,

6.2.38. elbiranyzatok kontirozasa, konyvelése, egyeztetése

6.2.40. Ct-Ecostat integralt rendszerben torzsallomany karbantartasa

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében az dnkor-
manyzat vonatkozasaban

6.2.47. éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitése a Hivatal vonatkozasaban,
havi és negyedéves jelentések, beszamoldk elkészitése

6.2.25. tarsosztalyok részére, a kbltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositdasahoz
adatszolgaltatas, sziikség esetén kdzremiikddés a koltségvetés elkészitésében

6.2.60. Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalés analitikus nyilvantartas vezetése,

6.2.62. Polgarmesteri Hivatal bejovo szamlak €s egyéb kifizetések el6készitése,
utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

Magyarorszag Alaptorvénye

Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. térvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

A Polgéari Torvénykonyvrél sz6l6 2013.évi V. torvény

Az altalanos forgalmi adé6rél sz6l6 2007. évi CXXVIL térvény

Szamvitelrol szo616 2000. évi C. térvény
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e Az allamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
Magyarorszag kézponti kéltségvetésérol sz6l6 mindenkori éves térvény
Allamhéztartasrol sz6l6 2011. é&vi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szol6
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

e A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok €s szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

e Az allamhaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelez6 el-
szamolasi mddjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

e 2008. évi IIl. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl

e 2008. évilIV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatadsok megéllapita-
sa soran, tovabba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrol sz6lo 1997.€évi LXXXI. tor-
vény modositasardl

o Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori atmeneti gazdéalkodasardl sz616 onkormdnyza-
ti rendelet

o Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori k6ltségvetésérdl sz616 onkormdnyzati rendelet

3.c/3. Unids palydzatok nyilvantartasat ellatd, kotelezettségvallalasat vezetd, elkiilonitett
alszamlajanak konyvelését elvégzo, analitikdinak fékonyvvel t6rténd egyeztetését ellato ligy-
intéz6

6.2.25 tarsosztalyok részére, , a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositasihoz
adatszolgaltatas, sziikség esetén kézremiikodés a koltségvetés elkészitésében,

6.2.35. Eu-s (MNP III és egyéb ) palyazatok analitikus nyilvantartasa, kapcsolddo
szerzOdések kotelezettség nyilvantartasba vétele, kapcsolodd szamlak és egyéb
kifizetések iktatasa, utalvanyrendelet és kontirlap elkészitése, a szamldk és
kapcsolédé anyagok ellendrzése,fokonyvi kdnyvelése, a tdamogatasok leigény-
Iése illetve abban val6 kézremiikodés

6.2.31. EU-s palyazatok elszamolasaval kapcsolatos feladatok, kapcsolattartas a Rév8
Zrt-vel. A tervezett eldiranyzatok felhasznélasanak analitikus nyilvantartésa,

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az 6nkor-
manyzat vonatkozéaséban

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

A Polgéri Toérvénykonyvrél szolé 2013.€vi V. térvény

Az altalanos forgalmi adorol sz616 2007. évi CXXVIL. térvény

A kozbeszerzésekrol szol6 2011. évi CVIIL térvény

Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. Torvény

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az allamhéztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Magyarorszag kézponti kéltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény

Allamhéztartasrol szo616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol sz616

368/2011. (X11.31.) korméanyrendelet

e 2008. évilll. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziik-

séges kerekités szabalyairol
e 2008. évilV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok megéllapita-
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sa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolo 1997.évi LXXXI. tor-
vény modositasar6l
e A kormanyzati funkcidk, dllamhéztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet
e Az allamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd el-
szamolasi maodjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
Jézsefvirosi Onkorményzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodéasardl szol6 helyi rendelet
o Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérdl szo16 rendelet

3.c/4. JGK Zrt. feladatellatasaval 6sszefiiggd pénziigyi feladatokat ellato, helyi adok konyve-
1ését elvégzd, vagyonkataszter egyeztetését elvégzo, lakaslap és ingatlanokat érintd negyed-
éves allomanyvaltozasok konyvelését, onkormanyzati pénzar konyvelését ellaté tigyintézo

6.2.39. JGK Zrt. bonyolitasaban végzett feladatokra jovahagyott eliranyzatok fel-
hasznalasanak analitikus nyilvantartasa, f6konyvi konyvelése, koordindlasa a
Zrt-vel kotott szerz6désben meghatarozott kereteken beliil, 5nkorményzati va-
gyonnyilvantartds egyeztetése a vagyonkateszterrel, lakés-helyiség analitikus
nyilvantartéssal

6.2.66.6nkormanyzat esetében a bej6vo szamlak és egyéb kifizetések elokészitése,
utalvanyrendelet, kontirlap elkészitése

6.2.67. helyi addk kontirozasa, f6kényvi konyvelése, kapcsolodd dllomanyok kdnyve-
Iése, egyeztetése

6.2.68. nett6 finanszirozas kdnyvelése, egyeztetése

6.2.64. részvétel az éves szdmszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az dnkor-
manyzat vonatkozasaban

6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban

6.2.25. tarsosztalyok részére, , a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositdsd-
hoz adatszolgaltatas, sziikség esetén kozremlikodés a koltségvetés elkészitésé-
ben

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX torvény

Szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény

Az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

Magyarorszag kozponti k6ltségvetésérdl sz616 mindenkori éves torvény

Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVIL Torvény

Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasardl sz6l6

368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

Az altalanos forgalmi adordl sz616 2007. évi CXXVII. torvény

A helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény

A gépjarmiiadordl szo6lo 1991. évi LXXXII. torvény

Az addzas rendjérdl szo616 2003. évi XCII. térvény

A Polgari Torvénykonyvrdl sz616 2013.évi V. torvény

2008. évi II1. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kdvetkeztében sziik-

séges kerekités szabalyairol,

e 2008. évilV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatdsok megallapita-
sa sordn, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl sz6l6 1997.¢vi LXXXI. tor-
vény modositasardl,

% 2
A1




e A kormaényzati funkciok, dllamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok €s szakéagaza-
tok osztalyozasi rendjérol szol6 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet,

e Az allamhaztartdsban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasdgi események kotelezd el-
szédmolasi modjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

o Jozsefvirosi Onkorményzat mindenkori atmeneti gazdalkodasardl sz6lé onkormdnyza-
ti rendelet,

o Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 onkormdnyzati rendelet
Budapest, Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonar6l és a vagyon feletti tulajdonosi jo-
gok gyakorlasardl sz616 66/2012.(X11.13.) szdmu dnkormdnyzati rendelet,

e Az Onkorméanyzat tulajdoniban 4ll6 nem lakds céljara szolgalé helyiségek
elidegenitésének feltételeir6l sz6l6o 32/2013. (VIL15.) Budapest Jozsefvaros
Onkorményzati rendelet

e Az Onkorméanyzat tulajdonaban 4116 lakésok elidegenitésérdl szolé 33/2013. (VIL15.)
Budapest Jézsefvaros Onkormdanyzati rendelet

o Tarsashdzaknak adhaté onkormdnyzati tdmogatdsokrol szolé 23/2015.(V.21.) onkor-
mdnyzati rendelet

e Az Onkorményzat tulajdondban 4116 nem lakas céljara szolgalé helyiségek bérbeada-
sanak feltételeir6l sz6l6 Budapest Févaros VIIL keriilet Jézsefvarosi Onkormanyzat
Képviseld-testiiletének 35/2013. (V1.20.) 6nkormanyzati rendelet

3.¢/5. Onkorményzati és hivatali bankanyagok bontasat, konyvelésre valé elkészitését ellato,
banki jovairasokrol utalvanyrendeleteket el6allitd, tartasdijjal kapcsolatos feladatokat, szocia-
lis igazgatasi és ellatasi feladatellatasbol adodo kovetelések Tudasbazison vezetett nyilvantar-
tasban a Pénziigyi Ugyosztalyra vonatkozo adatok kitoltését elvégzé ligyintézd

6.2.15. Hivatali, 5nkormanyzati, fizetési szamlak bank szerelése

6.2.54. analitikus nyilvantartdsok egyeztetése a f6kdnyvvel, tételek rendezése a Ct-
Ecostat rendszerben

6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az dnkor-
manyzat vonatkozasaban

6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében a Hivatal
vonatkozésaban

6.2.81. Kovetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa (szocidlis igazgatési és

ellatasi feladatellatasbol adodo kovetelések Tudasbazison vezetett
nyilvantartasban a Pénziigyi Ugyosztalyra vonatkozo adatok kitoltése)

e Magyarorszag Alaptérvénye

Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény, valamint a végrehajtasardl szolo

368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet

Az éltalanos forgalmi adordl sz6l6 2007. évi CXXVIL. térvény

A Polgari Térvénykonyvrdl sz616 2013.évi V. torvény

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Magyarorszag k6ézponti k6ltségvetésérdl sz616 mindenkori éves térvény

Az ado6zas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL térvény

2008. évi I11. t6rvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-

séges kerekités szabalyairol

o 2008. éviIV. térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocidlis ellatasok megallapita-




sa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szoloé 1997.évi LXXXI. tor-
vény modositasarol

Az éallamhdaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok €s szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérél sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

Az éllamhéaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kdtelezo el-
szédmolasi médjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodasardl sz616 onkormdnyza-
ti rendelet

Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 énkormdnyzati rendelet

6.2.55 tartasdijjal kapcsolatos feladatok ellatasa
6.2.36. természetbeni juttatisok és reprezentacios kiadasok analitikus nyilvantartasa

A személyi jovedelemadorol szold 1995. évi CXVILL torvény

3.¢/6. Onkorményzatba és hivatalba érkez6 szamlak ellendrzésével, iktatasaval, kiadési utal-
vanyrendeletek elballitasaval, szamlék és egyéb kiadasok utaldsaval foglalkoz6 ligyintézo

6.2.56.kapcsolattartds a szamlavezetd bank helpdesk osztalyaval ill. szallit6i
partnerekkel, egyenlegkozl6 levelekkel kapcsolatos feladatok ellatasa
6.2.18. bej6vo atutalasos szamlak iktatasa, utalvanyrendelet elkészitése, pénziigyi ren-
dezése, kotelezettségvallalashoz tovabbitas
6.2.41. birsagok, épitési igazgatasi kovetelések analitikus nyilvantartasa
6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban
6.2.54. analitikus nyilvantartasok egyeztetése a f6kdnyvvel, tételek rendezése a
Ct-Ecostat rendszerben
6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében az 6nkor-
manyzat vonatkozéasaban
6.2.81. Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa (birsdgok Tudasbazison
vezetett analitikdkkal kapcsolatos feladatok)

Magyarorszag Alaptdrvénye

Szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény

Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. t6rvény, valamint a végrehajtasarél sz616
368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet

Az altalanos forgalmi ad6rdl sz616 2007. évi CXXVIL torvény

A Polgari Térvénykonyvrol sz6l6 2013.évi V. térvény

2008. évi III. térvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairol

2008. évi IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatdsok megallapita-
sa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol sz6l6 1997.évi LXXXI. tor-
vény modositasarol

Az allamhdaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

Magyarorszag kozponti kltségvetésérél szol6 mindenkori éves torvény

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet




e Az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasigi események kotelezé el-
szamolasi médjardl 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

o Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasardl sz6l6 onkormdnyza-
ti rendelet

e Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori kéltségvetésérdl szol6 onkormdnyzati rendelet

3.c.7. Tarsashazak felujitasi tAmogatasaval kapcsolatos feladatokat ellato, CSP projekttel kap-
csolatos pénziigyi feladatokat ellatd, munkaltatéi kélesonnel, helyi tdmogatassal 6sszefliggd
pénziigyi feladatokat elvégzd, tdmogatasok elszamolasat nyilvantartd, szocialpolitikai segé-
lyek utalés el6készitésével foglalkozo, allami tdmogatdsokat leigényld ligyintéz6

6.2.25. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, a kiltségvetés modositashoz
adatszolgaltatas, sziikség esetén kozremiikodés a koltségvetés elkészitésében
6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban
6.2.64. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az 6nkor-
maényzat vonatkozasaban
6.2.28.tarsashazaknak nyujtott felajitasi tamogatasok utalas elokészitése,
visszatéritendd tdmogatas, k6lcson nyilvantartdsa, igazolasok kiadasa,
azonositas alatt allo tételek rendezésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
hétralékosokrol kimutatas készitése a szervezeti egységek részére
6.2.30. Corvin-Sétany Program és az egyeb
projektekkel kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatasa
6.2.17. munkaltatdi koleson (lakasépitési és vasarlasi) nyilvantartasa
6.2.45.analitikédk vezetése, fokonyvi konyveléssel t6rténd egyeztetése a szamlarendben
meghatarozottak szerint: Onkormdnyzat és a Hivatal koltségvetésében szerepld
beruhdzdsok analitikus nyilvantartdsa
6.2.57. befejezett beruhazasok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
6.2.9. beruhazasi statisztikai jelentések készitése
6.2.20. helyi és fiatal hazasok lakasépitési tamogatas nyilvantartasa és ligyintézése
6.2.16. atadott pénzeszkdzok, tdmogatasok analitikus nyilvantartasa, elszamolasok
figyelemmel kisérése
6.2.22. helyiség-lakas ovadék, bérleti jogviszony megvaltas, kbzteriilet foglalas, egyéb
vevok, analitikus nyilvantartasa, szamlazasa, hatralékosokrél kimutatas
készitése az illetékes szervezeti egységek részére, egyenlegkozl6 megkiildése,
6.2.81. Kovetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa (kézteriilet foglalassal,
tarsashézak visszatéritendé tamogatdsok Tudasbazison vezetett analitikakkal
kapcsolatos feladatok)
6.2.83. segélyek banki kiutaldsanak, pénztari kifizetésének elokészitése

e Magyarorszag Alaptérvénye _
Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. Torvény
Allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet
Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
Magyarorszag kozponti koltségvetésér6l sz6l6 mindenkori éves térvény
Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. t6rvény, valamint a nemzetiségi céli
el6irdnyzatokbdl nyujtott tAmogatasok feltételrendszerérdl és elszamoldsanak rendjé-
r6l sz616 28/2012. ( I11.06.) kormanyrendelet
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e Az altalanos forgalmi adérdl sz616 2007. évi CXXVII. torvény
A Polgari Térvénykonyvrol szolé 2013.€vi V. térvény
2008. évi II1. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl

e 2008. évilIV. térvény az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl a tarsadalombiztositasi és szocialis ellatasok megallapita-
sa soran, tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol szolé 1997.évi LXXXI. tor-
vény modositasarol
Az dllamhéaztartas szamvitelér6l szo616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

e A kormaényzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok €s szakagazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjér6l sz616 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

e Az allamhdztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezo el-
szamolasi modjardl 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

o Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori atmeneti gazdalkodasardl szo6lé onkormdnyza-
ti rendelet

o Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori kéltségvetésérdl sz016 onkormdnyzati rendelet

e Tdrsashdzaknak adhaté onkormdnyzati tdmogatdsokrol szolo 23/2015.(V.21.) onkor-
mdnyzati rendelet

o A pénzbeli és természetbeni, valamint a személyes gondoskoddst nyujté szocidlis és
gyermekjoléti ellatdsok helyi szabdlyairdl szolé 10/2015.(IIL.01.) énkormdnyzati ren-
delet

6.2.19. szocialpolitikai segélyek nyilvantartdsa, utaldsa, a kapcsolédo koltségvetési
tamogatasok leigénylése
e A szocidlis igazgatésrol és szocidlis ellatasokrol szol6 1993. évi 1. térvény, valamint
végrehajtasi rendeletei

3.c./8. Onkorményzati, hivatali és 11 nemzetiségi Snkormanyzat pénztaraval kapcsolatos fela-
datokat ellatd, vevészamlak kiallitasat elvégzo, szigoru szdmadasi nyomtatvanyok vezetését
ellat6 tigyintézo
6.2.13. pénztarosi feladatok ellatasa az Onkorményzat, a Polgarmesteri Hivatal és a
nemzetiségi nkormanyzatok tekintetében,valutapénztarral kapcsolatos
feladatok ellatasa, bevételi utalvanyrendeletek €s kontirlapok elkészitése
6.2.45.analitikdk vezetése, f6konyvi kényveléssel torténd egyeztetése a szamlarendben
meghatéarozottak szerint
6.2.58.vevszamlak kiallitasa, magancéla vezetékes telefonhasznalat
tovabbszamlazasa, nyilvantartasa
6.2.59. kapcsolattartas ligyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, onkorményzat
intézményeivel
6.2.64 részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az
O6nkormanyzat vonatkozaséban
6.2.53.részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitésében a Hivatal
vonatkozaséban
6.2.69. egyéb pénztérosi feladatok ellatasa
6.2.81. Kovetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa (hatralékos vevok részére
fizetési felszolitas kiildése)

e Magyarorszag Alaptérvénye
e A Polgari Torvénykonyvrol sz616 2013.¢vi V. torvény




e Az altalanos forgalmi ado6rol sz616 2007. évi CXXVIL. torvény

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szolo

368/2011. (X11.31.) kormanyrendelet

Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. tdrvény

Az dllamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

Magyarorszag kozponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény

A korményzati funkciok, allamhéztartasi szakfeladatok és szakdgazatok és szakdgaza-

tok osztalyozasi rendjérdl sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

e Az illamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelez6 el-
szdmolasi modjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodéaséarél szol16 helyi rendelet
Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 rendelet
2008. évi III. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairol

e 2008. éviIV. toérvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl sz616 jogszabalyok

3.c/9. Onkormanyzati kotelezettségvallalas nyilvantartasat ellatd, nyilvanos adatok kozzété-
telét ellato iigyintézo

6.2.61. Onkormanyzat nevében kotelezettséget vallalokrol féléves beszdmol6 készité-
se a Polgarmester és a Jegyz6 felé,
6.2.63. nett6 SMFt feletti 5nkormanyzati szerz6dések kozzététele,
6.2.37. szerz6dések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartsa,
6.2.25. tarsosztalyok részére,, a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositdshoz
adatszolgaltatas, sziikkség esetén kdzremilkdés a koltségvetés elkészitésében,
6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszdmolo elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban,
6.2.64.részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolé elkészitésében az
O6nkormanyzat vonatkozasaban,
Magyarorszag Alaptérvénye
Nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. torvény
Magyarorszag kozponti koltségvetésérdl sz6l6 mindenkori éves torvény
Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szolo
368/2011. (XI1.31.) korméanyrendelet
Az éltalanos forgalmi adordl szol6 2007. évi CXXVIL térvény
A Polgari Toérvénykonyvr6l szol6 2013.évi V. torvény
Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény
Az allamhaztartas szamvitelérdl szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
A kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakéagaza-
tok osztalyozasi rendjérdl sz6l6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet
e Az illamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasigi események kotelez6 el-
szémolasi médjarél 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet
o 2008. évilIlL torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kiovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl
e 2008.évilV. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl sz616 jogszabalyok
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2007. évi CXXXVI. torvény a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésé-
r6l és megakadalyozasarodl

18/2005. (X11.27.) IHM rendelet a kozzétételi listdkon szereplé adatok kozzétételéhez
sziikséges kozzEtételi mintdk

Az informécios Onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szo6lo 2011.évi
CXIL torvény

A kozpénzekbll nythjtott tAmogatasok atlathatosagardl szolé 2007.évi CLXXXI. tor-
vény

Jézsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori dtmeneti gazdalkodasardl szol6 helyi rendelet
Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérél sz6l6 rendelet

3.c/10. Nemzetiségi 6nkormanyzatok kotelezettségvallalas nyilvantartasat vezetd, banki €s
pénztari kifizetéseinek és bevételeinek konyvelését ellatd, nemzetiségi Gnkormanyzatok be-
szamoloinak Osszeallitasat elvégz6, érvényesitési feladatokat ellato tigyintéz6

6.2.37.szerz6dések, kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasa,

6.2.38. eldiranyzatok kontirozasa, konyvelése, egyeztetése

6.2.48. nemzetiségi 6nkormanyzat beszamoldinak Osszeallitasa, a kotelez6 analitikus
nyilvantartasok vezetése, fo6konyvvel torténd egyeztetése

6.2.49.nemzetiségi 6nkormanyzatok pénzforgalmi jelentés €s negyedéves
mérlegjelentés dsszeallitisa a MAK felé

6.2.50. nemzetiségi 6nkormanyzati bankok szerelése, nemzetiségi bankok és pénztirak
kontirozasa, konyvelése

6.2.51. nemzetiségi 6nkormanyzatok bevallasainak elkészitése, NAV felé megkiildése,
ezzel kapcsolatos egyéb konyvelési, utalasi tétetek iktatasa, kontirozésa,
konyvelése a Ct-Ecostat rendszerben

6.2.52.Teleki téri piac bevételek egyeztetése

6.2.53.részvétel az éves szamszaki kéltségvetési beszamold elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban

6.2.23 koltségvetési fedezetek igazolasa, érvényesités

6.2.25 tarsosztalyok részére,, a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositasdhoz
adatszolgaltatas, sziikség
esetén kozremiikodés a koltségvetés elkészitésében

6.2.64.részvétel az éves szdmszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az
Onkormanyzat vonatkozasaban

6.2.81. Kovetelés kezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa (nemzetiségi
Onkormanyzatok vevoi kovetelések mindsitésében részvétel)

Magyarorszag Alaptérvénye

Nemzeti vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. toérvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény
Magyarorszag k6zponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves torvény
Allamhéaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarél sz616
368/2011. (XII.31.) korményrendelet

Az éltalanos forgalmi adorol sz6l6 2007. évi CXXVII. térvény

A Polgari Térvénykonyvrdl szol6 2013.¢évi V. térvény

Az ad6zas rendjérol szolé 2003. évi XCII. torvény

A személyi jévedelemadordl szo16 1995. évi CXVIIL torvény

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

ur




Az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok és szakigaza-
tok osztalyozési rendjér6l sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

Az allamhaztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezé el-
szédmolasi maodjardl 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

2008. évi I11. torvény az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl

2008. évi IV. tdrvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairdl sz616 jogszabalyok

Nemzetiségek jogairdl sz616 2011. évi CLXXIX. torvény Jézsefvarosi Onkorményzat
mindenkori atmeneti gazdalkodasardl szolo onkormdnyzati rendelet

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz6l6 onkormdnyzati rendelet

3.c/11. Targyi eszkoz, kisértékii targyi eszkoz, készletek nyilvantartasat ellato, leltarozassal,
selejtezéssel kapcsolatos feladatokat ellato tigyintézo

6.2.57. befejezett beruhazasok aktivalasaval kapcsolatos feladatok ellatasa

6.2.10. leltarozas, selejtezés megszervezése, bonyolitasa, targyi eszk6zok, készletek
analitikus nyilvantartasanak vezetése

6.2.59 kapcsolattartas tigyfelekkel, hivatali szervezeti egységekkel, 6nkorményzat
intézményeivel

6.2.65. targyi eszkoz és kisérték targyi eszk6z beruhazassal ill. felGjitassal kapcsola-
tos szamlédk feldolgozasa a targyi eszk6z modulban: szamlak kotelezettségval-
lalashoz kapcsoldsa, eszk6zok bevételezése, pénziigy felé torténé feladasa,
kontirozésa, aktivalas atvezetése, értékcsokkenés elszamolédsa, fo6konyv felé
feladasa negyedévente. Készletmodul és targyi eszkéz modul térzsallomanyok
karbantartasa

6.2.25. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositasdhoz
adatszolgaltatas, sziikség esetén kdzremiikodés a kbltségvetés elkészitésében

6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamol6 elkészitésében a Hivatal
vonatkozéasaban

6.2.64.részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az
Onkormanyzat vonatkozasaban

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol szolé

368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet

Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves torvény

Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVLL térvény

Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Az allamhéztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet

A kormanyzati funkciok, allamhaztartasi szakfeladatok és szakdgazatok és szakdgaza-

tok osztalyozasi rendjér6l sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet

Az allamhéztartasban felmeriil6 egyes gyakoribb gazdasagi események kételezd el-

szédmolési modjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori tmeneti gazdalkodéaséarél szol6 dnkormdnyza-

ti rendelet

Jozsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 onkormdnyzati rendelet




3.¢/12. Onkorményzat és Hivatal bérfeladéssal kapcsolatos feladatokat ellato, nettd finanszi-
rozasban a bér-és jarulékokkal kapcsolatos feladatokat ellaté, valamint az atmenetileg szabad
pénzeszk6zok lekotésérél gondoskodo és arrdl adatot szolgaltaté ligyintézd

6.2.68.nettd finanszirozas konyvelése, egyeztetése

6.2.14.az 6nkormanyzat és a Hivatal bérfeladasanak elkészitése, kontirozasa,
kotelezettségvallalas és teljesités

6.2.11.4tmenetileg szabad pénzeszkdzok lekotése

6.2.25. tarsosztalyok részére, a koltségvetés tervezéséhez, koltségvetés modositdsahoz
adatszolgaltatas, sziikség esetén kozremiikodés a koltségvetés elkészitésében

6.2.53. részvétel az éves szamszaki koltségvetési beszamold elkészitésében a Hivatal
vonatkozasaban

6.2.64 részvétel az éves szdmszaki koltségvetési beszamolo elkészitésében az
énkormanyzat vonatkozasaban

6.2.29. Polgdrmesteri Hivatal alkalmazottjai részére kifizetett fizetésellegek analitikus
nyilvantartdsa, MAK feladds készitése. Igazoldsok kiaddsa

Magyarorszag Alaptorvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. t6rvény
Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasardl szol6
368/2011. (XIL31.) korményrendelet

Magyarorszag kézponti koltségvetésérol sz616 mindenkori éves térvény

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény

A személyi jovedelemadorol szolé 1995. évi CXVII. torvény

Az ad6zas rendjérol szol6 2003. évi XCII. torvény

A mindenkori minimalbér és garantalt bérminimumrél sz616 kormanyrendelet

Az allamhaztartas szamvitelér6l sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

A kormanyzati funkcidk, allamhéztartasi szakfeladatok és szakdgazatok és szakagaza-
tok osztalyozasi rendjérol szol6 68/2013. (XI1.29.) NGM rendelet

Az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezé el-
szamolasi modjarol 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasardl szolé énkormany-
zati rendelet

Jozsefvarosi Onkorméanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet

3.¢/13.Kerékbilincesel, kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos pénztari feladatok
ellatasat végz6 ligyintézo

6.2.70.kerékbilinccsel, kozteriilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsolddé kihelyezett
pénzari feladatok ellatasa

6.1.71 kerékbilinccsel, kozteriilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsolddo ellatmany-
eloleg kifizetése, elszamoltatasa, nyilvantartasa

6.2.72. kerékbilinccsel, kozteriilet feliigyeleti feladatokhoz kapcsol6dd szigoru
szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasa, kiadasa, kezelése és elszamolasa

6.2.73 kerékbilincs és kozteriileti feladatokhoz kapcsolédo készpénz bevételek
kezelése

6.2.74 kerékbilinccsel kapcsolatos szamlazasi feladatok

6.2.75.behajtast kezeld programban engedélyek rogzitése

6.2.76.Ct-ECOSTAT rendszer pénztari modul kezelése
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