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444/2010. (XI1.09.) szdmu 6nkormanyzati.hatarozata

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képviseld-testiilete  (a  tovabbiakban:  Képviseld-testiilet) = Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Motv.) 22. § (5)
bekezdése, valamint a 67. § d.) bekezdésében, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV tv.
(a tovabbiakban: Aht) 8. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas, tovabba az
allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol sz6lo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Avr.) foglalt kotelezettség alapjan — figyelemmel a Képvisel§-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 60/2012. (XI1.21.) rendelet (a tovabbiakban:
SZMSZ) 2.§ (2) bekezdésére — 45/1990. (XII. 11.) dnkormanyzati hatarozataval létrehozta
képviseld-testiilet tovabba az dnkormanyzat mikddésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre vald elokészitésével €s végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasara a Budapest FOvaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalat (a tovabbiakban: Hivatal).

Az Avr. 5. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) alapito okiratiban foglaltak
részletezésére a Hivatal jogszerli mikodése érdekében az alabbi szerint hatdrozzuk meg a
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, egységes szerkezetben.

*143/2011. (V.26.) szamu onkormanyzati, a 421/2011.(X1.24.) szam® 6nkormanyzati, a 4/2012. (1.26.) szama
onkormanyzati, a 61/2012. (II1.29.) szam® Onkormanyzati hatirozataval, a 223/2012. (IX.27) szamu
onkormanyzati hatarozataval, a 342/2012. (XII1.20.) szamu 6nkormanyzati hatarozataval, és a ..../2013. (II....)
onkormanyzati hatarozataval modositott SZMSZ
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L.
A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Hivatal elnevezése:

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri
(tovabbiakban: Hivatal)

A Hivatal székhelye: 1041 Budapest V. ker. Istvan ut 14.

Levelezési cime: Budapest 1325. P£.107.

E-mail cime: ujpestph@ujpest.hu

Honlapja: www.ujpest.hu

A Hivatal telephelyei: 1042 Budapest, Istvan 1t 15.

1041 Budapest, Kiraly utca 9.
1043 Budapest, Kiraly u. 12-14.
1046 Budapest, Hajlo u. 42-44.
1044 Budapest, Klauzal u. 32.

A Hivatal térzsszama: 504003
Régi torzskonyvi azonosito: 504003-0-00

A Hivatal szamlavezetdje a Raiffeisen Bank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 12001008-01330556-00100002 '

A Hivatal jelzészamai:

Adodszam: 15504005-2-41

Statisztikai szamjel: 15504005-8411-325-01

KSH kod: 0105467 Megye: 01 Szektor: 1251
PIR szam: 504003

Allamhéztartasi egyedi azonosito: 729062

Szakagazat: 841105

TB kédszam: 222255-6

A Hivatal alapitéja ’ )
Budapest Fovaros 1V. keriilet Ujpest Onkormanyzata

Alapitd okirat kelte:

399/1992. (XI.3.) 6nko. sz. hatarozattal modositott
65/1999. (111.30.) 6nko. sz. hatarozattal modositott
52/2008. (I11.26.) 6nko. sz. hatarozattal modositott
158/2009. (V.26.) 6nko. sz. hatarozattal modositott
260/2009. (VIIL 11) 6nko. sz. hatarozattal modositott
335/2009. (I1X.29.) 6nko. sz. hatarozattal modositott
492/2009. (XII.15.) 6nko. sz. hatarozattal modositott
16/2010. (1.26.) 6nko. sz. hatarozattal modositott
142/2011. (V.26.) 6nk. sz. hatarozattal modositott

a 270/2011. (IX.29.) dnk. sz. hatarozattal modositott
a 61/2012 (111.29.) dnkormanyzati hatarozattal modositott

' Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
? Médositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
? Modositotta 223/2012.(IX.27.) szaml énkorményzati hatarozat

Hivatal



4.

a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata Képviseld-testiiletének
222/2012.(1X.27.) hatarozata a Budapest Févaros IV. keriillet Ujpest
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratanak modositasarol szolo,
valamint a

a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata Keépviseld-testiletének
284/2012.(X.25.) hatarozata a Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratdnak modositasardl szolo

45/1990. (XII. 11.) 6nko. hatarozat

A Hivatal iranyito szerve, ellendrzése

A Hivatal fenntartoja: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

Iranyité szerve: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képvisel$-testiilete

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:
;. ] e .} [. . ;.

Budapest Fovaros Kormanyhivatal Torzshivatala

— Fovarosi Foiigyészség Torvényességi Feliigyeleti Ugyészség

— Allami SzamvevoszEk,

A gazdalkodas ellenérzésére jogosultak

S.

Allami Szamvevdszék

Magyar Allamkincstar

Kormanyzati Ellendrzési Hivatal

a Polgarmesteri Hivatal Belsé-Ellenérzést-Csoepeort belso ellendre, fliggetlenitett
pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre jogosult személyként,

a Képviselo-testiilet Gazdasagi €s Pénziigyi Ellendrz6 Bizottsaga

valamint az dnkormanyzat konyvvizsgaloja.

A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kozfeladata

5.1 A Hivatal besorolasa:

A koltségvetési szerv gazdalkodasi besoroldsa: Onalloan miikodé és gazdalkodod
koltségvetési szerv

Eléiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: Teljes jogkorrel rendelkezik
Bérgazdalkodasi jogkdre: Onalld bér- és 1étszamgazdalkodd

Feladatellatast szolgal6 vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: A leltar
szerint nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkdzok. A Hivatal
a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat feladatainak elldtasahoz szabadon
hasznalhatja a jogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével.

Onalls gazdalkodasi, maradvanyérdekeltségii koltségvetési szerv, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

* Médositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu énkormanyzati hatérozat



5.2. Jogallasa, jogkore

7.

jogi személyisége: A Hivatal 6nalld jogi személyiséggel rendelkezé kozigazgatasi
szerv, amely rendelkezik a Polgari Torvénykdnyvben és az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, az 0nalld jogi személyiséghez kapcsolédd jogokkal ¢és
kotelezettségekkel

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: az 6nkormanyzat miikodésével, valamint
a Képviselotestiilet, a polgarmester €s a jegyzd hataskorébe tartozo ligyek dontésre
val6 elokészitésével €s a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti egysége.

A Hivatal illetékessége teriilete és miikodési kore:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teriilete.

A Hivatal illetékessége kiterjed tovabba az egyéb kozigazgatasi teriileteken ellatando,
jogszabalyon vagy szerzddéses jogviszonyon alapuld feladatokra is.

A Hivatal tevékenységi korei

7.1. A Polgarmesteri Hivatal szakégazati besorolasa:’

a.) A koltségvetési szerv szakagi besoroldsa:

e 841105 Helyi oOnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége

b.) Az alaptevékenység 2012. januar 1-t6l érvényes allamhaztartasi szakfeladatrendi
besorolasa:

e 841169 M.n.s. egyéb kiegészitd szolgaltatasok

7.2. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:® ’

Alaptevékenység

430000  Specialis szaképités

521012  Polgari védelem véddeszkozok tarolasa, kezelése

521020  Raktarozas, tarolas

552001  Udiil8i szallashely-szolgaltatas

680001  Lakoingatlan bérbeaddésa, lizemeltetése

680002  Nem lakoingatlan bérbeadésa, lizemeltetése

691001  Jogi segitségnyujtas

692000  Szadmviteli, konyvvizsgaloi, adoszakértdi tevekenység

711000  Epitészmérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas

712109  Egyéb, hatosagi eljaras érdekében végzett miiszaki vizsgalat, elemzés
749010  Igazsagiigyi szakértdi tevékenység

749050  M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység

811000  Epitményiizemeltetés

821000  Adminisztrativ, kiegészitd szolgaltatas

841112  Onkorményzati jogalkotas

841114  Orszaggytlési képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek
841115  Onkorményzati képviseldvalasztasokhoz kapcsolodd tevékenységek
841117  Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsoldodo tevékenységek

3 Médositotta a 223/2012. (IX.27.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
6 Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
" Médositotta a 223/2012. (IX.27.) szamu 6nkormanyzati hatarozat



841118  Orszagos ¢€s helyi népszavazashoz kapcsolodo tevékenységek

841133  Ado, illeték kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

841143 A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten

841163  Palyazat- és tdmogataskezelés, ellendrzés

841173  Statisztikai tevékenység

841403  Varos-, kozséggazdalkodasi m.n.s. szolgaltatdsok

841902  Kozponti koltségvetési befizetések

841906  Finanszirozasi miiveletek

842155  Onkormanyzatok m. n. s. nemzetkdzi kapcsolatai

842421  Kozteriilet rendjének fenntartasa

842422  Igazgatasrendészet

842521  Tiuzoltas, miiszaki mentés, katasztrofahelyzet elharitasa

842532 A lakossag felkészitése, tdjékoztatasa, riasztas

855935  Szakmai tovabbképzeések

856011  Pedagogiai szakszolgaltato tevékenység

869011  Hatosagi eljaras érdekében vagy mads, jogszabalyban eléirt okbol kotelezéen
végzett egészségligyi szakértdi tevekenység

882111  Aktiv koruak ellatasa

882112  Iddskoruak jaradéka

882113  Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882115  Apolasi dij alanyi jogon

882117  Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas

882118  Kiegészitd gyermekvédelmi timogatas

882119  Ovodaztatasi tamogatas

882201  Adossagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

889943  Munkaltatok altal nyajtott lakdstdmogatasok

890441  Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas

890442  Foglalkoztatast helyettesité tamogatasra jogosultak hosszabb idotartamu

kézfoglalkoztatdsa®

890443  Egyeb kozfoglalkoztatas

910131  Lev¢ltari allomany gyarapitasa, kezelése ¢s védelme

8. A Hivatal képviselete

Az Métv. 41.§ (1) bekezdés értelmében a Képviseld-testiiletet a polgdrmester képviseli.”

Az alapitdé okirat 8. pontja szerint a Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult. A jegyzo
tavollétében az aljegyzd, illetve egyes iigyekben az dltaluk irdsban meghatalmazott
koztisztviseld jogosult a Hivatal képviseletére.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztviseloi kinevezéssel rendelkezd
jogtanacsosok, jogi végzettségii koztisztviselOk, ligyvédek, tigyvédi irodak latjak el.

9. A Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatasat szolgalo vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immateridlis javak ¢és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik. A
gazdalkodas részletes rendjét kiilon, a Hivatal vezetése altal kiadott szabalyzatok
tartalmazzak.

¥ Modositotta a 284/2012. (X.25.) szamt 6nkorméanyzati hatarozat
’ Modositotta a. 342/2012. (XI1.20.) szam@ énkorményzati hatarozat



10. A Hivatal gazdasagi szervezete

10.1. Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjin’® a jogszabélyban eléirt feladatokat — mint a Hivatal
gazdasagi szervezete — az alabbi szervezeti egységek latjak el:

Gazdasagi Foosztaly:

Gazdasagi Foosztaly ellatja az Onkormdnyzat a Polgdrmesteri Hivatal, valamint kiilon
megdllapodas szerint a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetésének eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢és az adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat, az onkormdnyzat vagyongazdalkodasa korében, a vagyon hasznalatdval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.''

A Gazdasagi Féosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Koltségvetési Osztaly, a Pénziigyi
¢és Szamviteli Osztaly, az Adodigazgatasi Osztaly és a Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A jogszabalyban eldirt - koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgéltatdssal Gsszefliggd és a vagyongazdalkodas korébe tartozo - a
feladatokat a Gazdasagi FOosztaly szervezeti egységei az alabbiak szerint latjak el:

— Koltségvetési Osztaly: koltségvetés tervezés, az eldiranyzat-felhasznalds ¢és
e r r 1oz . / J ’ I r ror 42
eldiranyzat-moédositas, zarszamadas és beszamolo elkészitése

— Pénziigyi és Szamviteli Osztaly: készpénzkezelés, konyvvezetés, beszamold
S 1
elkészitése, 3

— Vagyongazdalkodasi Osztaly: vagyonkataszteri-nyilvantartds, vagyonhasznalathoz
¢s hasznositashoz, vagyonvédelemhez, adatszolgaltatashoz kapcsolodo feladatok, az
onkormanyzati vagyongazdalkodéssal kapcsolatos dontéseket el0készitése és a
dontések végrehajtasanak megszervezése az onkormanyzat gazdasagi tarsasagaival
val6 kapcsolattartas €s azok beszadmoltatasa

— Adéigazgatasi Osztaly: hatas- ¢€s illetékességi korébe tartozo kdzponti €s helyi adok,
adok modjara behajtandd koztartozasok, talajterhelési dij €s az allamigazgatasi
eljarasi illeték nyilvantartasa, kezelése, kivetése, beszedése, ellendrzése, hatosagi
bizonyitvdny kiaddsa valamint az informacid-szolgaltatdssal kapcsolatos eldirt
feladatok

A szervezeti egységek vezetOi Onalloan feleldsek a szakmai tevékenység ellatasaért,
tevékenységiik kontrolljat, feliigyeletét az aljegyzd(k), illetve a jegyzd latja el.

A Hivatal gazdasagi vezetSje — tekintettel az Avr 11. § (2) bekezdésében foglaltakra a
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezetSje'”

Varosiizemeltetési Foosztaly

A Hivatal tizemeltetési, fenntartasi, tovabba beruhazasi feladatait latja el.

A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirasat az egyes szervezeti egységek feladat- ¢s
hataskori jegyzéke, és a belsod szabdlyzatok tartalmazzak, az Aht. 10.§ (5) bekezdése és az Avr.
13. § (5) bekezdése alapjan.

' Modositotta a ..../2013. (IL......) szamt énkorméanyzati hatarozat
"' Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu énkormanyzati hatérozat
12 Moédositotta a. 61/2012. (I11.29.) szam@ dnkorményzati hatarozat
1> Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu énkormanyzati hatérozat
'* Modositotta a. 61/2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat



11.  Munkaltatéi jogok gyakorlasa'®

11.1. A Polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képviselo-testiilet gyakorolja

11.2. A Polgarmester hataskorébe tartozik:

o munkaltatoi jogok gyakorlasa a jegyzd/aljegyzo tekintetében Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 67.9 f.) pontja alapjan

o az egyéb munkaltatoi jogokat gyakorolasa az alpolgdrmesterek és az onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011.
evi CLXXXIX. torvény 67.§ g) pontja alapjan

® az onkormanyzati tandcsadok, illetve fotandacsadok tekintetében a munkaltatoi jogok
gvakorldasa a kézszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. évi CXCIX. térvény 239. §-a
alapjan
A polgarmester egyetértése sziikséges a polgarmesteri hivatal valamennyi koztisztviseldje,
kozszolgalati tigykezeldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez,
felmentéséhez és jutalmazasahoz a Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 2011. évi
CLXXXIX. torvéeny 81. § (4) bekezdése alapjan. Az egyetértési jogkore gyakorlasanak
szabalyairdl a polgarmester belso szabalyzatban rendelkezik.

11.3. A jegyzo gyakorolja

o az alapvetéi munkaltatoi jogokat a polgarmesteri hivatal koztisztviseloi és
munkavallaloi tekintetében,

o az egyéeb munkaltatoi jogokat az aljegyzo tekintetében Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol 2011. évi CLXXXIX. torveny 81. § (3) bekezdése alapjan

'> Médositotta ..../2013. (II....) szamu énkormanyzati hatarozat



A Jegyz6 az egyes egyéb munkdltatoi jogkorét a foosztdlyvezetokre/ osztalyvezetokre/
irodavezetokre dtruhazhatja a hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint.

A foosztalyvezetok/osztalyvezetok/irodavezetok altal ellatott egyéb munkaltatoi feladatokat a
részletes feladat és hataskori jegyzék, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat tartalmazza.

12. A Hivatal miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

12.1. A munkaidével, és az Ugyfélfogadds rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a
Kézszolgalati Szabalyzat, a Kozteriilet- Feliigyelet Ugyrendje, egyes kérdésekre vonatkozo
onkormanyzati rendeletek, hatarozatok, valamint belsé utasitdsok ¢&és szabalyzatok
tartalmazzak.

12.2. A belsd szabalyozas rendje.

e Polgarmesteri normativ utasitas: a polgdrmester feladatkdrében a Hivatal
egészére a polgarmester feliigyelete ala tartozo szervek szervezetére
miikodésére és tevékenységére vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti
egységeire vonatkozo altalanos (nem eseti) feladat meghatirozas, €s a
végrehajtas rendjének szabalyozasa.'®

e Polgéarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkdrében a Hivatal egészére,
vagy szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatdrozasa, a
végrehajtas rendjének szabalyozasa nélkiil."’

e Polgarmesteri ¢és jegyzOi egyiittes utasitds: a polgarmester €s a jegyzo
feladatkorét érintd, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkozo feladat meghatérozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozésa.'®

e Polgarmesteri €s jegyzoi egyiittes intézkedés: a polgarmester €s a jegyzo
feladatkorét érintd, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkoz6 — a végrehajtas rendjét kiilon nem szabalyoz6 — eseti feladat
meghatarozasa.'

o JegyzOi normativ utasitdas: a jegyz0 feladatkorében a Hivatal egészére a
jegyzo feliigyelete ala tartozo szervek szervezetére miikodésére és
tevékenységére vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire
vonatkoz6 altalanos (nem eseti) feladat meghatdrozas, és a végrehajtas
rendjének szabalyozasa.™

o JegyzOi intézkedés: jegyzO feladatkorében a Hivatal egészére, vagy
szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas
rendjének szabalyozasa nélkiil.>!

Egyes belsd szabalyozasi dokumentum utasitdas formajaban Szabéalyzatként keriilhet kiadasra,
jogszabalyi eldiras alapjan, vagy a Hivatal altalanos miikodésével Osszefiiggd, illetve egy
kiemelt fontossagu részletes szabalyozast igényl6 feladat szabalyozasat tartalmazza. Kiadhatja
Polgarmester, Jegyz6, hataskorénél fogva egyiittesen vagy dnalloan.*

'* Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu énkormanyzati hatérozat
' Médositotta a 61./2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
'8 Modositotta a 61./2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
' Moédositotta a 61./2012. (I11.29.) szam@ dnkorményzati hatarozat
2% Modositotta a. 61/2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
I Modositotta a. 61/2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
22 Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat



A belso szabalyozas jovahagyasra torténd elokészitésérdl, aktualizalasarol a szakmai feladatot
ellato a féosztalyvezetd/osztalyvezetd/irodavezetd gondoskodik.

Normativ hatarozat és utasitas megjelolése és kozzététele soran a hatalyos jogszabalyokban

foglaltak szerint sziikséges eljarni.”

3

12.3. Kozérdekt adatok megismerése

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérdések intézésével és a kotelezen
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjével kapcsolatos feladatok részletes
szabalyozasat a Kozzétételi kotelezettség végrehajtasanak rendjérdl szolo utasitas tartalmazza.

12.4. Hivatal kapcsolattartasi modja

a.) Belsd kapcsolattartas rendje:
A Hivatal miikodési rendjérdl szolo VI. fejezetben szabalyozottak szerint torténik.

b.) A Hivatal és kiils6 szervek kapcsolata:

Hatosagi eljarads soran a Hivatal munkatérsai a feladatuk ellatasa kdzben az
érintett tars- €s szakhatosagokkal, illetve az eljards egyéb résztvevodivel a
munkakdri leirdsukban, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak
szerint tartanak kapcsolatot.

Adatszolgaltatds soran a Hivatal munkatarsai a hatalyos jogszabalyokban,
illetve a belsd szabalyozas szerint, munkakori leirdsuknak megfelelden
kotelesek eljarni.

Palyazatok, szerzddések, egyéb kiilsé kapcsolattartds soran a vonatkozo
szerzOdésben, palyazati eléirasban szerepld feltételek mellett torténik a
kapcsolattartas.

c.) A médidval val6 kapcsolattartas rendje:

A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben a médianak a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, valamint a Polgarmesteri Kabinet
médiakapcsolatokkal foglalkozé munkatarsai adhatnak tajékoztatast.

Az aljegyzd(k), a szervezeti egység vezetdk, valamint az érdemi iligyintézést
végzOk csak a polgarmester, illetve a jegyz6 eseti engedélye alapjan és csakis a
feladatkdriikbe tartozd szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a médianak.

2 Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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IL.
A Hivatal belso felépitése
A Hivatal az aldbbi szervezeti egységekre tagozodik:

1. Polgarmesteri Kabinet:

1.1. Polgarmesteri Titkarsag
- Onkormanyzati fétanacsado(k),
- Onkormanyzati tanacsado(k)
- referens(ek)
- Ujpesti Cseriti Csoport

1.2. Foépitészi Iroda (osztaly jogallasu)

2. Alpolgarmesteri titkarsagok

- referensek,

3. Jegyzoi Kabinet:
3.1. Jegyz6i Titkarsag
- referens(ek)
- munka-¢s tlizvédelmi ligyintézo
- Belsé Ellenér™
- Gondnoksag (csoport jogallast)

3.2 Jogi és Képviseloi Iroda (osztaly jogéllast)
4.AljegyzoiTitkarsag
S.1gazgatasi Féosztaly?®

5.1. Altalanos Igazgatasi Osztaly

5.2. Anyakonyvi Osztaly

5.3. Epitésigazgatasi Osztaly

5.4. Ugyviteli Osztaly

6. Emberi Er6forras Foosztaly
6.1. Ifjisagi, Sport, Miivel6dési és Oktatasi Osztaly*®
6.2. Személyiigyi Osztaly

7. Gazdasagi Féosztaly
7.1. Koltségvetési Osztaly

7.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
7.3. Adodigazgatasi Osztaly
7.4. Vagyongazdalkodasi Osztaly

* Modositotta a. 342/2012. (XI1.20.) szam(1 dnkorményzati hatarozat
» Modositotta a. 342/2012. (XI1.20.) szam(1 dnkorményzati hatarozat
6 Modositotta a. 342/2012. (XI1.20.) szam(1 dnkorményzati hatarozat
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8.Szocialis Féosztaly”
8.1 Szocialis Osztaly

8.2. Lakasiigyi Osztaly

9. Varosiizemeltetési Foosztaly
9.1. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly

9.2. Informatikai Osztaly
9.3 Ujpesti Kozteriilet-feliigyelet (osztaly jogallasi)
9.4. Kozhasznu foglalkoztatasi Osztaly

A Hivatalban a betolthetd allashelyek szamat a KépviselO-testiilet évente a mindenkor
hatalyos koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszamdt kiilon jegyz6i utasitds tartalmazza.”®

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyt a hatalyos jogszabalyok, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat hatdrozza meg.

7 Modositotta a. 342/2012. (XI1.20.) szamt énkorményzati hatarozat
¥ Modositotta a 61./2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
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I11.

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

IIIL.1.
Polgarmester

A képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hatdaskorében iranyitia a polgarmesteri
hivatalt. (Motv. 67. § a.)”’

A polgarmester gondoskodik a jogszabalyokban, a Képviseld-testiilet dontéseiben
meghatarozott feladatai ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.

Gondoskodik a helyettesitésének rendjérdl - kiilon intézkedés szerint -.

Iranyitja az alpolgarmester(ek)et feladatai(k) ellatasaban, Osszehangolja
tevékenységét/giiket

Iooleh I b5 g 5 folett
Gyakorolja a munkaltatoi- és egyéb munkaltatoi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ

11.2. pontja alapjan.*

Egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld kinevezése, felmentése vezetdi
megbizasa, a vezetdi megbizasuk visszavondsa, valamint az erkolesi €s anyagi elismerése
soran.

A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésben, valamint a
végrehajtasaban. (Otv=35-8-2)bek—a)peont Motv. 67. § b.)

Dont a jogszabaly adltal hataskorébe utalt dllamigazgatasi iigyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat dtruhdazhatia az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal tigyintézojére.

A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyljt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A hatéskorébe tartozo ligyekben szabdlyozza a kiadmanyozas rendjét.

Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjdn korméanyrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi ligyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi irdnyitdsaban €s végrehajtasaban.

Felelds az dnkormanyzat gazdalkodisanak szabalyszeriiségéért (Otv—90-8(Hb. Mot.
115.3),

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

 Modositotta a ..../2013. (II......) szamt énkorményzati hatarozat
% Modositotta a ..../2013. (II......) szamt énkorményzati hatarozat
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Alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek a polgarmester mellett dolgoznak szakteriiletiikon dontések
elokészitésével segitik a polgarmestert, feleldsséggel a Képviseld-testiiletnek tartoznak, de
az operativ napi munkaban a polgarmester iranyitasaval a munkakori leirdsukban foglaltak

szerint latjak el feladataikat (Otv-34.§-(2) bek.),

Az alpolgarmesterek egyiittmiikddnek a polgarmesterrel az Onkorméanyzat képviseletében,
a bizottsdgok munkdjanak Osszehangoldsaban, a Hivatal Oonkormanyzati feladatainak
feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasdban. Kozremilkddnek a Képviselo-testiilet
olyan napirendi pontjainak elokészitésében és a hatarozatok végrehajtdsdban, amelyek
feladatkoriikkel osszefliggenek.

A Hivatal iranyitasa szempontjabdl a polgarmester altal kijelolt egy alpolgarmester latja el
az emberi erbdforrds, a pénziigy, koltségvetés, gazdasagi- és vagyongazdalkodas
igykorben, egy alpolgarmester a szocialpolitika és egészségiigy korében felmeriilo
feladatokat, ¢és egy alpolgarmester latja el a varosiizemeltetéssel, informatikai kérdésekkel
kapcsolatos feladatokat a polgarmesterrel tortént egyeztetés utan.

Ezen tilmenden mas teriileten nem jogosultak eljarni.

A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek kozil a
polgarmester altalanos helyetteseként kijelolt alpolgarmester latja el a polgarmester
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

Jegyz6

@%V—éQ—@—(é)—bele) A jegyzo vezeti a polgarmesterz hzvatalt (Motv 81 S (I) bek) A
Titkarsag, belsd ellendrzés a Jogi és Képviseldi Iroda, Valamlnt az lgazgatasi Féosztaly
tevékenységét osztalyvezetSk és foosztalyvezetd utjan iranyitja’’

Gyakorolja a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi felett a munkaltatdi jogokat. A
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizds visszavonasihoz,
jutalmazdshoz — minden koztisztviseld €s munkavéllalo esetében — a polgarmester

egyetertese szukseges (9%V%é—§—€29—bek—b)—peﬂ{) A—Gy&mhw&tai—tekmfeeteben—a

Gondoskodik az Onkorméanyzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (Otv-36-§
2)y-beks—a)ypent) (Motv. 81. § (3) bek. c.), egyben feliigyel a Hivatal tevékenységének
torvényességére, ennek korében

- ellendrzi a Hivatal hatosagi tevékenységét,

- sziikkség esetén funkciondlis, eseti és célvizsgalatot rendel el

Tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, valamint sziikség szerint a bizottsagok

iilésein, eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasarol. A

nemzetiségi Onkormanyzatok {ilésein, sziikség szerint, illetve meghivds esetén vesz
rers 33

reszt.

A hatéskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

! Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
32 Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
3 Modositotta a 61./2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
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Dontésre elokésziti a polgarmester hatdskorébe tartozd kozigazgatasi, allamigazgatasi
igyeket.

Dont a hataskorébe utalt tigyekben, valamint azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.

Kiadja a jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
Evente beszdmol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl (Motv. 81. § (3) £.)*
Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

Aljegyz6™

A jegyzo6t - annak tartos akadalyoztatdsa esetén - teljes jogkorrel helyettesiti.
Segiti a jegyzOt a hivatalvezet6i teenddinek ellatasaban.

A Képviselo-testiilet - dontése alapjan - tobb aljegyzot is kinevezhet.

A mindségiranyitasi vezeto

A mindségiranyitasi vezetd a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvalositasaban és
mikodtetésében a Polgarmester képviseldjeként jar el, kizardlag e feladatkdrében a
szervezeti egységek vezetdi részére utasitast adhat.

A mindségiranyitasi vezeto felelds:

e a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodéséhez sziikséges mindségtudatossag
kialakitasaért, elomozditasaért,

e a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati miikodtetéséért, az eldirasokban rogzitett
kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartasaért,

e a mindségiranyitasi rendszerbdl adodo feladatok koordindlasaért, végrehajtasaért,
a rendszer szakmai képviseletéért,

o afeliilvizsgalat elokészitéséért.

111.2.
Szervezeti és vezetoi szintek

A Hivatalban szervezeti egységként fOosztalyok, valamint fdosztalyszerkezeten kiviil
kabinetek, titkarsagok, belsd szervezeti egységként féosztalyon beliil osztalyok, tovabba a
munkaszervezés hatékonysaga ¢és koordindlasa érdekében osztalyon beliili csoportok
miitkodnek, valamint féosztalyszerkezeten kiviili 6nallé irodak miikodnek.

A fOosztaly jogallasu szervezeti egységek vezetdi fOosztalyvezetdi, az osztaly jogallasu
szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetdi megbizast kapnak.

Az osztalyszerkezetben miik6do és a nem osztaly jogallast 6ndllo irodak, tovabba az iroda
jogallasu szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetdi megbizast kapnak.

** Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
3% Modositotta a 61./2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
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A Hivatalban fosztalyvezetO-helyettesi megbizas adhaté fdosztalyvezetd helyettesitésére,
tovabba szervezeti egység, vagy belsO szervezeti egys€g vezetésére. A Hivatalban
osztalyvezetd-helyettesi megbizas adhatd osztalyvezetd helyettesitésére.

A belso szervezeti egységekben csoportok mitkodhetnek, amelyek vezetdi a csoportvezetok.

A Polgarmesteri Kabinet vezetdje féosztalyvezetd-helyettes, a Jegyz6i Kabinetet a jegyzo, az
Aljegyz61 Titkarsagot az aljegyzd vezeti. Az alpolgarmesteri titkarsagok titkarsagvezetdi
feladatat ellato referensek csoportvezetdi megbizast kapnak.

A szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylttmiikodni a feladatok ellatasaban. Egyes szervezeti egys€g vezetdk, illetve mas
személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedéen Osszefogd, koordinald feladattal bizhatok
meg.

IV.
A Hivatal feladatai

1. A Hivatal az 6nkormanyzat kotelezd és onként vallalt feladatait
e a hatdlyos jogszabalyok,
o aképviselo-testiilet,
e apolgarmester €s a jegyzo
rendelkezései hatarozzak meg.

2. A Hivatal feladatai ellatasa soran a testiiletek dontéseit segitd szakmai el0készitd
tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint - kozremiikddik
azok végrehajtasdban. A végrehajtds sordn egyiittmikodik az Onkormanyzat
intézményeivel valamint a gazdasagi tarsasagaival.

3. A Hivatal feladatai eredményes ellatasa érdekében az EN ISO 9001:2000 nemzetkdzi €s
az MSZ EN ISO 9001:2009 magyar szabvanynak megfeleld mindségiranyitasi rendszert
miikodtet, amelynek részletes eldirasait a Mindségiigyi Kézikonyv tartalmazza.

4. A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo alapjogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

o A kozigazgatasi hatosagi eljaras €s szolgaltatas altalanos szabalyairol szold 2004.
évi CXL. torvény

e Az allamhdaztartasrol sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény

Tovabba a Mindségiranyitasi kézikonyv alapjan a Hivatal és az egyes szervezeti egységek
feladatait tartalmazo jogszabalyok (F15)

IV.1.
A szervezeti egységek vezetéinek feladatai
A féosztalyvezeto

1. A flosztalyvezetd felelés az altala iranyitott szervezeti egységek munkajaért, annak
szakszerll €s jogszerti mikodéséért.
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Gondoskodik a flosztalyon levd vezetOk, illetve rajtuk keresztiil a koztisztviselok és
munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitésérdl, annak naprakészen tartasarol,
mindsitésiikrol, a teljesitmény-kdvetelmények kitlizésérol, értekelésérdl.

Felelds az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

Ellen6rzési feladatainak ellatdsa soran rendszeresen beszadmoltatja a fdosztalyvezeto-
helyetteseket ¢és az osztalyvezetOket, - sziikks€g esetén rajtuk keresztil — a
csoportvezetOket, ligyintézoket a munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok,
munkakori leirasban meghatéarozott feladatok végrehajtasar6l; valamint megvizsgélja a
munkafolyamatba épitett ellen6rzés megvaldsulasat.

Gyakorolja a polgarmester €s a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

Sziikség esetén kozremiikodik a testiileti €s bizottsagi eloterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban.

Részt vesz a képviselO-testiilet és — meghivas esetén - a szakteriiletét érintd bizottsagi
iiléseken..

Felelos a Hivatal munkajat eldsegité, mind a féosztalyon beliili, mind az azon kiviili
hivatali szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd belsd kapcsolattartasért, illetve a
kiils6 szervekkel fennallo kapcsolattartasért.

Felelos az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eldiranyzatok betartasaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallaldasok
végrehajtasaért’®

Felelds a foosztaly munkajat érintd jelentések, statisztikai kimutatasok, adatszolgadltatasok
elkészitéséért.

Felelos a szakmai teriiletét érintoen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi  feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény
tajékoztatisa érdekében a kizérdekii adatok gyors és pontos szolgdltatdsaért’”

Felelos a szakteriiletét érintéen az elektronikus kozigazgatdsi hatosagi tigyintézésre
’ rr s ’ a7 1 38
vonatkozo eloirdasok végrehajtasaért

Felelés a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartasaért ¢&s
betartatasaért, a bels@ szervezeti egységet €rintd mindségiranyitasi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a

mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.

3% Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
37 Médositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
¥ Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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Féosztalyvezeto-helyettes

Koztisztviseld foosztalyvezetd-helyettesi megbizast kaphat a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetésére; tovabba legfeljebbketté egy (2011. évi CXCIX. tv.
129. §) foosztalyvezetd-helyettesi megbizas - fOosztalyvezetd helyettesitésére - szervezeti
egyseg vezetése nélkiil is adhatd, ha a féosztalyvezetdt a féosztaly vezetésén tilmenden egyéb
rendszeres feladat ellatasaval is megbiztak, vagy a féosztaly 1€tszama, illetve belsd szervezeti
tagozddasa ezt indokoltta teszi.

I.
2.

"o

Gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

Sziikség esetén kozremiikodik a testiileti €s bizottsagi eloterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban

Részt vesz a képviselO-testiilet és — meghivas esetén - a szakterliletét érintdé bizottsagi
iiléseken.

Felelos a Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért.

184 I kétel { ovallalishnak veorehaitasadrt

Felelos az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eldiranyzatok betartasaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallaldasok
végrehajtasaért’”

Felelos a szakmai teriiletét érintoen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi  feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény
tajékoztatisa érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgdltatdsaért™

Felelos a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében foglaltak betartasaért és betartatasaért, a
belsd szervezeti egységet érintd mindségiigyi dokumentumokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a mindségirdnyitasi
rendszer alkalmazésara valo felkészitéséért

Ellatja mindazt a feladatot, melyet munkakori leirdsa tartalmaz.

Osztalyvezet6

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniill az osztidly szintli szervezeti egység
iranyitasaért felelds foosztalyvezetd utasitdsai szerint végzi. Az iroda jogallasu szervezeti
egyseégek vezetdje tevékenységét a polgarmester, illetve a jegyz0 utasitasai szerint végzi.

Felelds az 4ltala vezetett szervezeti egység munkdjanak megszervezéséért.

Gondoskodik a szervezeti egység koztisztvisel6i és munkavallaléi munkakori leirdsanak
elkészitésérol, annak naprakészen tartasarol.

Ellen6érzési feladatainak ellatasa soran rendszeresen beszamoltatja az {ligyintézdket a
munkateriiletre vonatkoz6o dontések, jogszabalyok, munkakéri leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtdsardl; valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvalosulasat.

3% Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
40 Médositotta a..../2013. (II.....) szamu énkormanyzati hatarozat
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5. Gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot.

6. Sziikség esetén kozremiikodik a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban

7. Részt vesz a képviselo-testiilet és — meghivas esetén - a szakteriiletét érintd bizottsagi
iiléseken.

8. Felelds a Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért.
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10. Felelos a szakmai teriiletét érintoen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi  feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény
tajékoztatisa érdekében a kiozérdekii adatok gyors és pontos szolgdltatdsaért™

11. Felelos a szakteriiletét érintoen az elektronikus koézigazgatasi hatosagi, és egyéb
. . r I rr s ’ 7 43
tigyintézésre vonatkozo elbirasok végrehajtasaért

12. Felelds a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében foglaltak betartdsaért €s betartatasaért, a
belsd szervezeti egységet érintd mindségiigyi dokumentumokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a mindségirdnyitasi
rendszer alkalmazésara valo felkészitéséért

13. Ellatja mindazt a feladatot, melyet munkakori lefrasa tartalmaz.
Osztalyvezeté-helyettes

Az egyes belsd szervezeti egységeken beliil — a munkavégzés, az irdnyitas hatékonysaganak
fokozasa ¢és a feladatok egységes szakmai megvaldsitdsa érdekében — koztisztviseld
osztalyvezetd-helyettesi megbizast kaphat. Az osztalyvezetd-helyettes a munkakori leirdsaban
az adott osztaly vezetésével megbizott osztalyvezetd helyettesitésével lehet megbizni.

Csoportvezetok

Az egyes szervezeti egységeken beliill vagy azoktol fliggetleniil — a munkavégzés
hatékonysaganak fokozéasa és a feladatok egységes szakmai megvaldsitdsa érdekében — a
hasonld feladatokat ellatdé koztisztviselokbdl (munkavallalokbol) munkacsoportok hozhatdk
létre; amely munkacsoportokon beliil egy koztisztviseléot a munkakori leirasdban a
munkacsoport tevékenységének szakmai koordinalasaval és vezetésével csoportvezetdt lehet
megbizni.

A csoportok a felettes szervezeti egység vezetdjének, ennek hidnydban a kozvetlen
feliigyeletet ellato tisztségviseld iranyitasaval latjak el feladataikat.

* Médositotta a..../2013. (II.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
*2 Médositotta a..../2013. (II.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
* Modositotta a..../2013. (II.....) szamu énkormanyzati hatarozat
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IvV.2.
A Hivatal koztisztviseloi és munkavallaloi

Onkormanyzati fotanacsadok és tanacsadok

A fOtanacsadok ¢€s tanacsaddk a polgarmester iranyitadsaval latjak el feladataikat a munkakdri
leirasukban foglaltak szerint. Felettiik a munkaltatéi jogokat a polgarmester latja el.
Kinevezésiik, munkaviszonyuk hatérozott idej.

Referensek

Egy-egy 0©nallo funkci6 feladatait ellaitd6 személy. Ellatjdk a tisztségviselok napi
munkaveégzését eldsegitd feladatokat.

A Hivatal érdemi iigyintézoi

A Hivatal érdemi ligyintéz0 koztisztviseldje koteles

1.

az ligyintéz¢és sordn biztositani az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony ligyintézést, az ligyintézési hataridok betartasat.

a feladatait érinté mindségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni €s betartant,
tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsd szervezeti egység
vezetdjének jelezni,

a lakossagi kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridédben
kivizsgalni €s a sziikséges intézkedéseket megtenni

igyfélfogadasi 1iddben az iigyfeleket fogadni, akadalyoztatdsa esetén
helyettesitésrdl gondoskodni;

az eljaro tgyintézOk {gykorikben kotelesek mas osztadlyok tigyintézdivel
egyluttmiikodni ¢€s a sziikséges egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon
dokumentalni;

jogszabalyban meghatarozott a koztisztviseléi jogviszonnyal Osszefliggésben
ellatandd feladok végrehajtasdban kozremiikddni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)

A kozteriilet-feliigyelok

A kozteriilet-feligyeld koztisztviseld, feladatat egyenruhdban végzi, egyedi azonositd
szammal ellatott feliigyeld1 jelvénnyel, igazolvdnnyal igazolja magat.

A kozteriilet-feligyeld koteles:

I.

igyintézése €s kiilon onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatai ellatasa
soran biztositani az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
Juttatasat.

feladati ellatasa soran a Hivatal érdemi ligyintézdivel egylittmiikodni €s a
sziikséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

jogszabalyban meghatarozott a koztisztviseléi jogviszonnyal Osszefliggésben
ellatandd feladok végrehajtasdban kozremiikddni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)
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A kozteriilet-feligyeld intézkedései:

o felvilagositas kérése;
igazoltatas;
figyelmeztetés;
helyszini birsag kiszabasa;
tavolléti birsag kiszabasa;
feljelentés;
feltartoztatas;
eloallitas;
elkobzas;
porazon 1évo vagy poraz nélkiili - szolgélati kutyat alkalmazhat.

Az Ujpesti Kozteriilet-feliigyelet jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezd
igyrend szerint 1atja el hataskorét és feladatait.
Az iigykezel6k

Az ligykezeld végzi a munkakori leirdsaban részére megallapitott tigyviteli és adminisztracios
feladatokat, igy kiilondsen a beérkezd iratok atvételét, nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést
¢s a leiroi feladatokat.

Titkarnok

Ellatjak a tisztségviselOk feladataival kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Gépkocsivezetok

A munkakori leirasaban foglaltak szerint végzik feladataikat.
A fizikai alkalmazott munkavallalok

A fizikai alkalmazott munkavallald6 a munkakori leirdsaban megallapitott feladatait a
felettesétdl kapott utasitasok alapjan latja el.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje, munkavallaléja munkija soran koteles a Magyar
Koztarsasag Alkotmanyat, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati
titkot megdrizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltosagot feltétlentil
tiszteletben tartva, a legjobb tuddsa szerint a nemzet és az Onkormdnyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatéoan viselkedni, az Etikai
kodex eldirasait betartani.

V.

Polgarmesteri Hivatal
(szervezeti abra)
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VL
A Hivatal miikodési rendje

1. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét a Képviseld-testiilet kiilon hatarozattal,
Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint allapitotta meg.

2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:

e az anyagi ¢és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

e a hatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartdsara,

e az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésére

3. A Hivatal informaci6aramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

o ¢rtekezleti rend szabalyozasa,
e csoportos elektronikus levelezések alkalmazésa,
e a Hivatal bels6 halozatdban k6z6s munkateriiletek hasznalata.

3.1. A Hivatalon belili értekezleti rend, bels6 kapcsolattartas:

a)

b)

d)

A képviselo-testiileti tiléseken részt vesz a polgarmester, alpolgarmesterek, a jegyzo,
az aljegyz0, a foosztalyvezetdk, az osztalyvezetoknek (tavollétiikben helyettesiiknek)
a technikai feladatokat ellatdo személyeknek, az Oket érintd napirendnél, a belsod
ellenérnek, az eldterjesztés készitdjének, €s az dgazatot feliigyeld alpolgarmester altal
esetenként megjelolt személyeknek.

Az iilésrdl valo tavolmaradast — egyedi esetben, eldzetes bejelentés alapjan — a jegyz6
engedélyezheti

A féosztalyokon, osztadlyokon munkaértekezletet célszerti tartani. Az értekezletrdl
emlékeztetot kell késziteni. Az értekezletek Osszehivasa ¢és targykoreinek
meghatarozésa az féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd hataskore.

A Polgarmesteri Hivatal fOosztaly- és osztalyvezetdi kotelesek részt venni a
szakteriiletiikh6z kapcsolodd bizottsagi iiléseken. Ha kiilonds szakértelmet igényld
igyben a Hivatal részérdl mas munkatars részvétele is sziikséges a bizottsagi iilésen,
azt a polgarmester, a jegyz0, illetve az illetékes alpolgarmester rendelheti el. Az
iilésrdl torténd tavolmaradast a felelds tisztségviseld engedélyezheti.

Kéthetente egy alkalommal vezetdi értekezletet kell tartani,
- az operativ feladatok meghatarozéasara és végrehajtasara, instrukciok adasa,
- a feladatok teljesitésének szamonkérése céljabol, melyen részt kell venni
e az aljegyz6/k/nek
e a flosztalyvezetOknek
e az osztalyvezetdknek (tdvollétiikben az Oket helyettesitd csoportvezetdk,
vagy annak hianyaban koztisztviselok),
Polgéarmesteri Kabinet vezetdjének
a Jegyz6i Kabinet részérdl a belsé ellendrnek, a referensnek
a alpolgarmesteri titkarsagok vezetdinek
a Gondnoksagi Csoport vezetdjének,

A vezetO1 értekezletrol irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatarido, valamint a

felelos

megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a személyligyi vezetd feladata,

akadalyoztatasa esetén koteles helyettesr6l gondoskodni.
A megbeszélésen elhangzottakrol a vezetoknek tédjékoztatniuk kell osztalyuk, irodajuk
dolgozoit.
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3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon beliil, a kozos feladaton dolgozo kollégak a hatékonyabb kapcsolattartdsa
valamint a jobb informacioaramlads érdekében az Informatika Osztaly miikddtet elektronikus
levelezOrendszert, ennek keretein beliil segiti a k6zos munka elektronikus kialakitasdnak
tamogatasat.

3.3. A Hivatal bels0 szamitastechnikai halozataban kozos elérést munkateriletek
hasznalatanak tamogatésa.

A Hivatal valamennyi kdztisztviseldjét, munkavallalojat érintdé dokumentumokat a mindenki
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol 1étrehozott munkateriileteken kell elhelyezni, az
Informatikai Szabalyzat szerint. Ide a hatalyos szabalyzatoknak, rendeleteknek, stb. kizarolag
az érvényben 1év0 verzidja helyezhetdk el. A dokumentumok hatdlyositasa azon kolléga
feladata, aki erre munkakori leirasaban jogositvanyt kapott.

3.4. A hivatalos a weblapon valdé megjelen(tet)és szabalyozdsa a Kozzétételi Szabalyzat
alapjan torténik a Hivatal miikddésének nyilvanossaga biztositasa érdekében.

4. A testuleti és bizottsagi eloterjesztések elokészitésének és benyuijtasanak eljarasi rendje

4.1. A képviselo-testiilet éves munkatervének megfelelden a Polgarmesteri Hivatal elkésziti a
szakteriiletét érintd testiileti eloterjesztés elézetes anyagat.

4.2. A képviselo-testiilet elé¢ keriild eloterjesztéseket az aldbbiak figyelembe vételével kell
elkésziteni:

Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell

e atargy pontos meghatarozasat,

e annak attekintését, hogy a témakdr szerepelt-e mar korabban napirenden, ha igen,
milyen dontés sziiletett,

e ameghozand6 dontés indokainak bemutatésat,

e az eldkészitésben résztvevok megnevezését, az elokészités sordn esetlegesen felmertilt
ellenérveket.

o [Ertékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolatos - a dontés szempontjdbdl jelentds
tényeket, kovetelményeket, osszefiiggéseket, mérlegelve a dontés varhaté hatasat.*™

4.3.A rendelettervezet

A rendelettervezetet a jegyzd ellenjegyzésével a polgadrmesterhez kell benyujtani. A
1] | Svid indokoldst Hekelnikell

A rendeletalkotas soran figyelemmel kell lenni jogalkotdasrol szolo 2010. évi CXXX.

torvényben szabalyozott elozetes hatdasvizsgalat szabalyaira.

A rendelet tervezetéhez az eldterjeszto indokoldst csatol, amely bemutatjia azokat a

tarsadalmi, gazdasagi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabalyozast

sziikségessé teszik, tovabbd ismerteti a jogi szabdlyozds véarhaté hatdsait.”

4.4. A hatarozati javaslat

Az eldterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az eldterjesztéssel szorosan Osszhangban
kell allnia.

* Modositotta a..../2013. (II.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
*> Médositotta a..../2013. (II.....) szamu énkormanyzati hatarozat



23

A hatéarozati javaslatnak egyértelmiien megfogalmazott €s a végrehajtds szempontjabol
ellenérizhetd feladatokat, hataridoket, valamint a végrehajtasért felelés nevét kell
tartalmaznia. A hatarozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy elfogadasuk egyszeri vagy
mindsitett tobbséget igényel-e.

A korabbi hasonld targyban hozott hatdrozatok hatalyon kiviil helyezésére, vagy érvényben
tartasara javaslatot kell tenni.

4.5. A Hivatal altal készitett bizottsagi eléterjesztések alairasi rendje:

A Képviseld-testiilet bizottsdgai szamara megtargyalasra elokészitett elterjesztéseken az
eloterjesztd személye a Polgadrmester altal kijelolt, az d4gazat feliigyeletét ellatd
alpolgarmester. Azon bizottsagok esetében, ahol az agazat feliigyeletét kozvetleniil a
Polgarmester latja el, az eloterjesztd személye a Polgarmester.

Az elbterjesztéseket a bizottsadg elnokével egyeztetni sziikséges.
Az eloterjesztésnek — akar hattéranyagként - tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges adatot,
informaciot és mellékletet.

5. A helyettesités rendje

5.1.A polgarmester és a jegyzO helyettesitésére a III. fejezet A Polgarmesteri Hivatal
iranyitasa €s vezetése irt szabalyok érvényesek.

5.2.A féosztalyvezetd helyettesitésére a megbizassal rendelkez6 foosztalyvezetd-helyettes,
tovabba a flosztaly osztalyvezetdi jogosultak. Az osztalyvezetd helyettesitésére
osztalyvezetd-helyettes, tovabba az adott f0osztaly vezetdje, illetve Fdosztaly tovabbi
osztalyvezetdi jogosultak. Az osztalyszerkezetben mitkodd csoportok vezetdi egymast
helyettesithetik. A helyettesités rendjét a szervezeti egységek vezetdinek munkakori
leirasa tartalmazza

5.3.Az ligyintéz6k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
igyintézOk helyettesitését az osztalyvezetdk/irodavezetok hatarozzak meg.

VIL

A szervezeti egységek részletes feladat- és hataskori jegyzéke

VIL1.
Polgarmesteri Kabinet

1. Polgarmesteri Titkarsag

A polgarmester munkajanak kozvetlen segitésére jon létre, amelynek feladata, a képviseld-
testiilet hivatalaban, a képviselod-testiilet és bizottsagai dontésének elokészitése, koordinalasa,
a hivatali szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.

Ellatja a polgarmester napi munkavégzését elOsegitd feladatokat, a levelezésével,
vendéglatassal kapcsolatos technikai, €s adminisztracios tevékenységet.

A Polgarmesteri Titkarsdg a feladatait sajatos szervezeti formdaban, referensi rendszerben
veégzi.

Ujpesti Cseriti Csoport: Az Ujpesti Cseriti jotékonysaggal 6sszefiiggd feladatainak teljes kori
koordinécioja 46

¢ Modositotta a 4./2012. (1.26.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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2. Foépitészi Iroda




A Foeépiteszi Iroda feladatait dontéen az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérol szolo
1997. évi LXXVIII. térvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormany-rendeletek rogzitik.

Az Iroda altalanos feladatai:

e Gondoskodik az Onkormdnyzat, valamint a — telepiilésrendezési szerzédés alapjan —
mads szervezetek kezdeményezésére kidolgozando  telepiilésrendezési  eszkozok
elkészittetéserol, az érintettek tajékoztatasarol, illetve kozremiikodésérol, valamint a
jogszabalyoknak megfelelo nyilvanossag biztositasarol.

Gondoskodik a hatalyban 1évé  telepiilésrendezési  eszkozok igény  szerinti
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.

A jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen térképi és szamitogépes
nyilvantartast vezet, annak alapjan az tigyfelek részére — beépitési eloiras formdajaban,
illetoleg sziikség szerint egyéb modon — adatszolgaltatast biztosit.

Egyiittmiikédik a  Fopolgarmesteri  Hivatal  illetékes  iigyosztalyaival, a
telepiilésrendezési eszkozok készitésének egyezteto targyalasai soran biztositja az
erintett tigyosztalyok képviseldinek részvételét.

A fovaros telepiilésszerkezeti tervét (TSZT), valamint a févaros rendezési szabdlyzatat
erinto telepiilésrendezési eszkozok esetében sziikség szerint gondoskodik a Foévarosi
Kozgyiilés dontési  hatdaskorébe tartozo modositasokkal kapcsolatos eloterjesztés
elokeszitésérol és tovabbitja azt a Fopolgarmesteri Hivatal felé.

A tarsiroddkkal valo egyiittmiikédés keretében szakvéleményeket allit ossze minden
olyan iigyben, mely a telepiilésrendezési eszkozok készitésével, illetve alkalmazasaval,
valamint az egyéb onklormanyzati épitésiigyi feladatok ellatasaval oOsszefiigg, ezzel
segiti a az onkormanyzati dontések hatdlyosulasat.

Az Onkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint ellatja a telepiilésképi véleményezési,
illetve a telepiiléskeépi bejelentési eljarassal kapcsolatos épitésiigyi feladatokat.
Kozremiikodik a kozteriilet-haszndlattal, valamint a kozteriileti reklamok Iétesitésével
kapcsolatos onkormanyzati rendelet alkalmazasaban

Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvsé mitemléki védettség ala esd, valamint
helyi védettségii épiiletekrol nyilvantartast vezet.

Helyi védelmi rendelet szerint kozremiikodik a védelemmel kapcsolatos eljarasok — uj
helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartas — lebonyolitasaban.

Szervezi és miikodteti az Ujpesti Onkormdnyzati Tervtandcsot.
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Az Iroda részletes feladatai:

o A telepiilésrendezési eszkozok készitése soran szervezi és lebonyolitia a munkakozi
egyeztetd targyalasokat, melyre — a polgdrmester egyetértésével — meghivia a
Képviselo-testiilet illetékes bizottsagainak képviseloit, tanacsnokait, valamint az érintett
valasztokeriilet(ek) képviselojét.

o A polgdrmester nevében gondoskodik a telepiilésrendezési eszkézok véleményezési
eljarasanak jogszerii lebonyolitisarol, tovabba a partnerségi egyeztetés szabadlyai
szerint a nyilvanossag biztositasarol.

o FElokesziti a telepiilésrendezési  eszkozok bizottsagi, illetve képviselo-testiileti
megtargyalasat, gondoskodik az eloterjesztések elkészitéseérol.

o Beépitési eloirds keretében eldzetes tajékoztatdst ad az tigyfeleknek a telepiilésrendezési
eszkozok tartalmarol, tovabba — az épittetoi igények és az adott helyszin ismeretében —
Jjavaslatot ad a varosépitészeti-varosképi illeszkedéssel, az épitett kérnyezet védelmeével
és igényes alakitasaval kapcsolatban.

o Az épittetoknek konzultacios lehetoséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek munkakozi
egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt az iigyfeleknek a
magan- és a kozosségi érdekeknek egyardant megfelelo megoldasok kidolgozasaban.

o Koltségvetés-tervezetet (javaslatot) készit a kovetkezo évben aktualissa valo tervezési
feladatok elokeészitésére, valamint az ezzel osszefiiggd nyilvantartasi feladatok
fedezetének biztositasara.

o Kozremiikodik a térinformatikai feladatok ellatésdaban.”’

VIIL.2.
Alpolgarmesteri titkarsagok

A alpolgarmester munkéjanak kozvetlen segitésére jon létre. Ellatja az alpolgdrmester napi
munkaveégzeését elosegitd feladatokat, a levelezésével, vendéglatassal kapcsolatos technikai, és
adminisztracids tevékenységet.
Az alpolgarmesteri titkdrsdgok a feladataikat sajatos szervezeti formaban, referensi
rendszerben végzi.

VIL 3.

Jegyzoi Kabinet:

1. Jegyzoi Titkarsag

Ellatja a jegyz06 feladataival kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Jegyz0i referens ellatja jegyzd napi munkavégzését eldsegitd feladatokat. Kozremiikddik az
eloterjesztések elkészitésében, és az eldterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzésében
segiti a jegyzd munkajat.

Nemzetiségi énkormdanyzatokkal kapcsolatos egyes feladatok ellatdsa®

7 Médositotta a..../2013. (II.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
* Médositotta a..../2013. (II.....) szamu énkormanyzati hatarozat
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1.1. Munka-és tizvédelmi tigyintézo

elkésziti és folyamatosan karbantartja a munkavédelmi, valamint a tlizvédelmi
szabalyzatokat;

elvégzi a Munkavédelmi Torvény altal eldirt kockazatértékelést

részt vesz a hatosagi ellendrzéseken; és az eléfordulo balesetek kivizsgalasaban,
feladatkoréhez a sziikséges iratokat elkésziti, bejelentést tesz, nyilvantartast vezet; a
sziikséges egyéni védOeszkozokre az igényeket eldterjeszti a vezetdségnek,
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1.2. Belsé ellendr”

A belso ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tandacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodeését fejlessze és eredményességét novelje. A belso
ellendorzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenorzott szervezet kockazatkezelési, ellenorzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkoddsanak a vizsgalatara.

A belsé ellenor a tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg, a megallapitdasairdl és javaslatairdl tajékoztatja a jegyzot.

A belsé ellendr szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellenorzéseket, valamint
informatikai rendszerellendrzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely téemdaban — cél-, vagy
soron kiviili vizsgalatot végezhet.

A belso ellenor az ellendrzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belso szabalyzatok és
eloirasok, a belsoi ellenorzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a belso
ellenorzési szakma gyakorlati standardjai és a belso ellendrzési kézikonyv eldirasai szerint
jarel.

Az egyszemélyes belso ellenor elldtja a belso ellendrzési vezetod feladatdat is. A belso ellenor,
mint belso ellendrzési vezeto feladata:

® a belso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

® a kockadzatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenorzési tervek osszeallitasa, -
jegyzoi jovahagyas utan - a tervek veégrehajtasa, valamint azok megvalositasanak
nyomon kovetése;

o a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenorzések végrehajtasanak
iranyitdasa;
e az ellenorzések 6sszehangolasa;

o megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzo részére, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

o amennyiben az ellendrzés sordn biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja mertil
fel, a jegyzonek, illetve a jegyzo érintettsége esetén a Képviselo-testiiletnek a
haladéktalan tajékoztatdasa és javaslattétel a megfelelo eljardasok meginditasara;

o a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés celjabol megkiildeni az
ellenorzott szerv illetve szervezeti egység vezetojének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,

o a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a jegyzo szamara torténo
megkiildése a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belso ellenorzésérol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek

megfeleloen;

* Médositotta a..../2013. (II.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat



30

az éves ellendrzési jelentés, illetve az osszefoglalo ellenorzési jelentés dsszeallitasa,

gondoskodni arrol, hogy a belsé ellenorzési kézikonyvben rogzitésre és a belso
ellenorzeési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belso ellendrzési tevékenység
minoséget biztosito eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felelos miniszter dltal kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténé megorzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsdgos tarolasarol;

biztositani a belso ellenorok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a jegyzo dltal
Jjovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol;

tdjékoztatni a jegyzot az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol;

kialakitani és miikodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

a belso ellenorzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
és minositett adatok védelmére vonatkozo eldirdasokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belso ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A belsé ellenor feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belso kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabadlyzatoknak valo megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményesseget,

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo eroforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosdagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitisokat kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossiagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabdlytalansagok megelozése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkédése eredményességének novelése és a
belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében

nyilvantartani és nyomon kovetni a belso ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabadlytalansagok
megelozése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket,
elvégezni a belso ellendrzési tevékenység minoségértékelését,

a szervezeten beliil a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési
standardok és a belso ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsaddasi
tevékenységet ellatni.

Elvégzi az onalloan miikodo és gazdalkodo intézmenyek atfogo pénziigyi — gazdasagi

ellenorzését, melynek megallapitasai, eredményei alapul szolgalhatnak egy ujabb
tervezésnek

Intézményi ellenorzési feladatok:
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Ellenérzi Ujpest Onkormdnyzatinak Intézményei és a Polgdrmesteri Hivatal részére
meghatarozott kéltségvetési koncepcio megvalositasat. Ellatja az onkormanyzat altal alapitott
és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellenorzését,

Végrehajtja a Képviselod-testiilet altal jovahagyott éves ellendrzési programjaban eldirt 6nallo
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzését a megszabott hataridon beliil, melynek
értékelési szempontja a vizsgalati programban rogzitettek alapjan kell, hogy megtorténjen.

Az ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a ,,Belsd Ellenérzési Kézikonyv”
tartalmazza.

1.3. Gondnokség (csoport jogallasa)™

A Gondnoksadg a Polgarmesteri Hivatal mikodéséhez kapcsolédoan végzi munkajat.
Gondoskodik a folyamatos miikodéshez sziikséges feltételekrdl, valamint biztositja a napi
munkakhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan miikodés érdekében tobb kiils6 szolgaltatdval all kapcsolatban.

Részletes feladatok:

1.  Nyomtatvanyok, irodaszerek, méréeszk6zok igény szerinti beszerzése, kiadésa;
2. Alloéeszk6zok folyamatos beszerzése;

3. Soron kiviili egyedi igények felvétele, kielégitése /vasarlas, szakkonyvek beszerzése,
kozlonyok, tajekoztatok megrendelése, ellendrzése;

4.  Gépek szerzddéses karbantartdsa, hibas, megjavitott gépek elszallitdsa, az elvégzett
karbantartasok, javitasok ellendrzése;

5. Szallitok, butormozgatok megrendelése, a szallitdsok lebonyolitasa. Iranyitja, feliigyeli
a Polgarmesteri Hivatal részlegein beliili az anyagok, eszk6zok, dokumentumok
mozgatasat;

Napi takaritas ellendrzése;
Nagytakaritds megrendelése /ablaktisztitas, karpit-szonyeg tisztitas/ lebonyolitasa;

Allbeszkozok selejtezése /tipus, darab, gyartasi szam/ leltarbol vald leirdssal,
hasznalhatatlan eszk6zok elszallittatasa;
9.  Iratanyagok selejtezés utani 0sszeallitasa, elszallittatasa és megsemmisittetése /ztizda/;

10. Munka- és tlizvédelmi bejaras soran feltart hibak elharitasa;
11. Telefonkézpont lizemeltetése;

12. Valasztaskor az urndk javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazohelyiségekbe valo
széllitasa, szavazohelyiségek ellendrzése, specidlis nyomtatvanyok beszerzése;

13. A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymadsolésa;

14. A flitéssel jaro teendOk végzése;

15. Nyari idészakban a kazanok javittatasa, karbantartatasa, radiatorok ellenérzése;
16. Szemétszallittatassal kapcsolatos teenddk;

17. Kézbesitési feladatok ellatasa /fdvarosi, helyi posta/;

% Modositotta a 61./2012. (111.29.) szam( énkorményzati hatarozat



32

18. Anyag azonnali kézbesitése /Birosag, Rendérség, Ujpesti Vagyonkezeld Zrt/;

19. Nyilvantartast vezet a Polgarmesteri Hivatal irodatechnikai berendezéseinek;

eszkozeinek karbantartasarol.

2 Jogi és Képviseloi Iroda

Altalanos jogi feladatok keretében

1.

Ellatja az Onkormanyzat és szervei, valamint a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletével
kapcsolatos feladatokat peres €s peren kiviili eljarasokban.

Beadvanyokat, szerzddéseket, egyéb okiratokat készit.

Kézremitkddik az Onkormanyzat szerz8déstervezeteinek eldkészitésében, megkdtésében,
a szerzOdési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében.
Véleményezi az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal altal kotendé szerzédéseket,
megallapodasokat, azokat jogi ellenjegyzéssel latja el.

Ellatja az Onkormanyzat miikodésének, illetve az 4llamigazgatasi, kozigazgatasi iigyek
dontésre valo elokészitésének keretében a feladatok jogi koordinaldsat, részt vesz a
kozigazgatasi szervekkel €s gazdasagi szervezetekkel vald egyeztetések lefolytatasaban.

Ellatja az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kdveteléseinek behajtasaval, a
behajtasi eljaras meginditasaval €s lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat.

Budapest FOvaros Kormanyhivatal torvényességi észrevételeivel — kifogéasaival
kapcsolatosan egyeztetések végez

Ko6zremiikddik a helyi rendelet alkotasban, szabalyzatok, belsé utasitasok elkészitésében.
Véleményezi a jogszabalytervezeteket, €s részt vesz a jogharmonizacios tevékenységben

Elokésziti az Onkormanyzat és a Hivatal nevében benyujtasra keriild biintetd
feljelentéseket.

10. Jogszabaly-figyelési feladatokat lat el.

11. Jogi tanacsokat ad az ligyfelek részére.

A Képviselo-testiilet, valamint bizottsagok munkajanak elosegitése korében

1.

Ellatja a Képviselo-testiilet iiléseinek eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a testiileti iilések technikai lebonyolitasdban. Részt vesz egyes
eloterjesztések elokészitéseben.

Elkésziti €s nyilvantartja a képviseld-testiileti iilések jegyzOkonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasarol, kikiildésérol és CD-n valo kiadasardl

Elkésziti - jegyzOkonyv alapjan - a képviselo-testiileti hatarozatok 0Osszesitett
kivonatat, megkiildi a képviseloknek, a tisztségviseloknek és az érintett személyeknek,
szerveknek.

Nyilvantartja a képviseld-testiileti hatarozatokat, Onkormanyzati rendeleteket,
kozremiikodik a rendeletek kozzétételeben.

Nyilvantartja a nemzetiségi  Onkormanyzatok testiileti iiléseir6l  készilt
jegyzdkonyveket.

Elvégzi a KépviselO-testiilet €s bizottsdgok anyagainak teljes korti archivalasat.
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7. Nyilvantartast vezet:
e az orszaggyllési képviselokrol,
e a helyi képviselokrdl /valasztokeriileti, listas/,
e a bizottsagokrol,
e anemzetiségi onkormanyzatok képviseldirdl.
Elvégzi a KépviselO-testiilet €s bizottsdgok anyagainak teljes korli archivalasat.

8.  Kozremiikodik a helyi képviselok altal - irasban vagy szoban tett - bejelentések,
problémak elintézésében.

9. Kozremikodik a kozmeghallgatds eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

10. Koordindlja a bizottsagi titkarok tevékenységét, elvégzi a bizottsagi anyagok
nyilvantartasat /anyagok lajstromos iktatasa, tovabbitasa, illetve irattarozasa/.

11. A bizottsagok iiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek hatarozatainak kivonatat tovabbitja a
tisztségviseloknek, illetve a Hivatal érintett szervezeti egységeinek.

12.  Szamitogépes nyilvantartast vezet a bizottsagi liléseken hozott dontésekrdl, kérésre
kiilon kivonatot készit egy-egy bizottsagi dontésrol.

13. Segiti a képviselok munkdjat /jogszabalyokkal torténd ellatdsuk, informécidadas,
postazasi tevékenység/.

14. Tovabbitja a képviselok részére kiildott - kiilsd szervektdl és a belsd szervezeti
egysegektdl érkezd - anyagokat.

15. A testiilet és bizottsdg munkajarol éves statisztikat készit.

16. A vezetett nyilvantartasok alapjan kozremiikddik az Onkormanyzat, valamint a
Polgarmesteri Hivatalanak elektronikus kozzétételi kotelezettségének végrehajtasaban

Kozremiikddik
1. a kiemelt kampanyfeladatok (valasztasok: orszaggyiilési képviseloi ¢€s helyi
onkormanyzati képviseldi, polgarmesteri, nemzetiségi; birdsagi iilnokok valasztésa;
népszavazas, népszamlalas) elokészitésében, lebonyolitasaban.

2. keriileti intézményekkel, civil- és tdrsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartasban,
az dnkormanyzati dontésekrdl valo tajékoztatas sordn

VIL. 4.
Igazgatasi Féosztaly”

Igazgatasi FOosztaly, fo feladatai a hatosagi €s kozszolgaltatdsi eljarasok jogszabaly szerinti
magas szintl ellatasa.

Az Igazgatasi Fbosztaly osztaly szintll szervezeti egysegei az Altalanos Igazgatasi Osztaly,
Anyakonyvi Osztaly, Epitésigazgatéasi Osztaly, Ugyviteli Osztaly.

°! Okmanykezelési Osztaly — Okmanyiroda, és Kaposztasmegyeri Kirendeltség (osztaly jogallast) 2013. januér
1. napjatol megsziint a Jarasi Kormanyhivatalok kialakitasa miatt. Modositotta 342./2012. (X11.20.) szamu
Oonkormanyzati hatarozattal
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Féosztalyvezeto
- a V. fejezetben foglaltakon tul -:

1. Szervezi, vezeti, 0sszehangolja a f0osztaly szakmai tevékenységét, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat.

2. Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, a fOosztaly feladat- és hataskorébe
tartozo elséfoku iigyek szakszert, kulturalt és hataridon beliil torténd intézésérdl az
anyagi jogszabalyok, a kozigazgatasi hatosagi eljards ¢€s szolgéltatds altalanos
szabalyair6él szo6l6 torvény, valamint annak végrehajtdsardl sz6l6 rendeleteknek
megfelelden.

3. Sziikség esetén ellendrzi a hatosagi tevékenyseg jogszerliiségét.

4. Az osztalyvezetok kérésére szakmai segitséget nyujt a fOosztaly feladatkorébe tartozod
kérdésekben.

5. A f0osztily feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik a tobbi fdosztéllyal, illetve
gondoskodik annak osztalyvezetdi szintli mikodtetésérol.

6. Véleményezi a fdosztaly feladatkdrébe esd — masik fOosztaly altal készitett —
szabalyozasok, jelentések, stb. tervezetét.

A fosztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza

Az Igazgatasi Féosztaly osztalyvezetoi

1. Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil az Igazgatasi FOosztaly féosztalyvezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

2. Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

3. Felelds az osztaly szakszerli és jogszerti mikodeéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
igyekért a f0osztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

4. Gondoskodik az osztaly munkéjanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

5. Biztositja az osztalyt érintd jogszabdlyok ¢és a Képviselo-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok munkajat.

1. Altalanos Igazgatasi Osztaly
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> Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szami dnkormanyzati hatirozat



Ipar-kereskedelemi iigyek:

1.

10.

11.

12.

Uzletkételes termékek forgalmazdsa esetén a kereskedd kérelmére a szakhatésdagokkal
kozos helyszini szemlét tart, ennek hianyaban megkeresi a szakhatosagokat és a
feltetelek megléte esetén a miikodeési engedélyt kiadja és egyidejiileg az iizletet
nyilvantartasba veszi.

Kereskedelmi tevékenység folytatasara iranyulo szdandék bejelentésérol - kivéve
tizletkoteles termékek forgalmazasat - igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.
Jogszabadlyban meghatarozott esetekben a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével
illetve engedélyezésével osszefiiggésben kozremiikodo hatosdagként jar el.

Az adatokban tortént valtozast, valamint a nyitvatartasi ido bejelentését a
nyilvantartasba bejegyzi. A miikodési engedélyrol kiadott igazolast érinté adatvaltozas
esetén uj igazolast ad ki.

Az iizletet ideiglenesen, az észlelt hianyossdag megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra
bezaratja, amennyiben a kereskedelmi tevékenységet folytato a jogszabalyban foglalt
eloirasoknak nem felel meg.

A vonatkozo jogszabdalyban foglalt esetekben a miikédési engedélyt visszavonja
Korlatozza vagy megtiltia a miisoros eldadds, zene, tanc rendezését, valamint a
szorakoztato jaték folytatasat a jogszabalyban eldirt okok esetén.

Korlatozza az iizletek éjszakai nyitva tartasat, illetve kotelezo zarva tartasi idoszakot
rendel el.

Megtiltia az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba iitkozo tevékenység végzését,
termékkor értékesitését.

Bejelentés koteles szolgaltatasi tevékenység bejelentésének elmulasztasa esetén
birsagot szab ki.

Az lizlet megsziinésének bejelentése esetén a mitkodési engedélyt visszavonja és az
iizletet torli a nyilvantartasbol, kereskedelmi tevékenység megsziintetése esetén a
szolgéaltatot torli a nyilvantartasbol.

Vasarlok konyvét hitelesiti.

>3 Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szama dnkormanyzati hatirozat
3% Szabalysértési Osztaly 2012. aprilis 15. napjatél megsziinik. Elfogadva a 61./2012. (I11.29.) szamu
onkormanyzati hatarozattal
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13. Telepengedély-koteles ipari tevékenység esetén telepengedélyezési eljarast folytat le,
szemlét tart, megkeresi a szakhatosagokat és a feltételek megléte esetén telepengedélyt
ad ki, valtozas esetén modositja azt.

14. Bejelentés-koteles ipari tevékenység esetén a feltételek vizsgalatat kévetoen a telepet
nyilvantartasba veszi, a valtozast nyilvantartdasan atvezeti.

15. Az ipari tevékenység megsziinésének bejelentését tudomasul veszi, nyilvantartdsan
dtvezeti.

16. Jogszabalyban eloirt esetekben az észlelt hidnyossdagok megsziintetéséig, de legfeljebb
90 napra a tevékenység telephelyen torténo gyakorlasat felfiiggeszti, korlatozza, vagy
a telepet ideiglenesen bezdratja, az ipari tevékenység folytatasat megtiltja, illetve a
telepengedélyt visszavonja és a tevékenységet torli a nyilvantartasbol.

17. A szallashely-szolgaltato kérelmére a szakhatosagokkal kozos helyszini szemlét tart,
ennek hianyaban megkeresi a szakhatosagokat és a feltételek megléte esetén
hatarozattal szallashely-iizemeltetési engedélyt ad ki, errdl nyilvantartast vezet.

18. Az adatokban tortént valtozast a nyilvantartasba bejegyzi. A korabban kiadott
szallashely-iizemeltetési engedély tartalmat is érinté adatvaltozads esetén az engedélyt
visszavonja és ujat ad ki.

19. A szallashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashely-iizemeltetési engedélyt
visszavonja és a szallashelyet torli a nyilvantartdasbol.

20. Ellatjia a szallashely-szolgaltatas feliigyeletét a jogszabalyi és hatosagi eldirdsok
megsértese esetén jogkovetkezményt allapit meg.

21. A nem iizleti célu kozosségi, szabadidos szallashelyeket nyilvantartasba veszi, a
szolgaltato részére a tevékenységre valo jogosultsag igazolasara hatosagi igazolvanyt
allit ki, ellenorzi a tevékenységet, illetve jogszabalyban felsorolt esetekben torli a
szolgaltatot a nyilvantartdasbol.

22. Vasar rendezését, piac tartasat engedélyezi és nyilvantartasba veszi, a valtozast
nyilvantartasan dtvezeti.

23. Jogszabalyban eldirt esetekben vasar, piac engedélyét visszavonja és a vasart, piacot
bezaratja, nyilvantartasbol torli.

24. A fenntarto bejelentését a bevasarlo kézpont tizemeltetésére nyilvantartasba veszi a
valtozast nyilvantartasan datvezeti.

25. Zenés, tancos rendezvény esetén engedélyezési eljarast folytat le, szemlét tart,
megkeresi a szakhatosagokat és a feltételek megléte esetén hatdrozattal
rendezvénytartasi engedélyt ad ki, errdl nyilvantartast vezet.

26. Az adatokban tortént valtozast a nyilvantartasba bejegyzi, és a modositott adatoknak
megfelelo rendezvénytartasi engedélyrol igazolast ad ki.

27. A zenés, tancos rendezvény megsziinésének bejelentése esetén a rendezvémytartdsi
engedelyt visszavonja és a zenés, tancos rendezvényt torli a nyilvantartasbol.

28. A rendezvény helyszinén évente legalabb egyszer dltalanos ellendrzést folytat le,
melynek kovetkezményeként a jogszabdlyban elbirt esetekben az észlelt hianyossdagok
megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra zenés, tancos rendezvény tartasat megtiltja,
az engedélyt visszavonja illetve a rendezvény tartasat megtiltja.

29. Az alkalmi rendezvényt sziikség szerint ellendrzi. A rendszeres rendezvény helyszinén
a zenés, tancos rendezvény idopontjaban egy éven beliil legalabb két esetben
ellenorzést végez. Az ellenorzés soran tapasztalt hianyossdagok, jogsértések esetén
figyelmeztetést, felszolitast tesz, a zenés, tancos rendezvény folytatasat a helyszinén
felfiiggeszti.

30. Ellenorzési terv alapjan hatosagi ellenorzést végez, ennek sordn

e helyszini szemlét tart,
e vizsgalja a sziikséges engedélyeket,
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e vizsgalja, ellendrzi a jogszabaly dltal eldirt kévetelmények meglétét,
e elobbiekrol jegyzokonyvet vesz fel.

A vizsgalat eredményétol fiiggoen a sziikséges intézkedéseket meghozza:

o figyelmeztetés

felszolitas hianypotlasra, hataridovel

e aziizlet, szallashely legfeljebb 90 napra torténd ideiglenes bezaratdsa

e qa telepengedélyes meghatarozott atalakitasok vagy valtoztatasok elvégzésére,
illetve intézkedések megtételére valo kotelezése,

tevékenység gyakorlasanak felfiiggesztése, illetve korlatozasa

engedély visszavondsa

szabalysértési eljards kezdeményezése

birsag kiszabadsa

31. Kozérdekii bejelentéseket, panaszokat kivizsgalja, sziikséges intézkedéseket megteszi.
32. Szamitogépes nyilvantartast vezet a kereskedokrol, a miikodési engedéllyel rendelkezo

és a bejelentett iizletekrol, az iizletek nyitva tartasarol, a bejelentett bevasarlo
kozpontokrol, valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol, a szallashely-
tizemeltetési engedéllyel rendelkezo szallashelyekrdl, a tartos szallashasznalati
szolgaltatasi tevékenységet folytatokrol, a nem iizleti célu kozosségi szabadidos
szallashelyekrdol és a zemés, tancos rendezvényekrdl, tovabba a bejelentés, ill.
telepengedeély alapjan folytatott ipari tevékenységekrol. A nyilvantartast az
onkormanyzat honlapjan kozzéteszi.

33. Statisztikai jelentéseket készit, adatot szolgaltat.

Hagyatéki és leltariigvek:

1.

2.

@A

N

9.

Ertesiti és nyilatkoztatja az 6rékhagyé személy hozzdtartozdjat a hagyatéki leltarozds
sziikségességérol.

Elkeésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIII. Tv. 20.§
(1-3) bek.-e alapjin a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirol szolo 29/2010.
(X11.31.) KIM vrendelet 1.sz. melléklete szerinti  adattartalmu erre a célra
rendszeresitett nyomtatvany felhasznalasaval — a kotelez6 leltarozdas ala esé
vagyontargyrol vagy a leltar felvételét kotelezove tevo tényrdl, koriilményrol valo
tudomasszerzéstol szamitott 30 napon beliil.

Jegyzokonyvben nyilatkoztatia az orokhagyo személy hozzatartozojat az 6rékosok
személyi adatairol, a hagyaték targyarol, az ingosagok értékérdl stb.

Beszerzi az ingatlanrol az ado- és értékbizonyitvanyt.

A leltar felvételéhez beszerzi az elobbiekben foglaltakon kiviili egyéb sziikséges
adatokat, meghallgatja az érdekelteket.

Gondoskodik tanu jelenlétérdl, ha a leltart helyszinen kell felvenni.

Aldiratja jelenlévo érdekeltekkel és tanukkal is a leltart, és amennyiben az aldirdst az
elobbiek koziil barki megtagadja az ok megjelolésével ezt a leltarra ravezeti, a letart
aldirja.

Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben és foganatositia azokat, melyrol
Jjegyzokonyvet vesz fel pl. biroi letétbehelyezés, zar ala vétel, lepecsételés, allamra
szallo hagyaték esetén.

Megkiildi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatolasaval/ a hagyatéki
eljarasra illetékes kozjegyzo részére.

10. Ertesiti a Lakdsiigyi Osztalyt, ha onkormdnyzati bérlakds bérldje meghalt és a lakds

jogilag megiiresedettnek tekintheto.
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11. A meghalt személy allampolgarsaganak tisztazasa végett megkeresi az
dllampolgarsagi tigyekben eljaro hatosagot,

12. A hagyatéki eljaras lefolytatasanak tényerol kozvetleniil értesiti az allampolgarsag
szerinti allam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletét,

13. Leltarozza a kiskoruak és gondnokoltak vagyonat a gyamhatosag megkeresésére, ez
tigyben felveszi a kapcsolatot az érintett gyammal, gondnokkal.

Tartasi iigyek: (TORLES Igazgatasi Osztaly helyett LAKASUGYI osztalyra vald
atcsoportositas)

1. Megvizsgélja a helyszinen - jovahagyas elott - a szerz6dd felek személyes
koriilményeit, sziikség esetén tajékoztatast ad a szerzddésbol eredd jogokrol és
kotelezettségekrol, elosegiti a felek kozott a tartdssal kapcsolatban felmeriilt kérdések
tisztazasat.

2. FElokésziti a bérbeadoi nyilatkozatot dnkormanyzati bérlakasra vonatkozdan kotott
tartasi szerzodéshez, illetve szerz6dés modositasahoz.

3. Megkiildi a nyilatkozatot a Lakasiigyi Osztalynak.

4. Nyilvantartja a tartasi szerzOdéseket, ellendrzi az abban foglaltak betartasat.

5. Ertesiti a Lakasiigyi Osztalyt a tartasi szerz6dés megsz{inésérol.

Birtokvedelem:

1. Megvizsgalja a birtokvédelem iranti kérelmet, hogy az megfelel-e a jogszabalyban
eloirt tartalmi kovetelményeknek, valamint, hogy a bizonyitékokat csatolta-e
kérelmezo.

2. Kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le, melynek sordn meghallgatia az érintett

feleket, tanukat, targyalast tart, egyezségkotést kisérel meg a felek kozott, helyszini

szemlét rendel el sziikség esetén, valamint kibocsatia az ezzel kapcsolatos
értesitéseket, idézéseket tartalmazo végzest.

Hatarozatot hoz, mely vonatkozhat a hasznok, karok, koltségek megallapitdsra is

4. A hatarozat elleni kereset benyujtasa esetén azt az vigyre vonatkozo iratokkal egyiitt
tovabbitja a birosaghoz.

5. Gondoskodik a hatarozat végrehajtasarol, melynek keretében végzést hoz, sziikség
esetén a rendorség kozremiikodését keri.

6. Az eljarasi birsagot kiszabo jogerds végzést megkiildi a Pénziigyi és Szamviteli
Osztalynatk.

7. Az eljaras soran hozott végzeés elleni fellebbezés esetén azt felterjeszti az iratokkal
egyiitt Budapest Fovaros Kormanyhivatalahoz.

w

Allattartas —dllatvédelem:

1. A kedvtelésbol és a nem kedvtelésbol tartott dllat tartasaval kapcsolatos eljaras az
Allatvédelmi torvény és vonatkozé Kormdnyrendelet alapjéan
Helyszini szemle tartasa
Indokolt esetben érintettek meghallgatasa
Hatarozathozatal
Sziikség esetén vegrehajtasi eljaras lefolytatasa (végzés meghozatala, végrehajtasi
cselekmeény elvégzése)
Veszélyes dllat tartasaval és a tartas engedélyezésével kapcsolatos tigyek intézése
7. Az allatvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatok elldtasa, adllatvédelmi birsag
kiszabasa
8. Allatkiallitds és bemutato helyének és idejének engedélyezése

NN

S
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Allategészségiioy:

1. Marhalevél kiaddsa, megfelelé igazolasok (tulajdonosi, szarmazasi, stb ) csatolasa
esetén.

Uavfélszolodlat:

1. Talalt targyak kezelése.

Hatosagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadasa.

Nyomtatvanyok biztositasa az vigyfelek részére.

Kérelemre — Futarszolgadlaton keresztiil - tulajdoni lap mdasolat kiadasa, illetve a

hatosagi eljarashoz sziikséges tarsirodak altal kért tulajdoni lap masolatok kezelése.

Hirdetmények kifiiggesztése Kozjegyzo, Birosag és Rendorség megkeresésére.

Onkormanyzati hirdetmények kézszemlére tétele.

Altalénos tajékoztatds nyijtisa az iigyfelek részére.

Beadvanyokat dtvétele az iigyfelektdl és tovabbitasa az Ugyviteli Osztaly felé

Elojegyzés felvétele az iigyfelek részére a tisztségviseldi fogadoorakra.

0. A lakossagot érinto onkormanyzati rendezvényekkel, eseményekkel, szolgaltatasokkal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

11. Lakascélu allami  tamogatasok (kozvetlen tamogatdasok, kamattamogatadsok)
igénybevétele esetén - a jegyzo megbizasabol — a személyi jogosultsag feltételeinek
igazolasa.

N

~© % N QW

Lakascélu allami tdmogatas:
A lakascélu allami tdmogatasokrdl sz6lo 12/2001 (1.31.) Korm. rendelet szabalyai alapjan
eljar a 2012. szeptember 19-¢ eldtt folyamatban 1€vo tigyekben.

e [Lakdascélu allami tAmogatés visszafizetésével, annak felfiiggesztésével,
jelzélogjog, valamint terhelési és elidegenitési tilalom atjegyzésével kapcsolatos
feladatkor ellatasa

Szabalysértés:
A szabalysértésekrdl sz016 1999. évi LXIX. torvény illetve az egyes szabalysértésekrol szolo

218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet szabalyai alapjan eljar a 2012. aprilis 14. ¢éjfélig
elkovetett cselekmények miatt folyamatban 1évo szabalysértési ligyekben.

1. lIktatja és kezeli a beérkezett feljelentéseket, iratokat, elvégzi a prioralast.
2. Meg nem fizetett birsag esetén lefolytatia a végrehajtasi eljardast.

Kirivoan kozosségellenes magatartasi (kozigazgatdsi birsag) iigyek (uj feladat)

1. lIktatja és kezeli a beérkezett feljelentéseket, iratokat.

2. Tisztazza a tényallast, ezt kovetéen hatarozatba foglalja a dontést, szankcioként
birsagot szab ki (pénzbirsag), illetve megsziinteti az eljarast.

3. Intézkedik az iigy attételérél, ha az eljaras lefolytatasara hataskorrel vagy
illetékességgel nem rendelkezik.

4. Meg nem fizetett birsag esetén intézkedik a végrehajtasrol, az tvigyfél kérelmére a
birsag kozmunkaval torténé kivaltasarol, valamint dontést hoz részletfizetési
kedvezmény kérése esetén.
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2. Anvakonyvi Osztaly

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.

Vezeti a sziiletési, hazassagi, bejegyzett €lettarsi kapcsolat €s a halotti anyakdnyveket.

Elektronikus uton vezeti a sziiletési, hazassagi, bejegyzett ¢élettarsi kapcsolat és a
halotti anyakonyveket.

Vezeti a sziiletési, hazassagi és halotti névmutatdkat.
Ellatja a lakason sziiletett gyermekek anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.

Ismeretlen allampolgarsagi gyermekek sziiletési alapiratait, az allampolgarsagra
vonatkoz6 kovetségi igazolassal felterjeszti a Regionalis Allamigazgatasi Hivatalnak.

Ellatja a gyermek csaladi jogalldsanak rendezésével Osszefiiggd anyakonyvi
bejegyzéseket.

Jegyz6konyvet készit a teljes hatalyu apai elismerésrol.

Vizsgialja az apasag vélelmét az Orszagos Kozjegyz6i Kamara altal vezetett Elettarsi
Nyilatkozatok Nyilvantartasa alapjan.

Ellatja az ujboli anyakdnyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
Jegyz6konyvet vesz fel az utdlagos bejegyzések teljesitésehez.
Teljesiti az utdlagos bejegyzéseket.

A hézassadgi ¢és bejegyzett ¢élettarsi kapcsolat Iétesitésére iranyuld szandék
bejelentésével kapcsolatban vizsgélja a torvényes eldfeltételek fennallasat.

Jegyz6konyvet készit a hazassagi, bejegyzett €lettarsi kapcsolat bejelentésérol.
Intézkedik kiilfoldi allampolgarok tanusitvany iranti felmentése tigyében.
Ko6zremiikddik a hdzassagkotéseknél.

Ko6zremiikddik a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének 1étrahozasaban.

17. Ellatja a csaladi iinnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat.

Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
kotelezettségeket.

Ellatja a magyar allampolgarok kiilfoldon kotendé héazassagdval kapcsolatos
feladatokat a jogszabaly altal meghatarozott korben.

Ellatja a haldleset bejelentésével osszefliggd feladatokat.

Anyakonyvezi a halaleseteket €s értesiti az illetékes tarsszerveket.

Kiallitja az anyakonyvi okiratokat.

Hatodsagi bizonyitvanyt allit ki.

Ellatja a magyar allampolgarok kiilfoldon tortént anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a honositési, visszahonositasi kérelmekkel kapcsolatos feladatokat.

Allampolgarsag nyilatkozattal torténd visszaszerzésére kérelmekkel kapcsolatos
feladatokat lat el.

Allampolgéarsag megallapitasahoz sziikséges anyakonyvi feladatokat 1at el.

A honositassal kapcsolatos iratokat megfelelden felszerelve felterjeszti a BAH
Allampolgarsagi igazgatosagara.

Ellatja a honositandd6 személyek sziiletésének, hazassagkotésének hazai
anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
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A Kozigazgatasi és Igazsagiigyi Minisztérium kozlése alapjan értesiti a kérelmezot a
honositasi, visszahonositasi kérelem elutasitasarol.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a KEK KH Kozponti Okmanyiroda felé a
honositott személyek részére torténd magyar személyi igazolvany és lakcimkartya
elkészitése érdekében.

Koézremiikddik az allampolgarsagi eskii letételénél.

Bevonja a honositott magyar hatosag altal kiallitott okmanyait és ellatja személyi
igazolvannyal €s lakcimkartyaval.

Az allampolgérsagi eskii letételérol jegyzékonyvvel értesiti a BAH Allampolgarsagi
Igazgatdsagat.

Ertesitési kotelezettséget 1at el a BAH Regionalis Igazgatosaga felé.

A sziiletési név megvaltoztatdsa iranti kérelmet felterjeszti a Kozigazgatasi é€s
[gazsagligyi Minisztérium Anyakonyvi Osztélyara.

A hézassadgi névviseléssel kapcsolatos kérelmekrdél jegyzokonyvet vesz fel
Gondoskodik a valtozas anyakonyvbe torténd bejegyzésérdl.

Diplomaciai Gton anyakdnyvi kivonatokat szerez be az ligyfelek részére.
A Birosag értesitése alapjan feljegyzi a hazassag felbontésat az anyakdnyvbe.

A feljegyzéshez 2004. majus 1-je eldtt az EU tagdllamaiban, ill. a harmadik
orszagokban tortént hazassdg felbontdsa esetén eldzetes allasfoglalast kér a
Kozigazgatasi €s Igazsagiigyl Minisztériumtol.

.2004. majus 1-je utan az EU tagallamaiban tortént hdzassagfelbontds esetén sajat

hataskorben vizsgalja a valas jogérvényességét, majd sajat hataskorben teljesiti az
anyakonyvbe torténd bejegyzést.

Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

Az anyakonyvi eseményekkel, illetve anyakonyvi adatvaltozasokkal kapcsolatos
adatrogzitést végez.

Statisztikai jelentéseket készit.
Teljesiti az ASZA rendszeren torténd anyakonyvi megkereséseket.

Teljesiti az ligyfelek és tarsszervek megkereséseit.
Megvalaszolja az ligyfelek e-mailben torténd kérdéseit.

Teljesiti az anyakdnyvi csoport iktatasat.

Kezeli az anyakdnyvi csoport irattarait.

3. Epitésigazgatasi Osztaly >

332013. januar elsejétdl az egyes épitésiigyi és épitésfeliigyeleti eljarasok, az tigyintézés folyamata megvaltozott,
a hataskori jegyzék atdolgozas alatt
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Az Epitésigazgatdsi Osztaly feladatait az épitett kornyezet alakitisardl és védelmérdl sz6l6
torveny alapjan kormanyrendeletben meghatarozott jegyzoi hatdaskorbe tartozo, Budapest
Ujpest 1V. keriilet illetékességi teriiletén 1évé iigyekben, kormdnyrendeletben meghatdrozott
hatésdgi engedélyhez, illetve bejelentéshez kotott épitéshatésagi tevékenységek esetén végzi. °°

A 2013. januar 01. elott indult eljarasokban az eljaras meginditasakor érvényben [évo
jogszabalyok szerint a kijelolo szerv dltal meghatarozott illetékességi teriileten is folytat
épitéshatosagi eljarast.

A 2013. januar 01. utan ujonnan indult, kifejezetten épitéshatosagi vigyekben az épitésiigyi
hatosagi eljarast tamogato elektronikus dokumentacios rendszer haszndlata kotelezo a
hatésagi tigyintézés sordan (ETDR). Az adatok tovabbitisdra nyilvantartdsi elézményadatok
keresésére, 1j adatok feltoltésére az Orszdgos Epitésiigyi Nyilvantartds (OENY) feliiletét
kotelezo haszndlni.

Fentiek alapjdan épitéshatosdgi feladatok:

o Osszevont épitésiigyi eljards (elvi engedélyezési és végleges épitési engedélyezési
szakasszal)
OTEK elirdsaitdl valo eltérés engedélyezése
Epitési, modositott épitési engedélyezési eljdrds
Bontasi engedélyezési eljaras
Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras, hasznalatbavételi bejelentés tudomasul vétele
Fennmaradasi engedélyezési eljaras épitéstigyi birsag megallapitasa mellett
Fennmaradasi és tovabbépitési/hasznalatbavételi engedélyezési eljaras épitésiigyi
birsag megallapitasa mellett
Engedély érvényének meghosszabbitasa kérelemre
Jogutodlas tudomasul vétele
Hatosagi bizonyitvanyok, szakhatosagi allasfoglalasok kiadasa
Szakhatosagok megkeresése
Végrehajtasi szakaszban 1évo eljarasok sordan eljarasi birsag megallapitdsa,
épitestigyi és eljarasi birsagok behajtasara vonatkozo intézkedés
o Kérelemre épitéshatosagi szolgaltatds nyujtasa

Az épitési hatdsag feladatait az aldbbiak szerint latja el:
1. Hatosagi engedélyek kiaddsa elott helyszini szemlét tart. Ugyancsak helyszini szemlén
ellenorzi a dontésekben kikotéskeént eloirtak teljesitését. A szemlén tapasztaltakat
jegyzokonyvben rogziti.

2. Engedélyek, kérelmek elbirdalasahoz sziikséges kozbensd intézkedéseket meghozza,
ugymint tigyfélindito értesités, hianypotlasi felhivas, helyszini szemle értesito,
szakhatosagok megkeresése. A hatosag altal beszerzendo iratokat, adatokat
elektronikusan lekéri. Ellenorzi az eljaras meginditasahoz megfizetendo eljarasi
szolgaltatasi dij, illetve illeték befizetésének megtorténtét.

3. Megadllapitja az iigyféli jogallast.

4. A beadott kérelmek mellékleteit megvizsgdlja jogszabdlyban meghatdrozott
szempontok szerint. Dontéseket hoz az ETDR sablonok felhasznaldasaval vagy feltoltott

% Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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iratdokumentummal.  Epitésiigyi  birsdg — megdllapitisa  esetén az OENY
felhasznalasaval megallapitia az e-szankciok nyilvantartas szerinti el6zményeét.

Ugyfélszolgdlati szolgdltatast nyujt, ezen beliil a papiralapon benyijtott iratok
digitalizalasat (kivéve tervdokumentacio) elvégzi, az adatok feltoltése utan az eredeti
iratokat visszaszolgaltatja a benyujto részére, igazolassal.

Az eljarasi cselekmények sordan megallapitia a hozzaférési, betekintoi jogosultsagokat,
illetve ezeket visszavonja. Kérelemre az elektronikus, zdrt rendszerben [évo iratokrol
hitelesitett, nyomtatott masolatot készit. A kapcsolattartast elektronikus elérhetoség
hianyaban postai uton tartja. Az ehhez sziikséges adminisztraciokat elvégzi.

Jogerdsiti a hatarozatokat, tervdokumentaciokat. Elbiralja a jogorvoslati kérelmeket,
az arra jogosulttol benyujtott fellebbezést egyet nem értés esetén tovabbitia a
masodfoku hatosag részére. Az elektronikus épitési naplo megnyitisahoz sziikséges
adatot megkiildi az épittetonek.

Nem a hataskorébe tartozo iratok tovabbitasarol gondoskodik a hataskorrel,
illetékességgel rendelkezé hatésdg felé. Onkormdnyzati kizardsi ok észlelése esetén a
jegyzo nevében haladéktalanul intézkedik a felettes szerv felé a tovabbi iigyintézo
hatosag megallapitasarol.

A fenti munkafolyamatok soran az elektronikusan beérkezett iratokat zart rendszeren
beliil kezelik az osztaly munkatarsai a hatosagi adminisztrator dltal megallapitott
szerepkorben, jogosultsdgon és hozzdférésen keresztiil. Az iratok hitelességét az ETDR
rendszere biztositja. Az iratokat a hatosagi adminisztrator érkezteti, iktatja, a rendszer
ETDR azonositéval és iratazonositéval ldtja el.

Az épitéshatosagi tigyintézeés teriileti felosztasban torténik, a hatosagi iigyintézok
minden tipusu hatosagi tigy intézésere jogosultak. A szignalas teriileti jegyzék szerinti
rendjét az osztalyvezeto munkatorlodas esetén feliilirhatja.

Az tigyfélfogadas elsésorban elektronikus modon zajlik, a személyes tigyfélfogadas is
biztositott. A tdrshatésdgok, —szakhatésigok és az ETDR-ben  regisztralt
felhasznalokkal a kapcsolattartas elektronikus modon torténik. A rendszeren beliili
nyilvantartasi adatok tovabbitasa a hatosag feladata.

A rendszer hasznalataval kapcsolatban keletkezett papiralapu iratok orzése,
dokumentdlasa, tovabbitasa az irattar felé az osztalyadminisztrator feladata
(illetékbélyeg, tértivevény).

Az Epitésigazgatisi Osztdly tovabbi feladatai az ETDR-en kiviil keletkezett iigyek,
megkeresések, intézkedés kérések teljesitése. Tarsosztalyos egyeztetések, adatok,
hatosagi bizonyitvanyok, dllasfoglalasok, szakhatosagi vélemények kiaddsa, helyszini
szemle. Sziikség szerint hdzszamozdsi hatarozat készitése. Kiilsé szervek, hatosagok
részére tdjekoztatas kiaddsa, az irattarban fellelheto elézményiratokrol hiteles
mdsolat, kivonat készitése.

Meghivas esetén részt vesz a Tervtandcs munkajaban.

Az osztaly adminisztratora nyilvantartast vezet a hatosagi statisztika elkészitéséhez.
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4. Usyviteli Osztaly
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Az érvényben 1év0 Iratkezelési Szabdlyzatnak megfelelden gondoskodik a
kiildemények felbontasarol. A kiildeményeket érkezteti, bontja, mindsiti, csoportositja,
¢s nyilvantartasba veszi.

Feladata e téren a kiildemények ellendrzése, a pénz, illetékbélyeg,- ¢s  egyéb érték
kezelése.

A kiildeményeik irant érdekldédo tigyfelek részére informacié adésa.

Nyilvéantartasba veszi az elektronikus iktatokdnyvben az atvett beadvanyokat,
leveleket, kérelmeket, szerzédéseket, kiildleményeket, hivatalos iratokat, egyéb
dokumentumokat.

Gondoskodik az elektronikus iktatokdnyv szakszerli vezetésérdl, az iktatobélyegzd
elhelyezésérél az iraton, az eldzményiratok szerelésérdl, csatolasarol, iratok
tovabbitasarol, atadokonyv vezetésérol.

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyvi adatokat tartalmazé eldaddi iv
megnyitasarol.

A kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat iktatja az tigyviteli programban.

A jogi képviselet keretében keletkezett peres-iratokat az elektronikus lajstromkonyvbe
bejegyzi,- nyilvantartdsba veszi. A lajstromosan kezelt iratoknal minden érkezd és
minden elkiildott iratot kiilon-kiilon alszdmon tart nyilvan.

Ellatja a postdzassal kapcsolatos feladatokat. A posta-készen kapott kiildeményeket a
tovabbitds modja szerint csoportositja, a kimend leveleket ragszdmmal latja el,
meghatarozza a dijtételt.

Elektronikus postakonyvek vezetésérdl gondoskodik.

Nyilvantartast vezet az ajanlott ragszamok felhasznalasarol.

A visszaérkezett kiildeményekrdl elektronikus nyilvantartast vezet. A visszaérkezett
tértivevényeket a gépi nyilvantartassal 6sszehasonlitja és az irat holléte szerint jar el.

A postai kiildeményekrdl kidllitott szamla ellendrzését elvégzi, a kifizetés jogossagat
igazolja. A postai kiildemények kifizetésére felvett pénzosszeggel elszamol.

A ko6zlonyokrdl, folyoiratokrol dosszié szintii nyilvantartast vezet.

A hivatali postaz6 rendszert mitkodteti.

Hataridd nyilvantartast vezet a kozbensd intézkedésre varo iratokrol.
Osztalyvezeté gondoskodik a mindsitett adatot tartalmazo iratok tarolasarol

A Kozponti és a kihelyezett irattdrakat miikodteti, biztositja az eredményes kutato-
munkat a Levéltari Torvényben meghatarozottak szerint.

Gondoskodik az irattarakban a Hivatal mikodése soran keletkezett iratok 6rzésérol,
veédelmérdl, irattari nyilvantartdsok, irattari torzskonyv, iratkdlcsonz6 naplo
vezetésérol.

Selejtezési eljaras soran meghatarozza a selejtezendd iratok korét, gondoskodik azok
kigyljtésérdl, az eljaras lefolytatasarol, jegyzOkonyv elkészitésérdl.

A maradand6 értékd, torténeti értékii iratokat —elézetes egyeztetés utan - atadja a
Fovarosi Levéltarnak.
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Gondoskodik a jogutdd nélkiil megsziind szervezetek iratanyagainak atvételérdl,
elhelyezésérol — elozetes egyeztetés a Fovarosi Levéltarral.

Elkésziti az Ttgyiratforgalmi statisztikat, a hatralék kimutatdsokat, a hatdsagi
statisztikat.

Gondoskodik az tigyiratkezeld1 rendszert érintd valtozas atvezetésérol.

Feladata a Hivatal {ligyviteli rendszerének bemutatasa, ismertetése, igény alapjan,- az
ujonnan belépd munkatarsak fogadasa, betanitasa, eldad6i munkanaplé atadésa.

Az Ugyviteli Iroda feladataval Osszefiiggésben keletkezd beadvanyok, levelek,
megkeresések tigyintézése.

VILS.
Emberi Eroforras Féosztaly

Kiemelt feladatként ellatja és kertlileti szinten Osszehangolja a kézektatassal,
mivelddéssel, kultaraval, sporttal, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Gyermek ¢s ifjusagi ligyekben az Onkormanyzat altal fenntartott nevelési-oktatéasi
intézmények hataskorét meghaladd problémakat €s javaslatokat GOsszegzi, egyben
szakmai iranyitasa alatt kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

Kezdeményezi a Hivatalon beliil az emberi eréforras fejlesztését és ellatja a human
er6forras stratégiaval Osszefiiggd feladatokat, koordinalja a Hivatal munkatérsainak,
valamint az Onkormdnyzati intézmények dolgozdinak hivatali tdiiltetésével
kapcsolatos tigyek intézéseét

Figyelemmel kiséri az emberi erdforrds fejlesztéséhez kapcsolodd palyazati
lehetdségeket, elldtja a palyazatokkal kapcsolatos el0készitési munkalatok
koordinéciojat, valamint a palyazatok kezelését, lebonyolitasat.

Segiti, illetve kozremiikodik a Hivatalon beliili és az dnkormanyzati intézményekben
torténd szervezeti fejlesztésekben.

Kapcsolatot tart a keriiletben miitk6dd, de nem Onkormanyzati fenntartasa koz- és
felsoktatasi, tovabba miivelddeési, kulturalis, sport, illetve gyermek- és ifjlisagiigyi
intézményekkel, valamint tudomanyos kutatointézetekkel.

Segiti a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Hivatal egészének munkéjat a
tarsadalmi — illetve egyhdzi — kapcsolatok ellatasa, a civil szervezetekkel vald
kapcsolattartas, a nemzetkdzi €s hataron tali kapcsolatok terén.

Ko6zremiikodik a testvérvarosokkal vald kapcsolatok kialakitasdban, a kulturalis
kapcsolatok fejlesztésében.

Az Emberi Er6forras Foosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Ifjisagi, Sport,
Mivelddési és Oktatasi Osztaly, valamint a Személyiigyi Osztaly.

Az Emberi Eréforras Féosztaly foosztalyvezetdje

Az Emberi Eréforras Foosztaly fdosztilyvezetdje a Fdosztily felelés vezetdje,
egyuttal a Hivatal adatvédelmi vezetdje, valamint a hivatali Etikai Bizottsag elndke.
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Felelos az Emberi Er6forras Foosztaly szakszerli €s jogszerti miikodéséért, a feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliil miikodd osztalyok
¢s a foosztaly egészének munkaszervezeéséért.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a foosztaly egészének ¢és a foosztaly osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetOknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellenérzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a flosztaly feladatkorébe tartozd tigyekben az elOterjesztéseket,
beszamolokat, t4jékoztatokat a Képviselo-testiilet ¢és szervei, valamint a
tisztségviseldk szamara.

Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviselo-testiilet és
szervei hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.

Ellatja a féosztalyt érintd palyazati eljardsok elokészitésébodl, lebonyolitasabol adddo
feladatokat. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

Ko6zremiikddik az dnkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések ¢€s
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében, ¢s munkajuk szakmai
iranyitasat koordinalja.

Javaslatot tehet és véleményezi gyermek- ¢és ifjusagvédelemi munkatars(ak)
kinevezése ¢és  felmentése  targydban, egyben elézetesen  véleményezi
teljesitményértékelésiiket.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzati

intézményekkel és azok vezetdivel.

Az Emberi Eréforras Féosztaly osztalyvezetoi

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil az Emberi Erdforrds Fdosztaly
féosztalyvezetdjének irdnyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az adott osztaly felelos vezetdje.

FelelOs az osztaly szakszerl €s jogszerti miikodéséért, a feladat-€és hataskorébe tartozo
igyekért a féosztalyvezetOnek, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztdly munkdjdnak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozo
dontések elokészitésérol, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok ¢és a Képviselo-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok munkajat.
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1. Ifjasagi, Sport, Miivelddési és Oktatasi Osztaly’ >

37 Modositotta a 342/2012. (XI1.20.) szam énkorményzati hatarozat
% Modositotta a..../2013. (IL.....) szam® énkormanyzati hatérozat. Hatalyos 2013.03.01.
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Ellatia az onkormanyzati fenntartasu koznevelési és kozmiivelodeési intézményekkel
kapcsolatos, valamint az onkormanyzat ifjusagi, drog-prevencios és sport feladatait.

Elokésziti és végrehajtja a civil és egyhazi szervezetek tamogatasaval osszefiiggo feladatokat.

Ifjusag, sport, drogprevencio, énkormanyzati koznevelés targykorokben palyazatokat készit,
illetve kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, a tamogatott projektek végrehajtasaban.
Koordindlja a keriileti fiiggetlenitett gyermekvédelmi felelosi halozat miikodését, tamogatja a
gvermekvédelmi felelosok munkajat.

Az osztaly  feladatellatisabol adodoan a pénzeszkoz-atadasi  megallapodasokban
meghatarozottak szerinti szakmai beszamolokat ellenorzi, a pénziigyi elszamoldasokat
ellendrzésre atadja a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak.
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Gyermek és ifjusagi feladatok korében:

Ellatia Ujpest Onkormdnyzatanak Ifjiisagi Koncepcié c. dokumentumdbdl adédé
feladatokat.

Segiti az Onkormadnyzat kézigazgatdsi teriiletén mitkodé alap- és kozépfokii oktatdsi
intézmények diakonkormanyzatainak miikodését.

Elokésziti, majd végrehajtja a diakénkormanyzati céltamogatasok odaitélését.
Tamogatja az Ujpesti Didkszévetség miikodését.

Eldkésziti az Ujpesti Didkosztondijak és a Bursa Hungarica Felséoktatdsi Onkormdnyzati
Osztondijak odaitélését és végrehajtia a dontést. Gondoskodik a palyazati felhivas
kitrasarol, és feldolgozza a palyazatokat.

Elokésziti az erdei iskoldk és a hatranyos helyzetii gyerekek taborozasi tamogatasat és
végrehajtja a dontést.

Elokésziti a sziinidei taborok tamogatasat, végrehajtjia a dontést, és a taborok
ellendrzését.

A tehetséggondozas keretében elokésziti a tamogatasokat.

Segiti az ifjusag érdekeinek kozvetlen képviseletére iranyulo keriileti ifjusagi
kezdeményezések megvalositasat.

Kozremiikodik az onkormanyzat ifjusaggal kapcsolatos dontéseinek elokészitésében,
végrehajtasaban.

Egyiittmiikédik mindazon intézményekkel, egyhazakkal, tarsadalmi szervezetekkel, melyek
a gyermek- és ifjusagi feladatok ellatasaban érdekeltek.

A keriileti drog-prevencio keretében:

o Kozremiikodik a nemzeti drogstratégia megvalositasabol a helyi onkormdanyzatokra
harulo  feladatok  ellatasaban,  prevencios  programok  kidolgozasaban,
végrehajtasaban.

o Segiti az intézményekben a drogprevencios tevékenységet, civil és egyhazi szervezetek
megelozésre iranyulo munkajat.

o Koordinadlja a Kabitoszeriigyi Egyezteto Forum tevékenységét.
o Felmeréseket végeztet a didkok korében a szenvedélyszerek hasznalatara vonatkozo
ismereteikre, a megeldzés lehetoségeire vonatkozoan.

o Szervezi a pedagogusok felkészitését az iskolai drogprevencios munkara, valamint a
fiatalok képzését.

o Kozremiikodik a fiatalok alternativ szabadido eltoltési lehetoségeinek bovitésében.

o FEgyiittmiikodik a  tarsadalmi  szervezetek  prevencios — kezdeményezéseinek
megvalositasaban.

o Egyiittmiikédik az Ejszakai Asztalitenisz Program miikodtetésében.
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A kozneveléssel és kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatok:

Nyilvantartja:
e az Onkormdnyzat fenntartisaban mitkédé koznevelési intézmények adatait és
dokumentumait,

o dallami normativa igényléshez és elszamolashoz sziikséges intézményi adatokat,
e az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek adatait (ovodai létszamok, beiratkozasok,
felvételek, mas keriiletben ovoda kotelezettséget teljesitok adatai).

Elokésziti:

o az intézmeny létesitésével, gazdalkodasi jogkorével, datszervezésével, megsziintetésével,
tevékenységi korének modositasaval kapcsolatos dokumentumokat,

o az alapito okiratok kiadasat, modositasat,

o az intézmények minden olyan dokumentumanak elfogadasat, melyeket a jogszabdlyok
a fenntarto szamara eléirnak,

o a koznevelési intézmény nevének megdllapitasarol, az ovodaba torténo jelentkezés

modjarol, a gyermekek egy iddészakon beliili ovodai felvételének idopontjardl, az
ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasarol szolo dontést,

o az adott nevelési évben indithato ovodai csoportok szamat meghatarozo eldterjesztést,

o jovahagyasra elokésziti az intézmények tovabbképzési programjat,

o az onkormanyzat kozneveléssel és kozmiivelodéssel osszefiiggo palyazatait,

o az onkormanyzati kéznevelési és kézmiivelodesi intézményekkel kapcsolatos bizottsagi
és Keépviselo-testiileti dontéseket,

o az intézmények csoportlétszam tullépésének engedélyezését,

. ovodai kérzethatarok modositasat,

o az onkormanyzat daltal alapitott oktatdssal, neveléssel és miivelodéssel kapcsolatos
dijak odaitélését,

o a fenntarto dontése szerint az ovodak miikodésének torvényességi ellendrzését.

Ellenorzi az ovodak pedagogiai programjat, hazirendjét valamint az SZMSZ-t valamint a
kotelezo (minimdlis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben foglaltak meglétét.

Ellencorizheti a gyermekbaleset megelozése érdekében tett intézkedéseket.

Koordinadlja, szervezi:

o az intézményhalozat valtozasaibol, valamint a vezetovaltasbol adodo dtadas-atvétellel
kapcsolatos teendoket,

o a nevelési év rendjével osszefiiggo kérdéseket,

o az intézmeényvezetoi értekezletek elokészitését, rendezését,

o a pedagogusok képzését és tovabbképzését.

Jegyzoi hataskorben eljarva:
o gondoskodik  az  ovodai  nevelésben  részvételre  kitelezettek  adatainak
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot kozol a Kormanyhivatal szamara,

o az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat megkiildi a lakohely
szerinti ovodaknak,

o az ovodakoteles gyermek igazolatlan mulasztisa esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalatot,
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o jogszabaly szerint adatot szolgaltat a kéznevelés informacios rendszerébe (KIR),

o masodfoku dontést hoz jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, toviabba
az ovodai felvétellel és az ovodabol valo kizarassal kapcsolatban benyujtott kérelem
tekintetében.

A keriileti sportfeladatok korében:

Didksport feladatok teriiletén

o Elkésziti az Onkormanyzat éves diaksport programjat.

o Koordinadlja és szervezi az orszagos és fovarosi diakolimpiai versenysorozathoz
kapcsolodva a keriileti alap- és kozépfoku oktatasi intézmények tanuloi részére a
sportagi versenyeket.

Szabadidosport feladatok teriiletén
o Elkésziti az Onkormanyzat éves szabadidésport programjat.

Szervezi és iranyitia az éves eseménynaptarban szereplé szabadiddsport programok
lebonyolitasat

2. Személviigyi Osztaly

A Személyiigyi Osztaly latja el a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire vonatkozo
jogszabalyok modositasabol eredden, illetve a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartozd
munkavallalokra, valamint az Onkormanyzati fenntartdsu intézmények (kozalkalmazott)
vezetdire vonatkozoan a személy- és munkaiigyi feladatokat a polgdrmester és a jegyzo
kdzvetlen iranyitasaban.>

Ellatja a képviselok, a partok altal delegaltak, valamint a nemzetiségi Onkormanyzati
képviselok egyes specialis személy-és munkaiigyeit.

Ellatia a nemzetiségi onkormanyzatok dltal az Onkormdnyzat palydzatain elnyert juttatasok
felhaszndldsdval kapcsolatos teendéket.”’

1. Dontés-elokészitd tevekenységet végez a testiilet, a bizottsdgok és a munkaltatoi
jogkori vezetd részére alkalmazési, teljesitményértékelési, fegyelmi, elismerési és
szocialis ligyekben.

2. Gondoskodik a Hivatal szakember utanpotlasanak biztositasarol, szervezi, elokésziti
az onkormanyzati intézmények vezetdinek kivalasztasat (palyazati eljaras).

3. Végzi a munkaviszony- valamint a megbizisi jogviszonyok Ilétesitésével,
fenntartasaval, megsziintetésével, tovabba a nyugdijazassal kapcsolatosan jelentkezd
komplex feladatokat.

4. Osszefogja a Hivatal dolgozoinak szakmai eldmeneteli, dijazdsi és munkaértékelési
mindsitési rendszerét, ellatja Hivatal ISO 9001:2009 magyar szabvanynak megfeleld
mindsités szerinti miikddésének fenntarthatosagat.

5. Gondoskodik az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségbdl adodd aktualis
feladatok teljesitésérdl.

3 Modositotta a 61./2012. (I11.29.) szam@ énkorményzati hatarozat
5 Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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Ellen6rzi a képesitéssel, alkalmassaggal kapcsolatos rendelkezések megtartdsat.
Vizsgalja az Osszeférhetetlenséget a koztisztviselok és a vezetd beosztasban 1évo
kozalkalmazottak esetében.

Az elomeneteli rendszer figyelemmel kisérésével gondoskodik a torvényi eldirdsok
betartasarol. Figyelemmel kiséri a bér- és munkaiigyi jogszabalyok érvényesiilését.
Bérnyilvantartast vezet a hivatali dolgozokra és az intézményvezetdkre vonatkozoan.
Kezeli az egyéb juttatasokra vonatkozé adatokat.

Szervezi a vezetdk ¢és dolgozdk szakmai képzését és tovabbképzését. Szervezi a
kozigazgatasi alap- €s szakvizsga letételét a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére.

Vonatkoz6 jogszabalyok alapjdn gondoskodik az eldirt személy- és munkaiigyi
adatfeldolgozasrol.

Nyilvantartja az 6nkormanyzati képviselOk juttatdsait.

A nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése az KIR3 szamitdgépes programmal,
bérrel kapcsolatos egyeztetések, a személyi juttatdsokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése.

Megallapitja az ¢évi rendes ¢és tanulmanyi szabadsagokat, az igények
figyelembevételével éves szabadsagolasi litemtervet készit.

Nyilvéantartja a munkaviszony-sziineteltetéssel (GYES, GYED, stb.) kapcsolatos
adatokat.

Elvégzi a cafetéria rendszer mitkddtetésével kapcsolatos feladatokat.
Ko6zremiikddik az intézményi vezetdvaltaskor az atadas-atvétel lebonyolitasaban.
Szervezi a didkok hivatalban letdltendé szakmai gyakorlatat.

Jovedelem és adodigazolasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Elvégzi az egyes intézmények gazdasagi vezetdinek alkalmazéisaval és jogviszony
megszilintetésével, valamint dijazadsaval kapcsolatos teenddket a Polgarmester utasitasa
alapjan, kezeli a személy1 anyagot.

Elvégzi a nyugdijasokkal kapcsolatos referensi teenddket.

Ellatja a Polgarmesteri Hivatal rendezvényeivel (Mikulds iinnepség, nyugdijas
talalkozo, stb.) 6sszefliggd feladatokat.

A Pénziigyi Osztaly adatai alapjan a szolgélati telefonok adojarulékaival kapcsolatos
igyintézés.

A Szocialis Osztaly adatai alapjan a rendszeres apolasi segéhyek dijak szamfejtése.

A Polgarmesteri illetve Jegyz6i Utasitas alapjan a Személyligyi Osztaly ellat minden
olyan feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsolodik, vagy az iroda

munkatarsainak felkésziiltsége, ismeretei alapjan teljesithetdk, illetve dnkormanyzati
érdekbdl elvarhatok.
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VIL. 6.
Gazdasagi Féosztaly

1. Biztositja az Onkormanyzat és szervei pénzforgalmanak tervezésével és a beszdmolassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

2. Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-modositassal, az
iizemeltetéssel, fenntartassal, milkddtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal ¢&s
hasznositéassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel €s
az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogo pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

3. Elkésziti a koltségvetésrol szold koncepcidt, majd a kdltségvetési torvény elfogadasa utan
a koltségvetési rendelet tervezetét.

4. Ellatja az addk, adok modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval,
valamint az informacids szolgéltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

5. Eloékésziti az 6nkorményzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és
biztositja a dontések végrehajtasat.

6. A Gazdasagi FOosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Koltségvetési Osztaly, a
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, az Adodigazgatisi Osztaly, a Vagyongazdalkodasi
Osztaly.

Az Métv. 111-116. § és az Aht. értelmében a polgdrmester és a jegyz6 gazddlkoddsi feladata
és hatdskorének ellatasa érdekében”

o Flkésziti a gazdasagi programtervezeteket, a koltségvetésrdl szolo koncepciot, majd a
koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz
kapcsolddo, azt megalapozd rendeletek tervezetét.

o Az elfogadott koltségvetetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsoldédo, azt megalapozo
rendeletek tervezetét

o Az elfogadott koltségvetésekrdl informaciot szolgéaltat a koézponti koltségvetés
szdmara.

e Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 eldirasok alapjan.

e Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, harom-negyedéves és éves
informaciot szolgaltat.

e Ellatja az operativ gazdalkodasi feladatok irdnyitdsat a képviseltestiilet
felhatalmazasa alapjan.

o A koltségvetési rendeletnek megfelelden gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol.

o FElkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szoldo beszamolot (zarszamadast), s
ennek keretében elszdmol a normativ koltségvetési hozzajaruldsokkal.

%! Modositotta a..../2013. (II.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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e Részt vesz az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtdsanak helyi feladatait,
informaciot szolgaltat azok megvalositasarol.

e A helyi nemzetiségi 6nkormdnyzatok koltségvetési és beszamolasi kotelezettségének
kiilon megallapodas szerint eleget tesz.”

e Biztositja a helyi adokrdl, az addzas rendjérdl szold térvény, valamint a Képviseld-
testiiletadozéssal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

e Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az {gyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az add- €s értékbizonyitvanyt.

e FElintézi a hataskorébe tartozd kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal dsszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

e A gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

e Mikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval,  beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamoldsaval,
ellenérzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

e Az adodkotelezettség megéllapitasa ¢érdekében adatokat gytjt, tajékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

e Felhivja az ad6oalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére.

e Meginditja ¢és lefolytatja az adobehajtdsi eljardst a jogerdsen megallapitott
addtartozéasokra, illetdleg a szabalyszeriien behajtdsra kimutatott mas koztartozasokra.

e Adodbehajtas soran érvényesiti az addo megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adodtartozas jelzalogjogi biztositasarol,
a végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

e Az ado-végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az azonnali beszedési megbizasok
szamlavezetd pénzintézet felé torténd benyuljtasa, jogszabalyban meghatarozott
esetekben az ingd-, illetve ingatlan arverés meginditasa, lefolytatas irant.

e A hataskorébe tartozd adok tekintetében alkalmazza a cs6d és felszamolasi
eljarasokrol sz616 torvény rendelkezésel.

e Vezeti a jogszabalyokban el6irt nyilvantartdsokat €és az informacioszolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit €s tovabbit.

e Feladata a vagyongazdalkodas koncepcid kidolgozasa, a feleslegessé valt vagyon
hasznositéasa.

e Feladata az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa.

o Feladata a szamviteli szabalyok és az ingatlan- vagyonkataszterr6l szolo Korm.
rendelet szerint a vagyonleltdirban nyilvantartott ingatlanok adatainak az
Onkormanyzati tulajdona ingatlanok vagyonkataszterben szerepld adataival vald
egyeztetése.

e A helységgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, elokészitése vezetdi dontésre

e Osszeallitja a mindenkori kltségvetési beszamoldt alatdmasztd vagyon kimutatast

e FEllendrzi az 6nalloan miikddo és gazdalkodd koltésvetési szervek vagyonmérlegének
Osszeallitasat.

e Végzi az 6nkormanyzat tulajdonaba 1évd vagyonelemekben bekodvetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban vald rogzitését.

e A fokonyvi és pénzforgalmi kdnyvelése alapjan vezeti az analitikus nyilvantartast.

e FEllendrzi a forgalomképes, korlatozottan forgalomképes €s forgalomképtelen vagyon
korét és negyedévente az eltérésekrol jelentés készit.

62 Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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A Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetoje
A Gazdasagi Féosztaly foosztalyvezetdje a foosztaly felelds vezetdje.

Felelos a Gazdasagi FOosztaly szakszerii ¢és jogszeri muikodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliill miikodd osztalyok és a
féosztaly egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja ¢s ellendrzi a fOosztaly egészének és a fOosztaly osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetoknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellenérzések lefolytatdsara, beszamolok készitésére.

Felel a fOosztaly feladatkorébe tartozd iigyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elkészitéséért a Képviselo-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselok
szdmara.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a Képviselo-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat, kiilonds tekintettel a Gazdasagi ¢s Pénziigyi Ellen6rzd Bizottsagra.

Allasfoglalasok, vélemények, jogértelmezések készitése a féosztalyt érintd tigyekben.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival, kozhasznu szervezeteivel.

A Gazdasagi Féosztaly osztalyvezetoi

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Gazdasagi Fdosztaly féosztalyvezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felelos az osztaly szakszeri €s jogszerti mikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
igyekért a fdosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszamoldkat,
tajékoztatokat a KépviselO-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok szamara.

Gondoskodik az osztaly munkdjanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok ¢és a Képviselo-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein szakmailag segiti a kapcsolddd bizottsagok
munkajat.
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1. Koltségvetési Osztaly

Szervezi és ellenérzi Ujpest Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok részére meghatarozott koltségvetési koncepcié megvalositasat.”

Ellatja mindazon koltségvetési feladatokat, amelyeket jogszabaly, felettes hatdsag,
onkormanyzati rendelet hataskorébe utal.

Részletes feladatok: **

—

A Saldo integralt program kotelezettségvallalasi moduljanak vezetése;

2. Az el6iranyzatokat a negyedéves zarasok ¢€s a koltségvetési rendelet modositasa utan
egyezteti a fOkonyvvel.

3. A gazdasagi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a koltségvetési gazdalkodas
el6z6 idészakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-gazdasagi ellendrzések
tapasztalatainak figyelembe vételével.

4. A koltségvetésrdl sz0lo rendelet megalkotasa érdekében kozremiikddik a rendelet-
tervezet Osszedllitasdban, annak jovahagydsat kovetden informaciot szolgaltat a
kozponti koltségvetés felé.

5. Szakmai segitséget nyljt az 6nalléan mikodoé ¢és gazdalkodd valamint az 6nalloan
miik6do intézmények koltségvetésének elkészitésé¢hez.

6. Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f0 szdmainak tovabbitdsardl az Onalloan
miikddd és gazdalkodo valamint az 6nalléan miikodo koltségvetési szervek felé.

7. Szédmitogépes program segitségével ellendrzi, Osszesiti az 0Onalld intézményi
koltségvetéseket és tovabbitja a MAK illetékes szerve felé.

8. Figyelemmel kiséri az onalldéan miikodo és gazdalkod6 valamint az 6nalléan miikodo
koltségvetési szervek gazdalkodadsat. Az dgazati irdnyitast végzOk bevondsaval,
egylttmiikodésével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozo sziikséges intézkedések
megtételét.

9. Javaslatot készit elé az altalanos- ¢€s céltartalékok felhaszndldsara, a benyujtott,
indokolt igények alapjan.

10. Rendelet-tervezetet készit eld a koltségvetés modositasara, a rendelkezésre allo
informaciok, sziikségletek €s lehetdségek figyelembe vételével.

11. Tajékoztatét készit az évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasarol, koltségvetési egyensulyi helyzetérél az AHT-nek megfeleléen.

12. Elokésziti a koltségvetési eldiranyzat—valtozasokra vonatkozd eldterjesztéseket; a
keépviselo-testiileti, illetve bizottsdgi dontést kovetden az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartdsokon atvezeti.

13. Kialakitja a gazdalkodéassal kapcsolatos pénziigyi informaciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

14. Gondoskodik arr6l, hogy az 6nalldban mikodd és gazdalkodd intézmények havi és
negyedéves zarlataikat hataridoben elkészitsék. A zarlatokat szamszakilag ellendrzi,
Osszesiti.

15. Adatot szolgaltat az ondlloan miikodo és gazdalkodd, valamint az dnalloan mikodo
intézmények torzskonyvi nyilvantartasahoz a Magyar Allamkincstar felé.

16. Részt vesz a cimzett- €s céltdmogatas igénylésének elokészitésében.

17. El6késziti a félévi és éves beszdmolot a koltségvetés végrehajtasarol onkormanyzati

szinten.
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A normativ ¢és kotott felhasznalast koltségvetési hozzajaruldsok elszamolasahoz
adatokat gyljt ¢és egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a
modositasra megadott hataridoket és azt idore le is jelenti;

Ellen6rzi, 0Osszesiti az Onallban mikodé ¢€s gazdalkodd koltségvetési szervek
beszamolobit és tovabb feldolgozasra megkiildi a MAK-ba.

A Képviselo-testiilet felé rendelet-tervezetet készit eld az év végi zdrszamadasrol.
Elvégzi az oOnallban mikdodd és gazdalkodd valamint az Onalldan miikodo
koltségvetési szervek altal/részére megallapitott pénzmaradvany feliilvizsgalatat,
felhasznalasara javaslatot tesz.

Véleményezi, illetve javasolja koltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodasi
jogkorét, atszervezését, esetleges szilineteltetését vagy megsziintetését a hasznalatos
gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval, felkérés alapjan.

Ellditja a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével 0Osszefliggd, kiilon
megallapodasban rogzitett feladatokat

Elvégzi mindazokat a koltségvetési feladatokat, amelyekre jogszabalyi ¢és
onkormanyzati rendelet kotelezi.

2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly®>

Szervezi és ellenérzi az Onkorminyzat Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok pénziigyi — szamviteli munkajat.

Ellatja mindazokat a pénziigyi — szamviteli feladatokat, amelyeket hatdlyos jogszabalyok,
rendeletek, az Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Bizottsagai hataskdrébe utalnak.

Ellen6rzi az 6nalléan mikodo és gazdalkodo koltésvetési szervek vagyonmérlegének
Osszeallitasat.)

Végzi az dnkormanyzat tulajdondba 1évé vagyonelemekben bekovetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban valo rogzitéset.

A fokonyvi €s pénzforgalmi konyvelése alapjan vezeti az analitikus nyilvantartast

Részletes feladatok:*

Ellatja a operativ gazdalkodasbol adodo pénziigyi — szamviteli feladatokat.

I.

Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Nemzetiségi Onkormanyzatok
bankszamlait, a bankszdmldkon torténd gazdasagi eseményeket pénziigyileg
bonyolitja, regisztralja;

A Saldo integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa;

A kotelezettségvallalast pénziigyi €és szamviteli szempontbol ellenjegyzi, erre mas
személyt is felhatalmazhat;

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
érvényesit;

Mikdodteti a Polgarmesteri Hivatalban 1évd hazi pénztart és a Szocidlis Osztalyra
helyezett alpénztart;

Mikodteti a Polgarmesteri Hivatalban 1év0 hazi pénztarakat a nemzetiségi
Onkormanyzatok részére;

Készpénz be- és kifizetéseket teljesit (lakossagi segélyek, szamlak, stb.);
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AFA bevallasi korébe tartozo kiadasi és bevételi AFA-rol a kapott adatszolgaltatasok
alapjan bevallas készitése a fokonyvi egyeztetés utan, utalvanyozasa, dokumentélasa
¢s tovabbitdsa elektronikus uton az NAV felé, analitikus nyilvantartas vezetése,
egyeztetése a fokonyvi konyveléssel havonta;

Sajat tulajdontl gépjarmiivek, cégautd adod bevallasa;

Idegenforgalmi ad6 bevallasa;

teljes korti integralt gazdasagstatisztikai adatszolgéltatas a KSH felé¢;

Havi zarasok készitése a Koltségvetési Osztaly altal kért bontasban, mely kapcsolodik
az informacios adatszolgaltatasi folyamatokhoz;

A jegyz6 felhatalmazasa alapjan kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli
eldirasoknak megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza;

Gondoskodik a Képviseld-testiilet, valamint a Polgarmester felhatalmazasaval — az
atmenetileg szabadda valt pénzeszk6zok betétben torténd elhelyezésérdl. A lejaratot
figyelemmel kiséri;

Elvégzi mindazokat a pénziigyi — szadmviteli feladatokat, melyeknek elvégzésére
onkormanyzati rendelet utasitja;

Végzi a bérleti dijszdmlazasokat a meglévd szerzddések alapjan a Saldo integralt
szamlazo modul alapjan;

Kozteriilet hasznalati dijak és a kozterlileten 1évd pavilonok bérletének szdmlazasa,
nyilvantartasa, Saldo integralt szamitogépes feldolgozassal,

Palyazati dijak hazipénztari be és kifizetése, nyilvantartasa és elszamolasa;

A mikodési szolgaltatas szamlazasa a Saldo integralt szamlazé modulban;

Gépkocsi haszndlat norma és atalany szerinti elszamolasa;

Rendszeres ¢és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatésa;

Koztemetési szamldk kiegyenlitése, illetve nem az Onkormanyzatot terheld tételek
tovabbszamlazasa,

Gondozasi dij beszedése, nyilvantartdsa €s a bevétel, torvényben meghatarozott %-
anak utaldsa a FOvarosi Mddszertani Gyermekvédelmi Szakszolgalat fel¢;

Epités eljarasi és egyéb eljarasi birsag, végrehajtasi eljaras, kornyezetvédelmi és
novényvédelmi birsag foganatositasa, szabalysértési birsagok beszedése;
Hazipénztarak ellendrzése;

A beadott munkaltatoi kdleson igények Gsszegylijtése, elbiralasra torténd elokészitése,
majd a dontést kovetden a szerzOdeskotések elokészitése. Az odaitélt tdmogatas
atutalasa, a visszafizetések konyvelése;

A tarsashazak felujitasi pénzovadék és kamatainak nyilvantartas vezetése;

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
Elvégzi a rendszeres és eseti pénzbeli ellatasokat a kovetkezok szerint:®’

Rendszeres szocialis segély kifizetése ¢s annak visszaigénylése,
Ovodaztatasi tdmogatas kifizetése €s annak visszaigénylése,
Adoéssagkezelési tamogatés ¢és annak visszaigénylése,

J4 4 4 r r
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o Gyogyszerutalvanyok kiallitasa, analitikus nyilvantartasa, beérkezo szamlak
kifizetése

e FElso lakashoz juto fiatal hdzasok egyszeri vissza nem téritendd tamogatasanak
atutalasa, analitikus nyilvantartésa,
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e Rendszeres ¢s rendkiviili gyermeknevelési tdmogatas kifizetése ¢és

visszaigénylése,

Kiegészitd gyermekveédelmi tdmogatas kifizetése,

Atmeneti segély kifizetése és visszaigénylése,

Temetési segély kifizetése és visszaigénylése,

Koztemetés kifizetése és visszaigénylése

Apolasi dij — hatarozat alapjan torténé — kifizetése, az alanyi jogon jar6

Osszegek meghatarozott részének visszaigénylése,

o Lakasfenntartasi tamogatasok kifizetése - a hatarozatban megszabottak alapjan
— majd annak visszaigénylése;

717,

7 J4

o FEletjaradék kifizetése a megkotott szerz6dés szerint,

e Otthonteremtési tdmogatas — hatdrozat szerinti — kifizetése, lehetséges Osszeg
visszaigénylése, a torlesztése rendezése,

e A birosagi dontéseknek megfelelden a tartdsdij megeldlegezés kifizetése,
visszaigénylése, hatralékok behajtasa,

e Krizis lakashitel- torlesztd tdAmogatas nyilvantartésa, utalasa;

Vezetékes ¢és mobil telefon szamlak teljes korll — Gazdasagi alpolgarmesteri

Titkarsagrol kapott adatok alapjan - feldolgozésa, elokészitése tovabbszamldzasra.
. A e . , ’ 11 ee © e r 68

Szakfeladatonként a mikodési és fejlesztési eldiranyzatok terhére teljesitett
bevételekrdl és kiadasokrol f0konyvi konyvelést végez, ehhez kapcsoléddan analitikus
nyilvantartasokat vezet, beszamolot készit.

Iranymutatast ¢s szakmai segitséget ad az Onallban gazdalkod6 intézmények
szamviteli rendjének elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozd eldirasok
alapjan.

Az immaterialis javakban tortént valtozasok (ndvekedések, csokkenések) atvezetését,
vagyoni értékii jogok, szellemi termékek tekintetében;

A téargyi eszk6zokben bekodvetkezett valtozadsok folyamatos rogzitése az ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyaban a Saldo integralt rendszer
targyi eszk6z modul alkalmazasaval;

A targyi eszkdozokben bekovetkezett valtozasok rogzitését kovetden, a bekdvetkezett
allomanyvaltozasok feladasa €s konyvelése;

A negyedéves, féléves, éves értékesokkenések feladasa a-fokényvaek és konyvelése; @
Befektetett pénziigyi eszkozokben torténd valtozdsok atvezetése, mely tartalmazza a
részesedések, értékpapirok €s atadott kolcsondk mozgasat;

- A beruhazasok, céltamogatéasok igénylése, pénziigyi bonyolitasa;

Az iizemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok valtozasanak atvezetése, az UV Rt.
negyedéves, az EPIT Rt. éves elszamolasanak egyeztetése utan;)

%% Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat
% Modositotta a..../2013. (IL.....) szamu 6nkormanyzati hatarozat



66

3. Adoigazgatasi Osztaly

1.

2.

>

10.

11.

12.

1. Biztositja a helyi adokrdl, az addzés rendjérdl sz6lo torvény, valamint a Képviseld-
testliletadozéssal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

Kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- €s értékbizonyitvanyt.

Elintézi a hataskorébe tartozo kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Az Onkormanyzat gazdilkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.
Mikdodési teriiletén ellatja a hatdskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamoladsaval, utalasaval
ellenérzésével €és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat a vonatkozo
Jjogszabdlyok szerint”

Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gyiijt, téjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére.

Meginditja ¢és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott
addtartozéasokra, illetdleg a szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.
Adobehajtas soran érvényesiti az add megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozés jelzalogjogi biztositasarol,
a végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

Az ado-végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az azonnali beszedési megbizdsok
szamlavezetd pénzintézet felé¢ torténd benyuljtasa, jogszabalyban meghatarozott
esetekben az ingd-, illetve ingatlan arverés meginditasa, lefolytatas irant.

A hataskorébe tartozd adok tekintetében alkalmazza a cs6d és felszamolasi
eljarasokrol sz616 torvény rendelkezésel.

Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat és az informacioszolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.

Részletes feladatok:

A helyi adok, az Onkorméanyzat koltségvetése javara mas tdrvényben megallapitott ado,
tovabba az adok modjara behajtandd koztartozasok intézése 1. fokon:

Epitmény- és telekadd beszedése.

Gépjarmiiado beszedése.

Maganszemélyek kommunalis addjanak beszedése.
Idegenforgalmi add nyilvantartésa €s beszedése

Az addk modjara behajtandd koztartozasok, az altalanos allamigazgatési eljarési
illeték nyilvantartasa, kezelése, elszamolasa végrehajtasa.
Talajterhelési dij beszedése.

Ado - és értekbizonyitvany kiallitdsa, valamint

Az eloz6ekben felsorolt adonemekkel kapcsolatos eljarasok:

Adokivetéshez adatok gylijtése, adobevallasok beszedése, felszolitdas adobevallas
beadasara, az adok megallapitdsa, kivetés nyilvantartasa, kezelése, elszamolasa, ezekre
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vonatkoz6 bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézése, az addzdk részére
felvilagositas nyujtasa.

e A fizetendd adoérol, adomentességrol, adokedvezményrdl, tulfizetésrdl visszautalasarol
addigazgatasi és végrehajtasi eljarasi cselekményekrdl végzés vagy hatarozat hozatala.

e A megallapitott jogerds adotartozasok és a hataskorbe utalt adok modjara behajtando
koztartozasok behajtasa, elszamolasa.

e Az adobeszedésre kotelezettek idegenforgalmi add bevallasainak nyilvantartasa,
kezelése, elszamolasa, ellenOrzése.

e Helyszini ellendrzés végzése.

o Kornyezettanulmany felvétele méltanyossagi kérelmek elbirdlasdhoz, véleményezés.

e A szabalysértési birsdg ¢és egyéb pénzosszeg nyilvantartasaval, beszedésével,
behajtasaival és atutalasaval kapcsolatos feladatok.

e A szabalysértési hatosag megkeresése alapjan a szabalysértés sordn lefoglalt dolgok
értékesitése.

e Tars adohatosagok megkeresésére kornyezettanulmany elkészitése, véleményezése.

e Hatosagi bizonyitvany kiadésa.

o Koltségmentességi igazolas kiallitasa kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben.

e Ado és értekbizonyitvany kiaddsa olyan esetekben, ahol kiilon jogszabaly az illeték
kiszabas korébe nem tartozo ado- €s értékbizonyitvanyrol rendelkezik.

o Kivetett adok és az adok mddjara behajtandd koztartozadsok nyilvantartasa, befizetések
szamfejtése, elszamolasa.

e Végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

e Felszamolasi és csOdeljarasokban valo részvétel a hataskorébe tartozd adok esetében.

4.Vagyongazdalkodasi Osztaly 7

A vagyongazdalkodasi koncepcio elkészitése;

Az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa;

A vagyonbiztositas folyamatos karbantartasa;

A feleslegessé valt vagyon hasznositasa és selejtezése, a leltarozasi feladatokban valo

aktiv kézremiikodes;

5. Az Onkormanyzat kezelésében 1év0 helyiségek gazdalkodasaval kapcsolatos egyes
feladatok ellatasa, vezetdi dontésre elOkészitése Kozteriilet foglalasi engedélyek
kiadasa;

6. A kozteriileten all6 magantulajdont pavilonok esetében kozteriilet-foglalasi feladatok
ellatasa

7. A szamviteli szabalyok és az ingatlanvagyon-kataszterrél sz616 Korm. rendelet szerint
az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetése, a vagyonleltdrban nyilvantartott
ingatlanok adataival

8. A mindenkori koltségvetési beszamolot alatdmasztd vagyonkimutatas osszeallitasdban
valo kozremiikodeés

9. A forgalomképes, korlatozottan forgalomképes €s forgalomképtelen vagyon korének
ellendrzése, és negyedévente a valtozasrdl jelentés készitése a Pénziligyi Osztaly felé

10. Vezeti az Onkormanyzati tulajdonban 1év0 ingatlanokrol a Vagyonkataszteri

nyilvantartast

N
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Részletes feladatok:
Jogkorében eljarva rogziti az onkormanyzat vagyonaban bekdvetkezd valtozasokat, ezen

beliil:

1. A zarszdmadashoz csatolt vagyonkimutatishoz sziikséges adatok 0Osszegylijtése,
Osszesitése, valamint a vagyonkimutatas 6sszeallitasa;

2. A vagyonmérleg ¢és vagyonleltar elkészitéséhez adatok egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel és az analitikus konyveléssel;

3. A leltarozési szabalyzat alapjan torténd mennyiségi felvétel €s annak kiértékelése utan
az eltérések feladasa a pénziigyi és szamviteli osztaly részére;

4. A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének lebonyolitasa;

5. Egyéb jelentések ¢€s statisztikak készitése;

6. A vagyonbiztositds megljitdsa, id0szakonkénti feliillvizsgélata, sziikség esetén 1j
szerz6dés kotése;

7. Koztertilet foglalasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

8. A kozteriileten 1év0 magantulajdonu pavilonok névatirdsa, nyilvantartdsa és ezek
kozteriilettel kapcsolatos tigyeinek intézése, a kozteriileten 1évé Onkormanyzati
tulajdonu pavilonokkal kapcsolatos feladatok ellatasa

9. A kozteriiletek felhasznalasanak ellenorzése;

10. Az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetetése az aldbbi intézmények
nyilvantartasai alapjan:

o Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Foldhivatala,
o Ujpesti Vagyonkezeld Zrt.,

o EPIT Zrt.,

o Gazdasagi Intézmény

o Ondllé gazdalkoddsu intézmények

o az Onkormanyzati fokonyvi és analitikus konyvelés,
o akoOzmiinyilvantartas;

11. A kataszteri, a foldhivatali és az analitikus nyilvantartas kozotti eltérés esetén a
vonatkoz6 bizonylatok alapjan a kataszteri adatok korrigélasa, a foldhivatali és
analitikus adatok mddositasanak kezdeményezése

12. Az Onkorményzati tulajdonu ingatlanoknal sziikség esetén értékbecslés, alaprajz
készittetése;

13. A helyiséggazdalkodassal kapcsolatos, valamint a tarsashazak felujitdsaval
kapcsolatos palydzati anyagok eldkészitése bizottsagi dontésre, palyazattal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok bonyolitésa;

14. Az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasanak elokészitésében valo kdzremiikodeés;

15. Az Onkormanyzati ¢és kozos tulajdont  ingatlanok  tulajdonrendezésénél,
telekalakitasanal kozremiikddés a kapcsolodo osztalyokkal.

VIL 7.
Szocialis Féosztaly”
1. Szervezi a keriileti Onkorményzat gyermekvédelmi,—gyamiigyr—€s szocidlis ellatasi

kotelezettsége korébe tartozd feladatokat, szolgaltatdsokat és hatosagi  jogkor
gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

A GYAMHATOSAG 2013. januar 1. napjatol megsziint a Jarisi Kormanyhivatalok kialakitisa miatt.
Modositotta 342./2012. (X1I1.20.) szamu dnkormanyzati hatarozattal



69

Elokésziti a—gyermekveédelmi és a szocidlis ellatds, a szocidlis gondoskodas
szabalyozasara, fejlesztésének koncepcidjara vonatkozo javaslatokat.

Ellatja az onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakasok bérletével, bérbeadasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoroket.

A Szocialis FOosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Szocialis Osztaly, a Lakasiigyi
Osztaly.

A Szocialis Foosztaly féosztalyvezetoje

A Szocialis Fosztaly f0osztalyvezetdje a Foosztaly felelds vezetdje.

Felelds a Szocialis Féosztaly szakszerl €s jogszerti miikodéséért, a feladat- €s hataskorébe
tartozo tigyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliil mikodd osztalyok és a fOosztaly
egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja ¢és ellendrzi a fOosztaly egészének és a fOosztaly osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetoknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellenérzések lefolytatdsara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a f0osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszamoldkat,
tajékoztatokat a KépviselO-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselok szamara.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a Képviselo-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.
Ko6zremiikddik a szocialis dgazat koltségvetési eldirdnyzatanak maghatarozasaban.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével.

A Szocialis Féosztaly osztalyvezet6i

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Szocidlis Fdosztaly féosztalyvezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felelos az osztaly szakszeri €s jogszerti miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
igyekért a féosztalyvezetdnek, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztaly munkdjanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztadlyt érintd jogszabalyok ¢és a Képviselo-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munka;jat.

Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsdgok munkéjat.
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. Szocialis Osztaly”*

SIS

8.

Elokésziti a szocidlis raszorultsagtol fliggd pénzbeli €s természetben nyujtott szocidlis
ellatasokrol szol6 dnkormanyzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a rendelet
aktualizalasaban,
Fellebbezés esetén felterjesztést készit a masodfokon eljard szervhez,
Elokésziti a Népjoléti- és Lakasiigyi Bizottsdg, valamint a Képviseld-testiilet elé
felterjesztésre keriilo egyedi tigyeket,
Kozremilkodik az Onkorményzat szocidlis célkitlizéseinek meghatérozisiban és
megvalositasaban,
Koézremiikddik a szocialis dgazat koltségvetési eldirdnyzatanak meghatdrozasaban,
Elkésziti a Szocialis Osztaly tevékenységérdl szold beszamolot
Elokésziti dontésre, majd dontést hoz, tovabba gondoskodik a dontésben foglaltak
végrehajtasarol az alabbi egyedi szocialis tigyekben:”
o Aktivkoruak ellatasa, ( rendszeres szocialis segély, bérpétéjuttatas foglalkoztatast
helyettesito tamogatas)
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
Kiegészitd gyermekvédelmi tamogatas,
Apolasi dij,
Lakasfenntartasi timogatas (alanyt-6nkermanyzati; nermativ,-adossagkezeléshez
| 1646 kiegbszitd )
Lakbértamogatas,
Atmeneti segély,
Gyodgyszerutalvany,
Kozgyogyellatas ( onkormanyzati )
Ovoddztatdsi tdmogatds
Gyermek sziiletéséhez kapcsolod tamogatas
Babakoszonto
Temetési segély,
Rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas,
Koztemetés,
Héztartasi tiizel6olaj tamogatas,
Egyes lakéascéli kolcsonokbol eredd adossagok rendezése,
,panel plussz” programhoz kapcsolodo hiteltamogatés
Adossagkezelési szolgaltatas,
Lakasszovetkezet ill. tarsashaz altal felvett kolcsonhoz kapesolodd tamogatas,
Védendo fogyaszto igazolas
Ovodaztatasi tamogatas
Eljaras felfliggesztése, illetve egyéb eljarassal osszefliggd dontések
A jogosulatlanul €s rosszhiszemilen igénybe vett ellatds visszafizetésének
elrendelése
e A jogosulatlanul ¢és rosszhiszemilen igénybe vett ellatds visszafizetésének
elengedése ( 200.000.- forintnal alacsonyabb Osszegli kovetelés esetén )
e A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatds részletekben torténd
visszafizetésének engedélyezése
Elokésziti dontésre az alabbi ligyeket:
e Sulyosan fogyatékos személyek dijhatralék-kiegyenlitd tamogatasa,

™ Modositotta a 342./2012. (XI1.20.) szamt dnkorményzati hatarozat
> Modositotta a..../2013. (......) szamu 6nkormanyzati hatérozat
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e Ftéskorszerisitési tamogatas,

o Intérménvek mikidési élye,

e Szolgaltatastervezési koncepcid Szocialis Osztalyt érintd része

e A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének
elengedése targyaban hozott hatarozat ( 200.000.- forintnal magasabb 0sszegii
kovetelés esetén )

Vezeti a szocialis adatbazist
Vezeti a szocialis regisztert
Kornyezettanulmanyt készit sajat tigykoréhez, valamint tarshatosagi megkeresésre,
Gondoskodik az iigyiratok attételérdl, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hataskorének hianyat,

fligg, amelyben az eljards mas szerv hataskorébe tartozik,

Vonatkoz6 jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezet,

Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

Gondoskodik a renddrségi ill. birdsagi megkeresésekben foglaltak teljesitésérol,
Ko6zremiikddik a szépkortak jubileumi kdszontésében

Elokésziti dontésre az elemi kéarosultak egyszeri, legfeljebb 50.000,- Ft Gsszegli atmeneti
segélyét.

Kapcsolatot tart a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Munkatigyi Kozpontja Kassai utcai
Kirendeltségével, tarshatésagokkal, Csaladsegité Kozponttal.

3. Lakasiigyi Osztaly 7

A) A Képviselo-testiilet, a Népjoléti és Lakasiigyl Bizottsag, valamint mas bizottsagok
munkdjanak eldsegitése érdekében:

I.

Felkérésre vagy jogszabalyi kotelezettség alapjan eldkésziti a feladatkorébe tartozo

iigyekben az eldterjesztéseket.

2. Felkérésre adatszolgaltatast végez.

3. Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo helyi rendeletek érvényesiilését, sziikség szerint
javaslatot tesz a szabalyozas modositasara, kozremiikddik annak elokészitésében.

4. A bizottsag elvi dontéseiben meghatarozott rendszerességgel és tartalommal beszamol a
végzett munkarol.

B) Munkéja soran kapcsolatot tart:

- HM Infrastrukturalis Ugyndkség Budapesti Lakasgazdalkodasi Osztaly
- BM Ko6zponti Gazdasagi Foigazgatdsag

- minden egyéb lakassal rendelkezni jogosult szervekkel
- Ujpesti Vagyonkezel§ Zrt.

- FOTAV Zrt.

-  DHK Zrt.

- ELMU Nyrt.

- Dijbeszedd Zrt.

- Kormanyhivatalok

- Birésagok

- Onall6 Birosagi Végrehajtok

- Budapesti és vidéki Onkormanyzatok

- Ujpesti Vagyonér Kft.

7 Modositotta a 61/2012. (I11.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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C) Naprakész nyilvantartast vezet:’’

1. Az 6nkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakasokrol (fiatalok garzonhazaban lévd bérlakasok,
nyugdijashazi lakédsok, szolgalati lakasok) a hasznositashoz sziikséges adatok (szobaszam,
egyeéb helyiségek, komfortfokozat, szobak alapteriilete, egész lakas alapteriilete, bérld neve,
bérleti jogviszony kezdete, intézkedés szama) feltiintetésével.

2. A bérleti dij és a kiilon szolgaltatasok dijanak mértékérol, valamint a fizetésiikben
esetlegesen fenndllo késedelemrol és a bérlo egyeb kotelezettségeinek elmulasztasarol.

3.. A lakasban jogszeriien lako egyéb személyek természetes személyazonosito adatairol és az
ottlakasuk jogcimérol.
4. Az esetleges bérilokijelolésre vagy berlo-kivalasztasra jogosult adatairol.

5. A bérbe adhato lakdsokrél a megiiresedés sorrendjében szobaszam, komfortfokozat,
alapteriilet feltiintetésével.

6. A bérbe adott lakdsokrol az intézkedés szama, kelte, a bérld neve, a bérbeadas jogcime
feltiintetésével.

7. A kotelezOen megoldando feladatokrol feladattipusonként a keletkezés sorrendjében (biroi
itéletek, életveszély, egyéb bontds, jogcimnélkiili lakashasznalok).

8. A helyi rendelet, illetve bizottsagi dontés alapjan megoldandé feladatokrol (fiatal hazasok
elsé lakashoz jutdsanak tdmogatasa, bérbeadas méltanyossagbol, palyazatok).

D) A polgarmester megbizasa alapjan 6nalldoan jar el az dnkormanyzat tulajdonat képezo
bérlakasok esetén:

1. Befogadas engedélyezése, az engedély meghosszabbitasa vagy a megtagadasa, a lakas egy
részének vagy az egész lakas albérletbe adédsanak engedélyezése, az engedély
meghosszabbitdsa vagy a megtagadas ligyében.

2. A jogszabalyban eloirtak szerint gondoskodik a bérleti szerzodések meghosszabbitasarol.

3. A jogszabdlyban meghatarozott esetekben kérelem alapjan dont az lakbér- és
kiilonszolgaltatasi dij nyilvan tartott tartozdasokra vonatkozo részletfizetési lehetoségek
biztositasarol.

4. Bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érintd atalakitdsok utan a
bérleti szerz6dés €s a nyilvantartds modositasa irant intézkedik.

5. Allampolgarok 6nkormanyzati bérlakast érintd csereszerzédéseit a jogszabalyi feltételek
szerint megvizsgalja, elokésziti a hozzajarulds megadasarol vagy megtagaddsarol szolo
nyilatkozatot.

6. A bérleti jogviszony folytatasa iranti kérelmek esetén nyilatkozik a hozzajarulasrol, vagy
megtagadasarol ide értve a bérld személyének birdi itélet, vagy a bérlotars haldla miatti
valtozasanak esetét is.

7. Nyilatkozik a bérleti szerz0dés megkotéséhez sziikséges bérbeadas feltételeirdl.

8. Nyilatkozik a bérldtarsi szerzOdések megkotése tligyében, a bérld névvaltozasat a
nyilvantartason atvezeti.

" Médositotta a ./2013. (........ ) szam 6nkormanyzati hatarozat
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9. Bérldi szerzOdésszegés észlelése esetén értesiti a felmondasra jogosult Ujpesti
Vagyonkezel6 Zrt.-t a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

10. A bérlo bérleti jogviszonyanak kdzds megegyezéssel - pénzbeli térités ellenében — torténd
megszilintetése esetén eldkésziti a dontéshez sziikséges iratokat.

11. Onkényes lakasfoglalok esetében elékésziti a lakas kiiiritési cselekménnyel kapcsolatos
teenddket és gondoskodik a lakds 6rzésérdl.

12. Az eljaras sordn keletkezd koltségek (végrehajtd, szallitds, raktarozas) megfizetése irant
intézkedik, sziikség esetén fizetési meghagyas kibocsatasat kezdeményezi.

13. Elokésziti a fiatal hdzasok els¢ 6nallo lakédshoz jutdsi tdmogatasdnak megadasarol vagy
megtagadadsarol sz616 hatarozatokat.

14. Gondoskodik az arra kijelolt lakasok palyazatanak kiirasarol, elézetesen rangsorolja a
beérkezd kérelmeket, elkésziti a kdrnyezettanulményokat, beszerzi a sziikséges igazolasokat,
¢s javaslatot tesz az elbiralasra, a nyertesek részére intézkedik a lakésok bérbeadasarol.

15. A hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utan felszolitja az
orokost a kitiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsagok raktarozasarol,
vagy a lomtalanitasrol.

16. Bérleményellendrzést végez, a tapasztaltakat irasban rogziti, sziikkség szerint atvezeti a
nyilvantartason az adatvaltozast, illetve Onallban megtesz az ligy szempontjabol minden
lényeges intézkedést.

17. Elékésziti az Onkormanyzat nevében kdtendé megbizasi szerzédéseket.

18. Intézkedést kezdeményez a jogerds itélettel lakaskitiritésre kotelezettekkel szemben az
érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irant, valamint intézkedik a bir6i itélet alapjan torténd
elhelyezésrol.

19. Rendkiviili intézkedést igényld ¢lethelyzetekben intézkedik a lakok azonnali
elhelyezésérdl, valamint a lebontasra varé Onkormanyzati tulajdonu épiiletek bérldinek
elhelyezésérol.

20. Elbiralja a lakbérkedvezmény iranti kérelmeket.

21. Megvalaszolja azon lakas bérbe addsara iranyuld kérelmeket, amelyek teljesitését
jogszabaly nem teszi lehetdve.

22. Az arra jogosultak részére — a bérleti szerzddés elokészitése érdekében — lehetdséget
biztosit lakés megtekintésére.

23. Elbiralja a részletfizetési megallapodas megkotésére, valamint a késedelmi kamattartozas
elengedésére iranyuld kérelmeket.

E)
1. Eljarasa soran megkereséseket kiild a tarsszervekhez, valamint a tarsszervek megkeresésére
a sziikséges intézkedést megteszi.

2. A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden iligyfélfogadast tart, széban ¢és
irasban egyarant tajékoztatast nyajt az érdekléddknek.
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3. Részt vesz az atmenetileg nehéz helyzetbe keriilt csaladok lakéshitel-torlesztéseinek
tamogatasarol sz616 25/2009. (X.01.) szamu rendelet szerinti palyaztatds lebonyolitdsdban

F) Tartdasi vigyek:

1. Megvizsgalja a helyszinen - jovahagyas elott - a szerzodo felek személyes koriilményeit,
sziikség esetén tdjekoztatast ad a szerzodeésbol eredo jogokrol és kotelezettségekrol, elosegiti a
felek kozott a tartassal kapcsolatban felmeriilt kérdések tisztazasat.

2.

Az onkormanyzati bérlakasra kotott tartasi szerzédes, illetve annak modositisa

megvizsgalasat kévetden nyilatkozik annak jovahagydsarol, vagy megtagadasarol.

3
4

N kW

. Nyilvantartja a tartasi szerzodéseket, ellendrzi az abban foglaltak betartasat.

. Végrehajtja a birosag tartadsi szerzodésekre vonatkozo dontéseit.

VIL. 8.
Varosiizemeltetési Foosztaly

Feladata az Onkormanyzati beruhdzasok el0készitése, a varosfejlesztési feladatok
végrehajtasa ¢és folyamatos ellendrzése.

Koordinalja a kozteriilet kialakitasi tervek elokészitését, elfogadasat és végrehajtdsanak
ellenérzését.

Ellatja a kozmiivekkel, a kézmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.
Ko6zremiikddik a kdzbeszerzési palyazatokkal kapcsolatos teenddk ellatasaban.
Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat jegyz6i hataskorben.

Ellatja a Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozteriiletek rendjének ¢és tisztasaganak védelmét, valamint kézremiikodik a
kozteriiletek rend;ét megbontd jogsértések hatékony megelézésében,
megakadalyozasaban, szankcionalasaban.

A Virosiizemeltetési Foosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Varosiizemeltetési €s
Kornyezetvédelmi Osztaly, az Informatikai Osztaly, az Ujpesti Koztertilet-feliigyelet és a
Ko6zhasznt Foglalkoztatasi Osztaly.

A Varosiizemeltetési Foosztaly foosztalyvezetdje
A Virosiizemeltetési Fosztaly fdosztalyvezetdje a fdosztaly felelds vezetdje.

Felelds a Varosiizemeltetési Foosztaly szakszerti €s jogszerli mikodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek ellatasaért, a foosztaly keretein beliill miikodd osztalyok és a
féosztaly egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja ¢és ellendrzi a fOosztaly egészének és a fOosztaly osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetoknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellenérzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a f0osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszamoldkat,
tajékoztatokat a Képviseld-testiilet €s bizottsagai, valamint a tisztségviselok szamara.
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Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviselo-testiilet ¢és
bizottsdgai hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival, szakmai szervezetekkel.

A Varosiizemeltetési Foosztaly osztalyvezetoi
Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a  Varosiizemeltetési Fdosztaly
féosztalyvezetdjének irdnyitasa alatt végzi.
Az osztalyvezetd az adott osztaly felelds vezetdje.
Felelds az osztaly szakszeri €s jogszerti miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozd
igyekért a féosztalyvezetOnek, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztaly munkéjanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozd dontések

elokészitésérdl, a dontések hatariddben torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztadlyt érintd jogszabalyok ¢és a Képviselo-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsdgok munkajat.

. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly feladata:

Koézmivek (viz, csatorna, tavkozlés) épitésének szakhatosagi engedélyezése;
Kozvilagitasi feladatok ellatéasa;
Nyomvonalas 1étesitményeknél a kdzutkezel6i, tulajdonosi hozzajaruldsok megadasa;

Uzemzavar bejelentések ellendrzése, nyilvantartasa;

Ut ¢s kozmiifejlesztési hozzdjarulasok kiszabasa;

1

2

3

4

5. Kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések;
6

7

11. Szennyviz-el6tisztitokra létesitési- €s lizemeltetési engedélyek kiadasa;
12. Nem sajat beruhdzasok bonyolitdival valo kapcsolattartas;

13. Utnyilvantartas vezetése, utfenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jardaépitések
engedélyezéséhez kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulas megadasa, burkolatbontasi

8 Torlésére a 38/1995.Korm.r.4.§(3) bek.; 5.§. alapjan 2013.01.01. napjatol keriileti jarasi hivatal hataskére,
tovabba a 9. 59/2011.Fév.Kgy.r. 5.§. (3) bek. c.) pontja: Févarosi Onkormanyzat hataskore, ésa 11.
72/1996.Korm.r. 3.§. (12) pontja alapjan Feliigyel6ség hataskore



14.
15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.
32.
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kezdési engedélyek kiadédsa, engedélyezése, intézkedés az utburkolat helyreallitasa
érdekében;

Gépkocsi-behajto épitéséhez valod hozzéjarulés;

Ut- és uttartozékok rendszeres ellendrzése, javaslattétel kozuti jelzések 1€tesitésére €s
megszlintetésére;

Ut beruhazasok, felajitasok feladatkorében:
o Ut beruhazasok, feltjitasok teljes korii intézése feladatkorében

e Onkorményzati tulajdonu utak karbantartasa, katyik megsziintetése, uthibabol
eredd karok kartéritési ligyintézése;
e Utcanév tablak allapotanak ellendrzése, cseréje;

e Parkolast gatld oszlopok kihelyezése;

Felszini- és talajviz elvezetési ligyek intézése,

500m3/év max. vizfelhasznalast, kizarolag locsolasi céllal Iétesitendd kutak

engedélyezési eljarasai (létesités, lizemeltetés, megsziintetés), a—vizjogtengedélyek
e fn79

nyHvantartasa;

Ar- és belvizvédelmi feladatok;

v e .. 11, . , 80

Firédnttiostablak kihelyeztetése:

Telepengedélyezési eljarasban helyszini szemlén vald részvétel, szakhatosagi
allasfoglalas adasa;

Epitéshatosagi eljarasban szakmai vélemény adasa;

Jegyz6i hataskorben 1€vo kornyezetvédelmi feladatok ellatasa;

Kozteriileti szelektiv hulladékgyiijto szigetekkel kapcsolatos iigyintézgs;

Hlegdlis—szemétlerakds—felderitése—€s—megsziintetése; Jegyzoi hatdaskérben 1évo
hulladékgazdalkodasi feladatok ellatdsa

Lomtalanitas segitése;

A jegyz0 hataskorébe utalt zajiigyek intézése, zaj ¢és rezgésterhelési értékek
megallapitasa;

A jegyz0 hataskorébe utalt novényvédelmi feladatok elvégzése, ingatlanon beliil
talalhato allergén gyomnovényekkel szembeni kozérdekii védekezés elrendelése;

A parkfenntartdsi tevékenység szervezése, a tevékenységgel Osszefliggd szerzddések
elokészitése, a keriiletben dolgozé parkfenntartd kivitelezokkel valé kapcsolattartas;

Miszaki-eHenérzés; Ujpest Onkormanyzata beruhdazasaban megvalosulo zoldfeliileti
beruhazasok szakiranyu miiszaki ellenorzése

A parkteriileteket érinté munkalatok véleményezése;

Utcai fasorok kezeldi feladatainak ellatasa; fakivagas, gallyazas engedélyezése, ezen
feladatokbol eredd karosodasokbol, viharkarokbol eredd kartéritési igyintézése;

s A 4/1995 (11.13.) Fovarosi
rendelettel elfogadott, az onkormanyzati tulajdonu Vizi kozmiibol szolgaltatott ivoviz,
valamint az onkormanyzati tulajdonu vizi kozmii dltal biztositott szennyvizelvezetés,
szennyviztisztitas, és — kezelés legmagasabb hatosagi dijanak Budapest fovaros

" A vizjogi engedélyeket a Feliigyel 6ség tartja nyilvan a 72/1996. Korm.r.22.§. alapjan.

801995,

évi LVIL. tv. 4 § alapjan flirdésre alkalmas helyek kijelolése a Févarosi Onkormanyzat. hataskore
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35.
36.
37.
38.
39.

40.

41.
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kozigazgatasi teriiletén torténé megallapitasarol, tovabba a dijalkalmazas feltételeirol
sz0lo rendeletben locsolasi kedvezmény megallapitasahoz a 3 § a.) bekezdés szerinti
igazolas kiaddsa.

Park és jatszotéri épitési beruhazasok intézése, bonyolitasa;

Jatszoterek szabvanyossagi feliilvizsgalata;

Parkok, jatszoterek épitésének engedélyezése;

Kutyafuttato kijelolése;

Kozteriileti 1étesitmények szakhatdsagi egyeztetése;

Ellatja 346/2008 (X11.30) Kormanyrendelet a fas szdaru novények védelmeében a jegyzo
szamara megallapitott hataskorbol fakado feladatok dontéselokészitését.

Beruhazasi feladatok korében:

elokésziti az illetékes bizottsdg dontése érdekében az Onkormanyzat
létesitményeiben végzendd felujitasi €s beruhdzasi munkakat;

ellatja az Onkormanyzati beruhazasok elokészitését, az €pitési munkak sordn a
miiszaki ellendri feladatokat, mind a munkak felmérésében, mind a szamlak
kollaudalasaban;

megszervezi a sziikséges hatosagi egyeztetéseket;

részt veszt a munkak atadas-atvételi folyamatéban;

eljar az épitési munkak garancialis feliilvizsgalataban;

elokeésziti a kdzutak, kozteriiletek éves felujitasi, karbantartasi tervét;

elokeésziti €s lebonyolitja az utak, kozteriiletek fenntartasi munkait;

ellatja kertilet birtokdban 1évd kozteriiletek fenntartdsi munkait;

ellenérzi az Onkormanyzat tulajdonidban 1év8 kozteriileteken végzett idegen
beruhazast, felujitast;

tervezi, elokésziti a kertilet zoldteriiletét érintd beruhdzéasokat, feltjitasokat

Muszaki ellendrzési feladatok korében:

az épitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszertiségének
ellenérzése a jogerds ¢Epitési (Iétesitési) engedély, illetve milemlék esetén
orokségvédelmi hatosagi engedély €s a hozza tartozd jovahagyott épitészeti-
miiszaki dokumentacid, valamint a kivitelezési dokumentacio alapjan;

az ¢épitmény Kkitlizése helyességének, sziikkség esetén a talajmechanikai,
kornyezetvédelmi és egyéb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése;

az ¢épitési naplo(k) ellendrzése, a bejegyzések ¢€s egyéb jegyzdkonyvek
ellenjegyzése, észrevételezése;

a hibak, hidnyossagok, eltérések feltlintetése az épitési naploban;

a miuszaki, illetve gazdasagi sziikségességbdl indokolt tervvaltoztatdsokkal
kapcsolatos javaslatok megtétele az épittetd részére;

a munkak eltakarasa eldtt azok mennyiségi €s mindségi ellendrzése;

az atadas-atvételi €és a birtokbaadasi eljarasban valo részvétel;

egyes ¢épitményfajtadk miiszaki teljesitmény-jellemzdinek ellendrzése, a
technologiaval 6sszefliggd biztonsagi eldirasok betartdsanak ellendrzése;

a beépitett anyagok, késztermékek és berendezések megfeleldség-igazolasa
meglétének ellendrzése;

az ¢épitési miszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentédldsa az épitési
naploban;

miiszaki kérdésekben az €pittetd dontéseinek elokészitése;

miiszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakértd bevonasara);
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e pénziigyi elszamolasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa;

e a kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint
épittetdi fedezetkezeld kozremiikodése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére
torténd megkiildése;

e Gazdasagi Intézményhez tartoz6 intézmények karbantartasi munkéival kapcsolatos

munkaigénylési, szamla iligyintézési feladatok ellatasa.

42. Energetikai feladatok korében:
o a-varos-energia-gazddlkedasavalkapeselates a Hivatal energia-gazdalkodasaval

miiszaki, gazdasagi tevékenység ellatasa, intézményi energia-gazdalkodas
szakmai tdmogatasa, ellendrzése,

e intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valo részvétel,

e az onkormanyzat €s intézményei részére ellendrzési feladatot végzOk energia-
gazdalkodassal és annak ellendrzésével kapcsolatos munkéjanak tdmogatasa,

e cnergia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa, palyazatok kiirasahoz
adatbazis megadasa.

e cenergiajelentések készitése,

e cnergia racionalizdlasi tevékenység Osszefogasa, koordinalasa,

e energia szolgaltatasi szerzOdesek elokészitése, a szerz6désben foglaltak
ellendrzése,

e intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység Gsszefogdsa, szakmai felligyelet
biztositasa.

e Onkorminyzat vonatkozasaban energia adatok koordinalasa energia fajtanként,
adatbazis/nyilvantartas feltdltése, mikodtetése.

e szerzOdések alapjan energiaszamlak befogadasa, ellendrzése, adatbazis rogzitése.

e mérbellendrzések megszervezése, kozmiiszamlakban valo ellendrzése.

e mérdeserék koordinalasa.

e Onkormaényzat és telephelyeire vonatkozo energiaszamlak esetleges reklamaciok
kiszuirése, kozmuivek felé torténd rendezése.

43. Onkormanyzati Hivatal épiileteiben (Istvan u. 14., Istvan u. 15., Kiraly u. 12.-14.,
Hajlo u. 42-44.) karbantartasi — javitasi feladatok szervezése, feliigyelete, a kapcsolatos
munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatasa.
o Az ¢piiletek hiitd-fiitd berendezéseinek feliigyelete, karbantartasok - javitasok
szervezése, ellenorzése.
e Személyfelvonok lizemeltetésének, karbantartdsanak és javitasdnak szervezése -
feliigyelete.
e Istvanu. 15. tliz és vagyonvédelmi rendszerének karbantartasanak és javitasanak
szervezeése - feliigyelete.
e Az Onkorményzati Hivatal épiileteiben minden tovéabbi - szakipari kivitelezést
1génylo - eseti javitas szervezése, feliigyelete.

e Istvan u. 14. szdm eldtti VIP parkold behajtas-gatlo rendszerének feliigyelete.

44. Onkormanyzati kozremiikodéssel megvalosuld palyazati projektek eldkészitésében,
megvalositasaban valo részvétel.
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2. Informatikai Osztaly

Az Osztaly a Polgarmesteri Hivatalban hivatalos munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai
berendezések, programeszkdzok €s egyéb elektronikus adatkezelést - adatatvitelt megvaldsito
eszk6zok tekintetében:

a fejlesztési, felajitasi ¢€s munkaszervezési igényeket az irodavezetokkel
egylttmikodve 6sszehangolja;

a rendszert lényegesen érintd kérdésekben dontési javaslatot készit;

az eszkozoket beszerzés elott az informdcids rendszerbe illeszthetdség ¢€s az
iizemeltetés szempontjabol szakmailag véleményezi;

a hasznalatbavétel eldtt atveszi, a rendszerbe allitdst dokumentélja, az eszkdzt a
felhasznalonak atadja, a rendszerrel Osszehangolt miikodtetést €s a hasznalat
jogszerlséget feliigyeli.

Részletes feladatok:

I.

10.

11.
12.
13.

14.

15.
16.

A polgarmesteri hivatalban hasznalt szamitastechnikai berendezések és
programok miikodoképességének fenntartdsa, a biztonsdgi adatmentések
feliigyelete;

Szakmai tamogatds, segitségnyujtas a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzéshez;

Egyszeriibb, de a felhasznalokra nem harithatd softver- és hardverkarbantartdsi
feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb munkak/ elvégeztetése;

Egyszerti hibaelharitasi feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb/ munkak
berendezések  javitasa, programhibdk kijavitdsa, adatbazis-helyreallitas)
elvégeztetése;

Uj informatikai rendszer(ek) kialakitasaban valo részvétel, ij berendezések és
programok telepitése, illetve az abban valo kézremiikodeés;

Az 1) hardver- ¢és szoftvereszk6zok kezelésének megismerése, az ismeretek
kozvetitése a felhasznalokhoz;

Kiillon megbizads alapjan adatkezelési, -feldolgozasi igények kielégitésének
szervezeése, lebonyolitasa, alkalmazas fejlesztése;

Ellatja az orszaggytlési képviseldk, valamint a helyi d6nkormanyzati valasztasok
alatt a szamitogépes feladatokat;

Az iizemeld rendszerek, berendezések ¢és a folyamatban levd fejlesztések
technikai és jogi dokumentacidinak gondozésa;

Az lizemeld rendszerekben a hozzaférési jogosultsigok bedllitasa ¢és
nyilvantartasa;

Szamitastechnikai koltségvetési terv készitése;

A gépnaplok feliigyelete;

A rendszerek mikodése kozben fellépd rendkiviili események nyilvantartasa,
elemzése;

A rendszerek miikddtetéséhez sziikséges anyag- és eszkozigény nyilvantartasa,
intézkedés a folyamatos ellatasrol;

A karbantartas szervezése;
A biztonsagos halozat tizemeltetéssel Osszefliggd feladatok ellatasa;



80

17. Intézményi kapcsolattartas, szakmai tamogatéas, segitségnyuajtas a Hivatali
Ugyfélkapu rendszerrel kapcsolatosan;

18.  Fénymasolo gépek javittatasa, karbantartasa, festékek beszerzése.

3 Ujpesti Kozteriilet-feliigyelet

X N kWD =

—
o)

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.

Az illegalis szemétlerako helyek felderitése, felszamolésa;

Az ebtartési szabalyok betartasanak ellendrzése, szankcionalasa;
Jardatakaritas, sikossag mentesités ellendrzése;

Graffitiket készitok ¢€s az illegélis plakatragasztok szankcionalasa;

Parkok, zoldteriiletek, kdzteriileti szobrok védelme;

Ut- és csatornabontasok ellendrzése, sarfelhordasok szankcionalasa;
Lomtalanitas el6- és utdkipakolasainak ellenérzése;

Kozteriileti szeszesital fogyasztas ellendrzése;

Kozteriileten elhelyezett szeméttarolok allaganak, telitettségének ellendrzése;

. Hajléktalanok kozteriileti ¢€letvitelszerti tartozkodohelyeinek felderitése, sziikséges
intézkedések megtétele;

Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalas;
Az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;

A megallasi, varakozasi tilalmat megszegdk szankcionalasa;

A behajtasi tilalmat megszegOk szankcionalasa;

Mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkolohelyek fokozott ellendrzése,
az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések megtétele;

A kozteriileten elhelyezett iizemképtelen jarmivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

Gyalogos atkeldhelyen vagy az eldtt, tovabbad a forgalom eldl elzart teriileten,
valamint a kijelolt rakodohelyen, autobusz megalloban, ill. az utkeresztezodések
metszéspontjatdl szamitott 5 m-en beliil szabalytalanul varakozd gépjarmiivezetOk
szankcionalasa;

A jardan val6 varakozas szabalyainak ellendrzése;

Kozuti jelzéberendezések allaganak ellendrzése, intézkedés az esetleges rongalasok,
vagy hianyossagok potlasara;

Ujpest frekventalt teriiletein (fotér, piac, bevéasarlokozpontok, stb.) a szabalytalan
parkolasok ellendrzése;

Kapcsolattartas a helyi rendOrség jardreivel, korzeti megbizottaival;

Kozteriilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtabldk szabalyszerli kihelyezésének
ellenOrzése;

Lobogo6zasi szabalyok betartasanak ellendrzése;
A cél és atfogd kozteriileti ellendrzések végrehajtasa;

Az 6nkormanyzati vagyon védelme.



81

4. Kozhasznu Foglalkoztatasi Osztaly

A S

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

Megszervezi a tartdos munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

Munkalehetdséget biztosit a munkanélkiili jaradékra, segélyre valdo jogosultsadg
megszerzésére; valamint a foglalkoztatasi tdmogatds szocidlis torvényben elGirt
feltételének teljesitésére

Gondoskodik a folyamatos munkavégzés lehetdségérol;

Kapcsolatot tart a Kézép-mag : :
magyarorszagi Budapest Fovaros Kormanyhzvatala Munkaugyl Kozponttal illetve
annak helyi kirendeltségével;

A bérelszamolashoz sziikséges adatokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Kozép-
magyarorszagi [gazgatosaga felé;

Elvégzi a bérkifizetést a kézhaszntr-éskézeela kozfoglalkoztatottak részére;
Beszerzi a munkavégzéshez sziikséges anyagokat- és eszkozoket;

Biztositja a munkavédelmi eldirdsok betartasat, illetve betartatasat;

Megszervezi, iranyitja ¢s ellendrzi a
kozfoglalkoztatottak tovabba kézérdekii foglalkoztatottak munkavegzeset

. Elkésziti a kdzhasznu foglalkoztatasi programokat, ezzel 6sszefliggésben palyadzatot

nyujt be a EévéresiMunkatigyt Kézpenthez a Budapest Fovaros Kormanyhivatala

Munkartigyi Kézpont Kassai utcai Kirendeltségéhez a tdmogatas elnyerésére;

Havi rendszeresseggel elszamol a kozhasznu foglalkoztatashoz nyujtott tamogatas
felhasznalasarol a ¥ AV dotRegion Aunkati 6zpontnak Budapest
Fovaros Kormanyhivatala Munkaugyl Kozpont Kassal utcai Klrendeltsegenek

Munkaiigyi nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol;

Munkaszerzddést kot a foglalkoztatottakkal, illetve gondoskodik a munkaszerzédés
felbontasaval kapcsolatos feladatok elvégzeésérdl;

Eleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek;

Elkésziti az éves beszdmolot az elvégzett feladatokrol, ezeknek anyagi vonzatair6l;
valamint a tdmogatés felhasznalasarol;

Elvégzi a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciot;

Gondoskodik a szabalysértést elkovetdk, valamint a kozérdekli munkara itéltek
foglalkoztatasarol;

Gondoskodik a foglalkoztatottak személy- €s munkaiigyi nyilvantartasarol,

Kezeli a felvett pénziigyi eldleget, gondoskodik a felhasznalas elszdmolasarol.

Az osztaly feladatai ellatasa érdekében egylittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal illetékes
Osztalyaival, Magyar Allamkincstarral, Munkatigyi—kézpenttal, Budapest Févdiros
Kormanyhivatala Munkaiigyi Kozpont Kassai utcai Kirendeltségével, a Fovarosi Igazsagiigyi
Hivatal Partfogd Feliigyeldi Szolgalat, az Ujpesti Onkormanyzat egyéb intézményeivel
(bolcsddek, ovodak, iskeldk; egészségiigyi intézmények).
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Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2013.marcius 1. napjan I€p hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejileg a 342/2012. (XI1.20.)
szami Onkormanyzati, 61./2012. (II1.29.) szdma Onkormanyzati 4/2012. (1.26.) szaml
onkormanyzati, a 143/2011. (V.26.) sz. 6nko., a 421/2011.(X1.24.) sz. 6nko, és a 4/2012.
(1.26.) sz. 6nko. hatarozattal modositott, a 409/2010. (X.28.) onko hatérozat, és a 444/2010.
(XII.09.) sz. 6nko. szamu Oonkormanyzat alapjan elfogadott Polgarmesteri Hivatal Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata jelen egységes szerkezetben keriil elfogadasra.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatanak mellékletei a kovetkezok:

- A vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jar6 munkakorok jegyzéke
l;' . };-- -.] F ]-- ] x"; }-

. e
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Dr. Tahon Rébert Wintermantel Zsolt
jegyz6 polgarmester



