6.2.77.a kerékbilincseléssel és kozteriilet feliigyelettel kapcsolatos fokonyvek
analitikdk egyeztetése

Allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény, valamint a végrehajtasarol sz6l6
368/2011. (X1I1.31.) kormanyrendelet,

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

Az allamhaztartas szamvitelér6l sz6l6 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

Szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény

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

2008. évi IIL. torvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyair6l

2008. évi IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonésa kovetkeztében sziik-
séges kerekités szabalyairo6l sz616 jogszabalyok

Jozsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasarél sz6l6 6nkormanyzati
rendelet

Jézsefvarosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl szol6 rendelet

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

A helyettesitési szabalyokat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Adaéiigyi Iroda vezetije

3.ba) Az irodavezeté szakmai feladatellatisira vonatkozoé legfontosabb jogszabalyok
felsorolasa

A helyi adokrdl szo616 1990. évi C. torvény kivéve az ipariizési adora vonatkoz6 II1. és
IV. fejezetek

Az ad6zas rendjérol szol6 XCIL torvény 1.-X fejezet

A kozigazgatasi és hatdsagi eljarasrol szol6 2004. évi CXL. torvény (Art. 5 § (2) bek.
alapjan Ket-nek az eljaras meginditasara, az ujrafelvételi eljarasra, a hatosagi szolgal-
tatdsra, valamint - a hatdrozat jogerére emelkedésére vonatkozo szabalyok kivételével
— a végrehajtasi eljarasra vonatkozo szabalyait, a kiskort ad6zo6 esetében az ligyintézés
soronkiviiliségére és hataridejére vonatkoz6 szabélyait nem kell alkalmazni)

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény

Gépjarmiiadorol szo616 1991. évi LXXXII. térvény

A Jozsefvdrosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdardl
52016 36/2014. (X1.06.) onkormdnyzati rendelet

Az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL torvény

A birésagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIII. térvény

Allamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. torvény

Szabalysértésekrol, a szabdlysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerr6l sz016 2012. évi II. torvény

Szabalysértésekrdl sz6l6 1999. évi LXIX. torvény a 2012. 4prilis 15-e el6tti szabaly-
sértések vonatkozasaban;

A gyermekek védelmér6l és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI torvény




A tarsadalombiztositas ellatasara s a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
géltatasok fedezetérol sz616 1997. évi LXXX. torvény

A hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. torvény

Hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL térvény

Ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI torvény

A csodeljarasrdl és a felszamolasi eljarasrol sz616 1991.évi XLIX. t6rvény

A cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6lé 2006. évi
V. torvény

A szerencsejaték szervezésérol szol6 1991. évi XXXIV. térvény

A fiatalkortiak dohényzésanak visszaszoritdsardl és a dohanytermékek kiskereskedel-
mérdl sz616 2012. évi CXXXIV. térvény

A fogyatékos személyek jogairdl €s esélyegyenl6ségiik biztositasarol szolé 1998. évi
XXVI. térvény

A jovedéki adordl és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonds szabalyairdl sz616
2003. évi CXXVILI. térvény

A kornyezetterhelési dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. térvény

37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az onkormanyzati adohatésdg hatdskorébe tartozé
adok, és adok modjdara behajtando koztartozdsok nyilvantartdsdnak, kezelésének, el-
szamoldsdanak, valamint az onkormdnyzati adéhatosag adatszolgditatadsi eljardsdanak
szabdlyairdl

Koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé koriilmények igazolasarol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet

Ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgaltatasi rendjérdl €s az adatszolgaltatas igaz-
gatasi szolgaltatasi dijarol sz616 33/2007 (XI1.23) PM rendelet

A stlyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeinek rendszerér6l szo6lo
102/2011. (V1.29.) Korm. rendelet

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatosagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

63/2006 (I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok igény-
lésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairol

368/2011 (XIL31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrol szolo térvény végrehajtdsdrol

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerrdl szol6 2012. évi II. torvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrél, va-
lamint ahhoz kapcsolodé egyes rendeletek modositasardl szolé 22/2012 (IV.13) BM
rendelet

Az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhasznalasardl szol6 2000. évi XIII. tv., a sza-
bélysértési eljaras soran lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésér6l és értékesitésérol
sz016 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet

A mindenkori jegybanki alapkamat mértékrol sz616 1/2013.(1.29.) MNB rendelet

A lakascélu allami tAmogatasokrol sz616 12/2001. Korm. rendelet

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési dnkorméanyzat hataskorébe tartozo adok és
adok moddjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartdsardl, kezelésérol, elszamolasarél
44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illeték megfizetésének és megfizetés elle-
norzésének részletes szabalyairol,

Az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet
35/2008.(X11.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatésagok altal rendszeresithet6
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol

Az épitményadorol szol6 38/2014. (X1.13.) sz. 6nkormanyzati rendelet
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o A telekadorol szol6 39/2014.(X1.13.) sz. dnkormanyzati rendelet

e A maganszemélyek kommunalis adéjarol sz616 40/2014.(X1.13.) 6nkorményzati ren-
delet

e Az idegenforgalmi adorél sz616 57/2010. (XI1.30.) sz. dnkorméanyzati rendelet
A talajterhelési dij helyi szabdlyair6l sz616 42/2015. (X.29.) énkormanyzati rendelet

3.bb) Az irodavezeté altal gyakorolt hataskiorok (kiadmanyozis), a hataskor gyakorla-
sanak modja

A kiadményozas, a kiadmanyozas és az alairas rendjérdl szolé 12/2015. (1X.25.) sz. pol-
gdrmesteri-jegyz6i kozds utasitas IV. fejezet 2. pontjaban foglaltaknak megfeleléen t6rté-
nik. Az Adéiigyi Iroda vezet6je 6nalldan kiadmanyozza az elséfoka hatarozat meghozata-
laig bezardlag (ideértve az els6foku hatdrozat meghozatalat is) Iroda feladat- és hataskoré-
be tartoz6 valamennyi dontést, intézkedést, ide nem értve aVII.) pontban szerepld, az tigy-
intéz6k 4ltal is gyakorolhat6 kiadmanyozasi jogokat.

3.bc) Az irodavezeté feladatkorei

Altaldnossagban az irodavezetéi feladatok ellatésa, az iroda munkéjanak koordinéalasa, 6nallo
kiadmanyozas az irodat érint6 feladatok tekintetében, tovabba gépjarmiiadé behajtassal és
adéellendérzések lefolytatasaval kapcsolatos iigyintéz6i feladatok ellatasa:

Feladatkorei

6.3.14. esetenként hdtralékos iigyekben az iratok elGkészitése és tovabbitdsa 6ndllé birésd-
gi végrehajtoknak, felszamoldsi eljdrds alatt 1évé iigyekben kovetelés felszdmolo felé
torténd bejelentése

6.3.15. adoellendrzések lefolytatasa

e Az ado6zas rendjérdl sz616 2003. évi XCII. torvény Art. 86.§-143.§

6.3.34. gépjarmiiado, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditasanak
kezdeményezése (fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabér-
bol letiltds kezdeményezése, bankszdmlara inkasszé kibocsatas) gépjarmii forga-
lombél torténd kivonasa, végrehajtasi jog térzskoényvbe torténé bejegyzése

6.3.39. uigyfélfogadas

6.3.42. az iroda tevékenységével kapcsolatos ellen6rzési nyomvonalak id6szakos
feltilvizsgalata

6.3.43. éves beszamold készitése az addiigyi iroda tevékenységérdl
6.3.44. adatszolgaltatds a Pénziigyi Ugyosztalynak a 60 napon tili lejart esedékességii ko-
vetelések allomanyardl a kialakitott szabalyozas szerint, mely alapjan elGterjesztés

késziil a bizottsagsag részére

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

6.3.46. a behajthatatlan kévetelések nyilvantartdsa az ONKADO programban
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6.3.49. az év végi leltarozasban vald részvétel a kovetelések egyeztetésére vonatkozdan a
Pénziigyi Ugyosztallyal

6.3.50. a kovetelések mindsitése, az értékvesztés elszamolasara vonatkoz6 javaslat elkészi-
tése. Vitatott kovetelések esetén az iigyosztalyvezetd tijékoztatja a jegyzot a tovabbi
intézkedések megtételére. A behajthatatlannak mindsitett kévetelések bizonylatokkal
valé dokumentalasa. A mindsités a nyilvantartasban valé rogzitése. -

6.3.53. Vezetdi irdnyitdsi, koordindcios feladatok

o Elkésziti az Adéiigyi Iroda koltségvetését.

o Elkésziti az Adéiigyi Iroda éves Ellendrzési tervét.

o Elkésziti az dltala vezetett szervezeti egység feladatkoréhez tartozo bizottsdgi és kép-
visel3-testiileti elGterjesztéseket, irdsos anyagokat, gondoskodik a hatdrozatok vég-
rehajtdsdrol, a lejart hatdridejii hatdrozatokrol szolo jelentéseket.

o A helyi adéval kapcsolatos hatdsdgi jogkiriket a hatdlyos belsG és kiilsé normdk
szerint elGkésziti, gyakorolja, feladatelldtdsa sordan hatosdagként jar el.

o A hatdlyos belsé normdban foglaltak alapjén gyakorolja a kiadmdnyozds, valamint a
kotelezettségvdllaldssal, utalvanyozdssal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazoldssal kap-
csolatos jogkorét. Kiadmdnyozza az dltala vezetett szervezeti egység dltal elkészitett
hatésdgi dontéseket, intézkedéseket, leveleket, egyéb dokumentumokat, szignd-
lds/aldirds eldtt ellendrzi a dontés megalapozottsagdt, az eljdrds torvényességeér.
Kézjegyével ldtja el azon iratokat, melyeknél a kiadmanyozdsi, aldirdsi joggal tigy-
osztdlyvezetdje vagy egyéb vezetdje rendelkezik.

o Az dlitala vezetett szervezeti egység tevékenységét érintéen a Jozsefvdrosi Honlap
naprakészen tartdsaval, frissitésével kapcsolatos feladatok elldtdsa.

Részt vesz a testiileti és bizottsdagi iiléseken és egyéb szakmai értekezleten.

Koteles az egységes polgdrmesteri hivatali munkdjdar elGsegité szervezeti egységek

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

tartdsra.

o Elbsegiti a MinGségirdnyitdsi Rendszer miikddését.

A Polgdrmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabadlyzat mellékletében, fiiggelé-

kében, egyéb belsé normadban az Adoiigyi Iroda tevékenységét meghatdrozo felada-

tok tekintetében gondoskodik az Iroda szakszerii és jogszerii miikodésérdl, a feladat-
és hatdskori jegyzékben meghatdrozott feladatok végrehajtdsdrol, rendszeresen elle-
nérzi a feladatelldtdst. Gondoskodik az adohdtralékok behajtdsdrol.

o Feliigyeli és ellenbrzi az Iroda iktatdsi és irattdrozdsi tevékenységét, havonta elle-
nérzi a hdtralék listat.

o Az ditala vezetett szervezeti egység dolgozoinak egyenld teherviselését feliigyeli, a fe-
ladatokat ezen elv mentén szétosztja, feladatelldtdsardl és az ennek sordn felmerilé
problémdkrdl rendszeres idékiozonként (hetente) beszamol az iigyosztdlyvezetonek.

o Ajegyzd dltal dtruhdzott egyéb munkdltatoi jogokat gyakorolja:

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

- elGkésziti és az iigyosztalyvezet( részére tovabbitia az dltala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak teljesitményértékelésének kitiizését, annak értékelését és mi-
nésitését,

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

42-

/63




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

- elGkésziti és az tigyosztdlyvezetl részére tovabbitia minden és februdr 28-ig az
dltala vezetett szerezeti egység dolgozoit érintd szabadsdgoldsi titemtervet, gon-
doskodik az éves szabadsdgok december 31-ig térténd kiaddsdrol.

- ellendrzi a jelenléti ivek és tdvolmaraddsi ivek vezetését, havonta a tavollétek
okdt és idbtartamdt jelenti, -

- elkésziti és az iigyoszidlyvezeté részére tovdbbitja az ditala vezetett szervezeti
egység dolgozoinak munkakori leirdsdt, gondoskodik a munkakori leirdsok nap-
rakészen tartdsarol,

- feligyeli az dltala vezetett szervezeti egység dltal haszndlt adatbdzisok és szak-
mai nyilvdntarté programok (ONKADO, TAKARNAET stb.) naprakész vezetését,
a program karbantartdsdt biztositja,

- biztositja az ditala vezetett szervezeti egységre tartozo iigyekben a dontések,
iratmintdk, nyomtatvanyok naprakészen tartdasat, feliilvizsgdlatdt, javitdsdt,

- az onkormdnyzat tisztségviselGi, hivatalvezetdi, tigyosztdlyvezetG felé beérkezett
lakossdgi beadvanyokkal, panaszokkal kapcsolatban ellendrzi a sziikséges intéz-
kedések megtételét, ellendrzi a valaszleveleket,

- figyelemmel kiséri a kizponti és a helyi jogalkotdst, jogszabadlyfigyeléssel kap-
csolatos feladatok elldtdsa, kezdeményezi az onkormdnyzati rendeletek modositd-
sat, tarsadalmi és jogi kornyezet valtozdsa vagy felhatalmazdsa esetén,

- biztositja a jegyzdi hatdskorok gyakorldsdt az adohatosdgi tigyek intézése koré-
ben,

- az igyosztdlyvezetd koordindldsa mellett elGkésziti a belsé szabdlyzatokat, azok
sziikség szerinti modositdsi javaslatait a polgdrmester és/vagy a jegyzb/aljegyzd
intézkedésére,

- az tigyosztdlyvezetd 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 feleldssé-
get vdllal,

- folyamatos elemzd munkdt végez, melynek alapjdn vdltoztatdst kezdeményez az
Irodat érintd feladatok vonatkozdsdban a hatékonyabb, eredményesebb, gazda-
sdgosabb, raciondlisabb feladatelldtds érdekében,

- rendszeresen tdjékoztatia az iigyosztdlyvezetdt az iroda dltal elldtott feladatok
végrehajtasanak dlldsdardl, soron kiviil tdjékoztatja az tigyosztdlyvezetot az Iroda
munkavégzése soran felmeriils, tigyosztalyvezetdi beavatkozdst, segitséget igény-
16 problémdrol.

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

Az irodavezetd kiadmanyozasi jogkorével kapcsolatosan tigyosztalyvezetd végzi a helyettesi-
tést.

Az irodavezetd Adoiigyi Iroda kozvetlen koordindcios feladatai elldatdsa tekintetében Gergely
Eszter helyettesiti.
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3.c) Az iigyintéz6k munkakorei és az azokhoz tartozé feladat- és hatiskorsk (szemé-
lyenkénti bontasban)

3.c./1. Maganszemély kommunélis addjaval kapcsolatos feladatokat ellaté ligyintézo;
valamint gépjarmtiadoval kapcsolatos feladatokat ellatd tigyintézo

3.c./2 Adbk és adok mddjara behajtandé kdztartozasokat behajtd; lefoglalt és elkobzott
dolgokkal kapcsolatos adohatosagi feladatokat ellaté tigyintézo

3.c./3. Ingatlan értékbecslést végz ligyintéz; valamint gépjarmiadoval és adok mod-
Jjdra behajtando koztartozdsok behajtdsdval kapcsolatos adohatosagi feladatokat ella-
t6 ligyintézd

3.c./4. Helyi adokkal (épitményado, telekado, idegenforgalmi add) kapcesolatos felada-
tokat ellato tigyintézo

3.c./5. Helyi adokkal (épitményado, telekadd, idegenforgalmi add) kapcsolatos felada-
tokat ellaté és maganf6zéssel kapcsolatos feladatokat ellaté tigyintézo

3.c./6. Helyi adokkal (épitményado, telekadd, idegenforgalmi ad6) kapcsolatos felada-
tokat ellaté és talajterhelési dijjal kapcsolatos feladatokat ell4t6 tigyintéz6

3.c./7. Gépjarmiladoval kapcsolatos feladatokat ellaté é€s addigazoléassal, kéltségmen-
tességgel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellaté tigyintézo

3.c./8. Gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatokat ellatd és koltségmentességgel, vagyoni
bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellat6 tigyintézd

3.c./9. Gépjarmiiadé behajtassal kapcsolatos feladatokat ellaté tigyintézo

3.c./10. Addkoényveld és adodigazolassal, koltségmentességgel, vagyoni bizonyitvany-
nyal kapcsolatos feladatokat ellato ligyintézo

3.ca) szakmai feladatellatasiara vonatkozo legfontosabb jogszabilyok felsorolisa

e A helyi adokrdl sz616 1990. évi C. torvény kivéve az ipartizési adora vonatkozé I1I. és

IV. fejezetek

Az ad6zas rendjér6l szolé XCIL. térvény 1.-X fejezet

A kozigazgatési és hatdsagi eljarasrol szolé 2004. évi CXL. torvény (Art. 5 § (2) bek.

alapjan Ket-nek az eljaras meginditasara, az ujrafelvételi eljarasra, a hatsagi szolgal-

tatdsra, valamint - a hatarozat jogerére emelkedésére vonatkozé szabalyok kivételével

— a végrehajtasi eljarasra vonatkozé szabalyait, a kiskord ad6z6 esetében az tigyintézés

soron kiviiliségére és hataridejére vonatkozo szabalyait nem kell alkalmazni)

A mindenkor hatalyos koltségvetési torvény

A szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény

Gépjarmiiadordl szol6 1991. évi LXXXII. térvény

A Jozsefvarosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl

s7616 36/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelet

Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIIL. térvény

A bir6sagi végrehajtasrol sz016 1994. évi LIIIL torvény

Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény

Szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-

szerr6l sz616 2012. évi IL. térvény

o Szabdlysértésekrol szolo 1999. évi LXIX. torvény a 2012. éprilis 15-e el6tti szabaly-
sértések vonatkozasaban

e A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI torvény
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A tarsadalombiztositds ellatasira 4s a magannyugdijra jogosultakrodl, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl sz616 1997. évi LXXX. torvény

A hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. térvény

Hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXX VIII. térvény

Ingatlan-nyilvantartasrdl sz6lo 1997. évi CXLI toérvény

A csbdeljarasrdl és a felszamoldsi eljarasrol szol6 1991.évi XLIX. térvény

A cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrdl és a végelszamoldasrol sz616 2006. évi
V. toérvény

A szerencsejaték szervezésérodl sz616 1991. évi XXXIV. torvény

A fiatalkortiak dohdnyzasanak visszaszoritasardl és a dohanytermékek kiskereskedel-
mérdl sz616 2012. évi CXXXIV. torvény

A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenl@ségiik biztositasarol szold 1998. évi
XXVL torvény

A jovedéki adordl és a jovedéki termékek forgalmazasénak kiilonos szabalyairdl szolo
2003. évi CXXVIL toérvény

A koérnyezetterhelési dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. torvény

A magasabb 6sszegii csaladi potlékra jogositd betegségekrdl és fogyatékossagokrol
sz616 5/2003. (11.19.) ESZCSM rendelet

Koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgaldé korilmények igazolasarol
2/1968.(1.24.) IM. rendelet

Ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgaltatasi rendjér6l €s az adatszolgéltatas igaz-
gatdsi szolgaltatasi dijarol sz616 33/2007 (X11.23) PM rendelet

a sulyos mozgaskorlatozottak koézlekedési kedvezményeinek rendszerérdl szold
102/2011. (VL.29.) Korm. rendelet

149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatdésagokrol, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

63/2006 (111.27.) Korm. rendelet a pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok igény-
1ésének és megallapitasanak, valamint folydsitasanak részletes szabélyairdl

A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerr6l szG616 2012. évi I térvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrél, va-
lamint ahhoz kapcsoldédé egyes rendeletek médositasardl szolo 22/2012 (IV.13) BM
rendelet

Az egyes elkobzott dolgok kozérdekii felhasznaldsarol sz6l6 2000. évi XIIIL. tv., a sza-
balysértési eljards soran lefoglalt és elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérol
52016 39/2009. (XI1.22.) PM rendelet

A gyamhat6sagokrol, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljardsrél szolo
149/1997. Korm. rendelet

A lakascéli allami tamogatasokrdl sz616 12/2001. Korm. rendelet

13/1991. (V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkorményzat hataskorébe tartozé adok, és
adok modjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartasarél, kezelésérdl, elszamolasarél
A mindenkori jegybanki alapkamat mértékrdl sz616 MNB rendelet

44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illeték megfizetésének és megfizetés elle-
nérzésének részletes szabalyairol

368/2011 (XI1.31. ) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol
Az dllamhaztartas szamvitelérol szolé 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

35/2008.(X11.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adéhatosagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol




e 37/2015. (X1I. 28.) NGM rendelet az 6nkormanyzati adohatosag hataskorébe tartozd addk, és
ad6k moédjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartidsanak, kezelésének, elszamolasanak, va-
lamint az 6nkorményzati ad6hat6sag adatszolgaltatasi eljarasanak szabalyairdl

o Az épitményadorol szol6 38/2014. (X1.13.) sz. 6nkormanyzati rendelet
A telekadordl sz616 39/2014.(X1.13.) sz. onkormanyzati rendelet

¢ A maganszemélyek kommunalis adéjardl sz6l6 40/2014.(X1.13.) 6nkorméanyzati ren-
delet

o Azidegenlorgalmi adorol sz016 57/2010. (XI1.30.) sz. Sukormanyzati rendelet

o A talajterhelési dij helyi szabalyair6l sz616 42/2015. (X.29.) 6nkormanyzati rendelet

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

A kiadmanyozas, a kiadmanyozas és az aldiras rendjérdl szolé 2/2015. (IX.25.) sz.
polgdrmesteri-jegyz6i kozos utasitds VII. fejezetben foglaltaknak megfelelden torté-
nik.
Az ligyintéz6k — az ligy érdemében hozott hatarozat kivételével — 4ltalanos kiadma-
nyozasi joggal rendelkeznek az aldbbiak szerint:

- eljaras meginditasa,

- szakhat6sagi megkeresések,

- helyszini szemle kitlizése, az arra vonatkozo értesités,

- ahelyszinen jegyz6konyvbe foglalt helyszini ideiglenes intézkedések,

- idézés, értesités,

- azels6 — altalanos — hidnypoétlasi felhivas,

- akézbesitési vélelem

- értesités jogerbre emelkedésrol,

- a Hivatalon beliili irat-atadas kisér6 levelei, adatkérés tekintetében,

- az eredeti kiadmany, dokumentum hitelesitése(az aldirt hatdrozat/végzés hitelesi-

tése),
- acimkezelése, a kizzététel, a hirdetdtablan torténd kifiiggesziés tekintetében.

3.cc) Az iigyintézo feladatkorei

3.c./1. Maganszemély kommunalis adéjaval kapcsolatos adéhatésagi feladatokat ellato,
valamint gépjarmitadéval kapcsolatos feladatokat ellaté iigyintézo

6.3.6. adobevallasok alapjan az ad6 kivetése (elbirasa) és feliilvizsgalata
(maganszemély kommunalis addja vonatkozasaban), kivetd, torlo és
mentességet megallapit6 hatarozatok készitése

e A helyi adokrol sz6l6 1990.évi C. térvény kivéve az iparlizési addra vonatkozo III. és
IV. fejezetek
Az ad6zas rendjérol sz616 XCIL. torvény I-X. fejezet (Art.)

¢ A maganszemélyek kommunalis addjardl sz6l6 40/2014.(X1.13.) énkorményzati ren-
delet

¢ Ingatlan- nyilvantartasrdl sz6l6 1997.évi CXLI. térvény 17.§ (1) bek. r) pontja

6.3.7. maganszemély kommunalis adéja ONKADO programban torténd roégzitése
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(feladatbol ad6do)
A helyi ad6krol sz616 1990. évi C. torvény 34.§
e A maginszemély kommunaélis adojarol szol6 40/2014.(X1.13.) sz 6nkormanyzati ren-
delet
e Ingatlan-nyilvantartasrol sz6l6 1997. évi CXLI térvény 17.§ (1) bek. r) pont

6.3.9. maginszemélyek kommundlis addja és gépjarmiiadé alanyai folydszamldinak
(szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok
elvégzése
e Az addzas rendjérdl szol6 XCIL. térvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyosségi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kovetden
hatarozat készitése, jogerGsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének
Jfolyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény
Jfoganatositdsa)

e Az addzas rendjérol sz6l6 XCII. térvény 133-134.§
o Azilletékekr6l szol6 1990. évi XCIIL. torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
e  Maganszemély kommunalis ad6jarol sz616 40/2014.(X1.13.) 6nkorményzati rendelet

6.3.12. kornyezettanulmanyi eljarasok lefolytatidsa adokedvezmény, helyi ado
méltanyossag esetén,
e A maginszemély kommunalis adéjarél sz616 40/2014.(X1.13.) onkorményzati rendelet

6.3.13. helyi ( kommunalis) adéban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa  (fi-
zetési felszolitds kiildése hatralékos lista alapjdn, munkabérbdl letiltds
kezdeményezése, bankszdmldra inkasszo kibocsadtas)
e Adoézas rendjérol sz6l6 2003. évi XCIL térvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.8,
o A birdsagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
)

6.3.14. esetenként hatralékos tigyekben (kommundlis ado) az iratok elGkészitése és tovab-
bitdasa ondllo birésdagi végrehajtoknak, felszamoldsi eljards alatt 1évo iigyekben
kovetelés felszamolo felé torténd bejelentése Ad6zés rendjérol szolé 2003. évi
XCII. térvény 145.§, 146.§ (4)

e A csOdeljarasrdl és a felszamolasi eljarasrdl szo16 1991.évi XLIX. térvény 10.§ (2)
e A cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrdl és a végelszamolasrol szolo 2006. évi
V. torvény

6.3.15. addellenérzések lefolytatasa
e Ado6zas rendjérdl szo16 2003. évi XCII. torvény Art. 86.§-143.§

6.3.16 maginszemély kommunalis addja hatarozat mintak
megszerkesztése az ONKADO program szdvegszerkesztoje segitségével
(feladatvégzéshez kapcsolédo)
o A kozigazgatasi és hatosagi eljarasrol szolo 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.36. 6nkorményzati adohatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
elokészitése
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. 35/2008.(X11.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adéhatésdgok altal rendszeresithe-
t6 bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl

6.3.11. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, adozé kérelmére azok
visszautaldsra torténé el6készitése
o Adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL. térvény 43. §., 164. §

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve Gj adok bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése €s a fokozott behajtas idoszakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos
feldolgozésa, az évkozi valtozdsok atvezetése, el6ird €s torld hatdrozatok
készitése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozd hatarozatok készitése
(gépjarmiiad6 vonatkozasaban)

6.3.39. iigyfélfogadas

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartisa az ONKADO programban

6.3.56. Kommundlis adérdl kivetési dsszesit készitése, MAK felé valé megkiildése
o 37/2015. (XIIL 28.) NGM rendelet az 6nkormdnyzati adohatbésdg hatdskorébe tartozo
adok, és adok modjara behajtando kiztartozdsok nyilvantartdsdnak, kezelésének, el-
szamoldsanak, valamint az 6nkormdnyzati adohatosdg adatszolgdltatdsi eljdrdsdnak
szabdlyairol

3.c./2 Adék és adék médjara behajtandé koztartozasokat behajto; lefoglalt és elkobzott
dolgokkal kapcsolatos adéhatésagi feladatokat ellato ligyintézo

6.3.1. idegenben kimutatott, adok mddjara behajtandd koztartozasok (kdzigazgatasi
birsag, pénzbirsag, helyszini birsag, igazgatasi szolgaltatasi dij,
hulladékgazdalkodasi dij), sajat gépjarmiiado €s szabalysértési hatarozatokban
kimutatott tartozasok, gyermektartasdij behajtasa, fizetési felszolitas kikiildése
behajtasi eredmény visszajelentése, ONKADO programban rogzitése,
fizetések folyamatos ellenérzése, munkabérek, jaranddsagok €s egyéb
kovetelések letiltasa
Addzas rendjérdl szol6 2003. évi XCIL. térvény 144-153. §, 161. §
Allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek., 92. §
(6) bek., 93. § (2) bek., 99. §
e Szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési nyilvantartasi rend-
szerr6l sz616 2012. évi I1. torvény 142. § (10) bek.
o Szabalysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. torvény 111 §., 135. § (4) bek. a 2012. pri-
lis 15-¢ el6tti szabalysértések vonatkozasaban
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o A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI torvény
24. § (8) bek., 133/A § (7) bek., 154. § (4) bek.

e A tarsadalombiztositéas ellatasara 4s a magannyugdijra jogosultakrél, valamint e szol-
galtatasok fedezetérdl szo16 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja

o A hulladékrél sz616 2012. évi CLXXXV. torvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.

e 149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gyamhatésdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi
és gyamiigyi eljarasrol

e 63/2006 (I11.27.) Korm. rendelet a pénzbeli €s természetbeni szocidlis ellatasok igény-
lésének és megallapitdsanak, valamint folydsitasanak részletes szabalyairdl

e 13/1991.(V.21.) PM rendelet a telepiilési 6nkorményzat hataskorébe tartozé adok, és
adok modjara behajtand6 koztartozasok nyilvantartasardl, kezelésérol, elszamolasarol

e Birosagi végrehajtasrol szol6 1994. évi LIII. térvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73.
§ (1) bek.

e A szabalysértésekr6l, a szabalysértési eljarasrol €s a szabalysértési nyilvantartési rend-
szerr6l szold 2012. évi II. térvény végrehajtasaval kapcsolatos rendelkezésekrol, va-
lamint ahhoz kapcsolédd egyes rendeletek modositasardl sz6l6 22/2012 (IV.13) BM
rendelet 10. §

o A birésagi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIIL. térvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
)]

o Gépjarmiiadordl szol6 1991. évi LXXXIL. térvény 9.§ (4) bek.

6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyzokonyv (ingévégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingb6sagok értékesitése (arverés) — 6nalld birésagi végrehajtd szerz6dés szerinti
megkeresése)

o Adoézas rendjérol szol6 2003. évi XCIL. térvény 145-146, 154-158. §
e Birésagi végrehajtasrol szolo6 1994. évi LIIL térvény 84. §, 89-96/b §, 100. §, 104-
105.§

6.3.3. szabalysértési hatdsag tevékenységéhez kapcsolddo feladatok ellatasa (lefoglalt,
illetve elkobzott dolgok nyilvantartasa, 6rzése, megsemmisitése stb.)
o Az egyes elkobzott dolgok kézérdekii felhasznalasardl sz6l6 2000. évi XIII. tv., a sza-
balysértési eljaras soran lefoglalt €s elkobzott dolgok kezelésérdl és értékesitésérol
sz0616 39/2009. (X11.22.) PM rendelet

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok
visszautalasra tortén6 elokészitése
e Az adozas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény 43. §., 164. §

6.3.38. egyes adonemek megszilinésével, illetve 11j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa,

6.3.39. uigyfélfogadas

3.c./3. Ingatlan értékbecslést végzo iigyintézd, valamint gépjarmiiadoval és adok mddjara
behajtando koztartozdsok behajtdsdval kapcsolatos adéhatésagi feladatokat ellaté iigyin-
tézo
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6.3.4. ad6-¢s értékbizonyitvany kiallitisa (ingatlan értékbecslések készitése), helyszini
szemle lefolytatasa

o Birosagi végrehajtasrol sz616 1994. évi LIIL torvény 140. § (1) bekezdés,-

e Hagyatéki eljarasrol sz616 2010. évi XXXVIIL. térvény 16. § (1) bekezdés,

e A gyamhat6sagokrél, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi eljarasrél szolé
149/1997. Korm. rendelet 153. § (1) bekezdés b pont-
A lakascéla allami tamogatasokrol sz616 12/2001. Korm. rendelet 5. § (3) bekezdés
Kozigazgatasi hatosagi eljaras é€s szolgaltatds éltalanos szabalyair6l szl 2004. évi
CXL torvény 83. §.

o [lletékekrodl szol6 1990. évi XCIII. térvény 101. § és a XIX. szami melléklet

- 6.3.5. sszehasonlit6 értékadat megkérése Nemzeti Adé- és Vamhivataltol

o Az adézas rendjérol szolo 2003. évi XCIL. torvény 10. § (4) bekezdés a) pontja
e Ingatlanok forgalmi értékadatainak szolgéltatasi rendjérdl és az adatszolgaltatas igaz-
gatasi szolgaltatasi dijarol sz6l6 33/2007 (X11.23) PM rendelet 1. § (5) bekezdés

6.3.9. folyoszamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkélatok elvégzése

6.3.10.méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kévetden hatédro-
zat készitése, jogerOsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos elle-
ndrzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatositasa)

6.3.11.a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zdé kérelmére azok
visszautalasratorténd elOkészitése
e Az ad6zas rendjérol szolo 2003. évi XCII. torvény 43. §., 164. §
6.3.12. Kornyezettanulmdnyi eljdrdsok lefolytatdsa adokedvezmény, helyi ado
méltdnyossdg esetén.

6.3.14. Esetenként hdtralékos tigyekben az iratok eldkészitése és tovdbbitdsa dndllé biro-
sdgi végrehajtoknak, felszamoldsi eljdrds alatt 1évé iigyekben kovetelés felszd-
mol6 felé torténd bejelentése

o Az adozds rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 145.9, 146.§ (4)

o A csddeljarasrol és a felszamoldsi eljardsrol szolo 1991.évi XLIX. térvény 10.§ (2)

o A cégnyilvdanossdgrol, a birdsdgi cégeljardsrol és a végelszamoldsrol szolé 2006. évi

V. torvény

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos
feldolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, eldird €s t6rl6 hatarozatok
készitése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozd hatarozatok készitése

(gépjarmitad6 vonatkozasaban)
6.3.38. egyes adénemek megsziinésével, illetve Gij adok bevezetésével kapcsolatos

kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.39. tigyfélfogadas

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
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megtétele
6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartdsa az ONKADO programban

6.3.1. idegenben kimutatott, adok médjdra behajtando koztartozdsok (kozigazgatdsi bir-
sdg, pénzbirsdg, helyszini birsdg, igazgatdsi szolgdltatdsi dij, hulladékgazddlkodad-
si dij), sajat szabdlysértési hatdrozatokban kimutatott tartozdsok, gyermektartdsdij
behajtdsa, fizetési felszolitds kikildése, a behajldsi eredmény visszajelentése,
ONKADQO programban rigzitése, fizetések folyamatos ellendrzése, munkabérek,
Jjarandosagok és egyéb kovetelések letiltdsa;

o Adézds rendjérdl szolo 2003. évi XCIL térvény 144-153. §, 161. §
Allamhdztartdsrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 42. § (3) bek., 53. § (2) bek., 92. § (6) bek.,
93. §(2) bek., 99. §

o Szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrol és a szabdlysértési nyilvantartdsi rendszerrdl
52616 2012. évi II. torvény 142. § (10) bek.

o Szabdlysértésekrdl sz616 1999. évi LXIX. torvény 111 §., 135. § (4) bek. a 2012. dprilis 15-e
elotti szabdlysértések vonatkozdsdban

o A gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol szolo 1997. évi XXXI térvény 24. § (8)
bek., 133/4 § (7) bek., 154. § (4) bek.

o A tdrsadalombiztositds elldtdsdra ds a magdnnyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgdltatd-
S0k fedezetérdl szolo 1997. évi LXXX. torvény 43. § (1) bek. b) pontja
A hulladékrdl sz616 2012. évi CLXXXV. térvény 52. § (1) bek., 86. § (7) bek.
149/1997 (IX. 10.) Korm. rendelet a gydmhatdsdgokrdl, valamint a gyermekvédelmi és gydm-
tigyi eljardsrol

o 37/2015. (XIL 28.) NGM rendelet az onkormanyzati adohatésdg hatdskorébe tartozo
adok, és adék moédjdra behajtando koztartozdsok nyilvantartdsdnak, kezelésének, el-

szdmoldsdnak, valamint az onkormdnyzati adohatésag adatszolgdltatdsi eljdrdsdnak

szabdlyairdl
o Birésdgi végrehajtdsrol sz6l6 1994. évi LIII. térvény 7. § (1) bek., 58. § (1-3) bek., 73. § (1)
bek.

o A szabdlysértésekrdl, a szabdlysértési eljdrdsrol és a szabdlysériési nyilvantartdsi rendszerrdl
52616 2012. évi II. torvény végrehajtdsaval kapcsolatos rendelkezésekrdl, valamint ahhoz kap-
cs0l6d6 egyes rendeletek modositdsdrdl szolo 22/2012 (IV.13) BM rendelet 10. §

o A birosagi végrehajtdsrol szol6 1994. évi LIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-(2)

o Gépjarmiiadorol szolo 1991. évi LXXXII. torvény 9.§ (4) bek.

3.c./4. Helyi adékkal (épitményadd, telekadé, idegenforgalmi adé) kapcesolatos felada-
tokat ellaté iigyintézo

6.3.6. adobevallasok alapjan az ad6 kivetése (el6irasa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
és telekado6 vonatkozasaban), kiveto, torlo és
mentességet megallapité hatarozatok elkészitése, jogerdsitése
o Az épitményadorol sz616 38/2014. (X1.13.) sz. 6nkormdanyzati rendelet
e A telekadorol sz616 39/2014.(X1.13.) sz. dnkorményzati rendelet
e Ingatlan-nyilvantartasrdl sz6l6 1997. évi CXLI térvény 17.§ (1) bek. r) pont

6.3.7. épitmény-, és telekado ONKADO
programban t6rténd rogzitése (feladatbol adodo)




6.3.8. idegenforgalmi add bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa
e A helyi adékrol sz616 1990. évi C. toérvény 34.§
e Az idegenforgalmi adorol sz616 57/2010. (X1I1.30.) sz. 6nkorményzati rendelet

6.3.9. foly6szamlak (szdmlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok
elvégzése
e Az adbzas rendjérol sz6l6 XCIL torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbirdlasat kovetéen
hatarozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének
folyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény
foganatositasa)

Az addzas rendjérdl sz616 XCII. torvény 133-134.§

Az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL. térvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §

Az épitményadoérdl szo16 38/2014. (X1.13.) sz. 6nkormanyzati rendelet

A telekadordl sz616 39/2014.(X1.13.) sz. nkorményzati rendelet

6.3.11. a tulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zo6 kérelmére azok
visszautalasra torténo elokészitése
o Az adézas rendjérél szol6 2003. évi XCIL. térvény 43. §.

6.3.12. kérnyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adokedvezmény, helyi ado
méltanyossag esetén

e Az épitményadordl sz616 38/2014. (X1.13.) sz. onkormanyzati rendelet

e A telekadorol sz616 39/2014.(X1.13.) sz. nkormanyzati rendelet

6.3.13. helyi adoban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési
felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltas
kezdeményezése, bankszdmlara inkasszo kibocsatas)
e Az adézas rendjérol szolé 2003. évi XCIL. térvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.8,
o A birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL. torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2

6.3.14. esetenként hdtralékos tigyekben az iratok elGkészitése és tovdbbitdsa ondllo biro-
sdagi végrehajtoknak, felszamoldsi eljards alatt 1évé tigyekben kovetelés felsza-
molo felé torténd bejelentése

o Az addzas rendjérol szo16 2003. évi XCIL. térvény 145.8, 146.§ (4)

o A cs6deljarasrol és a felszamoldsi eljarasrol szolo 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)

o A cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szo6lo 2006. évi
V. térvény

6.3.15. adéellendrzések lefolytatasa
o Az ado6zas rendjérol szol6 2003. évi XCIL torvény Art. 86.§-143.§

6.3.16. telekado és épitményado a hatarozat mintak
megszerkesztése az ONKADO program szdvegszerkesztoje segitségével
(feladatvégzéshez kapcsol6do)
o A kozigazgatasi €s hatdsagi eljarasrol szo6l6 2004. évi CXL. torvény 72. §
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6.3.36. 6nkormanyzati ad6hatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
elokészitése
e 35/2008.(XIL.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithetd
bevallési, bejelentési nyomtatvanyok tartalmérol

6.3.37. havonta ONKADO programbdl adoéslista készitése, helyben szokdsos modon
torténd kozzététele
e Onkorméanyzati ad6hatésag vezetSjének dontése alapjan figyelembe véve az adézas
rendjérdl szo16 2003. évi XCII. torvény Art. 55/B §-at
o A Jozsefvarosi Képvisel6-testiilet és Szervei Szervezeti és Milikodési Szabalyzatarol
sz0616 25/2013. (V.27.) onkormanyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve Uj adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas id6szakdban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.39. ligyfélfogadas

6.3.45. a cs6d-¢s felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa az ONKADO programban

6.3.51. Epitményado és telekadordl kivetési osszesits készitése, MAK felé valé megkiildése
o 37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az 6nkormadnyzati adohatésdg hatdskérébe tartozo
adok, és adok modjara behajtando koztartozdsok nyilvantartdsdnak, kezelésének,
elszamoldsanak, valamint az onkormdnyzati adéhatosdg adatszolgdltatdsi eljdrdsdnak
szabdlyairol

6.3.52. Epitményado fizetési kotelezettség aldl igényelt adofelfiiggesztésrél dsszesits készi-
tése, MAK felé valé megkiildése
o 37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az 6nkormanyzati adohatdsdg hatdskorébe tartozo
adok, és adék modjara behajtando koztartozdsok nyilvantartdsdnak, kezelésének,
elszamoldsanak, valamint az 6nkormdnyzati adohatésdg adatszolgdltatdsi eljdrdsdnak
szabdlyairdl

3.c./5. Helyi ad6kkal (épitményadé, telekadé, idegenforgalmi adé) és maganfozéssel kap-
csolatos feladatokat ellaté iigyintézo

6.3.6. addbevallasok alapjan az adé kivetése (el6irasa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
és telekado vonatkozasdban), kiveto6, torl6 és
mentességet megallapité hatarozatok elkészitése, jogerdsitése
e Az épitményadordl szolé 38/2014. (X1.13.) sz. onkormanyzati rendelet
e A telekadorol sz6l6 39/2014.(X1.13.) sz. 6nkormanyzati rendelet
e Ingatlan-nyilvantartasrél sz6l6 1997. évi CXLI térvény 17.§ (1) bek. r) pont

6.3.7. épitmény-, és telekadé ONKADO
programban torténd rogzitése (feladatbol adodo)

6.3.8. idegenforgalmi adé bevalldsok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartisa
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e A helyi adokrol sz616 1990. évi C. térvény 34.§
e Az idegenforgalmi adordl sz616 57/2010. (XI1.30.) sz. 6nkorményzati rendelet

6.3.9. folydszdmlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok
elvégzése
o Az adézas rendjérél szolo XCII. torvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kovetéen
hatarozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének
folyamatos ellenérzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény
foganatositasa)

Az ad6zés rendjérol sz6l6 XCIIL torvény 133-134.§

Az illetékekrol sz616 1990. évi XCIII. torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §

Az épitményadordl szo16 38/2014. (X1.13.) sz. onkormanyzati rendelet

A telekadordl sz616 39/2014.(X1.13.) sz. dnkormanyzati rendelet

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok
visszautalasra torténd elokészitése
e Az adézas rendjérol szol6 2003. évi XCII. torvény 43. §.

6.3.12. k6rnyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adokedvezmény, helyi adod
méltanyossag esetén
o Az ¢pitményadordl szo16 38/2014. (X1.13.) sz. onkorményzati rendelet
o A telekadorol sz616 39/2014.(X1.13.) sz. 6nkorményzati rendelet

6.3.13. helyi ad6ban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési
felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbol letiltas
kezdeményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatés)
o Az ado6zas rendjérdl szol6 2003. évi XCIL térvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.§,
o A birdsagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIIL torvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
2

6.3.14. esetenként hatralékos tigyekben az iratok eldkészitése és tovdbbitdsa ondllé  biro-
sdgi végrehajtoknak, felszamoldsi eljdrds alatt 1évé iigyekben kivetelés felszamolo felé
torténd bejelentése Az ad6zas rendjérol szold 2003. évi XCII. torvény 145.§, 146.§ (4)

o A csbdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol sz616 1991.évi XLIX. térvény 10.§ (2)
e A cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol szolo 2006. évi
V. térvény

6.3.15. addellendrzések lefolytatasa
o Az adézas rendjérol szol6 2003. évi XCIL. térvény Art. 86.§-143.§

6.3.16. telekado és €pitményado hatdrozat mintak
megszerkesztése az ONKADO program szovegszerkeszt6je segitségével
(feladatvégzéshez kapcsol6do)
o A kozigazgatasi és hatosagi eljarasrol szo616 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.40. a maganf6zéssel kapcsolatos adohatosagi feladatok ellatasa

910




o A jovedéki adorol és a jovedéki termékek forgalmazasanak kiilonos szabalyair6l sz616
2003. évi CXXVILI. térvény

6.3.36. onkorményzati adohatdsag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
elokészitése
e 35/2008.(XIL.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatosagok altal rendszeresithets
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarél

6.3.37. havonta ONKADO programboél adoslista készitése, helyben szokdsos modon
torténd kozzététele
e Onkormanyzati adohatésag vezetSjének dontése alapjan figyelembe véve az ad6zés
rendjérol szol6 2003. évi XCII. térvény Art. 55/B §-at
e A Jozsefvéarosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl
sz016 36/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve {ij adok bevezetésével kapcsolatos
kampényfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.39. iigyfélfogadas

6.3.45. a cs6d-¢s felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

6.3.46. a behajthatatlan kévetelések nyilvantartasa az ONKADO programban

3.c./6 Helyi adékkal (épitményadé, telekadé, idegenforgalmi adé) és talajterhelési dijjal
kapcsolatos feladatokat ellaté tigyintéz6

6.3.6. addbevallasok alapjan az ado kivetése (el6irasa) és feliilvizsgalata (épitmény-,
és telekad6 vonatkozasaban), kiveto, torl6 és
mentességet megallapité hatarozatok elkészitése, jogerdsitése
e Az épitményadordl sz616 38/2014. (X1.13.) sz. onkormanyzati rendelet
e A telekado6rdl sz616 39/2014.(X1.13.) sz. 6nkormanyzati rendelet
¢ Ingatlan-nyilvantartasrél sz616 1997. évi CXLI térvény 17.§ (1) bek. r) pont

6.3.7. épitmény-, és telekado ONKADO
programban torténd rogzitése (feladatbol adodo)

6.3.8. idegenforgalmi ad6 bevallasok feldolgozasa, a befizetések nyilvantartasa
e A helyi addkrol sz616 1990. évi C. térvény 34.§
e Az idegenforgalmi adorol sz6l6 57/2010. (X11.30.) sz. 6nkorményzati rendelet

6.3.9. folydszamléak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok
elvégzése
e Az ado6zas rendjérdl sz6l6 XCII. térvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kbvetden
hatérozat készitése, jogerGsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének

/




folyamatos ellen6rzése, nem teljesités esetén behajtasi cselekmény
foganatositasa)
Az ad6zés rendjérol sz616 XCIL. torvény 133-134.§
Az illetékekr6l sz616 1990. évi XCIIL. térvény 29.8, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §
Az épitményadorol szol6 38/2014. (X1.13.) sz. 6nkormanyzati rendelet
A telekadordl sz616 39/2014.(X1.13.) sz. dnkorményzati rendelet

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zé kérelmére azok
visszautalasra torténé elokészitése
e Az ado6zas rendjérol szolo 2003. évi XCIILL torvény 43. §.

6.3.12. koérnyezettanulmanyi eljarasok lefolytatasa adokedvezmény, helyi add
méltdnyossag esetén
e Az épitményadorol sz6l6 38/2014. (X1.13.) sz. Snkormanyzati rendelet
e A telekado6rol sz6l6 39/2014.(X1.13.) sz. énkormanyzati rendelet

6.3.13. helyi adoban félévente behajtasi cselekmények foganatositasa (fizetési
felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérb6l letiltas
kezdeményezése, bankszdmlara inkassz6 kibocsatas)
e Az ad6zas rendjérdl szol6 2003. évi XCIL torvény 150.§ (1), 146. § (4), 144.8,
e A birdsagi végrehajtasrol szolé 1994. évi LIIL t6érvény 7.§ (1), 58.§ (1)-(3), 65. § (1)-
)

6.3.14. esetenként hdtralékos iigyekben az iratok el6készitése és tovdbbitdsa ondllo birdsd-
gi végrehajtoknak, felszamoldsi eljards alatt 1éve iigyekben kovetelés felszdmolo
felé torténd bejelentése

o Az ado6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCIL. torvény 145.§, 146.§ (4)

e A csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol sz6l6 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)

e A cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrdl sz6l6 2006. évi
V. térvény

6.3.15. addellenérzések lefolytatasa
e Az addzas rendjérol sz616 2003. évi XCII. torvény Art. 86.§-143.§

6.3.41. talajterhelési dijjal kapcsolatos ad6hatdsagi feladatok ellatasa
e A kornyezetterhelési dijrol sz616 2003. évi LXXXIX. torvény
o A talajterhelési dij helyi szabalyairdl sz616 42/2015. (X.29.) 6nkormanyzati rendelet

6.3.16. telekadoé és épitményad6 hatirozat mintak
megszerkesztése az ONKADO program szovegszerkesztoje segitségével
(feladatvégzéshez kapcsolodo)
o A kozigazgatasi és hatosagi eljarasrol sz016 2004. évi CXL. torvény 72. §

6.3.36. dnkormanyzati adohatosag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
elokészitése
e 35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az Snkorményzati adohatésagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarol
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6.3.37. havonta ONKADO programbo6l adodslista készitése, helyben szokdsos médon
torténd kozzététele
e Onkorméanyzati adéhatésag vezetdjének dontése alapjan figyelembe véve az ad6zéas
rendjérdl sz616 2003. évi XCIIL. torvény Art. 55/B §-at
o A Jozsefvarosi KépviselG-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikédési Szabalyzatarol
sz616 25/2013. (V.27.) 6nkormanyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
kampéanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtis id6szakéban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.39. ugyfélfogadas
6.3.45. a cs6d-€s felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartdsa az ONKADO programban )
6.3.54. A beszedett és bevallott idegenforgalmi ado adatairdl osszesits készitése, MAK
felé valo megkiildése

3.c./7. Gépjarmiiadoval kapcsolatos feladatokat ellité és adéigazolassal, koltségmentes-
séggel, vagyoni bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat ellato iigyintézo

6.3.9. foly6szamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok
elvégzése,
° Az ad6zas rendjérol szolo XCIL. térvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasét kvetben
hatarozat készitése, jogerOsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének
Jolyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény
Jfoganatositdsa)
o Az addzas rendjérdl szo16 XCII. térvény 133-134.§
e Az illetékekrol szo16 1990. évi XCIIL. torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §

6.3.11. a tlfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6zo kérelmére azok
visszautalasra t6rtén6 elokészitése
e Az adozas rendjér6l szolé 2003. évi XCIL. torvény 43. §.

6.3.14. esetenként hdtralékos tigyekben az iratok elGkészitése és tovabbitdsa ondllo birdsd-
gi végrehajtoknak, felszamoldsi eljdrds alatt [évd iigyekben kovetelés felszdmolo
felé torténd bejelentése

e Az adozas rendjérdl sz6l6 2003. évi XCIL. térvény 145.§, 146.§ (4)
e A csbdeljarasrél és a felszamolasi eljarasrol szolé 1991.évi XLIX. torvény 10.§ (2)

6.3.16. gépjarmiiadd hatdrozatok megszerkesztése az ONKADO program
szOvegszerkesztdje segitségével ,
o A kozigazgatasi és hatosagi eljarasrol sz616 2004. évi CXL. térvény 72. §

6.3.17. addigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasérlashoz,
palyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.)
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o Az adodzas rendjérdl szol6 2003. évi XCII. torvény Art.85/A.§

o A szerencsejatck szervezésérol szo16 1991. évi XXXIV. térvény 2.§ b) és d),

e A fiatalkortiak dohdnyzasanak visszaszoritasar6l és a dohanytermékek kiskereskedel-
mérdl sz616 2012. évi CXXXIV. torvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. adodigazolas kiadésa birosagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve
illeték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez
o A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgalé koriilmények igazolasérdl
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos
feldolgozasa, az €vkozi valtozasok atvezetése, el6ird és torlé hatarozatok
készitése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkozo hatarozatok készitése
(gépjarmiladé vonatkozasaban)
Az ad6zas rendjérol sz616 2003. évi XCIL torvény 176.§ (1) a)
Gépjarmtiadorol szoloé 1991. évi LXXXII. torvény 1. fejezet, IL. fejezet, V. fejezet
A sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeinek rendszerérdl szo6lo
102/2011. (V1.29.) Korm. rendelet
o A fogyatékos személyek jogair6l és esélyegyenlGségiik biztositasardl szoloé 1998. évi
XXVI. torvény
e A magasabb Osszegli csaladi potlékra jogositd betegségekrdl és fogyatékossdgokrol
sz616 5/2003. (I1.19.) ESZCSM rendelet

6.3.35. ONKADO program-moédositasainak atvezetése (verzi6 betoltés)

[

e 37/2015. (XIL 28.) NGM rendelet az énkormdnyzati adohatosdg hatdskorébe tartozé
adok, és adok modjdra behajtando kioztartozdsok nyilvantartasanak, kezelésének, el-
szdmoldsdnak, valamint az onkormdnyzati adohatésdg adatszolgdltatdsi eljardsanak
szabadlyairol

¢ A mindenkor hatalyos MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérol

6.3.36. 6nkormanyzati adohatdsag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
elokészitése
e 35/2008.(X11.31.) PM rendelet az Snkormanyzati adéhatésagok altal rendszeresithet6
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmarél 13. sz. mell. (gépjdrmiiado)

6.3.37. havonta ONKADO programbol adoslista készitése, helyben szokdsos moédon
torténd kozzététele
o Onkorményzati adéhatésag vezetSjének dontése alapjan figyelembe véve az addzas
rendjérél sz616 2003. évi XCII. torvény Art. 55/B §-at
e A Jozsefvarosi Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabdalyzatarol
sz016 36/2014. (X1.06.) 6nkormanyzati rendelet 1. § b) pontja

6.3.38. egyes adonemek megszlinésével, illetve j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idoszakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.39. tigyfélfogadas

6.3.40. jogszabalyfigyelés
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6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele
6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa az ONKADO programban
6.3.55. Gépjdrmii addrdl kivetési Osszesitd készitése, MAK felé valo megkiildése
o 37/2015. (XIIL 28.) NGM rendelet az onkormdnyzati adéhatdsdag hatdskorébe tartozo
adok, és adék médjdra behajtando koztartozdsok nyilvantartdsdanak, kezelésének, el-

szdmoldsdnak, valamint az énkormadnyzati adohatosdg adatszolgdltatdsi eljdrdasdnak

szabalyairdl

3.c./8. Gépjarmiiadéval kapcsolatos feladatokat ellité és koltségmentességgel, vagyoni
bizonyitvannyal kapcsolatos feladatokat elldté iigyintézo

6.3.9. foly6szamlak (szamlaegyenlegek) kibocsatasaval kapcsolatos munkalatok
elvégzése,
e Az ado6zas rendjér6l szolo XCII. térvény 43.§ (8) bek.

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatasa, a kedvezmények elbiralasat kovetden
hatarozat készitése, jogerdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének
Jolyamatos ellendrzése, nem teljesités esetén behajtdsi cselekmény
foganatositdsa)

e Az ado6zas rendjérdl sz616 XCII. torvény 133-134.§
o Az illetékekrdl sz616 1990. évi XCIII. torvény 29.§, 33.§ (2) 23. pont, IX. fejezet 73 §

6.3.11. a talfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok
visszautalasra tortén6 el6készitése
o Az ado6zas rendjér6l sz0l6 2003. évi XCIL. torvény 43. §.

6.3.12 komyezettanulmanyi eljarasok lefolytatisa adokedvezmény, helyi adé méltanyos-
ség esetén

o 6.3.14. esetenként hdtralékos iigyekben az iratok elCkészitése és tovabbitasa onallo bi-
rosdgi végrehajtoknak, felszamoldsi eljdrds alatt 1évé tigyekben kovetelés felszamolo
felé torténd bejelentése Az addzas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény 145.§,
146.§ (4)

o A csbdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrél sz016 1991.évi XLIX. térvény 10.§ (2)

e A cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz6lo 2006. évi
V. térvény

6.3.16. gépjarmiiado hatarozatok megszerkesztése az ONKADO program
szovegszerkesztOje segitségével
e A kozigazgatési és hatosagi eljarasrol sz616 2004. évi CXL. térvény 72. §

6.3.17. adéigazolasok kiadésa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz,
palyazatokhoz, lakasvasarlashoz, stb.)
Az ad6zés rendjérol szo16 2003. évi XCIL térvény Art.85/A.§
e A szerencsejaték szervezésérol szolo 1991. évi XXXIV. torvény 2.§ b) és d),
A fiatalkortiak dohanyzasanak visszaszoritasardl és a dohanytermékek kiskereskedel-
mér6l sz616 2012. évi CXXXIV. torvény 13. § (5) bek. a)
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6.3.18. adobigazolas kiadasa birdsagi eljards személyes koéltségmentesség, ille-
ték-feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez
o A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgald koriilmények igazolasardl
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet

6.3.33. KekKH adatvaltozas feldolgozasa és rogzitése, az adatlapok folyamatos ;
feldolgozasa, az évkozi valtozasok atvezetése, el6ir6 és torl6 hatarozatok -
készitése, mozgaskorlatozottak mentességére vonatkoz6 hatarozatok készitése :
(gépjarmiiadé vonatkozasaban)

e Az addzas rendjérél szold 2003. évi XCIL. térvény 176.§ (1) a),
Gépjarmiiadorol szol6 1991. évi LXXXIL. térvény 1. fejezet, I1. fejezet, V. fejezet

e A sulyos mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményeinek rendszerér6l szolé
102/2011. (V1.29.) Korm. rendelet

e A fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasardl szolé 1998. évi
XXVLI. torvény

e A magasabb Gsszegli csaladi potlékra jogosité betegségekrol és fogyatékossdgokrol
sz016 5/2003. (I1.19.) ESZCSM rendelet

6.3.35. ONKADO program-modositasainak atvezetése (verzié betoltés),

e 37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az 6nkorméanyzati adohatosag hataskdrébe tartozo
adodk, és adok modjara behajtandoé koztartozasok nyilvantartasanak, kezelésének, el-
szamolasinak, valamint az dnkormanyzati adohatésag adatszolgaltatasi eljarasanak
szabalyair6l

e A mindenkor hatdlyos MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérol

6.3.36. 6nkormanyzati adohatdsag altal rendszeresitett formanyomtatvanyok
elokészitése
e 35/2008.(XI1.31.) PM rendelet az 6nkormanyzati adohatésagok altal rendszeresithetd
bevallasi, bejelentési nyomtatvanyok tartalmardl 13. sz. mell. (gépjdrmiiado

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 1ij adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idoszakéban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.39. tigyfélfogadas

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa az ONKADO programban

3.¢./9. Gépjarmiiadé behajtasiaval kapcsolatos feladatokat elldté iigyintézo
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6.3.2. helyszini behajtas, foglalasi jegyzOkonyv (ingévégrehajtas végzése és a lefoglalt
ingdsagok értékesitése (arverés) — o6nalld birdsagi végrehajté szerzodés szerinti
megkeresése, illetve a NAV megkeresése végrehajtas foganatositisa végett

6.3.34. gépjarmiiado, hatralékos ad6zok behajtasi eljaras meginditasanak kezdeményezése
(fizetési felszolitas kiildése hatralékos lista alapjan, munkabérbdl letiltas kez-
deményezése, bankszamlara inkassz6 kibocsatas) gépjarmi forgalombol t6rténd
kivonasa, végrehajtasi jog torzskony vbe 161:1€n bejegyzése

6.3.14. esetenként hdtralékos tigyekben az iratok elGkészitése és tovabbitdsa éndllé birdsd-
gi végrehajtoknak, felszamoldsi eljards alatt 1év3 tigyekben kivetelés felszdmolo
Jelé torténd bejelentése

6.3.10. méltanyossagi eljarasok lefolytatdsa (a behajtds soran indult méltanyossagi
tigyek esetében), a kedvezmények elbiralasat kévetden hatarozat készitése, jog-
erdsitése (az engedélyezett részletfizetés teljesitésének folyamatos ellendrzése,
nem teljesités esetén behajtasi cselekmény foganatositisa)

6.3.11. atulfizetési kérelmek figyelemmel kisérése, ad6z6 kérelmére azok visszautaldsra
torténd eldkészitése (a behajtas eredményeként jelentkez6 esetleges tulfizetések
esetében)

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 0j adok bevezetésével kapcsolatos
kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idészakaban helyszini
végrehajtasi feladatok ellatasa

6.3.45. a cs6d-és felszamolasi eljarasok figyelése, a sziikséges intézkedések
megtétele

6.3.46. a behajthatatlan kovetelések nyilvantartasa az ONKADO programban

6.3.39. uigyfélfogadas

3.c./10. Adékdnyvelé és adoigazolassal, koltségmentességgel, vagyoni bizonyitvannyal
kapcsolatos feladatokat ellaté iigyintézé

6.3.19. analitikai és konyvelési napl6 készitése
e Adézas rendjérol szolo 2003.évi XCII. térvény 44 §
e Szamvitelr6l sz616 2000.évi C torvény

6.3.20. eléviilt adohatralékok torlése,
e Az ado6zés rendjérdl szoloé 2003. évi XCII. térvény 164 §

6.3.21. 100 Ft alatti tételek rendezése

e Az ad6zas rendjér6l szolo 2003. évi torvény XCIL térvény 2-es szamu mellékletének
II. pontja

6.3.22. ONKADO program-moédositasainak atvezetése (verzid bet6ltés)
e 37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az onkormdnyzati adohatosdag hatdskirébe tartozo
adok, és adok modjdra behajtando koztartozdsok nyilvdntartdsdanak, kezelésének, el-




szamoldsdnak, valamint az énkormadnyzati adohatosdag adatszolgdltatdsi eljarasanak
szabdlyairdl
o 1/2013.(129) MNB rendelet a jegybanki alapkamat mértékérdl

e 06.3.23. a gépjarmiiado, épitményado, telekado, idegenforgalmi ado, kommundlis ado,
talajterhelési dij, maganf6zési dij, birsdg, késedelmi potlék, egyéb bevételek, idegen-
bevételek, dllamigazgatasi eljdrdsi illeték beszedési, elszamoldsi alszamldak napi
szamlakivonatairdl fizetési szamlakivonat-nyilvantartdst vezetése, a befolyt bevételek
konyvelése az adozok folyoszamldjdra
Az addzas rendjérél sz616 2003. évi XCII. torvény 35. § - 44. §, 53. §, 124. §
Mindenkor hatalyos koltségvetési torvény
A 44/2004. (XI1.20.) PM rendelet az eljarasi illeték megfizetésének €s megfizetés el-
lendrzésének részletes szabalyairdl,

e 368/2011 (XII.31. ) Korm. rendelet az dllamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol

o 37/2015. (XIL 28.) NGM rendelet az énkormdnyzati adohatosdg hatdskorébe tartozo
adok, és adok modjara behajtando kioztartozdsok nyilvantartdsdnak, kezelésének, el-
szdamoldsdnak, valamint az onkormdnyzati adéhatosdg adatszolgdltatdsi eljdrdsdnak
szabalyairdl

6.3.24. az azonositds alatt dll6 bevételek nyilvantartdsba helyezése, az ismeretlen tételek
rendezése, rendeltetési helyére torténd tovabbitdsa
e 368/2011 (XIL.31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrol szolo térvény végrehajtdsd-
rol 145.§

6.3.25. adobevételek utaldsa az 6nkormanyzati koltségvetési szamlara
e 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol 145. §

6.3.26. az évkozi valtozasok adonemenként (visszautalds, visszatérités, torlés) t6rténd
lekényvelése (konyvelésbil adodo feladat)
6.3.27. havonta a havi zdrdsok sordn a szamlakivonat nyilvdntartds ellendrzott zdro
osszegének az onkormdnyzati fokonyv részére adategyeztetés céljabol atadds
37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az onkormanyzati adohatosag hatdskérébe tartozo adok,
és adok modjara behajtando koztartozdsok nyilvdntartdsdanak, kezelésének, elszamola-
sdnak, valamint az énkormdnyzati adéhatosdg adatszolgdltatdsi eljdrdsanak szabdlya-
irol
e Az éllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet

6.3.28. havonta az onkormadnyzati konyvelés részére feladas készités a fizetési
alszamldk forgalmdrdl, negyedévente zdrasi osszesitok készitése, datadasa az
onkormanyzati konyvelés részére
37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az onkormdnyzati adohatosdg hatdskorébe tartozo adok,
és adok modjdra behajtando koztartozdsok nyilvantartasanak, kezelésének, elszamola-
sdnak, valamint az o6nkormdnyzati adohatosdg adatszolgdltatasi eljardsanak szabdlya-
irdl
e Az allamhaztartas szamvitelér6l szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet
6.3.29. a MAK részére félévente a zdrdsi dsszesiték megkiildése
37/2015. (XII. 28.) NGM rendelet az onkormdnyzati adohatosdg hatdskorébe tartozo adok,
és adok modjdra behajtando koztartozdsok nyilvantartdsanak, kezelésének, elszamold-
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sdanak, valamint az énkormdnyzati adohatésdag adatszolgdltatdsi eljardsdnak szabdlya-
irol
e Az dllamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

6.3.30. a fizetési alszamlakrol kiutalt Gsszegekrdl az addfeldolgozo program segitségével
kiadasi naplé vezetése

e A szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

e Az adozas rendjérdl sz616 2003. évi XCIL. torvény 44. §

o 37/2015. (XIL 28.) NGM rendelet az onkormanyzati adohatosdag hatdskorébe tartozo
adok, és adok médjdra behajtando koztartozdsok nyilvdntartdsdnak, kezelésének, el-
szamoldsdanak, valamint az onkormdnyzati adohatosdag adatszolgdltatdsi eljdrdsdnak
szabdlyairdl

6.3.31. Fizetési alszamla kivonatok, bizonylatok 6rzése, selejtezése
e 368/2011 (XIL.31. ) Korm. rendelet az dllamhdztartdsrol szolo torvény végrehajtdsdrol

6.3.32. talfizetések utalasa a megfelel6 szdmldra hatarozat alapjan
e Az addzas rendjérdl szo616 2003. évi XCII. torvény 43. §

6.3.17. adoigazolasok kiadasa (szerencsejaték engedélyhez, ingatlan vasarlashoz,
palyazatokhoz, lakasvasérlashoz, stb.)
o Az ado6zas rendjérdl szo616 2003. évi XCIL térvény Art.85/A.8,
o A szerencsejaték szervezésérdl szolo 1991. évi XXXIV. toérvény 2.§ b) és d),
e A fiatalkortak dohanyzasanak visszaszoritdsar6l és a dohanytermékek kiskereskedel-
mérdl sz616 2012, évi CXXXIV. torvény 13. § (5) bek. a)

6.3.18. adoigazolas kiadasa birdsagi eljaras személyes koltségmentesség, illetve illeték-
feljegyzési jog engedélyezése iranti kérelemhez,

o A koltségmentesség engedélyezésének alapjaul szolgdld koriilmények igazolasardl
2/1968.(1.24.) IM. rendelet 1. sz. melléklet

6.3.38. egyes adonemek megsziinésével, illetve 1j adok bevezetésével kapcsolatos

kampanyfeladatok elvégzése és a fokozott behajtas idoszakaban helyszini

végrehajtési feladatok ellatasa

6.3.39. tigyfélfogadas

6.3.47. MAK részére gépjarmiiadé megosztasardl szolo javaslat készitése, a megosztott
ado utalasa a kézponti kéltségvetés részére

6.3.48. inkassz6 foganatositdsa az Onkorményzat szamlavezetd bankjanak informatikai
rendszere altal
3.cd) A helyettesités rendje és az ezekhez tartozo felelosségi szabalyok
A helyettesités rendjét a munkakari leirasok tartalmazzak.

A Controlling referens munkakorei és az azokhoz tartozo feladat- és hataskorok (1 £6)




3.da) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsorolisa

e A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerér6l és belsé ellendrzésérél szo6lo
370/2011.(X11.31.) Korm. rendelet

Magyarorszag Alaptérvénye

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény

(Métv.)

Az llamhéztartasré] sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)

A nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL térvény

Az allamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XI1.31.)

Korm. rendelet (Avr.)

Nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. torvény Az informéciés 6nrendelke-
z¢€si jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.évi CXII. térvény

A ko6zpénzekbol nyujtott tamogatasok atlathatosagardl sz616 2007.€vi CLXXXI.
Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat 25/2013. (V. 27.)
rendelete a Képviselo-testiilet s Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori 4tmeneti gazdalkodasarél sz616 helyi rendelet
Jozsefvérosi Onkorményzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet

3.db) A referens altal gyakorolt hatiskorok (kiadminyozas), a hatiskor gyakorlisinak
mddja

Az ligyintéz6 a jegyz6 altal meghatarozott egyedi tigyekben rendelkezik kiadményozasi jog-
gal.

3.dc) Az iigyintézo feladatkorei

6.4.2. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkorményzat és a Jozsefvarosi nemzetiségi
Onkormanyzatok bels6 kontrollrendszerének miikédtetésével kapcsolatos
feladatok koordinalasa és részfeladatok ellatasaban kozremiik6dés

6.4.3. a kiils6 és bels6 ellendrzéssel kapcsolatos egyedi jegyzoi utasitasok

elkészitésének és végrehajtasanak koordinalasa

6.4.4. ellen6rzési nyomvonalak elkészitésének, aktualizalasanak koordinalasa

6.4.8. a Pénziigyi Ugyosztalyt érint6 ellendrzésekkel kapcsolatos intézkedési terv

elokészitésében, végrehajtasaban val6 kézremiikodés

6.4.9. az intézkedési terv végrehajtasrol szolo jelentés elkésztése a jegyzo és az

ellen6rzést végzo szerv felé

6.4.5. a Polgarmesteri Hivatal, az Onkormanyzat és a nemzetiségi

Onkorményzatok kockazatkezelési rendszerének az iranyitasa és mikodtetése
6.4.7. a Pénziigyi Ugyosztalyt érinté szabalyzatok valamint, az iigyrend és munkakori
leirasok elkészitésében, aktualizalasiaban valo részvétel
6.4.10. A Pénziigyi Ugyosztaly érinté jogszabélyvaltozasok figyelemmel kisérése

.....

o A Kkoltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellen6rzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet
e Magyarorszag Alaptorvénye
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e Az informéacios Onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011.évi
CXIL torvény
e A ko6zpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagarodl szol6 2007.évi CLXXXI.

6.4.1. azutalvanyozassal, kételezettségvallalassal 6sszefliggd kontrolling
feladatok ellatasa
6.4.6. A banki utalas folyamataban az utalas 6sszegszerliségének, a hatdlyos utasitas
szerint kijeloltek altali aldirasanak, a terhelend6é bankszdmlaszamnak, a
jogosult bankszamlaszamanak, esetlegesen a palyazati zaradékolas meglétének
ellen6rzése
e Magyarorszag helyi 6nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
(Motv.)
o Az llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.)
e A nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVI. térvény
e Az allamhaztartasrél sz016 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (X11.31.)
Korm. rendelet (Avr.)
e Nemzetiségek jogairél sz616 2011. évi CLXXIX. térvény Jozsefvarosi Onkormanyzat
mindenkori atmeneti gazdalkodéasérdl sz616 helyi rendelet
o Jézsefvarosi Onkormanyzat mindenkori koltségvetésérdl sz616 rendelet alapjan:

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

Tavolléte esetén a banki utalas folyamatidban végzett ellenérzés esetében: A Pénziigyi és
Szamviteli Irodavezetd, utalvanyozas ellendrzése esetében: a belsd ellendrok helyettesitik.

4. A szervezeti egység szervezeti abrija (grafikus)

hétfén 08% — 18% 6raig
kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16> 6raig
csiitortokon ~ 08% — 16 6raig
pénteken 08% — 13%* 6raig

A ledolgozott munkaidd nyilvantartasa és ellendrzése céljabdl az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba allas és a munkabodl tdvozas pontos
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az ligyosztalyvezet6 altal megbizott személy felelds.
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Az ligyosztaly dolgoz6i a Hivatal épiiletében a munkaiddn tal az ligyosztalyvezetd engedé-
lyével, hétvégén — el6zetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartdzkodhat-
nak.

A munkahelyérél 6nhibajan kiviil tavol tartézkodé dolgozé akadélyoztatasanak tényérol hala-
déktalanul koteles az ligyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz016 orvosi igazolast a dolgozé munkaba allasa elsé napjan koteles a személy-

zeti vezetdnek atadni. Az atadas el6tt az utolsé6 munkaba t61t6tt nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetOnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az iigyosztaly iigyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadas ideje:

hétfén 08" — 18%

kedden 08" _ 16"
orai

szerddn 08" — 16%°

csiitortikon 08" — 16"
orai

pénteken 08" — 11%

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

Soron kiviili igyfélfogadas rendje:
A Pénziigyi Ugyosztalyon soron kiviil kell fogadni az tigyfelet, ha az tigyfél:
- 14 év alatti gyermek,
- sulyos fogyatékos korhatérra tekintet nélkiil,
- mozgassériilt korhatarra tekintet nélkiil,
- varandos,
- babakocsival érkezik,
abban az esetben biztositani kell ligyének soron kiviili intézését, varakozési idejének a lehetd
legrovidebb idére torténd lecsokkentését.

7.Ertekezletek rendje:
Az ligyosztaly, irodaértekezlet sziikség szerint, félfogadasi idon kiviil keriil lebonyolitasra, az

tigyosztalyvezeté vagy az irodavezetd hivja 6ssze az alabbi téméak megvitatdsa érdeké-

ben:

- arésztvevoknek kiadja a feladatokat, instrukciokkal segiti a megértést, biztositja a
dontések elokészitésének, végrehajtasanak feltételeit,

- arésztvevokkel attekinti a feladatok végrehajtdsanak allasat,

- értelmezi az 0j jogszabdlyokat, a képvisel6-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri és
jegyz6i dontéseket, valamint meghatarozza az azokbodl kovetkez6 feladatokat,

- tisztdzza az okokat és meghatirozza a sziikséges intézkedéseket,

- szakmai megbeszélést, tajékoztatot tart 1j modszerek bevezetése, a munkamodsze-
rek fejlesztése érdekében,
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- feltarja a konfliktus helyzeteket és fel- vagy megoldja azokat.
Az irodaértekezletr6l emlékeztetd késziil, a résztvevik névsora a melléklet. Az értekezleten az
tigyosztalyvezetd, az irodavezet6, valamint az iroda munkatarsai vesznek részt. Az ligyoszta-
lyi értekezletre meghivét kap a jegyzo.

8.Kiils6 kapcsolattartis:

Az ligyosztaly dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkorméanyzati és més kiils6é szervekkel, -
intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozdk kiilsé kapcsolattartasanak korét és rendjét — ideértve a képviseld-
testiilettel, a bizottsagokkal val6 kapcsolattartast is — a jegyz6 éllapitja meg €s az ligyosztaly
tigyrendjében, illetve a munkakari leirdsokban szabalyozza.

Az ligyosztalyvezetd feladatkérében eljarva kozvetlen kapcsolatban allhat az 6nkormanyzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, 6nkormanyzati hataro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

Az ellenérzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz6 és a polgarmester tartja a
kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattartd személyérdl.

9, Zaro rendelkezések

Jelen iigyrend a Budapest Févaros VIII. keriilet Jézsefvarosi Onkorményzat Képvisels-
testiilete altal .../2016. (11.04.) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest Fovaros VIII. keriilet
Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mkodési Szabélyzatanak 1. szamu fliggelé-
ke.

A szervezeti egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt véltoztatast kdveté 60
napon beliil csatolni kételes a fiiggelékhez.

Jelen tligyrend a jovahagyasat kovetd napon 1ép hatdlyba, és a szervezeti egységnek illetve
jogelddjeinek korabbi tigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2016. februadar

Paris Gyulané
) Ugyosztalyvezet6
A Pénziigyi Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Danada-Riman Edina

jegyz6
tartos tavollététben

dr. Mészar Erika
aljegyz6
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GAZDALKO})ASI
UGYOSZTALY

Ugyrendje

2016. februar

Készitette: dr. Galambos Eszter iigyosztilyvezeto-helyettes
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1.a) Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet J6zsefvéarosi Polgarmesteri Hivatal Gazdélkodasi Ugyosz-
taly

1.b) A szervezeti egység cimadatai: —

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

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

Gazdélkodasi Ugyosztaly, telefon: 459-2567, fax szam: 333-1765, e-mail cim:
gazdalkodas@jozsefvaros.hu

1.c) A szervezeti egység jogallisa:

A Gazdalkodasi Ugyosztaly nem 6nallé jogi személy.

2. A szervezeti egység altalanos feladat- és hataskore:

Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas jogszabalyoknak megfeleld gyakorlasanak
biztositasa, az 6nkorményzat részesedésével miikod6 gazdasagi tarsasagokkal valo kapcsolat-
tartas, a tarsasagok feletti tulajdonosi jogok gyakorlasanak végrehajtasa.

3. A Gazdilkodisi Ugyosztily engedélyezett létszama tevékenységek szerinti bontisban,
az azokhoz tartozd feladat- és hataskorékkel

3.a) Az ligyosztalyvezetd

3.aa) Az ligyosztalyvezetd szakmai feladatellatdasara vonatkozo legfontosabb jogszabélyok
felsorolasa

Torvények:

Magyarorszag Alaptérvénye

A Polgari Torvénykonyvr6l sz6l6 1959. évi IV. térvény

A Polgari Torvénykonyvr6l sz016 2013.évi V. térvény

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény hatalybalépésével 6sszefliggd

atmeneti és felhatalmazé rendelkezésekrol sz616 2013. évi CLXXVIL toérvény

Nemzeti vagyonrol sz616 2011. évi CXCVL toérvény

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Gazdasagi tarsasagokrol szo16 2006. évi IV. térvény

A kozuti kozlekedésrol sz6l6 1988. évi L. térvény

Az éllamhéaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény

0. Az Eurdpai Uni6s csatlakozassal Gsszefliggh egyes torvénymodositasokrol, térvényi
rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérol, valamint egyes torvényi rendelkezések
megallapitasarol szol6 2004. évi XXIX. térvény

11. A mozgdképrol sz6l6 2004. évi 1. térvény

12. A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatds altalanos szabalyair6l szolo 2004. évi

CXL. torvény
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13. Az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacioészabadsagrol szolo6 2011. évi
CXII. torvény :

14. A hulladékroél sz616 2012. évi CLXXXV. torvény

15. a lakéasok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozé egyes szaba-
lyokrdl sz616 1993. évi LXXVIIL. térvény

16. az egyesiilési jogrol, a kézhasznti jogallasrél, valamint a civil szervezetek mikodésé-
1ol és tamogatasarol sz616 2011. évi CLXXV. torvény

Kormanyrendeletek:
1. Az allamhéztartasrdl sz0lo térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) kor-
manyrendelet

2. az O6nkorményzatok tulajdonaban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartési és adatszolgalta-
tasi rendjérél sz616 147/1992. (XI. 6.) kormanyrendelet

3. aFo6varosi Onkorményzat kezelésében 1éve fottvonalak, kozutak és kozteriiletek kije-
161ésérol sz616 432/2012. (X11.29.) kormanyrendelet

Miniszteri rendeletek:
1. A koziti kozlekedésr6l szoloé 1988. évi 1. térvény végrehajtasarol sz6l6 30/1988.
(IV.21.) MT rendelet

Kozgyiilési rendelet:

1. Budapest févaros kézigazgatasi teriiletén a jarmivel varakozas rendjének egységes ki-
alakitasardl, a varakozas dijarol és az lizemképtelen jarmiivek taroldsanak szabélyoza-
sarol szo16 30/2010. (VL. 04.) févarosi kézgyilési rendelet

2. a kozteriilet- és varosrésznevek megallapitasardl, azok jelolésérél, valamint a haz-
szam-megéallapitas szabalyair6l sz616 94/2012. (X11.27.) Fév. Kgy. rendelet

Onkorményzati rendeletek:

1. Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel t6rténd varakozas kiegészitd, helyi sza-
balyozasarol sz616 26/2010. (V1.18.) 6nkormanyzati rendelet

2. A Jozsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gya-
korlasarol sz6l6 66/2012. (X11.13.) 6nkormanyzati rendelet

3. a Téarsashdzaknak adhaté 6nkormdanyzati timogatdsokrél sz6lé 23/2015. (V.21.) 6n-
kormanyzati rendelet

4. a piacokrol sz6016 6/2014. (II1. 06.) Snkorményzati rendelet

az Onkorményzat tulajdondban 4116 nem lakas céljara szolgal6 helyiségek bérbeadasa-

nak feltételeir6l sz616 35/2013. (V1.20.) 6nkormanyzati rendelet

6. a Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdondban 1évo kozteriiletek hasznalatarol és haszna-
latanak rendjér6l sz616 18/2013. (IV.24.) 6nkorményzati rendelet

7. aKépvisels-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarol sz616 36/2014.
(X1.06.) 6nkorméanyzati rendelete

b

3.ab) Az ligyosztalyvezet6 altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hataskor gyakorldsa-
nak médja

A mindenkor hatalyos belsé normakban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozassal, va-
lamint a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kap-
csolatos jogkoroket.

3.ac) Az iligyosztalyvezetd feladatkorei
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12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

az ligyosztaly szervezi és ellendrzi az ligyosztaly munkajat,

ellatja az tigyosztaly dolgozdi tekintetében a jegyz0 altal atruhdzott munkaltatdi jogo-
kat,

feliigyeli az tigyosztaly iktatdsi €s irattirozasi tevékenységét,

a mindenkor hatdlyos belsé normaban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadményozas,
valamint a koételezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazo-
lassal kapcsolatos jogkoroket,

az ligyosztalyt érintéen gondoskodik a képviseld-testiileti/bizottsagi elbterjesztések el-
készitésérol, a képvisel6-testiileti/bizottsagi dontések végrehajtasardl, ellendrzi a vég-
rehajtast,

részt vesz a képviselG-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein.

biztositja a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébol ered6 kovetelésallomany
kezelését: a kovetelések nyilvantartasat, a behajtasra torténd intézkedések megtételét,
év végi minbsitését (behajthatatlan, vitatott, stb.), a szamviteli nyilvantartas céljabol a
Pénziigyi Ugyosztaly részére torténd bizonylat 4tadast, adatszolgaltatast.

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

Az ligyosztalyvezet6t tavollétében az ligyosztalyvezetd-helyettes helyettesiti. A helyettesitést
ellaté személy a helyettesités soran tett intézkedésekért olyan felelosséggel tartozik, mint az
tigyosztalyvezetd.

3.b) Az iligyosztalyvezetd-helyettes

3.ba) A szakmai feladatellatisara vonatkozoé legfontosabb jogszabalyok felsorolasa

Torvények:

1. Magyarorszag Alaptorvénye

2. A Polgéari Torvénykonyvrél szol6 2013.évi V. térvény

3. A Polgéri Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvény hatélybalépésével 6sz-
szefliggh atmeneti és felhatalmazo rendelkezésekrdl sz616 2013. évi CLXXVIL. tor-
vény

4. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CXXXIX. térvény

5. Nemzeti vagyonr6l sz616 2011. évi CXCVL. torvény

6. Az édllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

7. az egyesiilési jogrol, a kézhaszni jogallasrdl, valamint a civil szervezetek mi-
kodésérol és tamogatasardl sz616 2011. évi CLXXV. torvény

8. Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. torvény

9. A kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altaldnos szabdlyairdl szo6lo
2004. évi CXL. térvény

10. Az Eurdpai Unids csatlakozdssal Osszefliggd egyes torvénymodositdsokrol,
térvényi rendelkezések hatdlyon kiviil helyezésérol, valamint egyes térvényi rendelke-
zések megallapitasarol sz616 2004. évi XXIX. térvény

11. A mozgoképrdl sz61o 2004. évi II. tdrvény

12. A lakédsok és helyiségek bérletére, valamint az elidegenitésiikre vonatkozo
egyes szabalyokrol sz6l6 1993. évi LXXVIIL. térvény

13. A Polgari Térvénykonyvrol sz616 1959. évi IV. torvény

Kormanyrendeletek:
1. Az allamhaztartasrol sz0l6 térvény végrehajtasardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
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korményrendelet

2. az onkormanyzatok tulajdondban 1évé ingatlanvagyon nyilvantartdsi és adat-
szolgaltatasi rendjérdl sz616 147/1992. (XL. 6.) kormanyrendelet
3. a Févarosi Onkorményzat kezelésében 1évé féuitvonalak, kdzutak és kozteriile-

tek kijel6lésérol szol6 432/2012. (X11.29.) Korm. rendelet
3.bb) Az ligyosztalyvezetd-helyettes feladatkorei

a) Tulajdonosi jogkorbdl ered6 feladatok koordinédlasa az 6nkormanyzati tulajdont gaz-
daségi tarsasagok tekintetében.

Képviselo-testiilet és bizottsagai dontéseinek végrehajtasanak feliigyelete, a tarsasagokkal
kapcsolatos el6terjesztés készitése vagy az elkészitésben vald kozremiikodés

Gazdasagi tarsasdgokkal val6 kapcsolattartas

Alapitéi hatarozatok, polgarmesteri déntések készitése, elkészitésben vald kozremiikodés
Alapitdi hatdrozatok nyilvantartasa

Kozremiikodik a tarsasagi szerzodések, kdzszolgaltatasi szerz6dések, tamogatasi szerzo-
dések elkészitésében, modositasdban

Tarsasagi szerz0dések nyilvantartasa

A Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. évi V torvény I1. konyv

Az egyesiilési jogrdl, a kozhaszni jogéllasrél, valamint a civil szervezetek miikodésérol
€s tamogatasardl szol6 2011. évi CLXXV. térvény

A gazdasagi tarsasagokrdl szol6 2006. évi IV. toérvény IX. fejezet, 2011. évi CXCV. t6r-
vény IL fejezet

A Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti €s Miikddési Szabéalyzatardl szolo 36/2014.
(X1.06.) onkormanyzati rendelet I1. fejezet 17., 4. melléklet

A Jézsefvarosi Onkorményzat vagyondarol és a vagyon feletti tulajdonosi jogok gyakorla-
sérdl sz616 66/2012. (XII.13.) 6nkorményzati rendelet VI. fejezet 31. alfejezet

b) A szervezeti egység feladatait érintéen kozbeszerzési eljarasokban és kozbeszerzési
értékhatart el nem ér6 beszerzési eljarasokban val6 részvétel.

c) Az onkormdnyzat kidzbeszerzéseit bonyolité gazdasdgi tdrsasdggal kapcsolatot tart
fenn. Feladata a kozbeszerzési kizremiikodokkel kapcsolatos koordindlo feladatok el-
ldtdsa, intézkedési jogosultsag a kozbeszerzési és beszerzési iigyekben a Hivatal szer-
vezeti egységei felé (adatkérés, tdjékoztatdskérés stb.), valamint elldtia a Vdrosgaz-
ddlkodasi és Pénziigyi Bizottsag dontése alapjan a Hivatal adltal bonyolitott kizbeszer-
zésekkel kapcsolatos feladatokat.

d) A szervezeti egységet érinto kiozbeszerzésben kozremiikodik és adatot szolgdltat.

e) Corvin Sétany Program lezarasaval kapcsolatos feladatok koordinalasa
A megallapodasban, szerzédésekben 1évd hataridok figyelemmel kisérése
Kapcsolattartds a REVS Zrt.-vel és a Befektetovel
El6terjesztések készitése, elkészitésben valo kdzremiikodés

f) részt vesz a képviselo-testiilet és az illetékes bizottsagok tilésein.

3.bc.) Az ligyosztilyvezet6 altal gyakorolt hataskordk (kiadmanyozés), a hataskor gyakorla-
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sanak médja

A mindenkor hatdlyos belsé normékban foglaltak alapjan gyakorolja a kiadmanyozéssal, va-
lamint a kotelezettségvallalassal, utalvanyozassal, ellenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kap-
csolatos jogkoroket.

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

Az ugyosztalyvezet6-helyettes tavolléte esetén szakmai feladataiban az ligyosztalyve- -
zet6 altal kijelolt személy helyettesiti.

3.c) szakmai feladatellatasara vonatkozé legfontosabb jogszabalyok felsoroldsa {torvénytdl
Onkorményzati rendeletig}

1. Kozteriilet hasznalati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasaval foglalkozo
ligyintézo

- Magyarorszag helyi nkorményzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

- Kozigazgatasi hatosagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabalyairdl sz4616 2004.
évi CXL. torvény

- a mozgOképrol sz616 2004. évi I1. térvény

- a Jézsefvarosi Onkorményzat tulajdondban 1évé kozteriiletek hasznalatardl és
hasznalatanak rendjér6l sz616 18/2013. (IV.23.) 6nkorményzati rendelet

2. Kozteriilet hasznalati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellitasival foglalkozé
iigyintézo
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény
- Kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas dltalanos szabalyairdl szol6 2004.
évi CXL. torvény
- a mozgoképrodl szol6 2004. évi I1. torvény
- a Jozsefvarosi Onkormanyzat tulajdondban 1évd kozteriiletek hasznélatarél és
hasznalatanak rendjér6l szol6 18/2013. (IV.23.) 6nkormdanyzati rendelet

3. Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetésével, kezelésével foglalkozé iligyintézo:
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. toérvény
- a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL térvény
- az Onkormanyzatok tulajdondban 1év6 ingatlanvagyon nyilvantartasi €s adat-
szolgéaltatasi rendjérdl szol6 147/1992. (XI. 6.) kormanyrendelet
- a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdo-
nosi jogok gyakorlasarél sz616 66/2012. (XI1.13.) 6nkormanyzati rendelet

4. Tarsashazi feldjitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellitasaval foglalkozo
iligyintézo:
- Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6dl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény
- az informacios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lo 2011.
évi CXII. térvény
- a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonardl és a vagyon feletti tulajdo-
nosi jogok gyakorlasardl sz616 66/2012. (XI1.13.) 6nkormanyzati rendelet
- a Tarsashdzaknak adhaté Onkorményzati tdmogatasokrol szolé 23/2015. :
(V.21.) 6nkorményzati rendelet _ 3

5. A vagyongazdilkodassal megbizott gazdasagi tarsasag feladat ellatasaval kapcso-
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latos szerz6dés kezelésével, a feladat ellatas ellenérzésével foglalkozé iigyintézo:
- az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
- az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtésardl szol6 368/2011. (XII. 31.)
korméanyrendelet

6. Virosiizemeltetési feladatokat elldté iigyintézo:
- a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. térvény
- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011.
évi CXII. térvény
- a kozuati kozlekedésrdl szo16 1988. évi L. torvény
- a kozati koézlekedésrdl szolé 1988. évi 1. torvény végrehajtasardl szolo
30/1988. (IV.21.) MT rendelet

7. Varosiizemeltetési feladatokat ellaté ligyintézo:
- a kozuti kozlekedésrdl szolo szold 1988. évi L. torvény
- a hulladékrol sz616 2012. évi CLXXXV. torvény
- az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011.
évi CXIL torvény
- 30/2010. (V1. 04.) févarosi kozgyiilési rendelet
- Jozsefvaros kozigazgatasi teriiletén a jarmiivel torténd varakozés kiegészitd,
helyi szabalyozasardl sz6l6 26/2010. (V1.18.) 6nkormanyzati rendelet

8. Varosiizemeltetési feladatokat ellaté tigyintézo:
- az informacids 6nrendelkezési jogrol €és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi
CXIL. torvény
- a Budapest Jézsefvarosi Onkormanyzat vagyonarél és a vagyon feletti tulajdonosi
jogok gyakorlasarol sz6l6 66/2012. (X11.13.) 6nkormanyzati rendelet

3.db) Az iigyintéz6 altal gyakorolt hataskorok (kiadményozas), a hataskor gyakorlasanak
médja
Az tigyintézéknek kiadmanyozasi joga nincs.

3.dc) Az tigyintézd feladatkorei

Gazdslkodssi Ugyosztily

1. ligyintézo
Kozteriilet hasznalati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa.
Ugyfélfogadas
Beérkezett kérelmek dontéshozo elé terjesztése
Hatarozatok elkészitése, €s ligyfél részére torténd kiadasa
Kozteriilet-hasznélattal kapcsolatos panaszok kezelése, valaszlevél elkészitése
Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa:
- kovetelések naprakész nyilvantartasa tipusonként és évenként
- akovetelések alapdokumentumainak 4tadésa a Pénziigyi Ugyosztaly részére
- a kovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon kvetése, nemteljesités esetén az
iranyad6 szabalyzatnak megfeleld fizetési felszolitas kiildése az adds részére,
sziikség esetén az adott kovetelés behajtasara iranyuld tovabbi intézkedések kez-
deményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa, nyomon kovetése
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- kovetelések egyeztetésére vonatkozd igény alapjan egyiittmiikodés a Pénziigyi
Ugyosztallyal

- akovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamolasara vonatkozo javaslat elké-
szitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak mindsi-
tett kovetelések bizonylatokkal dokumentalasa, € mindsités nyilvantartasa

- erre vonatkozo felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozo6 adatszolgalta-
tas a Pénziigyi Ugyosztaly részére

- az irAnyadé szabalyozasnak megfeleld adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztalynak
a 60 napon tili, lejart esedékességli kovetelések allomanyarol

- aPénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének nyilvéantartasa

- kovetelés tipusonként ellenérzési nyomvonal készitése és feliilvizsgélata

- 2011. évi CLXXXIX. torvény III. Fejezet

- 2004. évi IL. torvény IV/A. fejezet

- 2004. évi CLX. torvény

- 2000. évi C torvény

- 4/2013. (111.) Korm. rendelet

- 59/1995. (X.20.) févarosi kdzgytilési rendelet
- 18/2013. (IV.24.) 6nkormanyzati rendelet

2, ligyintézo
Kozteriilet hasznalati engedélyekkel kapcsolatos feladatok ellatasa

Ugyfélfogadas

Beérkezett kérelmek dontéshozé elé terjesztése

Hatarozatok elkészitése, és ligyfél részére térténd kiadasa

Kozteriilet-hasznalattal kapcsolatos panaszok kezelése, vélaszlevél elkészitése

Koveteléskezeléssel kapesolatos feladatok ellatésa:

- kovetelések naprakész nyilvantartasa tipusonként és évenként

- akovetelések alapdokumentumainak atadasa a Pénziigyi Ugyosztaly részére

- a kovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon kovetése, nemteljesités esetén az
irAnyad6 szabalyzatnak megfelel fizetési felszolitas kiildése az ados részére,
sziikség esetén az adott kovetelés behajtasara iranyulé tovabbi intézkedések kez-
deményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intézkedések
nyilvéantartasa, nyomon kovetése

- kovetelések egyeztetésére vonatkozdé igény alapjan egylittmiikodés a Pénziigyi
Ugyosztallyal

- akovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamolasara vonatkozod javaslat elké-
szitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak mindsi-
tett kovetelések bizonylatokkal dokumentalasa, e mindsités nyilvantartasa

- erre vonatkoz6 felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozé adatszolgalta-
tas a Pénziigyi Ugyosztaly részére

- az irAnyadé szabalyozasnak megfeleld adatszolgaltatis a Pénziigyi Ugyosztalynak
a 60 napon tuli, lejart esedékességii kovetelések allomanyarol

- aPénziigyi Ugyosztily altal végzett értékelés eredményének nyilvantartisa

- kovetelés tipusonként ellendrzési nyomvonal készitése és feliilvizsgalata

- 2011. évi CLXXXIX. torvény III. Fejezet
- 2004. évi IL. t6rvény IV/A. fejezet

- 2004. évi CLX. térvény

- 2000. évi C torvény




- 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
- 59/1995. (X.20.) févarosi kozgytilési rendelet
- 18/2013. (IV.24.) dnkormanyzati rendelet

3. ligyintéz6:
Ingatlanvagyon nyilvantartas vezetése, kezelése
Ingatlanvagyon nyilvantartas naprakész vezetése
KépviselO-testiileli, bizotsagi dontések alapjan az ingatlanokat érintd vallozasok alve-
zetése
Telekalakitassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Helyi tamogatéssal kapcsolatos feladatok ellatasa

Onkormanyzati tulajdonosi hozzajarulisokkal kapcsolatos iigyintézés
- Elovasarlassal kapcsolatos tigyintézés
- bizottsagi tilésekre valo elokészités

- 147/1992. (X1. 6.) kormanyrendelet
- 66/2012. (XII1.13.) 6nkorményzati rendelet

4. ligyintézo6:
Tarsashazi feltjitasi palyazatokkal kapcsolatos feladatok ellatasa
Tarsashazi Palyazatokat Elbiralo munkacsoport iiléseinek Osszehivasa, a palyazatok bi-
ralatra torténé elokészitése
Megallapodasok elkészitése
Elszamolasi csomagok ligyintézése
Koveteléskezeléssel kapcesolatos feladatok ellatasa:
- kovetelések naprakész nyilvantartasa tipusonként és évenként
- akovetelések alapdokumentumainak ataddsa a Pénziigyi Ugyosztaly részére
- a kovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon kovetése, nemteljesités esetén az
irAnyadd szabélyzatnak megfeleld fizetési felszolitas kiildése az adds részére,
sziikség esetén az adott k6vetelés behajtasara iranyuld tovabbi intézkedések kez-
deményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intézkedések
nyilvéantartdsa, nyomon kovetése
- kovetelések egyeztetésére vonatkozd igény alapjan egylittmiikodés a Pénziigyi
Ugyosztallyal
- akovetelések minésitésére, az értékvesztés elszamolasara vonatkozé javaslat elké-
szitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak minési-
tett kovetelések bizonylatokkal dokumentéldsa, e mindsités nyilvantartasa
- erre vonatkozo felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozé adatszolgalta-
tas a Pénziigyi Ugyosztaly részére
- az irdnyad6 szabalyozasnak megfeleld adatszolgaltatas a Pénziigyi Ugyosztalynak
a 60 napon tili, lejart esedékességii kovetelések allomanyardl
- aPénziigyi Ugyosztély altal végzett értékelés eredményének nyilvantartasa
- kovetelés tipusonként ellendrzési nyomvonal készitése és feliilvizsgalata

- 2003. évi CXXXIIL. toérvény

- 2004. évi CLX. torvény

- 2000. évi C torvény

- 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

- 23/2015. (V.21.) onkorményzati rendelet
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5. ligyintéz6:

A vagyongazdilkodassal megbizott gazdasagi tiarsasag feladat elldtisaval kapcsolatos
szerz6dés kezelése, a feladat ellatds ellendrzése a szerzédésben foglaltak, és a hatilyos
jogszabalyi rendelkezések alapjin

Részt vesz a szerz6dés elkészitésében, modositasaban.
Nyilvéntartja a szerz6dést, gondoskodik annak alairatasarol.

A Kisfalu Jozsefvarosi Vagyongazdalkodé Kft. szamliinak ellenérzése, teljesitésigazolas
elkészitése a feladat ellatassal kapcesolatos szerzodésben foglaltak teljesiilése fiiggvényé-
ben

A beérkezett szamlak kifizetése érdekében a teljesités igazolas el6készitése
A szervezeti egységen keletkezett szerzodések esetén a teljesités igazolas elkészitése

Elkésziti az Ugyosztily tevékenységére vonatkozé koltségvetést, ellenérzi annak betarta-
sat, elkésziti a koltségvetési beszamolokat.

- 2011. évi CXCV. torvény IV. Fejezet

- 368/2011. (XII. 31.) kormanyrendelet IV. fejezet

- ahatdlyos Budapest J6zsefvarosi Onkorményzatnak, a Polgarmesteri Hivatalnak és a helyi
nemzetiségi 6nkorményzatoknak a kotelezettségvallaldssal, utalvanyozassal, ellenjegyzés-
sel, érvényesitéssel és teljesitésigazolassal kapcsolatos eljarasi rendjérol szol6 utasitas

6. ligyintézo:
Zoldfeliiletekkel, zéldteriiletekkel kapcsolatos feladatok ellatisa

Ko6zosségi kertekkel kapcsolatos feladatok ellatasa, kapcsolattartas a Jozsefvarosi Va-
rostizemeltetési Szolgalattal

Részt vesz a Jozsefvarosi Onkormanyzat zéldfeliilet fenntartasi és kornyezetvédelmi
koncepcidjanak megvaldsitasaban

Kapcsolatot tart a Jozsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalattal a zoldfeliiletekkel kap-
csolatos beadvéanyok elintézése érdekében

Hulladékgazdailkodassal kapcesolatos feladatok ellitasa

Panaszok kezelése, tovabbitasa a Jozsefvarosi Varosiizemeltetési Szolgalat felé
Ugyosztalyra érkezd levelek intézése, valaszok elkészitése

Egyéb, varosiizemeltetéssel sszefiiggo feladatok ellatasa
Az Uj Teleki téri piac iizemeltetésébél eredd fenntartéi feladatok ellitdsa

Bérldi jogutodlasokhoz, bérleti jog atruhazasahoz kapcsolodo eléterjesztések készitése
Ures tizlethelyiségek palyaztatasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

- kovetelések naprakész nyilvantartasa tipusonként és évenként

- akovetelések alapdokumentumainak 4taddsa a Pénziigyi Ugyosztaly részére




a kovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon koévetése, nemteljesités esetén az
iranyad6 szabalyzatnak megfelelé fizetési felszolitas killdése az adods részére,
sziikség esetén az adott kivetelés behajtasara iranyuld tovabbi intézkedések kez-
deményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intézkedések
nyilvantartasa, nyomon kévetése

kovetelések egyeztetésére vonatkoz6 igény alapjan egylittmiikodés a Pénziigyi
Ugyosztallyal

a kovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamolédsara vonatkozo javaslat elké-
szitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak minési-
tett kovetelések bizonylatokkal dokumentélasa, e mindsités nyilvantartasa

erre vonatkozo felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozé adatszolgalta-
tas a Pénziigyi Ugyosztaly részére

az irAnyad6 szabalyozasnak megfeleld adatszolgaltatds a Pénziigyi Ugyosztalynak
a 60 napon tili, lejart esedékességii kovetelések allomanyarol

a Pénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének nyilvéntartasa
kovetelés tipusonként ellen6rzési nyomvonal készitése és feliilvizsgalata

- 2012. évi CLXXXV. torvény V. fejezet, VII. fejezet
- 2004. évi XXIX. torvény XIII. fejezet

- 2004. évi CLX. toérvény

- 2000. évi C torvény

- 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet

- 2011. évi CXCV. torvény II. fejezet

- 6/2014. (III. 06.) bnkormanyzati rendelet

7. ligyintézo:
Parkolas iizemeltetéssel kapcsolatos feladatok ellitasa

Kapcsolattartas a Jozsefvarosi Gazdalkodési Kézpont Zrt.-vel
Részt vesz az dnkormanyzati rendelet médositasaban

Parkolohely megvaltassal kapcsolatos feladatok ellatasa

Illetékes bizottsag elé dontésre elokésziti a beérkezett kérelmeket
Elkésziti a megallapodasokat
Koveteléskezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasa:

kovetelések naprakész nyilvantartdsa tipusonként és évenként

a kovetelések alapdokumentumainak atadasa a Pénziigyi Ugyosztaly részére

a kovetelések pénziigyi teljesitésének nyomon kovetése, nemteljesités esetén az
irinyadé szabalyzatnak megfeleld fizetési felszolitas kiildése az adds részére,
sziikség esetén az adott kovetelés behajtasara iranyuld tovabbi intézkedések kez-
deményezése az illetékes szervnél, valamint a behajtassal kapcsolatos intézkedé-
sek nyilvantartasa, nyomon kovetése

kovetelések egyeztetésére vonatkozé igény alapjan egylittmitkodés a Pénziigyi
Ugyosztallyal

a kovetelések mindsitésére, az értékvesztés elszamolasara vonatkozd javaslat el-
készitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztaly részére, a behajthatatlannak mi-
nésitett kovetelések bizonylatokkal dokumentalasa, € minésités nyilvantartisa

erre vonatkozo felhivas esetén a kovetelések mindsitésére vonatkozé adatszolgal-
tatas a Pénziigyi Ugyosztaly részére
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— azirdnyadé szabalyozasnak megfelel6 adatszolgltatas a Pénziigyi Ugyosztalynak
a 60 napon tdli, lejart esedékességii kovetelések dllomanyarol '

— aPénziigyi Ugyosztaly altal végzett értékelés eredményének nyilvéantartasa

— kovetelés tipusonként ellendrzési nyomvonal készitése és feliilvizsgalata

Hulladékgazdalkedassal kapcsolatos feladatok ellatasa
Hazhoz mend szelektiv hulladékgytijtéssel kapcsolatos feladatok
Utca névtablak cseréje, pétlasa (5.2.6. pont)

Részt vesz a beszerzési eljarasban
Megrendel6 elkészitése

Egyéh, varosiizemeltetéssel osszefiiggo feladatok ellatasa
Karacsonyi diszkivilagitassal kapcsolatos hivatali feladatok ellatasa

- 1988. évi L térvény 8. § (1) bek. ¢) pont, 9/D. §, 15/A-15/E. §
- 2012. évi CLXXXV. torvény V. fejezet, VIL. fejezet

- 2004. évi CLX. térvény

- 2000. évi C torvény

- 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet

- 30/2010. (VL. 04.) f6varosi kozgytilési rendelet

- 26/2010. (VL.18.) 6nkorményzati rendelet

- 15/2011. (111.18.) 6nkormanyzati rendelet

8. ligyintéz6

Onkormaényzat altal kitott altalinos vagyon- és feleldsségbiztositasra vonatkozé szerzd-
désekkel dsszefiiggo feladatok ellatasa

Teljesitésigazolas elkészitése
Kapcsolattartas a biztositoval, alkusszal
Karbejelentés, és az ahhoz sziikséges dokumentumok biztositasa

A Polgari Toérvénykonyvrol sz6l6 2013. évi V. torvény

Kozat nem kozlekedési célia igénybe vételéhez kapcsolédo tulajdonosi hozzajarulas kia-
dasa

dontések elokészitése
dontésrol a kérelmez6 értesitése.

Az Uj Teleki téri piac iizemeltetésébol eredd fenntartéi feladatok ellatasa




Az épiilet lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa, az lizemeltetéssel 6sszefiiggd szer-
z0dések, megrendelok elkészitése

- 1988. évi L. torvény
- 30/1988. (IV.21.) MT rendelet

9. adminisztraciés feladatokat ellaté iigyintézo

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast,

Szervezi az ligyosztalyvezeté altal tartott értekezleteket,

A Hivatal mas szervezeti egységei részére atadja a hivatalos iratokat

Figyelemmel kiséri a tisztségvisel6i levelek hataridejét, valamint a kiemelt jelent6ségii tigyek
feladatainak nyomon kévetését ellatja.

Az ligyosztalyvezet6 altal meghatarozott valaszlevél tervezetek elkészitése.

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

Kozteriilet-hasznositassal foglalkoz6 tigyintéz6 helyettesiti a kozteriilet-hasznositassal foglal-
koz6 ligyintéz6 és forditva.

Az adminisztracids feladatokat ellato tigyintéz6t az ligyosztalyvezeto eseti kijel6lése alapjan
helyettesitik.

A vagyon-nyilvantartasi ligyintéz6 helyettesiti a vagyongazdalkodasi és tarsashazi tigyekkel
foglalkoz6 tigyintézot, és forditva.

A teljesitésigazolassal, palyazatokkal foglalkozo ligyintéz6t a vagyon-nyilvantartasi {igyintéz6
és a vagyongazdalkodasi és tarsashazi tigyekkel foglalkozo tigyintéz6 helyettesiti.

A varosiizemeltetéssel foglalkozé tigyintéz6k egymast helyettesitik.

4. A szervezeti egység szervezeti abraja (grafikus)

- iigydszté[?vezetd

| iigyosztdlyvezets-
_ helyettes




hétfén 08% — 18" 6raig

kedden 08% — 16" 6raig
szerdan 08% — 16 6raig
csiitortokon 08" — 16% éraig
pénteken 08% — 13* éraig

A ledolgozott munkaid6 nyilvantartasa és ellenérzése céljabdl az ligyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkédba allas és a munkébol tavozas pontos ,
idejét. A jelenléti naplo vezetéséért az adminisztracios feladatokat ellaté tigyintézd a felelos. -

Az tigyosztaly dolgozo6i a Hivatal épiiletében a munkaid6n til az tigyosztalyvezetd engedé-

lyével, hétvégén — elbzetes irasbeli bejelentés mellett — a jegyz6 engedélyével tartozkodhat-
nak.

A munkahelyérdl 6nhibajan kiviil tavol tartézkodd dolgozé akadélyoztatdsanak tényér6l hala-
déktalanul koteles az ligyosztalyvezetdt értesiteni.

A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkaba éllasa elsd napjan koteles a személy-

zeti vezetOnek atadni. Az atadas el6tt az utols6 munkaba toltott nap idépontjat az ligyosztaly-
vezetOnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

6.Az7 iigvosztily iigyvfélfogadasi rendje
Ugyfélfogadas ideje: A Polgarmesteri Hivatal 4ltalanos ligyfélfogadasi ideje.
Ugyfélfogadas helye: 1082 Budapest, Baross u. 63-67. III. em. 315-310.

7 Ertekezletek rendje:

Az tigyosztilyvezeté minden csiitértokon tart értekezletet 8 6ratol.

8.Kiils6 kapesolattartas:

Az tigyosztaly dolgozoit az allampolgarokkal, az onkorményzati és més kiils6 szervekkel,
intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartdsban a kulturdlt, hatékony,
gyors ligyintézésre valo torekvés, valamint a segité szandék kell, hogy jellemezze.

A hivatali dolgozok kiils6 kapcsolattartdsanak korét és rendjét — ideértve a képvisel6-
testiilettel, a bizottsdgokkal val6 kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az tligyosztaly
iigyrendjében, illetve a munkakéri leirasokban szabélyozza.

Az ligyosztalyvezetd feladatkérében eljarva kézvetlen kapcsolatban allhat az 6nkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival. Ennek soran jogszabalyban, onkormdanyzati hatéro-
zatban, munkaltat6i dontésben meghatarozott adatszolgaltatast kérhet és adhat.

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

9, Zaré rendelkezések




Jelen iigyrend a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal ...../2016. (I104.) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros VIII. kerii-
let Jozsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak 1. szamu fiig-
geléke.

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

Jelen tigyrend 2016. februdr 16. napjdn 1ép hatalyba, és a szervezeti egységnek illetve jog-
elédjeinek korabbi iigyrendje hatalyat veszti.

Budapest, 2016. februdr

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

dr. Hencz Adrienn
tigyosztalyvezet6

A Gazdalkodasi Ugyosztaly iigyrendjét jévahagyom:

Danada-Riman Edina

jegyzd
tartds tavollétében

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

dr. Mészar Erika
aljegyz6
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 1. sz. fliggeléke

K(")ZTERI"ILET-FEI:I"IGYELETI
UGYOSZTALY

Ugyrendje

2015. ...........

Készitette: Bajusz Ferenc ligyosztalyvezetd




1.a)

1.b)

1.¢)

3.a)

Szervezeti egység megnevezése:

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Polgdrmesteri Hivatal Kozteriilet-
feltigyeleti Ugyosztaly

Roviditett neve: Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyelet

A szervezeti egység cimadatai:

Miikddési helye: 1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/A/4)
Levélcime: 1084 Budapest, Jozsef u. 15-17. (hrsz: 35218/0/A/4)

Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly, telefon: 210-9500, e-mail cim: jkf@jkf.hu

14 .

A szervezeti egység jogallisa:

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly nem 6nall6 jogi személy, a jegyzé kozvetlen ala-
rendeltségében a hivatal szervezeti egységeként mikodik.

A szervezeti egység dltalinos feladat- és hataskore:

Ellatja a Magyarorszag helyi dnkorményzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény
23. §. (5) bekezdés 4. pontjdban meghatarozott, és a 23. §. (7) bekezdése alapjan a
Févérosi Onkorményzat ltal atadott, valamint a Jozsefvarosi Onkorményzat és a Fo-
varosi Rendészeti Igazgatosdg kozott 1étrejott megallapodasban szereplé feladatokat.
Kiilonosen ideértve a kozteriilet-feliigyeletrol sz6l6 1999. évi LXIIIL. t6rvény 1. §. (4)
bekezdésébe, valamint a Budapest Févaros VIIL keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrél szol6 19/2011. (IV.08.)
szamui 6nkormanyzati rendeletébe foglalt feladatokat.

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztily engedélyezett létszima tevékenységek szerin-
ti bontidsban, az azokhoz tartozé feladat- és hataskorikkel

Az iigyosztilyvezeto

3.aa) Az iigyosztilyvezeté szakmai feladatellitisara vonatkozé legfontosabb
jogszabalyok felsoroldsa

Torvények:
1. Magyarorszag Alaptorvénye
2. Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz616 2011. évi
CLXXXIX. torvény
3. A kozteriilet-feliigyeletrd] sz6l6 1999. évi LXIIL. torvény (a to-
véabbiakban Kftv.)
4, az egyes rendészeti feladatokat ellaté személyek tevékenységé-

rél, valamint egyes térvényeknek az iskolakeriilés elleni fellé-
pést biztositdé modositasarol szold 2012. évi CXX. térvény (a to-
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vabbiakban Rend. tv.)

5. a kozszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. térvény

6. a Munka T6rvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény

7. A kozuti kozlekedésrol szol6 1988. évi L. torvény

8. A szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysér-
tési nyilvantartasi rendszerrdl sz616 2012. évi I1. torvény

9. A kozigazgatasi hatosagi eljards és szolgaltatas altalanos szaba-
lyairdl sz616 2004. évi CXL. térvény

10. Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol sz616 2011. évi CXII. torvény

11. A hulladékrdl sz6l6 2012. évi CLXXXV. torvény

12. A mozgdképrol sz616 2004. évi 11. térvény

13. A Biintetd Torvénykonyvrdl szol6 2012. évi C. torvény

14. A szerencsejaték szervezésérol szold 1991. évi XXXIV. torvény

15. Az allatok védelmérodl sz6l6 1998. évi XXVIIL. torvény

16. A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény

Kormanyrendeletek:
1. A kozszolgalati tisztvisel6k munka- és pihendidejér6l, az igazgatasi

sziinetr6l, a kozszolgalati tisztvisel6t és a munkaltatét terheld egyes
kotelezettségekr6l, valamint a tAivmunkavégzésrol sz6l6 30/2012. (IIL.
7.) Kormanyrendelet
Az egyes kozlekedési szabalysértések miatt alkalmazandé szabalysér-
tési pénzbirsag, illetve helyszini birsag kételez6 mértékérol, valamint
a szabdlysértésekrél, a szabalysértési eljarasrdl és a szabélysértési
nyilvantartasi rendszerrdl sz6l6 2012. évi II. térvénnyel 6sszefliggd
egyes kormanyrendeletek modositasardl 63/2012. (IV. 2.) Korméany-
rendelet
A mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanyardl sz616
218/2003. (XII. 11.) Kormanyrendelet
A koziti arufuvarozashoz, személyszallitdshoz és a kézuti kozleke-
déshez kapcsolodo egyes rendelkezések megsértése esetén kiszabhat6
birsagok 0sszegérol, valamint a birsagolassal osszefliggd hatosagi fe-
ladatokrol sz616 156/2009. (VII. 29.) Kormanyrendelet
A kozszolgalati egyéni teljesitményértékelésrol szo16 10/2013. (1.21.)
Kormanyrendelet
a személyazonositd igazolvany kiadaséardl és nyilvéantartasarél sz616
168/1999. (XI. 24.) Korményrendelet
a kozbiztonsagra kiildnosen veszélyes eszk6zokrol sz6l6 175/2003.
(X. 28.) Kormanyrendelet
Az dllamhdztartds szdmvitelérdl sz616 4/2013. (I 13.) Korm. rendelet
a kedvtelésbol tartott allatok tartasardl és forgalmazasardl sz616

41/2010. (II. 26.) Kormanyrendelet

Miniszteri rendeletek:

ot
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10.

11.

A koziti kézlekedésrol sz616 1988. évi L. torvény
végrehajtasarol sz616 30/1988. (IV.21.) MT rendelet

A kozuti kozlekedés szabalyairdl szolé 1/1975. (II. 5.) KPM-
BM egyiittes rendelet

a kerékbilincs kozteriilet-feliigyelet altali alkalmazasara, a jar-
miivek elszallitdsdra, valamint a felmertilt k6ltségekre vonatko-
z6 szabalyokrdl sz616 55/2009. (X. 16.) IRM rendelet

Az utak forgalomszabdlyozasardl €s a koziti jelzések elhelyezé-
sérol sz616 20/1984. (XII. 21.) KM rendelet

A kozuti jelz6tablék megtervezésének, alkalmazésanak és elhe-
lyezésének kovetelményeirdl sz6l6 83/2004. (V1. 4.) GKM ren-
delet

A rendészeti feladatokat ellaté személyek és a segédfeliigyel6k
altal alkalmazhaté kényszeritd eszk6zok igénylésének, atvétel-
ének és visszavételének szabalyairdl, a térités modjardl, a kény-
szeritd eszk6zOk tipusaira, fajtdira és az alkalmazasukra, vala-
mint a jelentéstétel €s a kivizsgalas rendjére vonatkozo részletes
szabalyokrol sz616 86/2012. (XII. 28.) BM rendelet

a kozteriilet-feliigyelet egyenruha ellatasardl, a feliigyel6i jel-
vényrdl és szolgélati igazolvanyrdl sz6l6 46/1999. (XII. 8.) BM
rendelet

a rendészeti feladatokat ellaté személyek, valamint a fegyveres
biztonsagi 6rok ruhdzati ellatdsiara vonatkozd részletes szaba-
lyokrél szol6 70/2012. (XII. 14.) BM rendelet

A kozteriilet-feliigyeldi intézkedések végrehajtasanak maédjarol
és eszkOzeirdl szo016 43/1999. (XI1. 26.) BM rendelet

Az egyes kozuti kozlekedési szabalyokra vonatkozé rendelkezé-
sek megsértésével kapcsolatos birsagolassal §sszefliggh hatosagi
feladatokrdl, a birsagok kivetésének részletes szabalyairdl és a
birsagok felhasznalasanak rendjérdl szolé 42/2011. (VIIL 11.)
NFM rendelet

A kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésérol
sz616 10/2013. (VL. 30.) KIM rendelet

Févarosi kozgyiilési rendelet:

1.

Budapest f6varos kozigazgatasi teriilletén a jarmiivel varakozas rend-
jének egységes kialakitasardl, a varakozas dijardl és az lizemképtelen
jarmiivek tarolasanak szabalyozasardl szold 30/2010. (VI. 04.) Fov.
Kgy. rendelet
A f6varosi 6nkormanyzat tulajdondban allé koézteriiletek haszna-
latarol szolo 3/2013. (III. 8.) Fév. Kgy. rendelet
A foévarosi zoldfeliileti rendszerbe tartozé zoldteriiletek és z61d-
feliiletek védelmérol, hasznalatarol, fenntartasarol és fejlesztésé-
6l sz616 10/2005. (I1I. 8.) Fov. Kgy. rendelet
A févéros koztisztasagarol szold 48/1994. (VIIL. 1.) Fov. Kgy.
rendelet
A fovarosi helyi kézutak kezelésének és lizemeltetésének szak-
mai szabélyair6l, tovabba az utépitések, a kozteriletet érintd
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kozmii-, vasit- €s egyéb épitések €s az utburkolat bontasok sza-
balyozasardl szol6 34/2008. (VIL 15.) Fév. Kgy. rendelet

6. Budapest févaros kozigazgatasi teriiletén a teherforgalom kozle-
kedésének szabalyozasardl szolé 5/2013. (IIL. 8) Fov. Kgy. ren-
delettel modositott 92/2011. (XII. 30.) Fév. Kgy. rendelet

Onkormaényzati rendeletek:

8. Jozsefvaros kdzigazgatasi teriiletén a jarmiivel torténé varakozas
kiegészit6, helyi szabdlyozasardl szolé 4/2014. (III. 8.) onkor-
manyzati rendelettel mdodositott 26/2010. (V1.18.) 6nkorményza-
ti rendelet

9. A Jozsefvarosi Onkormdanyzat tulajdondban 1évé kozteriiletek
hasznalatar6l €s hasznalatanak rendjér6l szold 49/2013. (XII.
12.) 6nkorményzati rendelettel mddositott 18/2013. (IV.24.) 6n-
kormanyzati rendelet

10. A jozsefvarosi természeti kérnyezet védelmérdl szol6 28/2014. ’
(VIL 01.) 6nkormanyzati rendelet

11. A kozterilleteken szeszesital fogyasztasanak tiltasarél szo6ld
46/1999. (XII. 1.) 6nkormanyzati rendelet

12. Budapest F6varos VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat

Képviseld-testiiletének a Jozsefvarosi Kozteriilet-feliigyeletrol
sz616 46/2013. (X1.01.) szamu 6nkormanyzati rendelete

3.ab) Az iigyosztdlyvezeté altal gyakorolt hataskorok (kiadmanyozas), a hatas-
kir gyakorlasanak médja

A kiadmdanyozas és az alairas rendjér6l sz6l6 hatalyos jegyzoi utasitas szerinti
hataskorrel rendelkezik.

3.ac) Az iigyosztilyvezet6 feladatkorei

1. Az ugyosztalyvezetd tervezi, szervezi, irdnyitja és ellenérzi az iligyosztaly

munkajat;

2. Ellatja az tigyosztidly dolgozdi tekintetében a jegyzé altal atruhazott
munkaltato6i jogokat;

3.  Feliigyeli az tigyosztaly iktatasi és irattarozasi tevékenységét;

4. A mindenkor hatdlyos bels6 normaban foglaltak alapjan gyakorolja a ki-
admanyozassal, valamint a kételezettségvallalassal, utalvanyozassal, el-
lenjegyzéssel, teljesitésigazolassal kapcsolatos jogkoroket;

5. Az lgyosztalyt érintéen gondoskodik a képviseld-testiileti/bizottsagi el6-

terjesztések el-készitésérol, a képviselo-testiileti/bizottsagi dontések vég-

rehajtasardl, ellendrzi a végrehajtast;

Részt vesz a képviseld-testiilet €s az illetékes bizottsagok iilésein;

Felelds a szolgalat hatékony €s jogszerii ellatisaért, az er6k és eszk6zok

racionalis alkalmazasaért;

8.  Felelds az adatkezelési, titokvédelmi és tigykezelési szabalyok betartasa-
ért és betartatasaért; '

9. Javaslatot tesz az dllomany jutalmazasara, fegyelmi felelésségre vonasa-
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ra;

10. Folyamatosan értékeli a keriilet kozbiztonsagi, koztisztasagi helyzetét,

11.

javaslatot tesz a javitas érdekében sziikséges intézkedések bevezetésére;
Rendszeresen ellenérzi a jarmiivek és miszaki/technikai eszk6zok alla-
potat, intézkedik a javitasra, kezdeményezi a sziikséges fejlesztéseket;

12.  Ellendrzi és feliigyeli a szakmai feladatkorébe tartozo tevékenységébdl

eredd kovetelésdallomdny kezelésével kapcsolatos feladatokat, javaslatot
készit a kovetelések mindsitésére és az értékvesztés elszamoldsdra.

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

Az ligyosztalyvezet6t tartés tavollétében az altalanos operativ ligyosztalyvezet6-
helyettes, az éltalanos operativ tigyosztalyvezet6-helyettes tavollétében a kozte-
rilet-felligyleti tigyosztalyvezet6 helyettesiti.

Tart6s tavollétnek az egy napot meghaladé tavollét tekintendo.

A helyettesitést ellaté személy a helyettesités soran tett intézkedésekért ugyano-
lyan feleldsséggel tartozik, mint az tigyosztalyvezeto.

3.b) Ugyosztilyvezeti-helyettesek:

Az tigyosztalyvezet6 feladatellatasat tigyosztalyvezet6-helyettesek segitik, tamogatjak.

3.b/1) Az altalanos operativ iigyosztilyvezeto-helyettes

Az altalanos operativ ligyosztalyvezet6-helyettes az ligyosztalyvezet6 altalanos helyet-
tese. Ugyosztalyvezetd-helyettes az ligyosztalyvezetore vonatkoz6 normak alapjéan, az
tigyosztalyvezetd kdzvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkore az ligyosztdlyvezetd tavollétében megegyezik az tligyosztilyvezeto fela-
datkorével, amelyet tavollétében Onalléan, egyébként az ligyosztalyvezetd altal meg-
hatarozott munkamegosztas szerint lat el.

Feladata kiilonosen:

1.

2.

Kozvetleniil irdnyitja a gépjarml elszéllitdssal foglalkozd kozteriilet-
feliigyelot,

Kozvetleniil iranyitja, feltigyeli a kozteriileti térfigyel6 rendszer iizemelteté-
sével és mitkodésével kapcsolatos feladatokat,

A térfigyeld rendszer mikodéséhez sziikkséges mértékben egyiittmiikodik,
kapcsolatot tart a rendérséggel,

Feliigyeli a térfigyeldé diszpécseri feladatokat ellatd kozteriilet-feliigyeld
szolgélatellatasat,

Rendszeresen ellen6rzi a térfigyel6 rendszer és az ahhoz tartozé miisza-
ki/technikai eszkdzok allapotat, intézkedik a javitasra, kezdeményezi a sziik-
séges fejlesztéseket.

Feliigyeli és iranyitja a k6zigazgatasi térfigyel6 munkajat, figyelemmel kiséri
a jog- és szakszerii miikodését, valamint a benne talalhaté technikai eszko-
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zok miik6d6képességét, alkalmazhatosagat.

3.b/2) A kozteriilet-feliigyeleti ligyosztilyvezeto-helyettes:

3.¢0)

A kozterillet-feliigyeleti tigyosztalyvezet6-helyettes az ligyosztalyvezetd szakmai he-
lyettese. Ugyosztalyvezetd-helyettes az iigyosztalyvezet6ére vonatkozd normak alapjan,
az ligyosztalyvezetd kozvetlen alarendeltségében latja el feladatait.

Feladatkore az ligyosztalyvezeté és az altalanos operativ ligyosztalyvezet6-helyettes
tavollétében megegyezik az ligyosztilyvezeté feladatkorével, amelyet tavollétében
Onalléan, egyébként az iigyosztalyvezetd altal meghatarozott munkamegosztas szerint
14t el.

Feladata kiilondsen:

1. Irényitja, feliigyeli és ellendrzi a napi szolgalat iranyitasdval megbizott szol-
galatiranyitokat, kozteriilet-feltigyeloket, valamint a lakossagi bejelentések-
kel, illetve az intézkedésekkel szemben benyujtott panaszok feldolgozéaséra
kijelolt kozteriilet-feltigyel 6t.

2. FelelBs a havi szolgalattervezet jogszabalyban meghatarozott hataridore tor-
ténd elkészitéséért, a napi szolgalat szervezéséért, a valtozasok kezeléséért.

3. Feladata a munkavégzésre vonatkoz6 kimutatasok hataridére torténd elkészi-
tése.

4. Felel6s a személyre szabott, egyéni feladat meghatarozasra iranyulo eligazi-
tasok tartalmaért és végrehajtasaért, a beszamoltatasok szakszer(i végrehajta-
saért, annak alapjan a jovObeni feladatok meghatérozasaért.

5. Tervezi az allomany éves szabadsagat, engedélyezi a szabadsdg kérelmeket,
sziikség esetén él a munkaltatd szabadsag kiadasara vonatkozo6 — térvényben
meghatarozott — jogaval;

6. Ellenérzi a kozteriilet-feliigyel6k altal készitett irdsos dokumentumokat, fel-
jelentéseket, jegyzOkonyveket, birsagokat, indokolt esetben feliilvizsgalja
azokat;

7. Kivizsgédlja az intézkedéssel szembeni panaszokat, a kényszeritd eszkoz
hasznalatat, illetve a személyes szabadsagot korlatozé intézkedéseket, jog-
szabalyban meghatarozott esetekben tovabbitja a rendérségre;

8. Rendszeresen ellendrzi a jarmiivek €s miiszaki/technikai eszk6z6k éllapotat,
intézkedik a javitasra, kezdeményezi a sziikséges fejlesztéseket;

Szolgalatiranyito:

A szolgalatiranyit6 az ligyosztalyvezeto és az ligyosztalyvezet-helyettesek alarendelt-
ségében latja el feladatait, kdzvetleniil irdnyitja a kdzteriilet-felligyelok napi szolgéla-
tat.

Feladata kiilonosen:




1. a kozteriilet-feliigyelet teljes személyi allomanya tekintetében a szolgalat
tervezési- szervezési feladatok végrehajtasa,

2. aszervezet ideiglenes szolgalati feladatainak megszervezése,

3. a célfeladatok teljesitéséhez sziikséges szolgalat szervezési feladatok végre-
hajtésa, '

4. Hajtsa végre a szolgélatba vezényelt kozteriilet-felligyel6k eligazitasat,

5. Ellenérizze a megjelent létszamot, ruhazatot, felszerelést, szolgalati azonosi-
tét, igazolvanyt, -

6. Adja ki a kozteriilet-feligyelok részére a szolgélat ellatasdhoz sziikséges '

technikai eszkozoket, felszereléseket, okmanyokat,

Hatéarozza meg a kozteriilet-feligyeld részére a jar6ratiranyt, jarérkorzetet,

Ismertesse az illetékességi teriillet altalanos szabalysértési, koztisztasagi

helyzetét, a lakosséagi panaszokat,

9. Hatarozzon meg vildgos €s elérhetd célokat, az eligazitdson a kozteriilet-
feliigyel6k javaslata alapjan is hatdrozza meg az elvégzend6 feladatokat, a
kiilon ellendrizend6 helyeket,

10. Ismertesse és bocsassa rendelkezésre a feladatok ellatasat segit6 feltételeket,
informaciokat, okmanyokat, eszkozoket,

11. Intézkedjen az ligyosztalyvezetd €s helyettesein altal meghatarozott felada-
tok, célok kozteriilet-felligyelok altali végrehajtasara,

12. Ellenérizze a szolgalatban 1év6 koztertilet-feliigyelok feladat végrehajtasat,

13. Engedélyezze a kozteriilet-feligyelok munkakozi sziinetre torténdé bevonuls-
sat,

14. Sziikség esetén nyujtson segitséget a feliigyeldi intézkedések jog- és szaksze-
ri végrehajtasahoz,

15. Kisérje figyelemmel a szolgalat és a feladatok alakulasat. Sziikség esetén in-
tézkedjen az erok, eszk6zok atcsoportositasrol, dsszevondsirol, melyet je-
lentsen a kézvetlen vezetdjének,

16. A szolgélat feladatainak kozteriileten t6rténd iranyitasa, koordinalésa,

17. Szolgalata sorén a feladatok sikeres elvégzése érdekében a sziikséges mérté-
kig folyamatosan mlik6djon egylitt a vezetGivel, a Rend6rség és Polgardrség
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munkatarsaival.
18. Ellendrizze a diszpécseri szolgalatot ellatokat, sziikség esetén segitse a mun-
kéajukat.

19. Hajtsa végre a kozteriilet-feliigyel6k szolgalat végi beszamoltatasat.

20. A beszamoltatés keretében ellenérizze vissza a kiadott feladatok végrehajta-
sat, a meghatarozott célok megvalosuldsat.

2]. Vegye &t és revizidzza a kozteriilet-feliigyelok altal végrehajtott intézkedé-
sekrdl készitett feljelentéseket, iratokat. Sziikség és lehetGség esetén kiegé-
szitésre, hidnypotlasra adja vissza.

22. Vételezze vissza a kozteriilet-felligyelok részére kiadott technikai eszk6z6-
ket, felszereléseket, okmanyokat.

23. Toltse ki, illetve folyamatosan vezesse a szolgalati okmanyokat, statisztika-
kat.

3.d) Az asszisztens:

Az tigyosztalyvezet6 kozvetlen alarendeltségében végzi a titkarsagi adminisztraciot.

Feladata kiilonosen:
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Erkezteti és szignalasra el6késziti a beérkezd postit.

Atveteti a szignalt iratokat, vezeti és figyelemmel kiséri a hatarid6ket.
Postazza a kiadmanyozasra keriil6 iratokat, eldkésziti az irattarozasra.
Koordinalja a vezet6 és az dlloméany, illetve az allampolgarok, a tarsszervek
és egyéb személyek kézti kommunikéciot, szervezi a sziikséges megbeszé-
Iéseket, tigyfélfogadast, idépontokat egyeztet és tart nyilvan.

Elvégzi az allomany tdjékoztatasiaval kapcsolatos feladatokat (pl.: szaba-
lyozok ismertetése, oktatandd normak, kivonatok elosztisa, tudomasul vé-
tel igazoltatasa.

3.e) A Kkozteriilet-feliigyelo:

Feladatait az tigyosztilyvezet6 szakmai feladatellatasara vonatkozod, 3.aa)
pontban meghatarozott jogszabalyok alapjan hivatalos személyként az eligazi-
tdson meghatérozottak szerint latja el.

Feladata kiilonosen:

1.

hd

e

a kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedély-
hez, illetve ttkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségé-
nek ellen6rzése;

a kozteriilet rendjére €s tisztasdgara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevé-
kenység megelozése, megakadalyozésa, megszakitdsa, megsziintetése, il-
letve szankcionalasa;

kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természeti kornyezet védelmé-
ben; ‘

kozremiikodés a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalésitasaban, a
kozbiztonsag és a kézrend védelmében;

kozremiik6dés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

kozremikodés a koztisztasdgra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak el-
lenérzésében;

kozremiikdés allategészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban;

a mozgésaban korlatozott személy parkolési igazolvany jogszer(i hasznéla-
tanak é€s birtoklasanak az ellenérzése.

3.f) A szabalysértési és kozigazgatasi iigyintézo:

Kezeli a kozteriilet-feliigyelok altal kezdeményezett intézkedéseket.

Feladata kiilonésen:

1.

Az ugyirat végallapotba helyezéséig az ligyfeldolgozd rendszer segitségé-
vel onalléan elvégzi az tiggyel kapcsolatos adatkezelési, tovabbitasi és
egyéb feladatokat.

Elvégzi a ra szignalt panaszok, beadvanyok kezelését, végrehajtja a
hozzajuk rendelt munkafolyamatokat.




3. Figyelemmel kiséri a hatarid6ket, intézkedik a hatarid6hoz kotott, jogsza-
balyban eldirt kovetkezményre (feljelentés, behajtas, stb.)

4. Elvégzi az ligyekkel kapcsolatos adminisztrativ teend6ket.

5. A kovetelés tipusonként és évenként naprakész nyilvintartds vezetése a
Sessionbase rendszerben

6. A behajthatatlannak mindsitett kovetelés stdtuszanak megaddsa a
Sessionbase rendszerben

7. Irattarozza €s selejlezésre elOkészili a végallapota tgyiratokat.

3.g) Segédfeliigyeld:

A hivatalos személy tdmogatojaként segiti a kozteriilet-feliigyel6 munkajat. A segédfe-
ligyeld 6néllo intézkedési jogosultsaggal nem rendelkezik, munkajat kizarolag a koz-
teriilt-felligyel® jelenlétében és utasitasa szerint végezheti.

Feladata kiilonosen:

1. A kozteriilet-feliigyelé dontése alapjan fizikai értelemben fel- és leszereli
az elindulést gatlé eszkozt.

2. Szolgélata ellatdsa soran vezeti a szolgalati gépjarmivet.

3. Az intézkedéssel érintett személy igényének megfelelben atveszi a kerékbi-
lincs alkalmazasi dijat és a vonatkoz6 normaban foglaltak szerint kezeli azt.

3.h) Oktatasi/képzési referens
Feladata kiilondsen:

1. A feliigyeldi intézkedések elemzése-értékelése

2. Az tigyosztaly szakmai felkésziiltségének felmérése, monitorozasa

3. A monitoring tevékenység soran feltart témakorékben oktatas végrehajtasa

4. A képzések, tréningprogramok megszervezése, kommunikélasa, iitemezése és
adminisztracioja

5. Tréningek eredményességének monitorozasa

6. A feladatkoréhez tartozo tigyfeldolgozo tevékenység

7. A korrupci6 megel6zéséhez, felderitéséhez sziikséges feladatok végrehajtasa
8. Egyéb, az ligyosztalyvezetd, vagy helyettesei altal meghatarozott iratkezelé-
si/ligyfeldolgozoéi feladat.

3.i) Adminisztraciés/hatralékkezelési referens

Feladata kiilondsen:

1. A kiszabott biintetések és a befolyt 6sszegek alakulasanak elemzése-
értékelése

2. Az eredményesség javitdsanak felmérése, monitorozasa

A felmérés, monitorozas soran feltart lehet6ségek kapcsan a bevezetendd

intézkedések oktatdsa az dllomany részére
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4. A feladataval kapcsolatos statisztika vezetése, kimutatasok készitése

5. A feladatkoréhez tartozo tigyfeldolgozé tevékenység

6. A korrupcié megel6zéséhez, felderitéséhez sziikséges feladatok végrehaj-
tasa

7. A kovetelés tipusonkénti és évenkénti naprakész nyilvdantartds vezetése,

8. A kovetelések pénziigyi teljesitésének figyelése, az adott kovetelés behaj-
tdsra (lakhely szerinti Kormdnyhivatal, lakhely szerinti Polgdrmesteri Hi-
vatal jegyzdje részére) torténd dtaddsdval kapcsolatos feladatok nyomon -
kovetése, a behajtdasra dtaddsbol befolyt Gsszegekre vonatkozo kiilon nyil- |
vdntartds vezetése

9. A kovetelések év végi leltdrozdsdaban valo részvétel

10. A kovetelések mindsitésére és az értékvesztés elszamoldsdra vonatkozo ja-
vaslat elGkészitése, a behajthatatlannak mindsitett kovetelések bizonyla-
tokkal val6 dokumentdldsa

11. A kovetelések mindsitésérdl és a kivetelésekkel kapcsolatos adatszolgdlta-
tds elGkészitése és megkiildése a Pénziigyi Ugyosztdly részére

12. A kivetelések kiovetelés tipusonkénti ellendrzési nyomvonalainak elkészité-
se és folyamatos feliilvizsgdlata az alkalmazott gyakorlat és a jogszabdlyi
valtozasok figyelembevételével

13. A kovetelésdllomadny kezelésével és beszdmoldsra torténd elGkészitéssel
kapcsolatos feladatok ellatdsa

14. Egyéb, az iigyosztalyvezets, vagy helyettesei altal meghatarozott iratkeze-
I¢ési/tigyfeldolgozo6i feladat.

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

A szolgalatiranyitok, kozteriilet-feliigyelok, a szabalysértési és kozigazgatasi tigyinté-
z0Ok, valamint a segédfeliigyelok azonos munkakdrben, valamint az oktatasi/képzési €s
adminisztracios/hatralékkezelési referens egymast helyettesitik.

Az asszisztenst a szabalysértési és kozigazgatasi tigyintézok koziil kijelolt személy he-
lyettesiti.

4.) Az iigyosztialy munkarendje

4.a)

Az tigyosztalyvezet6 és az ligyosztalyvezet6-helyettesek, az asszisztens, az oktatasi/képzési és
az adminisztracids/hatralékkezelési referens rendes hivatali munkarendben teljesitik munka-
idejiiket az alabbiak szerint:

hétfo: 08.00-18.00 oraig
kedd: 08.00-16.00 oraig
szerda: 08.00-16.30 oraig
csiitortok:  08.00-16.00 oraig
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péntek:  08.00-13.30 6réig

4.b)

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tarsadalmi kozsziikségletet kielégité szolgalatteljesitési
tevékenységére tekintettel, rendeltetése folytan munkasziineti napon is mitkédik. A munkaid6-
beosztis — a szolgalat ellatasi feladatok figyelembe vételével — hivatali és folyamatos (meg-
szakitas nélkiili) munkarendben keriil meghatdrozasra.

A kozteriilet-feliigyel, szolgalatiranyité és a segédfeliigyel6 altalanostol eltérd munkarend-
ben, két havi munkaid6keretben teljesiti munkaidejét.

A munkaidd beosztasara koztisztviselok esetében a kézszolgalati tisztviselokrol szolé 2011.
évi CXCIX. torvény rendelkezéseit, munkavallalok esetében a munka torvénykonyvérsl szolo
2012. évi I. térvény rendelkezéseit kell alkalmazni.

A szolgélattervezetet (munkaid6keret) egy honapra elére, minden hénap 20-ig a kijelslt szol-
galatiranyit6 késziti el és az ligyosztalyvezet6 hagyja jova.

A ledolgozott munkaidé nyilvantartasa és ellendrzése céljabol az iigyosztaly jelenléti naplot
vezet. A jelenléti naploban fel kell tiintetni a munkaba éllds €s a munkabdl tdvozas pontos
idejét. A jelenléti napld vezetéséért a szolgalatiranyité a felelds.

Az ligyosztaly dolgozéi a Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly részére kijellt épiiletben a mun-
kaidén tal az ligyosztalyvezet6 engedélyével tartézkodhatnak.

A munkahelyér6l 6nhibajan kiviil tavol tartozkodé dolgozo az akadalyoztatas okardl haladék-
talanul koteles az tigyosztalyvezet6t értesiteni.

A betegségrol sz616 orvosi igazolast a dolgozé munkéba allasa elsé napjan koteles a kzvetlen
vezetdjének atadni. Az 4tadas el6tt az utolsé munkaba t61t6tt nap idépontjat az ligyosztalyve-
zetdnek a tappénzes lapon le kell igazolnia.

5.) Az iigyosztaly iigyfélfogadasi rendje

Ugyfélfogadas ideje: HEtf6t61 péntekig 08:00 és 16:00 ora kozott
Ugyfélfogadas helye: 1084 Budapest, Német u. 17-19.

6.) Ertekezletek rendje

Az tigyosztalyvezetd naponta eligazitja az ligyosztalyvezet6-helyettest, félévente egy-
szer pedig allomanygytilést tart.

A kozteriilet-feliigyelok részére az ligyosztalyvezetd, az ligyosztalyvezetd-helyettes
vagy a szolgalatiranyit6 szolgalatot megel6zéen eligazitast, bevonulaskor beszamolta-
tast tart.

7.) Kiils6 kapcsolattartas

Az tigyosztaly dolgozoéit az allampolgarokkal, az 6nkormanyzati és mas kiils6 szer-
vekkel, intézményekkel és gazdasagi tarsasdgokkal valé kapcsolattartasban a kulturalt,




hatékony, gyors iigyintézésre val6 torekvés, valamint a segit6 szandék kell, hogy jel-
lemezze.

A hivatali dolgozok kiilsé kapcsolattartidsanak korét és rendjét — ideértve a képvisels-
testiilettel, a bizottsagokkal valé kapcsolattartast is — a jegyz6 allapitja meg és az ligy-
osztaly ligyrendjében, illetve a munkakori leirdsokban szabélyozza.

Az ligyosztalyvezet6 feladatkoérében eljarva kdzvetlen kapcsolatban allhat az &nkor-
manyzat intézményeivel, gazdasagi tarsasdgaival. Ennek sordn jogszabalyban, 6nkor-
manyzati hatdrozatban, munkaltatéi dontésben meghatarozott adatszolgéltatast kérhet
és adhat.

Az ellen6rzésre jogosult feliigyeleti és kiils6 szervekkel, a jegyz6 és a polgdrmester
tartja a kapcsolatot, illetve esetenként dont a kapcsolattarté személyérol.

8.) Zar6 rendelkezések

Jelen tigyrend a Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvise-
16-testiilete altal ..../2015.(12.03.) szamu hatarozattal elfogadott, a Budapest Févaros
VIIL Kkeriilet J6zsefvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata-
nak 1. szamu fliggeléke.

A szervezeti egység aktualizalt ligyrendjét az abban sziikségessé valt véltoztatast ko-
vetd 60 napon beliil csatolni koteles a fliggelékhez.

Jelen tigyrend 2015. december ...-én lép hatalyba.

Budapest, 2015. december......

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

Ugyosztalyvezetd

A Kozteriilet-feliigyeleti Ugyosztaly tigyrendjét jovahagyom:

Danada-Riman Edina
jegyzd
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A Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 2.sz. fiiggeléke: szabdlyzatok jegyzéke

Jogszabdlyi elbiras

Szabalyzat témakore

Szabalyzat neve

MinOségiranyitasi rendszer szabalyozasa

Alapszabalyzatok

A szervezeti egységekre vonatkozo részletes

szabalyokat a szervezeti egységek tigyrendje A szervezeti egységek iigyrend-
Aht. 10.§ (5) rogziti. jei

Minbéségiranyitasi kézikonyv és
fiiggelékei

Miikddéséhez kapcesolodo

pénziigyi kihatasi szabalyzatok

Aht. 10.§ (5), Avr.

tervezés

A koltségvetési koncepcio ké-
szitésével, a targyévi koltségve-
tés tervezésével, a koltségvetési
rendelet médositasaval kapcso-
latos feladatok szabélyzata

13.§(2) 2)

gazdélkodas - kiilonos tekintettel kotval, utalva-
nyozas

Polgarmesteri-jegyz6i k6zos
utasités - 4/2014.(X1.17.)

ellen6rzés, adatszolgaltatas

beszamolas

A Jézsefvéarosi Onkormanyzat
altal feliigyelt koltségvetési
szervek beszamoldival kapcso-
latos szabalyzata

Avr. 13.(2), b)

beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljaras-
rend

Kozbeszerzési és beszerzési
Szabalyzat

Avr. 13.(2), ©)

belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével
¢s lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos
kérdések

Nemzetkozi szabalyzat

Avr. 13.(2), d)

anyag- ¢s eszkozgazdalkodas szamviteli politi-
kaban nem szabalyozott kérdések

Anyag ¢€s eszkozgazdalkodasi
szabalyzat

Avr. 13.(2), e)

reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesi-
tésének és elszadmoldsanak szabalyai

Reprezentécios kiaddsok sza-
balyzata

Avr. 13.(2), ©

gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak
rendjét,

Polgarmesteri-jegyz6i k6z6s
utasitas 3/2014.(X11.19.)

Avr. 13.(2), g)

vezetékes és radidtelefonok hasznalata

Vezetékes és radidtelefonok
hasznélata

Avr. 13.2), h)

kozérdeki adatok megismerésére iranyulo ké-
relmek intézésének, tovabba a kotelez6en kbzzé-
teend® adatok nyilvanossagra hozataldnak rendje

AE-06 Ko6zérdekil adatkérés
teljesitése

A belsé kontrollrendszer miikidtetéséhez kapcsolodé szabalyzat

A koltségvetési szerv szabalytalansagok kezelé-

ME-36 Szabalytalansagok keze-

BKr. 6.§(4) sének eljarasrendje 1ési rendje

A koltségvetési szerv vezetdje koteles kockazat- | ME-37 Kockazatkezelési eljara-
BKr. 7.§(1) kezelési rendszert miikddtetni. si rend

A belsé ellen6rzési tevékenység szabélyozasi
BKr. 17.§(1) rendje Bels6 Ellenorzési Kézikonyv
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Koltségvetési szerv miikodési folyamatainak

Ellenérzési nyomvonal

nyomvonala
BKr. 33, 6.9 Nyomonkovetés rendszerének egységes szerke-
Bkr.3§ 10.§ zetbe foglaldsa Monitoring stratégia

Sziamvitelhez kapcsolodo

szabalyzatok

A Szt. torvényben régzitett alapelvek, értékelési
eloirasok alapjan ki kell alakitani és irasba kell
foglalni a gazdalkodé adottsagainak, koriilmé-
nyeinek leginkabb megfelel6 - a torvény végre-
hajtasanak mddszereit, eszkozeit meghatarozo -

Szt. 14.§ (3) szamviteli politikat. Szamviteli Politika
Az eszkodzok és a forrasok leltarkészitési és lelta- | Leltarkészitési és leltarozési
Szt. 14.§ (5) rozasi szabalyozasa szabalyzat
Az eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyoza- | Eszkozok és forrasok értékelési
Szt. 14.§ (5) sa szabalyzata
Onkoltségszamitas rendjére vonatkoz6 belsd
Szt. 14.§ (5) szabalyozas Onkoltségszamitasi szabalyzat
Pénz-és Ertékkezelési szabaly-
Szt. 14.§ (5) Pénzkezelés szabalyozasa zat
A konyvezetés és beszamolas készitésének biz-
Szt. 161.§ (1) tositasa Szamlarend
Felesleges vagyontargyak hasz-
nositasdnak, selejtezésének sza-
Szt. Felesleges vagyontargyakrol balyzata

Miikiédéshez sziikséges to

vabbi szabalyzatok

1995. évi LXVL Tv. 10.§
(1)

Iratkezelés

Iratkezelési szabalyzat

2011. évi CXCIX. 6.§
(19

A hivatal foglalkoztatottaira vonatkoz6 szabaly-
zat

Ko6zszolgélati Szabalyzat

Informatikai rendszerek hasznalata

Informatikai Szabalyzat

Palyazatok elokészitésével, végrehajtasaval kap-
csolatos szabalyozas

Palyazati szabalyzat

Normativa igénylésének, felhasznalasanak és
ellendrzésérol sz016 szabalyozas

Az d6nkorméanyzati fenntartast
intézmények normativa igénylé-
sének, felhasznalasanak és elle-
nérzésének rendjérol

1993. évi XCIILtv. 2.§.

Munkavédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Munkavédelmi szabalyzat

1996. évi XXXI. Tv. 19.§

Tlizvédelemmel kapcsolatos szabdlyozas

Tlizvédelmi szabalyzat

1999. évi XLII. Tv. 4/A§

Nemdohényzok védelmérdl sz616 szabalyozas

Nemdohanyzok védelmérol szo6-
16 szabalyzat

Tervek

2003. évi CXXV.tv.

Esélyegyenl6ségi terv

Helyi Esélyegyenl6ségi Prog-
ram
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Polgdrmesteri Hivatal SZMSZ-ének 3. sz. fiiggeléke: az Onkormdnyzat bankszamla-

szamai
T [Ty [—— HU7610403387000285700000000
" | zat Fizetési szdmla 00000000 0
o i:fsEevaZots; ‘?,r;klorlinseny- 10403387-00028571- | HU7110403387000285710000000
' Eyen devetele 00000009 9
szedési szamla
S iztzsggvggﬁoglfc;nnany- 10403387-00028572- | HHU4510403387000285720000000
| TePIRTaco besee 00000008 8
dési szamla
Jozsefvarosi Onkormény- | 10403387-00028573- | HU1910403387000285730000000
K&H Bank Zrt. L., 7
zat Letéti szamla 00000007
— J:tzszlflvarcfs}iozzn?rmla}nyl—( 10403387-00028574. | HU9010403387000285740000000
|7t Atami hozzajantiaso 00000006 6
alszamla
o iztzs;;a;r,m (l)cnlirll(nanty 10403387-00028575. | HU6410403387000285750000000
. ) aSoOK CriCKesite- 00000005 5
se alszamla
S iztzs\ival;oszini«:ﬁtny 10403387-00028576. | HU3810403387000285760000000
- |7t Veeyes eiktionie 00000004 4
alszamla
S Jztziztf;;ta:;e?tr:go;rnany- 10403387-00028577- | HU1210403387000285770000000 |
o S48 00000003 3
alszamla
J6zsefvérosi Onkormany- | | 0103367 10008575. | FHU8310403387000285780000000
K&H Bank Zrt. | zat Kisfalu Kft. Lakohazi 2
s , 00000002
bérbevételek alszamla
Jozsefvarosi Onkormany- | 10403387-00028579- | H1U>710403387000285790000000
K&H Bank Zrt. o , 1
zat Birsag alszamla 00000001
o i:s;i;:;?nkzml:any 10403387-00028580. | HU3610403387000285800000000
o potie 00000007 7
szamla
Cormak g |I67Sefvitosi Onkormany- | 10403387-00028581- | HU1010403387000285810000000
| 2at Epitményads alszamla 00000006 6
Jozsefvarosi Onkormany- | 10403387-00028582- | HU8110403387000285820000000
K&H Bank Zrt. 5

zat Telekado6 alszamla

00000005
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Ké&H Bank Zrt.

Jézsefvarosi Onkormany-
zat Idegenbevételek el-
szamolasi alszamla

10403387-00028583-
00000004

HU5510403387000285830000000 |
4

K&H Bank Zrt.

Jézsefvarosi Onkor-
méanyzat Allamigazgatasi
eljarasi illeték beszedési
szamla

10403387-00028584-
00000003

HU2910403387000285840000000
3

K&H Bank Zrt.

Jézsefvarosi Onkormany-
zat IFA beszedési
alszamla

10403387-00028585-
00000002

HU0310403387000285850000000
) (

¢

K&H Bank Zrt.

TAMOP-5.6.1C-11/1-
2011-0002 PALYAZAT
alszamla

10403387-00028586-
00000001

HU7410403387000285860000000
1

Ké&H Bank Zrt.

KMOP 5.1.1./B-12-k-
2012-0001 Magdolna
negyed program III.

10403387-00028587-
00000000

HU4810403387000285870000000
0

K&H Bank Zrt.

KMOP-4.3.2/A-13 Aurd-
ra utcai rendelbintézet
felujitasa alszdmla

10403387-00028588-
00000009

HU4310403387000285880000000 !
9

K&H Bank Zrt.

KMOP-2012-5.5.0/A
Energetikai rekonstrukcio
alszamla

10403387-00028589-
00000008

HU1710403387000285890000000
8

K&H Bank Zrt.

TAMOP-3.3.2-08/1-2008-
0002 alszdmla

10403387-00028590-
00000004

HU7210403387000285900000000
4

i
1

K&H Bank Zrt.

Jézsefvarosi Onkormany-
zat Kommunalis addbe-
szedési szamla

10403387-00028591-
00000003

HU4610403387000285910000000
3

K&H Bank Zrt.

Jézsefvarosi Onkorméany-
zat Kozigazgatasi birsag
alszamla

10403387-00028592-
00000002

HU2010403387000285920000000 |
2

K&H Bank Zrt.

Jozsefvarosi Onkormany-
zat Kerékbilincs befizeté-
sek alszamla

10403387-00028593-
00000001

HU9110403387000285930000000
1

K&H Bank Zrt.

Jézsefvarosi Onkormény-
zat Gépjarmiielszallitas
alszamla

10403387-00028594-
00000000

HU6510403387000285940000000
0

]
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i
t
)

K&H Bank Zrt.

Magéanf6z6 atalanyadoja
beszedési alszamla

10403387-00028595-
00000009

HU6010403387000285950000000 !
9







Az elbterjesztés 4. szamu melléklete

A kihirdetés modja: kifiiggesztés
A kihirdetés napja:
- Danada-Riman Edina
jegyzb
tartos tavollétében
dr. Mészar Erika
aljegyz6

Budapest Févaros VIII. keriilet Jozsefvarosi Onkormanyzat Képvisels-testiiletének
.../2016. (......) onkormanyzati rendelete

a Képviselo-testiilet és Szervei Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél sz616 36/2014.
(XI.06.) 6nkormanyzati rendelet médositasaroél

Budapest Fé6vdros VIII. kerillet Jozsefvarosi Onkorményzat Képvisel6-testillete az
Alaptérvény 32. cikk (2) bekezdésébe meghatarozott eredeti jogalkotdi hataskérében, az
Alaptorvény 32. cikk (1) bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkoreben eljarva az
alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot alkotja meg:

1. § A Képviselo-testiilet €s Szervei Szervezeti és Miikddési Szabalyzatarél sz6lé 36/2014.
(X1.06.) 6nkorményzati rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 2. melléklete helyébe e rendelet
1. melléklete 1ép.

2. § E rendelet 2016. februar 05. napjan Iép hatalyba, és a hatalyba 1épését kvetd napon
hatélyat veszti.

Budapest 2016. februar

dr. Kocsis Mété

Danada-Riman Edina ;
polgarmester

jegyzb
tartos tavollétében

dr. Mészar Erika
aljegyz6







«../2016. (......) onkormdnyzati rendelet 1. melléklete
2. melléklet a 36/2014. (X1.06.) énkormdnyzati rendelethez

AZ ONKORMANYZAT ALAPTEVEKENYSEGE ES ANNAK KORMANYZATI
FUNKCIOJA

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011220 Adé6-, vam- és jovedéki igazgatas '

013340 Az allami vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsola{tos feladatok

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

016010 Orszaggytlési, onkorményzati, eurépai parlamenti képvisel6évalasztashoz
kapcsolodé tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal 6sszefligg6 feladatok ellatasa

016030 Allampolgérsagi tigyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

022010 Polgéri honvédelem 4gazati feladatai, a lakossag felkészitése

031010 Kozbiztonsag, kozrend igazgatdsa

031030 Kozteriilet rendjének fenntartdsa

031070 Baleset-megel6zés

032020 Tiiz-€s katasztrofavédelmi tevékenységek

041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatés

041232 Start-munka program-téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Koézfoglalkoztatasi mintaprogram

044310 Epitésiigyi Igazgatés

045120 Ut, aut6palya épitése

045160 Kozutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

045170 Parkold, garazs tizemeltetése, fenntartasa

046040 Hirligynokségi, informacids szolgaltatas

047110 Kis és nagykereskedelem igazgatds tAmogatasa

047120 Piac tizemeltetése

047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (6mlesztett) begytijtése, szallitasa,
atrakdsa

052080 Szennyvizcsatorna épitése, fenntartasa, lizemeltetése

S
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053010
061010
061020
062020
063080
064010
066010
066020
072210
072111
072112
072220
072230
072311
072410
072420
072450
072470
072480
073160
074011
074012
074031
074032
074051
074054
076040
081030
081041
081045
081071
082020
082030
082091

Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatsa
Lakéaspolitika igazgatésa

Lakdépiilet épitése

Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

Vizellatassal kapcsolatos kozmii épitése, fenntartasa, lizemeltetése
Kozvilagitas

Zosldtertilet-kezelés

Véros-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

Jarébeteg gydgyitd szakellatasa

Haziorvosi alapellatas

Haziorvosi ligyeleti ellatés

Jarobetegek rehabilitacios szakellatdsa

Jarobetegek gyogyité gondozasa

Fogorvosi alapellatas

Otthoni egészségiigyi szakapolas

Egészségligyi laboratdriumi szolgaltatasok

Fizikoterapids szolgaltatas

Természetgyogyaszat

Egyéb paramedikalis szolgaltatasok

Egynapos sebészeti ellatas

Foglalkozas- egészségiigyi alapellatas
Foglalkozas-egészségiigyi szakellatas

Csalad és névédelmi egészségiigyi gondozas

Ifjasagi egészségligyi gondozas

Nem fert6z6 megbetegedések megel6zése

Komplex egészségfejleszto, prevencids programok
Egészségligyi szakért6i tevékenység

Sportlétesitmények, edzétaborok miikodtetése és fejlesztése
Versenysport- €s utanpotlés-nevelési tevékenység €s tdmogatéasa
Szabadidésport-(rekreacids sport-) tevékenység és tAmogatdsa
Udiilsi széllashely-szolgaltatas és étkeztetés

Szinhézak tevékenysége . .
Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

Ko6zmiivelddés-k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

wil







082092
082093
083030
084020
086020
086090
091110
091120

091130
091140
096015
096025
098010
101131
101141
101142
101221
101240

102050
104012
104030
104035
104036
104042
104060
105020
106010
106020
107016
107051
107052
109010

Kézmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmiivel8dés-egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
Egyéb kiaddi tevékenység

Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és timogatasa

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkddtetése

Egyéb szabadidd's szolgdltatds

Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

Sajatos nevelési igényli gyermekek dvodai nevelésének, ellatdsanak szakmai
feladata

Nemzetiségi dvodai nevelés, ellatds szakmai feladatai
Ovodai nevelés, ellatas miiksdtetési feladatai
Gyermekétkeztetés kznevelési intézményben
Munkahelyi étkeztetés koznevelési intézményben
Oktatas igazgatdsa

Pszichiatriai betegek atmeneti ellatasa

Pszichidtriai betegek nappali ellitisa
Szenvedélybetegek nappali ellatisa
Fogyatékosséggal él6k nappali ellatisa

Megvaltozott munkaképességii személyek foglalkoztatasat elésegitd képzések,
tamogatasok

Az id6skortiak tarsadalmi integraci6jat célzo programok

Gyermekek atmeneti ellatasa

Gyermekek napkézbeni ellatasa

Gyermekétkeztetés bolesédében, fogyatékosok nappali intézményében
Munkahelyi étkeztetés bolcs6dében

Csaldd és gyermekjoléti szolgdltatisok

A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javitd programok
Foglalkoztatast elésegitd képzések és egyéb tamogatasok
Lakoingatlan szocidlis céld bérbeadasa, lizemeltetése
Lakasfenntartassal, lakhatéassal osszefiiggd ellatasok

Utcai szocialis munka

Szocidlis étkeztetés

Hazi segitségnyujtas

Szocialis szolgaltatisok igazgatisa







INDOKOLAS

Altalanos indokolas

A rendelet-tervezet célja az SZMSZ aktualizdlasa, a megfeleld miikodés érdekében sziikséges
valtoztatasok atvezetésével.

-

Részletes indokolas

1.§-hoz
Torzskdnyvi nyilvantartasba vétel érdekében a kormanyzati funkciok kdre modosul.

2.§-hoz:
Jogtechnikai zar6 rendelkezés.







