Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

/2020. (......) onkormanyzati hatarozata

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalinak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
Képviseld-testillete  (a  tovabbiakban:  Képviseld-testillet) = Magyarorszag  helyi
Oonkormanyzatairol sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 22. § (5)
bekezdése, a 67. § d.) pontjaban, valamint a 84. §-a alapjan, az allamhaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV torvény 8. § (1) bekezdésében biztositott jogkorében eljarva, tovabba az
allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Avr.) foglalt kotelezettség alapjan — figyelemmel a Képvisel$-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 22/2019. (X.30.) rendelet 2.§ (2) bekezdésére —
a 45/1990. (XII. 11.) dnkormanyzati hatdrozataval 1étrehozta a Képviseld-testiilet, tovabba az
Onkormanyzat miikddésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hatiskorébe
tartozd tligyek dontésre vald elOkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatasara a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalat.

Az Avr. 5. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) alapitd okiratdban foglaltak
részletezésére a Hivatal jogszerli miikodése érdekében az alabbiak szerint hatarozzuk meg a
Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat.



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

.
A Hivatal jogallasa

A Hivatal elnevezése:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal

A Hivatal székhelye: 1041 Budapest IV. keriilet, Istvan at 14.

Levelezési cime: Budapest 1325 Pf.107.

E-mail cime: ujpestph@ujpest.hu

Honlapja: www.ujpest.hu

A Hivatal telephelyei: 1042 Budapest, Istvan ut 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 térzsszdma: 504003
Régi torzskonyvi azonositd:  504003-0-00

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

A Hivatal jelz0szamai:

Adodszam: 15504005-2-41

Statisztikai szamjel: 15504005-8411-325-01

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

Allamhaztartasi egyedi azonosito: 729062

Szakagazat: 841105

TB kodszam: 222255-6

A Hivatal alapitoja

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Alapité okirat kelte:

a399/1992. (XI.3.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,

a 65/1999. (I111.30.) 6nkormanyzati hatdrozattal modositott,
a52/2008. (11.26.) onkormanyzati hatarozattal modositott,

a 158/2009. (V.26.) onkormanyzati hatarozattal modositott,

a 260/2009. (VIII. 11) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a 335/2009. (1X.29.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a492/2009. (X11.15.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,

a 16/2010. (1.26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

a 142/2011. (V.26.) onkormanyzati hatarozattal modositott,

a 270/2011. (1X.29.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

a 61/2012 (I111.29.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a22/2012.(1X.27.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott, valamint
a 284/2012.(X.25.) onkormanyzati hatarozattal moédositott, és a
28/2016.(11.25.) dnkormanyzati hatarozattal modositott

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



A Hivatal iranyito szerve, ellenérzése

A Hivatal fenntartoja: Budapest Févéros 1V. keriilet Ujpest Onkormanyzat

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

A Hivatal felett ellenbérzést gyakorol:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala,

Fovarosi Foiigyészség,

— Allami Szamvevoszék,

A gazdalkodas ellen6rzésére jogosultak:

5.

Allami Szamvev0Oszék,

Magyar Allamkincstar,

Kormanyzati Ellendrzési Hivatal,

a Hivatal bels6é ellendre, fliggetlenitett pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre jogosult
személyként,

az Onkormanyzat konyvvizsgaloja.

A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kozfeladata

5.1 A Hivatal besorolisa:

A Hivatal 6nallo jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el, képviseleti
jogkore gyakorlasanak esetenként, illetve meghatarozott tigyekben, atruhazhatja. A
Hivatal elGiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodo.

Feladatellatast szolgalé vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a leltar
szerint nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkozok. A Hivatal
a rendelkezésre 4all6 vagyontargyakat feladatainak ellatdsdhoz szabadon
hasznalhatja a jogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével.

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodo szerv nem
tartozik. A Hivatal részére kiils6 szervezet (nem Onkormanyzati alapitasu
koltségvetési szerv) nem lathat el gazdalkodasi feladatokat.

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

5.2. Jogallasa, jogkore

A Hivatal rendelkezik a Polgari Térvénykonyvben €s az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, az 0©nallo jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Onkorményzat miikddésével,
valamint a Képviselo-testiilet, a polgarmester és a jegyz0 hataskorébe tartozo
tigyek dontésre vald elokészitésével és a dontések végrehajtdsaval kapcsolatos
feladatok ellatésa.

¢ A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti egysége.



6. A Hivatal illetékessége teriilete és miikodési kore

A Hivatal illetékessége teriilete és mitkodési kore Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
kozigazgatasi teriilete. A Hivatal illetékessége kiterjed tovabba az egyéb kozigazgatasi
terlileteken ellatando, jogszabalyon vagy szerzddéses jogviszonyon alapuld feladatokra

IS.

7. A Hivatal tevékenységi korei

7.1. A Polgarmesteri Hivatal szakdgazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

7.2. A Polgarmesteri Hivatal kormanvyzati funkcioi

Alaptevékenység

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidszdm

011130 Onkorméanyzatok és dnkormdanyzati hivatalok jogalkot6 és altaldnos
igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedEki igazgatas

011140 Orszagos ¢s helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, iizemeltetési,
egy¢b szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgérsagi iigyek

016080 Kiemelt allami és dnkormanyzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Viros-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségligy igazgatasa

081045 Szabadiddsport- (rekreacios sport-) tevékenység és tdmogatasa

082010 Kultira igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

106020 Lakéasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggo ellatasok

109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

8. A Hivatal képviselete

A Hivatal képviseletére a jegyzo jogosult. A jegyz6 tavollétében az aljegyzo, illetve egyes
tigyekben az altaluk irasban meghatalmazott koztisztviseld jogosult a Hivatal képviseletére.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztviseldi kinevezéssel rendelkezd
jogtanacsosok, jogi végzettségl koztisztviseldk, tigyvédek, ligyvédi irodak latjak el.



9. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal a feladatellatasat szolgaldé vagyon felett, tovabba a leltdr szerint nyilvantartott
immaterialis javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodas részletes
rendjét kiilon, a Hivatal vezetése altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak.

10. A Hivatal gazdasagi szervezete

Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a jogszabalyban eldirt feladatokat — mint a Hivatal
gazdasagi szervezete — az alabbi szervezeti egységek latjak el:

a)Gazdasdagi Fdosztaly:

A Gazdasagi Fdosztily ellatja az Onkorméanyzat, a Hivatal, valamint kiilén
megallapodas szerint a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésének eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat; az Onkormanyzat vagyongazdalkod4sa korében, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi F6osztaly osztaly szintii szervezeti egységei a
» Koltségvetési Osztaly, a
» Pénziigyi és Szamviteli Osztaly, az
» Adoigazgatasi Osztaly és a
» Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A jogszabalyban eldirt - koltségvetési eldirdnyzatok tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal Osszefiiggd és a vagyongazdalkodas korébe tartozod -
feladatokat a Gazdasagi Fdosztaly szervezeti egységei az alabbiak szerint latjak el:

— Koltségvetési Osztaly: koltségvetés tervezés, az eldiranyzat-felhasznalas és
eldiranyzat-modositas, zarszamadas €és beszdmolo elkészitése,

— Pénziigyi és Szamviteli Osztaly: készpénzkezelés, konyvvezetés, beszdmolod
elkészitése,

— Vagyongazdalkodasi Osztaly: vagyonkataszteri-nyilvantartas, vagyonhasznalathoz
¢és hasznositashoz, vagyonvédelemhez, adatszolgaltatashoz kapcsolodod feladatok, az
onkorményzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontések elOkészitése ¢€s a
dontések végrehajtasanak megszervezése az Onkormanyzat gazdasagi tarsasigaival
valo kapcsolattartas.

— Adoigazgatasi Osztaly: hatas- és illetékességi korébe tartozé kozponti és helyi adok,
telepiilési ado, maganfdzo altal eldallitott maganfézott parlat utani jovedéki ado, adok
modjara behajtando koztartozasok, talajterhelési dij és kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték nyilvantartasa, kezelése, Kivetése, beszedése, ellendrzése, hatosagi
bizonyitvany kiadasa valamint az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos eldirt
feladatok.

A gazdasagi szervezetbe tartozd egységek vezetdi Onalléan is felelések a szakmai
tevékenységek ellatasaért, mig a feladat ellatds gazdasagi,- pénziigyi vonatkozdsaban
integralodnak a gazdasagi szervezetbe, tevékenységiik kontrolljat, feliigyeletét az aljegyzd(k),
illetve a jegyzo latja el.

A Hivatal gazdasagi vezetdje — tekintettel az Avr 11. § (2) bekezdésében foglaltakra - a
Gazdasagi Foosztaly vezetdje.



b)Vdrosiizemeltetési Féosztdaly

A Féosztaly az Onkormdnyzat és a Hivatal iizemeltetési, fenntartdsi, tovabba beruhazasi
feladatait latja el.

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

11. Munkaltatéi jogok gyakorlasa

11.1. A polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja

11.2. A polgérmester hataskorébe tartozik:

e az egy¢b munkaltatdi jogokat gyakoroldsa az alpolgarmesterek és az dnkormanyzati
intézményvezetok tekintetében,

e munkaltatéi jogok gyakorléasa a jegyzd/aljegyzo tekintetében,

e az Onkormanyzati tanacsadok, illetve fotanacsadok tekintetében a munkaltatéi jogok
gyakorlasa a kozszolgalati tisztviselokrdl szol6 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a
alapjan.

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, kdzszolgalati
tigykezelGdje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez
¢és jutalmazasdhoz. Az egyetértési jogkore gyakorlasanak szabdlyairdl a polgarmester belsd
szabalyzatban rendelkezik.

11.3. A jegyz6 gyakorolja

e az alapvetéi munkaltatdoi jogokat a Hivatal koztisztviseléi ¢és munkavallaloi
tekintetében,

e az egy¢éb munkaltatoi jogokat az aljegyzo.

A jegyz0 az egyes egyéb munkaltatoi jogkorét a fOosztalyvezetdkre és osztalyvezetOkre
atruhdzhatja a hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint.

A fbosztalyvezetdk és osztalyvezetdk altal ellatott egyéb munkaltatoi feladatokat a részletes
feladat és hataskori jegyzék, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat €s a Munkavallaloi
Szabalyzat tartalmazza.

12. A Hivatal miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

12.1. A Hivatal munkarendje:
A munkaiddvel, és az ligyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a PH
SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.
A munkaiddvel, és az ligyfélfogadas rendjével kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket a
Kozszolgalati Szabélyzat, az Ujpesti Onkorméanyzati Rendészet Ugyrendje — PH
SZMSZ 2. sz. melléklete -, egyes kérdésekre vonatkozd Onkorményzati rendeletek,
hatérozatok, valamint belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak.

12.2. A belsd szabalyozés rendje:

A Hivatal mikodését a jogszabalyokban eldirtak, valamint a belsd szabalyozast megvaldsito
polgarmesteri, jegyzO6i, illetve polgarmesteri-jegyz6i kozos utasitasok, intézkedések
tartalmazzak.




e Polgarmesteri normativ utasitas: a polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére a
polgarmester feliigyelete ald tartozd szervek szervezetére mikodésére és
tevékenységére vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozo
altalanos (nem eseti) feladat meghatarozas, €s a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

e Polgarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére, vagy
szervezeti egységeire vonatkozd eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének
szabalyozasa nélkiil.

e Polgarmesteri €s jegyzOi egylittes utasitds: a polgarmester és a jegyzo feladatkorét
érintd, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozo feladat meghatarozas,
¢s a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

e Polgarmesteri €s jegyzOi egylittes intézkedés: a polgarmester és a jegyz6 feladatkorét
érintd, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozd — a végrehajtas
rendjét kiilon nem szabalyoz6 — eseti feladat meghatarozasa.

e JegyzOi normativ utasitds: a jegyzO a feladatkorében a Hivatal egészére a jegyzo
feliigyelete ald tartozo szervek szervezetére miikodésére €és tevékenységére vonatkozo,
tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozé altalanos (nem eseti) feladat
meghatarozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

o JegyzOi intézkedés: a jegyzé a feladatkdrében a Hivatal egészére, vagy szervezeti
egységeire vonatkoz6 eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtds rendjének
szabalyozasa nélkiil.

Egyes bels6 szabalyozasi dokumentumok utasitas formajaban Szabalyzatként keriilhetnek
kiadasra, jogszabalyi elGiras alapjan, vagy ha a Hivatal altalanos miikodésével Gsszefliggo,
illetve egy kiemelt fontossagh részletes szabdlyozast igényld feladat szabélyozasat
tartalmazzak. Kiadhatja a polgarmester, a jegyz6, hataskorénél fogva egyiittesen vagy
onalloan.

A bels6 szabalyozas jovahagyasra torténd elokészitésérol, aktualizalasarol a szakmai feladatot
ellato a féosztalyvezetd és osztalyvezeté gondoskodik.

Normativ hatarozat és utasitds megjelolése €s kozzététele soran a hatdlyos jogszabalyokban
foglaltak szerint sziikséges eljarni. A belsd szabalyozas nyilvantartdsat a Polgarmesteri
Titkarsag végzi.

12.3. Kozérdekii adatok megismerése

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérdések intézésével és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjével kapcsolatos feladatok részletes
szabalyozasat az Elektronikus kozzétételi kotelezettség végrehajtdsanak rendjérdl szolo
utasitas tartalmazza.

12.4. Hivatal kapcsolattartasi modja

a.) Belso kapcsolattartas rendje:
A Hivatal miikodési rendjérdl sz616 VI. fejezetben szabélyozottak szerint torténik.

b.) A Hivatal és kiilsé szervek kapcsolata:

e Hatosagi eljaras soran a Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatdsa kozben az
érintett tars- és szakhatosdgokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevidivel a



munkakdri leirdsukban, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak
szerint tartanak kapcsolatot.

e Adatszolgéltatds soran a Hivatal munkatarsai a hatalyos jogszabalyokban,
illetve a belsé szabalyozéds szerint, munkakdri leirdsuknak megfelelden
kotelesek eljarni.

e Palyazatok, szerzddések, egyéb kiilsd kapcsolattartds soran a vonatkozo
szerzddésben, palyazati eldirasban szerepld feltételek mellett torténik a
kapcsolattartas.

€.) A médiaval valé kapcsolattartas rendje:
e A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben a médianak a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, valamint a Polgarmesteri Kabinet
médiakapcsolatokkal foglalkoz6é munkatarsai adhatnak tdjékoztatast.

o Az aljegyz6, a szervezeti egység vezetdk, valamint az érdemi ligyintézést
végzOok csak a polgarmester, illetve a jegyzo eseti engedélye alapjan €s csakis a
feladatkoriikbe tartozd szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a médianak.

1.
A Hivatal belsé felépitése

A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

1. Polgarmesteri Kabinet:

1.1. Polgarmesteri Titkarsag
- Kabinetvezetd
- referensek
- Onkormanyzati fétanacsadok,
- Onkormanyzati tanacsadok

1.2. Féépitészi Iroda (osztaly jogallasu)

2. Alpolgarmesteri kabinetek
- kabinetvezetd
- titkarsagvezetd
- referensek,

3.Jegyzdi Kabinet:
3.1. Jegyz6i és Aljegyzoi Titkarsag
3.2. Személyiigyi Osztaly
3.3. Gondnoksag
3.4. Informatikai Osztaly
3.5. Mindségiranyitasi vezet6

4.Belsé Ellenérzési Egység

5.lgazgatasi Féosztaly
5.1. Igazgatasi Osztaly

5.2. Ugyviteli Osztaly
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6. Koznevelési és Kozmivelédési Fé6osztaly
6.1. Ifjusagi, Sport, Miivelodési és Oktatasi Osztaly

7. Gazdasagi Féosztaly
7.1. Koltségvetési Osztaly

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

8.Szocialis Féosztaly
8.1. Szocialis Osztaly

8.2. Lakasiigyi Osztaly

9. Varosiizemeltetési Fé6osztaly
9.1. Beruhazasi Osztaly

9.2. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly

9.3. Kozhasznu foglalkoztatasi Osztaly

10.Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

A Hivatalban a betolthetd allashelyek szadmat a Képviseld-testiilet évente a mindenkor
hatalyos koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat kiilon jegyzoi utasitas tartalmazza.

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyt a hatalyos jogszabalyok, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat és a Munkavallaloi Szabalyzat hatarozza meg.
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A Hivatal iranyitasa és vezetése

i.1.
Polgarmester

A képvisel6-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében iranyitja a Hivatalt.

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

Gondoskodik a helyettesitésének rendjérol.

Iranyitja az alpolgarmestereket feladataik ellatasaban, 6sszehangolja tevékenységiiket.
Gyakorolja a munkaltatdi- és egyéb munkaltatdi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ
alapjan.

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

A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkdjanak szervezésében, a dontések elOkészitésben, valamint a
végrehajtasaban.

Dont a jogszabdly altal hataskorébe utalt 4allamigazgatisi iligyekben, hatdsagi
hataskorokben. Egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzOre, a Hivatal ligyintézdjére.

A jegyzd javaslatira eldterjesztést nydjt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal bels6
szervezetlt tagozodasanak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjdn korményrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi tigyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitdsaban és végrehajtasaban.

Felelds az onkormanyzat gazdalkodasanak szabalyszeriiségéert.

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

Alpolgarmesterek

A polgarmester munkajat alpolgarmesterek segiti. Az alpolgarmesterek a polgarmester
iranyitasaval latjak el feladataikat. Tavolléte esetén a Hivatal irdnyitasaval kapcsolatos
jogositvanyait a helyettesitéssel megbizott alpolgarmester gyakorolja.

Az alpolgarmesterek a szakteriiletiikon, dontések elokészitésével segitik a polgarmestert.
Felelosséggel a KépviselO-testiiletnek tartoznak, de az operativ napi munkéban a
polgarmester iranyitdsadval a munkakori leirdsukban foglaltak szerint 1atjak el feladataikat

Az alpolgarmesterek egyiittm{ikddnek a polgarmesterrel az Onkormdanyzat képviseletében,
a bizottsagok munkdjanak oOsszehangoldsdban, a Hivatal Onkorményzati feladatainak
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feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Kozremiikodnek a Képviseld-testiilet
olyan napirendi pontjainak elokészitésében és a hatarozatok végrehajtdsdban, amelyek
feladatkoriikkel 6sszefliggenek.

4. A Hivatal iranyitasa szempontjabol a polgarmester altal kijelolt egy alpolgarmester jar el
az gazdasagi, koltségvetési, varosiizemeltetési és projektmenedzsmenti ligykorben; egy
alpolgarmester latja el a szocidlpolitika és egészségiigy korében felmeriild népjoléti
feladatokat; egy alpolgarmester latja el kulturalis, oktatési, tarsadalmi kapcsolatok és
kommunikacios kérdésekkel kapcsolatos feladatokat; egy alpolgarmester latja el
varostervezési, kozbiztonsag ¢és rendészeti koordindcios feladatokat. Az egyes
alpolgarmesterek a sajat teriiletiikon tilmenden mas teriileten nem jogosultak eljarni.

a.) gazdasagért, koltségvetésért, varoslizemeltetésért és projektmenedzsmentért felelOs
alpolgarmester (a polgarmester altalanos helyettese) — a polgarmester feladatellatasanak
segitése érdekében az alabbi hataskoroket és feladatokat latja el:

- gazdalkodas- pénziigyi koltségvetési feladatok

- varoslizemeltetés

- beruhazasi és fejlesztési projektmenedzsment

- kozbeszerzési ligyek

- Onkormanyzati alapitasu s tulajdonu gazdasagi tarsasagok, valamint azok altal alapitott

gazdasagi tarsasagok feladatellatdsanak koordinalasa, gazdasagi és pénziigyi feliigyelete.

b.) kultaraért, oktatasért, tarsadalmi kapcsolatokért ¢és kommunikacidért felelds
alpolgarmester - a polgarmester feladatellatasanak segitése érdekében az alabbi hataskoroket
¢s feladatokat latja el:

- nevelési-oktatasi tigyek

- kulturdlis feladatok

- tarsadalmi kapcsolatok, civil iigyek

- tarsadalmi parbeszéd és egyéb kommunikacids feladatok

- Onkormanyzat rendezvényeinek koordinalasa

- feladatkorh6z kapcsolodo szakagi projektmenedzsment

C.) népjoléti alpolgarmester - a polgarmester feladatellatasanak segitése érdekében az
alabbi hataskoroket és feladatokat latja el:

- egészségligyek

- népjoléti és lakasiigyek

- feladatkorh6z kapcsolotd szakagi projektmenedzsment

d.) varostervezésért, kozbiztonsag és rendészetért felelds alpolgarmester - a polgdrmester
feladatellatasanak segitése érdekében az alabbi hataskoroket €s feladatokat latja el:

- kozbiztonsag, kozrendvédelem

- testvérvarosi €¢s nemzetkdzi kapcsolatok koordinélasa

- vagyongazdalkodas-gazdasagi alpolgadrmesterrel egyiittmiikodve

- varosfejlesztési, varostervezési feladatellatas koordinalasa

- feladatkorh6z kapcsolodo szakagi projektmenedzsment

5. A polgarmester tavollétében, tartés akadalyoztatdsa esetén az alpolgarmesterek koziil a
polgarmester altalanos helyetteseként kijelolt alpolgarmester latja el a polgarmester
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.
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Jegyzo

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz0 ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe
utalt feladatokat

A jegyz6 az iranyitasi feladatait a Jegyzoi Kabinet, a féosztalyvezetok €s osztalyvezetok
utjan latja el.

Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat. A
kinevezéshez, vezetéi megbizashoz, felmentéshez, a vezetéi megbizas visszavondsahoz,

jutalmazashoz — minden koztisztviselé és munkavallald esetében — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

Gondoskodik az Onkorményzat mitkodésével kapcsolatos feladatok ellatdsarol, egyben
feligyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében ellendrzi a Hivatal
hatosagi tevékenységét, sziikség esetén funkcionalis, eseti €s célvizsgalatot rendel el.

Tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, valamint sziikség szerint a
bizottsdgok iilésein, eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek
végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Oonkorméanyzatok miikodését. A
nemzetiségi onkormanyzatok iilésein szlikség szerint, illetve meghivas esetén vesz részt.
A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadményozas rendjét.

Dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozd kozigazgatasi, allamigazgatasi
tigyeket.

Dont a hataskorébe utalt igyekben, valamint azokban a hatdsagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.

Beszamol a Hivatal tevékenységérOl sziikség szerint a polgarmesternek, évente a
képviselo-testiiletnek.

Vezet6i értekezleteken kiadja és szdmon kéri a Hivatal aktudlis feladatainak
végrehajtasat, biztositja az informacidcserét.

Miikodteti a fliggetlen belso ellendrzést

Kiadja a jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt szabalyzatokat. Ellatja a

jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

1.

3.

Aljegyzo

A jegyz0 helyettesitésére a polgarmester - palyazat alapjan hatarozatlan idore - a jegyzd
javaslatara aljegyz6t nevez ki.

A jegyzOt - tartos akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel helyettesiti. Az aljegyz6 - a
jegyz6 altal meghatarozottak szerint és a jegyz0 iranyitasaval - kdzremiikodik a Hivatal
vezetésében, munkdjanak megszervezésében. Az aljegyzd 0Onalldo szervezeti egység
vezetésével is megbizhato.

A Képviseld-testiilet tobb aljegyzdt is kinevezhet.



14

A minéségiranyitasi vezeto

1. A mindségiranyitasi vezetd a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvaldsitasaban és
mikddtetésében jar el, kizardlag e feladatkorében a szervezeti egységek vezetdi részére
utasitast adhat.

2. A mindségiranyitasi vezeto felelds:

e amindségiranyitasi 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 koordinalasaért, végrehajtasaért,
a rendszer szakmai képviseletéért,

o a feliilvizsgalat elokészitéséért.

11.2.
Szervezeti és vezetoi szintek

A Hivatalban szervezeti egységként fOosztalyok, valamint fdosztalyszerkezeten kiviil
kabinetek, titkarsagok, belsé szervezeti egységként féosztalyon beliil osztalyok, valamint
foosztalyszerkezeten kiviili 6ndll6 iroddk mitkddnek.

A flosztaly jogallast szervezeti egységek vezetdi fOosztilyvezetdi, az osztaly jogallast
szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetdi kinevezést kapnak. (A Foépitészi Iroda vezetdje
foosztalyvezetd-helyettesi kinevezésii.)

A Hivatalban flosztalyvezetd-helyettesi megbizds adhatd fOosztalyvezetd helyettesitésére,
tovabba szervezeti egység, vagy belsé szervezeti egység vezetésére. A Hivatalban
osztalyvezetd-helyettesi megbizas adhatd osztalyvezetd helyettesitésére. A vezetdi szintek
vezetdinek  megbizasatol a munkaltatoi (kinevezési jogkor) gyakorldja a feladatkort
figyelembe véve eltérhet.

A Polgarmesteri Kabinet vezetdje féosztalyvezetd-helyettes, a Jegyz6i Kabinetet a jegyz0, az
Aljegyz6i Titkarsagot az aljegyz6 vezeti.

A szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egyiittmiikddni a feladatok ellatasaban. Egyes szervezeti egység vezetdk, illetve mas
személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedéen dsszefogo, koordinald feladattal bizhatok
meg.

V.
A Hivatal feladatai

1. A Hivatalnak a kotelez6 és 6nként vallalt feladatait a hatalyos jogszabalyok, a képvisel6-
testiilet, a polgarmester és a jegyz0 rendelkezései hatarozzak meg.

2. A Hivatal a feladatai ellatisa soran a testiiletek dontéseit segité szakmai el6készitd
tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint - kézremiikodik
azok végrehajtasaban. A  végrehajtds soran egyiittmiikodik az Onkorményzat
intézményeivel valamint a gazdasagi tarsasagaival.
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A Hivatal a feladatai eredményes ellatasa érdekében a mindenkori hatalyos
Mindségiranyitasi Kézikonyvben meghatarozott nemzetkozi és magyar szabvanynak
megfeleld mindségiranyitasi rendszert miikodtet.

A Hivatal alaptevékenységét meghatdrozo alapjogszabalyokat a 3. sz. melléklet
tartalmazza. A Hivatal tevékenységét meghatdrozza tovabba a Mindségiranyitasi
Kézikonyv, és az egyes szervezeti egységek feladatait tartalmazo jogszabalyok.

V.1
A szervezeti egységek vezetoinek feladatai

A foosztalyvezeto

A fdosztalyvezetd felelds az altala irdnyitott szervezeti egységek munkajaért, annak
szakszerl és jogszerti miikodéséért.

Gondoskodik a foosztidlyon levd vezetdk, illetve rajtuk keresztiil a koztisztviselok és
munkavallalok munkakori leirasanak elkészitésérdl, annak naprakészen tartasarol,
mindsitésiikrol, a teljesitmény-kovetelmények kitlizésérol, értékelésérol.

Felelds az iranyitasa alatt 4ll6 szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

Ellendrzési feladatainak elldtdsa soran rendszeresen beszamoltatja a féosztalyvezeto-
helyetteseket és az osztalyvezetdket, - sziikség esetén rajtuk keresztiil — az ligyintézdket a
munkateriiletre vonatkozo dontések, jogszabalyok, munkakori leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasardl; valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvalosulasat.

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

Sziikség esetén kozremilkodik a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasdban.

Részt vesz a Képviseld-testiilet és — meghivas esetén - a szakteriiletét érintd bizottsagi
uléseken.

Felelés a Hivatal munk4jat elsegitd, mind a féosztalyon beliili, mind az azon kiviili
hivatali szervezeti egységek egyiittmiikddését biztositd belsd kapcsolattartasért, illetve a
kiilsé szervekkel fennallo kapcsolattartasért.

Felelos az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eldiranyzatok betartasaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.
Felelds a foosztaly munkdjat érintd jelentések, statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
elkészitéséért.

Felel6s a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekil adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.
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12. Felelds a szakteriiletét érintden az elektronikus kozigazgatasi hatosagi ligyintézésre
vonatkozo eldirasok végrehajtasaért.

13. Felelés a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartasaért és
betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintdé mindségiranyitdsi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazéaséara valo felkészitéséért.

Foosztalyvezeté-helyettes

Koztisztviseld foosztalyvezetd-helyettesi megbizast kaphat a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetésére; tovabba egy féosztilyvezeto-helyettesi megbizas -
foosztalyvezetd helyettesitésére - szervezeti egység vezetése nélkiil is adhato, ha a
foosztalyvezetét a foosztaly vezetésén tilmenden egyéb rendszeres feladat ellatasaval is
megbiztak, vagy a foosztaly 1étszama, illetve belsé szervezeti tagozddasa ezt indokoltta teszi.

”or

1. Gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

2. Sziikség esetén kozremiikddik a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban.

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

4. Felelds a Hivatal munkajat elGsegit6, az egyes szervezeti egységek egylittmikodését
biztosito kapcsolattartasért.

5. Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eldiranyzatok betartasaért, illetve az e korben 1étrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

6. Felelés a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos

adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekill adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

7. Felelds a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartasaért ¢&s
betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintd mindségligyi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéseéert, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazéaséara valo felkészitéséért.

8. Ellatja mindazt a feladatot, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.

Osztalyvezet6

1. Az osztilyvezetd tevékenységét kozvetleniil az osztdly szintli szervezeti egység
iranyitasaért felelds féosztalyvezetd utasitasai szerint végzi. Fdosztalyvezetd hianyaban az
osztalyvezetd felligyeletét kozvetleniil a jegyzO latja el. Az iroda jogallast szervezeti
egységek vezetdje a tevékenységét a polgarmester, illetve a jegyz6 utasitdsai szerint végzi.

7 rr

2. Felel6s az altala vezetett szervezeti egység munkajanak megszervezéséért iranyitasaért, a
munkaerd-gazdalkodas hatékony megszervezéséért

3. Gondoskodik a szervezeti egység koztisztviseldi és munkavallaléi munkakori leirdsanak
elkészitésérol, annak naprakészen tartasarol.
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Ellendrzési feladatainak ellatasa soran rendszeresen beszamoltatja az iigyintézdket a
munkateriiletre vonatkozd dontések, jogszabdlyok, munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasardl; valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvalosulasat.

Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

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

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

Felelds a Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért.

Felelos az ¢éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eldiranyzatok betartasaért, illetve az e korben 1étrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

Felelos a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos

adatvédelmi feladatok betartasdért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kdzérdekii adatok gyors €s pontos szolgaltatasaért.

Felelos a szakteriiletét érintéen az elektronikus kozigazgatdsi hatosagi, és egyéb
ligyintézésre vonatkozo eldirdsok végrehajtasaért. Figyelemmel kiséri az osztalyat érintd a
feladatvaltozasokat, és ezzel kapcsolatosan gondoskodik a valtozasok szabalyzatokban
torténd atvezetésérol.

Felelds a Hivatal Mindségiranyitdsi Kézikonyvében foglaltak betartdsaért ¢és
betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintd mindségligyi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara vald felkészitéséért. Gondoskodik tovabba a
bels6 szabalyozasokban foglaltak érvényesiilésérdl, a munkafegyelem biztositasarol

Ellatja mindazt a feladatot, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.

Osztalyvezetd-helyettes

Az egyes belso szervezeti egységeken beliil — a munkavégzés, az iranyitas hatékonysaganak
fokozasa ¢és a feladatok egységes szakmai megvaldsitdsa érdekében — koztisztviseld
osztalyvezetd-helyettesi kinevezést kaphat. Az osztalyvezetO-helyettes a munkakori
leirasaban az adott osztaly vezetésével megbizott osztalyvezetd helyettesitésével lehet
megbizni.

V.2
A Hivatal koztisztviseloi és munkavallaloi

Onkormanyzati fétanacsadok és tanacsadék

A f6tandcsadok €s tanacsadok a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat a munkakori
leirdsukban foglaltak szerint. Felettiik a munkaltatdi jogokat a polgdrmester latja el.
Kinevezésiik, munkaviszonyuk hatarozott idejii.
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Kabinetvezetd(k):

Ellatja az alpolgadrmester munkdjdhoz a dontések elOkészitését és gondoskodik azok
végrehajtasarol. Kapcsolatot tart az alpolgarmesterhez tartozo osztalyokkal, koordinélja a
feladatok végrehajtasat. A kabinet feladatainak megszervezése, ellatasa, ellenérzése.

Referensek

Egy-egy 0nallo funkcié feladatait ellatd személy. Ellatjdk a tisztségviselok napi
munkavégzését eldsegitd feladatokat.

Beruhazasi fomérnok

Ellatia az Onkormanyzat 4ltal a mindenkori koltségvetési rendeletben jovahagyott
beruhazasokkal kapcsolatot miuiszaki, beruhédzéasi feladatokat, tovabba kozremiikodik a
palyazatok keretében megvalosuld beruhdzasok megvaldsitasaban.

Titkarsagvezeto

Ellatjak a tisztségviselok feladataival kapcsolatos adminisztracids tevékenységet, kiilonos
tekintettel az tigyviteli munkafolyamatokra.

A Hivatal érdemi iigyintézoi

A Hivatal érdemi ligyintéz0 koztisztviseldje koteles

1. azligyintéz€s sordn biztositani az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony ligyintézést, az iigyintézési hataridok betartasat,
feladatait a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység
vezetdje altal kiadott feladatokat a hataridék figyelembevételével végzi

2.  afeladatait érintd mindségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és betartani,
tovabba az azokban szilikséges valtoztatidsokat a belsd szervezeti egység
vezetdjének jelezni,

3. a lakossagi kozérdekli bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridében
kivizsgalni és a sziikséges intézkedéseket megtenni

4. lgyfélfogadasi 1idében az Tlgyfeleket fogadni, akadéalyoztatdsa esetén
helyettesitésrdl gondoskodni;

5. az eljar6 tgyintézok tigykorikben kotelesek mdas osztadlyok iigyintézdivel
egyiittmiikddni és a szlikséges egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon
dokumentalni,

6. jogszabalyban meghatarozott, a koztisztvisel6i jogviszonnyal Osszefiiggésben
ellatand6 feladok végrehajtdsaban kozremiikdodni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)

7. felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

A kozteriilet-feliigyelok

A kozteriilet-feliigyeld koztisztviseld, feladatit egyenruhdban végzi, egyedi azonositod
szammal ellatott felligyeldi jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat.
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A kozteriilet-feliigyel6 koteles:

1. gyintézése és kiilon onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatai ellatasa
soran biztositani az anyagi €s az eljardsi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat.

2. feladati ellatdsa soran a Hivatal érdemi tigyintézdivel egylittmikodni és a
szlikséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

3. jogszabalyban meghatidrozott a koztisztviseldi jogviszonnyal 0Osszefiiggésben
ellatand6 feladok végrehajtdsaban kozremiikddni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)

Az Ujpesti Onkorméanyzati Rendészet jelen SZMSZ 2. sz. mellékletét mellékletét képezd
tigyrend szerint latja el hataskorét és feladatait. A kozteriilet-feliigyeld feladatkorét,
intézkedési jogosultsagat az ligyrend szabalyozza.

Titkarsagi ligyintézok
Ellatjak sziikség esetén az egyes szervezeti egységek feladataival kapcsolatos adminisztracios
tevékenységet.

Gépkocsivezeto(K)

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

A fizikai alkalmazott munkavallald6 a munkakori leirdsdban megallapitott feladatait a
felettesétdl kapott utasitdsok alapjan latja el.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje, munkavéllaloja munkaja soran koteles az
Alaptorvényt, az alkotmanyos jogszabalyokat megtartani. Az allami és szolgalati titkot
megdrizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabalyoknak megfelelden, pontosan, etikusan, az emberi méltosdgot feltétlenil
tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatdéan viselkedni, az Etikai
kodex eldirasait betartani.
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A Hivatal felépitése
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VI.
A Hivatal miikodési rendje

1. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét SZMSZ 1. sz. melléklete tartalmazza.

2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
e az anyagi ¢s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
e ahatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
e azligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerlsitésere

3. A Hivatal informacidaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:
e atestiileti iléseken valo részvétel és az értekezletek rendje,
e csoportos elektronikus levelezések alkalmazésa,
e a Hivatal bels6 halozataban kozos munkateriiletek hasznalata.

3.1. A testileti iiléseken vald részvétel és a Hivatalon beliili értekezleti rend, bels6
kapcsolattartas:

a) A képvisel6-testiileti {iléseken részt vesznek a polgarmester, alpolgarmesterek, a
jegyz0, az aljegyz0, a féosztalyvezetdk, az osztalyvezetdk (tavollétilkben helyettesiik)
a technikai feladatokat ellaté személyek, az 6ket érintd napirendnél, a belsé ellendr, az
eldterjesztés készitdje, €s az dagazatot feliigyeld alpolgarmester altal esetenként
megjelolt személy. Az iilésrdl valo tavolmaradast — egyedi esetben, el6zetes bejelentés
alapjan — a jegyz6 engedélyezheti.

b) A fbéosztalyokon, osztalyokon munkaértekezletet célszerii tartani. Az értekezletrél
emlékeztetot kell késziteni. Az értekezletek Osszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa a féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd hataskore.

c) A Hivatal foosztaly- és osztalyvezetdi kotelesek részt venni a szakteriiletiikhoz
kapcsolodo bizottsagi iiléseken. Ha kiilonods szakértelmet 1gényld ligyben a Hivatal
részérél mas koztisztviseld részvétele is sziikséges a bizottsagi {iilésen, azt a
polgarmester, a jegyzo, illetve az illetékes alpolgarmester rendelheti el. Az {ilésrdl
torténd tavolmaradast a felelds tisztségviseld engedélyezheti.

d) Kéthetente egy alkalommal a jegyzének vezetdi értekezletet kell tartania, az operativ
feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasa, valamint a feladatok
teljesitésének szamonkérése céljabol, amelyen részt kell vennie

e azaljegyzének

a féosztalyvezetdknek

az osztalyvezetOknek (tdvollétiikben az Oket helyettesitd koztisztviselok),

Polgarmesteri Kabinet vezetdjének

a Jegyzdi Kabinet részErdl a belso ellendrnek, a referensnek

az alpolgarmesteri kabinetek vezetdinek

a gondnoksag vezetdjének.

A vezet6i értekezletrdl irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hataridd, valamint a
felelds megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a jegyz6 altal a Jegyz6i Titkarsagrol
kijelolt koztisztviselonek a feladata, akadalyoztatasa esetén koteles helyettesrdl gondoskodni.
A megbeszélésen elhangzottakrél a vezetOknek tajékoztatniuk kell osztalyuk, irodajuk
dolgozoit.
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3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon beliil, a k6zos feladaton dolgozo kollégak részére a hatékonyabb kapcsolattartasa
valamint a jobb informécidaramlés érdekében az Informatika Osztaly miikodtet elektronikus
levelezOrendszert, ennek keretein beliil segiti a kozos munka elektronikus kialakitasanak
tamogatasat.

3.3. A Hivatal bels6 szamitastechnikai haldézatdban kozos elérési  munkateruletek
hasznalatanak tdmogatésa.

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallalojat érintd dokumentumokat a mindenki
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni, az
Informatikai Szabalyzat szerint. Ide a hatalyos szabalyzatoknak, rendeleteknek, stb. kizarolag
az ¢érvényben 1év0 verzidja helyezhetok el. A dokumentumok hatalyositdsa azon kolléga
feladata, aki erre munkakori leirdsdban jogositvanyt kapott.

A hivatalos a weblapon valdo megjelenés szabalyozdsa az Elektronikus kozzétételi
kotelezettség végrehajtasanak rendjérdl szolo utasitas alapjan torténik a Hivatal mikodésének
nyilvanossaga biztositasa érdekében.

4. A testiileti és bizottsagi elOterjesztések elokészitésének és benvyujtasanak eljarasi rendje

4.1. A képviseld-testiilet éves munkatervének megfeleléen a Hivatal elkésziti a szakteriiletét
érint0 testiileti eldterjesztés eldzetes anyagat.

4.2. A képviselo-testiilet elé keriilo eldterjesztéseket az alabbiak figyelembe vételével kell
elkésziteni:

Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell

e atargy pontos meghatarozasat,

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

e ameghozand6 dontés indokainak bemutatasat,

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

o ¢rtékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolatos - a dontés szempontjabol jelentds
tényeket, kovetelményeket, Osszefiiggéseket, mérlegelve a dontés varhatd hatasat.

4.3.A rendelettervezet

A rendelettervezetet a jegyzo ellenjegyzésével a polgarmesterhez kell benytjtani.

A rendeletalkotds soran figyelemmel kell lenni a jogalkotasrol szo6lé 2010. évi CXXX.
torvényben szabalyozott elézetes hatasvizsgalat szabalyaira.

A rendelet tervezetéhez az eldterjesztd indokolast csatol, amely bemutatja azokat a tarsadalmi,
gazdasagi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabalyozast sziikségessé teszik,
tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhat6 hatasait.

4.4. A hatarozati javaslat

Az eloterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az elterjesztéssel szorosan O0sszhangban
kell allnia. A hatarozati javaslatnak egyértelmlien megfogalmazott és a végrehajtas
szempontjabol ellendrizhetd feladatokat, hataridoket, valamint a végrehajtasért felels nevét



23

kell tartalmaznia. A hatdrozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy elfogadasuk egyszeri vagy
mindsitett tobbséget igényel-e.

A koréabbi hasonld targyban hozott hatarozatok hatdlyon kiviil helyezésére, vagy érvényben
tartasara javaslatot kell tenni.

4.5. A Hivatal altal készitett bizottsagi eldterjesztések alairasi rendje

A Képvisel6-testiilet bizottsagai szamara megtargyalasra elokészitett elGterjesztéseken az
eldterjesztd személye a polgarmester altal kijelolt, az d4gazat feliigyeletét ellatd
alpolgarmester. Azon bizottsagok esetében, ahol az agazat felligyeletét kozvetleniil a
polgarmester latja el, az eldterjesztd személye a polgarmester.

Az eloterjesztéseket a bizottsag 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 Hivatal iranyitasa és
vezetése”-ben irt szabalyok érvényesek.

5.2.A f6osztalyvezetd helyettesitésére a megbizassal rendelkez6 féosztalyvezeto-helyettes,
tovabba a fOosztaly osztalyvezetdi jogosultak. Az osztalyvezetd helyettesitésére —
ebben a sorrendben — a kovetkezok jogosultak: az osztalyvezet-helyettes, az adott
foosztaly vezetdje és az adott fOosztalynak a féosztilyvezetd altal kijelolt masik
osztalyvezetdje. A helyettesités rendjét a szervezeti egységek vezetdinek munkakori
leirasa tartalmazza.

5.3.Az ligyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
ligyintézok helyettesitését az osztalyvezetok hatdrozzak meg.

VII.
A szervezeti egységek részletes feladat- és hataskori jegyzéke

VII.1.
Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd
szervezeti egysége, melynek feladatait, miikddésének altalanos szabalyait, belso felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza

A kabinetet a polgarmester irdnyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti. A kabinet koztisztvisel6i
felett a munkaltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.

A kabinet feladatainak torvényes €s hataridében torténd ellatasaért a kabinetvezetd felelds

1. Polgarmesteri Titkarsag

A polgarmester munkajanak kozvetlen segitésére jon létre; feladata a Képviseld-testiilet
hivataldban, a Képviseld-testiilet és bizottsagai dontésének elokészitése, koordinaldsa, a
hivatali szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.

Ellatjia a polgarmester napi munkavégzését elosegitd feladatokat, a levelezésével,
vendéglatassal kapcsolatos technikai, és adminisztracios tevékenységet.
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A Polgarmesteri Titkarsag a feladatait sajatos szervezeti formaban, referensi rendszerben
végzi.

2. Foépitészi Iroda

A F6épitészi Iroda feladatait dontden az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolod
1997. évi LXXVIIL. torvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormany-rendeletek és a
Telepiiléskép védelmérdl szol6 2016. évi LXXIV. térvény rogzitik.

Az Iroda altalanos feladatai:

e Gondoskodik az Onkormanyzat, valamint a — telepiilésrendezési szerzédés alapjan —
mas szervezetek kezdeményezésére kidolgozandd telepiilésrendezési eszkozok
elkészittetésérol, az érintettek tajékoztatasarol, illetve kozremiikodésérdl, valamint a
jogszabalyoknak megfeleld nyilvanossag biztositasarol.

¢ Gondoskodik a hatalyban 1év0 telepiilésképi arculati kézikonyv és telepiilésképvédelmi
rendelet monitoringjardl, igény szerinti feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.

e Gondoskodik a hatdlyban 1évd telepiilésrendezési eszkozok igény szerinti
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.

e Szakmailag koordinalja a telepiilésfejlesztési tervek készitését, részt vesz annak
monitoring folyamataiban.

e A jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen térképi és szamitogépes
nyilvantartast vezet, annak alapjan az tigyfelek részére — beépitési eldirds formajaban,
illetdleg sziikség szerint egyéb modon — adatszolgaltatast biztosit.

e Egyiittmiikodik a  FOpolgarmesteri  Hivatal illetékes  {igyosztalyaival, a
telepiilésrendezési eszkozok készitésének egyeztetd targyaldsai soran biztositja az
érintett ligyosztalyok képviseldinek részvételét.

e A Foévaros telepiilésszerkezeti tervét, valamint a fovaros rendezési szabalyzatat érintd
telepiilésrendezési  eszkozok esetében sziikség szerint gondoskodik a Févarosi
Kozgytilés dontési hatdskorébe tartoz6 modositdsokkal kapcsolatos elbterjesztés
elékeészitésérdl €s tovabbitja azt a Fopolgarmesteri Hivatal felé.

e A tarsiroddkkal valo egylittmiikodés keretében szakvéleményeket allit 6ssze minden
olyan tigyben, mely a telepiilésrendezési és telepiilésképvédelmi eszkdzok készitésével,
illetve alkalmazasaval, valamint az egyéb Onkormdanyzati ¢épitésiigyi feladatok
ellatasaval 6sszefligg, ezzel segiti az dnkormanyzati dontések hatalyosuldsat.

e Az Onkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint ellatja a telepiilésképi véleményezési,
illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos épitésiigyi feladatokat.

o Kozremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazasaban.

e Az Onkorméanyzat illetékességi teriiletén fekvé miiemléki védettség ala esé, valamint
hely1 védettségl épiiletekrdl nyilvantartast vezet.

e A Telepiilésképvédelmi rendelet szerint kdzremiikodik a védelemmel kapcsolatos
eljarasok — 1j helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartas — lebonyolitasaban.

e Szervezi és mitkodteti az Ujpesti Onkorményzati Tervtanacsot.

Az Iroda részletes feladatai:
o A telepiilésrendezési eszkdzok készitése soran szervezi €s lebonyolitja a munkakozi
egyeztetd targyalasokat.
e A polgarmester nevében gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok véleményezési
eljarasanak jogszerii lebonyolitasardl, tovabba a partnerségi egyeztetés szabalyai szerint
a nyilvanossag biztositasarol.
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e El6késziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszk6zok bizottsagi, illetve
képviselo-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az eldterjesztések elkészitésérol.

e Beépitési eldirds és szakmai konzulticido keretében eldzetes tajékoztatast ad az
igyfeleknek a telepiilésrendezési eszkdzok tartalmarol, tovabba — az épittetdi igények €s
az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi illeszkedéssel,
az épitett kdrnyezet védelmével és igényes alakitasaval kapcsolatban.

o Az ¢pittetbknek konzultacios lehetéséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakdzi egyeztetése érdekében, észrevételeivel €s javaslataival segitséget nyujt az
igyfeleknek a magan- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfeleld megoldasok
kidolgozasaban.

o Koltségvetés-tervezetet (javaslatot) készit a kovetkezd évben aktudlissa valod tervezési
feladatok elOkészitésére, valamint az ezzel 0Osszefliggd nyilvantartasi feladatok
fedezetének biztositasara.

o Az allami féépitészi hataskorében eljard Fovarosi és Megyei Kormanyhivatallal és az
érintett Onkormanyzatok fOépitészeivel egylittmikodve eldsegiti az illetékességi
terliletét érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 0sszhangjanak kialakitasat,

o Kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo torvényben foglaltakkal, valamint
a kulturdlis Orokség védetté nyilvanitdsanak részletes szabdlyairdl sz6ldo miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos onkormanyzati feladatok ellatasaban,

e Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji
¢s épitészeti arculatanak alakitasat,

o Kozremiikodik a teriiletrendezési tervek ¢és a telepiilésrendezési  eszkdzok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmeriil6 koltség megallapitasara vonatkoz6 helyi szabalyok eldkészitésében,

e Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatdsaval - az illetékességi teriiletére
vonatkoz6  teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitdsdban és
miikddtetésében.

A Fo6épitészi Iroda ellatja tovabba - kiilon jogszabalyok altal - a jegyz0i hataskorbe utalt
kovetkezd feladatokat:

e Szakhatdsagi allasfoglalas kiadéasa telekalakitasi engedélyezési eljarasban.

o Telekalakitast kovetden hazszam megallapitasa.

e Egyéb, lakcim megallapitashoz sziikséges hazszamozasi hatarozat, hatosagi
bizonyitvany kiadésa.

e 3,5t 0ssztomeget meghaladd gépjarmiivek elhelyezésére alkalmas ingatlan hatdsagi
bizonyitvany kiadasa.

e Egyéb, jegyz0i hataskorbe utalt szakhatdsagi allasfoglalas kiadasa.

e [Lakossagi, veszélyhelyzettel kapcsolatos (€pitési tevékenység, jokarbantartasi
tevékenység elmulasztasa miatt kialakult vesz€ély) bejelentés kivizsgalasa, helyszini
szemle, ideiglenes intézkedés megtétele, az iligyiratok tovabbitasa a hataskorrel €s
illetékességgel rendelkezd szerv felé.

e Teljesiti a rendelkezésére 4allo6 iratokrol sz6l6 tajékoztatdsi, adatszolgaltatasi
kotelezettségét a belso elektronikus levelezési rendszeren keresztiil.

e Polgarmesteri hataskorbe tartozd Hatdsagi bizonyitvany kiaddsa esetén elOkésziti a
dontést.

e [Epitéshatosagi jogkorben lefolytatott engedélyezési eljarasok iratanyagénak
betekintéséhez megkeresés alapjan megkiildi az iratanyagot az illetékes
Kormanyhivatalhoz.
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VII.2.
Alpolgarmesteri kabinetek

Az alpolgarmester munkajanak kozvetlen segitésére jon létre. Ellatja az alpolgarmester napi
munkavégzését elosegitd feladatokat, a levelezésével, vendéglatassal kapcsolatos technikali, és
adminisztracios tevékenységet.
Az alpolgarmesteri kabinetek a feladataikat sajatos szervezeti formaban, referensi rendszerben
végzik.

VII. 3.

Jegyzéi Kabinet:

A Jegyz6i Kabinet a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkez6 belsd szervezeti
egysége

1.Jegvzoi és Aljegyzoi Titkarsag

A jegyz6 munkajanak kozvetlen segitésére jon létre. Ellatja a jegyzO napi munkavégzését
elésegitd feladatokat, a levelezésével, vendéglatissal kapcsolatos technikai, ¢és
adminisztracios tevékenységet, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos egyes
feladatokat.

1.1. Referensek

Ellatjdk a jegyz6 napi munkavégzését eldsegité feladatokat. Kozremiikodnek az
eldterjesztések elkészitésében, €s az eldterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzésében
segitik a jegyz6 munkajat.

1.2. Képvisel6-testiileti, képviseldi, bizottsagi és jogi eldadd jogtanacsos

Altalanos jogi feladatok keretében

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

2. Beadvanyokat, szerzddéseket, egyéb okiratokat készit.

3. Kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal szerzOdéstervezeteinek elSkészitésében,
megkotésében, a szerzddési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok
elkészitésében.

4. Véleményezi az Onkormanyzat és Hivatal 4ltal kotendd szerzddéseket, megallapodasokat,
azokat jogi ellenjegyzéssel latja el.

5. Ellatja az Onkormanyzat miikodésének, illetve az allamigazgatisi, kozigazgatasi iigyek
dontésre valo eldkészitésének keretében a feladatok jogi koordinalasat, részt vesz a
kozigazgatasi szervekkel és gazdasagi szervezetekkel valo egyeztetések lefolytatasaban.
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6. Ellatja az Onkormanyzat és a Hivatal koveteléseinek behajtisaval, a behajtasi eljaras
meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat.

7. Budapest FoOvaros Kormanyhivatal torvényességi észrevételeivel kifogasaival
kapcsolatosan egyeztetések végez.

8. Kozremikddik a helyi rendelet-alkotasban, szabalyzatok, belsé utasitdsok elkészitésében.
Véleményezi a jogszabalytervezeteket, és részt vesz a jogharmonizacios tevékenységben.

9. Elokésziti az Onkorméanyzat és a Hivatal nevében benytjtasra keriild biintetd
feljelentéseket.

10. Jogszabaly-figyelési feladatokat lat el.

A Képvisel6-testiilet, valamint a bizottsdgok munkéjanak eldsegitése korében

1. Ellatja a Képviselo-testiilet iiléseinek eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a testiileti iilések technikai lebonyolitdsdban. Részt vesz egyes eldterjesztések
elokészitésében.

2. Elkésziti és nyilvantartja a képvisel6-testiileti iilések jegyzokonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasarol, kikiildésérol.

3. Elkésziti - jegyzOkonyv alapjan - a képviseld-testiileti hatdrozatok Osszesitett kivonatat,
megkiildi a képviseloknek, a tisztségvisel6knek és az érintett személyeknek, szerveknek.

4. Nyilvantartja a képviselO-testiileti  hatarozatokat, Onkormanyzati rendeleteket,
kozremiikddik a rendeletek kozzétételében.

5. Nyilvantartja a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti tiléseirdl késziilt jegyz6konyveket.
6. Elvégzi a Képviseld-testiilet és bizottsagok anyagainak teljes korii archivalasat.

7. Nyilvantartast vezet:
- az orszaggytlési képvisel0krol,

- ahelyi képviselokrol (valasztokeriileti, listas),
- abizottsagokral,
- anemzetiségi onkormanyzatok képviseldirdl.

8. Kozremiikddik a helyi képviseldk altal - irdsban vagy szoban tett - bejelentések, problémak
elintézésében.

9. Kozremiikodik a kozmeghallgatas el6készitésével, lebonyolitdsaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

10. Koordindlja a bizottsagi titkdrok tevékenységét, elvégzi a bizottsagi anyagok
nyilvantartasat (anyagok lajstromos iktatasa, tovabbitasa, illetve irattarazésa).
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11. A bizottsagok iiléseirdl késziilt jegyzOkonyvek hatarozatainak kivonatat tovabbitja a
tisztségviseloknek, illetve a Hivatal érintett szervezeti egységeinek.

12. Szamitogépes nyilvantartast vezet a bizottsagi iiléseken hozott dontésekrol, kérésre kiillon
kivonatot készit egy-egy bizottsagi dontésrol.

13. Segiti a képviselok munkajat /jogszabalyokkal torténd ellatdsuk, informacioadas,
postazasi tevékenység/.

14. Tovabbitja a képviselok részére kiildott - kiilsé szervektdl és a belsd szervezeti
egységektodl érkezo - anyagokat.

15. A testiilet és bizottsag munkajarol éves statisztikat készit.

16. A vezetett nyilvantartasok alapjan kozremiikodik az Onkormanyzat, valamint a Hivatal
elektronikus kozzétételi kotelezettségének végrehajtasaban

Kozremukodik

1. a kiemelt kampanyfeladatok (valasztasok: eurdpai parlamenti képviseldi, orszaggyiilési
képviseldi és helyi onkormanyzati képviseldi, polgarmesteri, nemzetiségi; birdsagi iilnokok
valasztdsa; népszavazas, népszamlalas) el6készitésében, lebonyolitdsaban.

2. keriileti intézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartdsban, az
Oonkormanyzati dontésekrdl valé tajékoztatas soran.

1.3. Kockazatkezelési koordinator

A kockézatkezelési koordinator felel a kockazatkezelési rendszer, valamint az integralt
kockazatkezelési szabalyzat €s nyilvantartas kialakitasaért, miikodtetéséért és aktualizalasaért.
Gondoskodik a jegyzd naprakész tajékoztatasardl a kockazatkezeléssel kapcsolatos iigyekrol,
maradvany kockéazatokrol.

Feladatai:

- Az 0sszes munkafolyamat feltarasaval egy idOben elkésziti az ellen6rzési nyomvonalat
a Hivatal teljes tevékenységére a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott
utmutatoban kozzétett formatumban.

- A folyamatok feltarasaval egyidejiileg meghatarozza, rendszerezi, azonositja a Hivatal
kockazatait.

- Kialakitja és mitkodteti a kockdzatkezelési nyilvantartasi rendszert. Nyomon koveti a
kockézatkezelés soran tett intézkedések kovetkezményeit.

- Beszamoltatas keretében a folyamatgazdaktol informacidk bekérése a kockazatkezelés
megvalositasarol, a kockdzatok csokkentését célzo intézkedések megtétele, a
maradvanykockdzatok jelzése a jegyzo felé.

- Integralt kockazatkezelési szabalyzat/eljarasrend el6készitése, megalkotasa, folyamatos
karbantartésa.

Integritast sértd események kezelésére vonatkozd eljarasrend elkészitése, az események
nyilvantartasba val6 folyamatos rogzitése.
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2. Gondnoksag

A Gondnoksag biztositja a Hivatal zavartalan muikodését, a Hivatal miikodéséhez
kapcsoloddan végzi munkdjat. Gondoskodik a folyamatos mikodéshez —sziikséges
feltételekrol, valamint biztositja a napi munkakhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan miikddés érdekében tobb kiilso szolgaltatoval all kapcsolatban.

Részletes feladatok:

1.
2.
3.

9.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Nyomtatvanyok, irodaszerek, mérdeszkdzok igény szerinti beszerzése, kiadésa;
Alloeszk6zok folyamatos beszerzése;

Soron kiviili egyedi igények felvétele, kielégitése /vasarlas, szakkonyvek beszerzése,
koz1onyok, tajékoztatok megrendelése, ellendrzése;

Gépek szerzddéses karbantartasa, hibas, megjavitott gépek elszallitasa, az elvégzett
karbantartasok, javitasok ellendrzése;

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

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

Alldeszkozok selejtezése /tipus, darab, gyartasi szam/ leltarbol vald leirassal,
hasznalhatatlan eszkdzok elszallittatasa;
Iratanyagok selejtezés utani osszeéllitasa, elszallittatasa és megsemmisittetése /zazda/;

Munka- és tiizvédelmi bejaras soran feltart hibak elharitasa;
Telefonkdzpont lizemeltetése;

Vilasztaskor az urndk javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazohelyiségekbe valo
szallitasa, szavazohelyiségek ellendrzése, specialis nyomtatvanyok beszerzése;

A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymasolasa;

A flitéssel jar6 teenddk végzése;

Nyari iddszakban a kazanok javittatasa, karbantartatasa, radiatorok ellendrzése;
Szemétszallittatassal kapcsolatos teenddk;

Kézbesitési feladatok ellatasa (févarosi, helyi posta);

Dokumentumok azonnali kézbesitése /Birosag, Renddrség, Ujpesti Vagyonkezeld Zrt/;

Nyilvéntartdst vezet a Hivatal irodatechnikai berendezéseinek; eszkozeinek
karbantartasarol.

20. Onkorményzat és a Hivatal épiileteiben (Istvan Gt 14., Istvan ut 15., Kiraly u. 12.-14.,
Hajlo u. 42-44., Klauzal u. 32.) karbantartasi — javitasi feladatok szervezése, felligyelete, a
kapcsolatos munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatdsa — egylittmiikodve a
Viarosiizemeltetési Foosztallyal
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* Az ¢piiletek hiité-fité berendezéseinek feliigyelete, karbantartasok - javitasok
szervezése, ellendrzése.

* Személyfelvonok iizemeltetésének, karbantartasdnak ¢és javitdsanak szervezése -
feliigyelete.

o Istvan u. 15. tliz és vagyonvédelmi rendszerének karbantartdsanak ¢€s javitasanak
szervezése - feliigyelete.

» Az Onkorményzat és a Hivatal épiileteiben minden tovabbi - szakipari kivitelezést
igényld - eseti javitas szervezése, felligyelete.

» Istvan u. 14. szdm el6tti VIP parkolo behajtas-gatld rendszerének feliigyelete.

3. Személyiigyi Osztaly

A Személyligyi Osztaly latja el a Hivatal koztisztviseldire vonatkozd jogszabalyok
modositasabol eredden, illetve a Munka Torvénykonyve hatdlya ala tartoz6 munkavallalokra,
valamint az 6nkormanyzati fenntartasu intézmények (kozalkalmazott) vezetdire vonatkozoan
a személy- és munkaiigyi feladatokat a polgarmester €s a jegyz6 kdzvetlen irdnyitasaban.

Ellatja a képviseldk, a partok 4altal delegaltak, valamint a nemzetiségi Onkormanyzati
képviseldk egyes specialis személy-és munkaiigyeit.

Ellatja a nemzetiségi dnkorményzatok altal az Onkormanyzat palyazatain elnyert juttatasok
felhasznalasaval kapcsolatos teendoket.

1. Végzi a koztisztviseldi jogviszony, a munkaviszony, valamint a megbizasi jogviszonyok
létesitésével, fenntartdsaval, megsziintetésével, tovabba a nyugdijazassal kapcsolatosan
jelentkezd komplex feladatokat.

2. Gondoskodik a Hivatal szakember utanpdtlasanak biztositasardl, szervezi, elokésziti az
Oonkormanyzati intézmények vezetdinek kivalasztasat (palyazati eljaras).

3. Dontés-elokészitd tevékenységet végez a testiilet, a bizottsagok és a munkaltatoi jogkori
vezetd részére alkalmazasi, teljesitményértékelési, fegyelmi, elismerési €s szocialis
tigyekben.

4. A Személyligyi Osztaly hataskorébe tartoz6, a Hivatalban dolgozok vonatkozasaban
elkésziti, aktualizalja a szabalyzatokat.

5. Gondoskodik az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségbdl adddo aktualis
feladatok teljesitésérol.

6. Ellendrzi a képesitéssel, alkalmassadggal kapcsolatos rendelkezések megtartasat. Vizsgalja
az Osszeférhetetlenséget a koztisztviseldk €s a vezetd beosztasban 1€vé kozalkalmazottak
esetében.

7. Az eldmeneteli rendszer figyelemmel kisérésével gondoskodik a torvényi eldirdsok
betartasarol. Figyelemmel kiséri a bér- és munkaligyi jogszabalyok érvényesiilését.
Bérnyilvantartast vezet a hivatali dolgozokra €és az intézményvezetOkre vonatkozdan.
Kezeli az egyéb juttatasokra vonatkozo adatokat.

8. [Elokésziti, lebonyolitja a munkatarsak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton valo
részvételét.

9. Sgzervezi a vezetok és dolgozok szakmai képzését és tovabbképzését. Szervezi a
kozigazgatasi alap- és szakvizsga letételét a Hivatal dolgozoi részére.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,
25.

26.
27.

28.
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Vonatkoz6 jogszabalyok alapjan gondoskodik az eldirt személy- ¢€s munkaiigyi
adatfeldolgozasrol.

Jogszabalyi kotelezettségeknek eleget téve elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat.

Elkésziti a kedvezményes wutazdsra jogositd utalvanyokat a munkavallalok,
intézményvezetok részére.

Szervezi és lebonyolitia az Onkormanyzati {idiilok igénybevételével kapcsolatos
igényeket.

Megtervezi, a Hivatal a személyi juttatdsokra vonatkozd koltségvetését, részt vesz a
beszamolo készitésében.

Az addkedvezmények igénybevételéhez, kompenzacid igényléséhez segitséget nyujt,
tovabbitja az igényeket az Allamkincstar felé.

Megallapitja az évi rendes €s tanulmanyi szabadsagokat, az igények figyelembevételével
éves szabadsagolasi litemtervet készit.

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

Elvégzi a cafetéria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.
Jovedelemigazolasokkal, munkaltatéi igazoldsokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

A nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése az (KIRA) szamitégépes programmal,
bérrel kapcsolatos egyeztetések, a személyi juttatasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése.

A Pénziigyi Osztaly adatai alapjan a szolgalati telefonok addjarulékaival kapcsolatos
igyintézés.
Elvégzi a nyugdijasokkal kapcsolatos referensi teenddket.

Ellatja a Hivatal rendezvényeivel (Mikulds iinnepség, nyugdijas taladlkozo, stb.)
Osszefiiggd feladatokat.

Nyilvantartja az onkormanyzati képviselOk juttatasait.

Kozremiikodik az intézményi vezetdi allas palyaztatasdban, a vezetdvaltaskor az atadas-
atvétel lebonyolitasaban.

Szervezi a didkok hivatalban let6ltendd szakmai gyakorlatat.

Elvégzi az egyes intézmények gazdasagi vezetdinek alkalmazaséval és jogviszony
megsziintetésével, valamint dijazasaval kapcsolatos teenddket a Polgarmester utasitdsa
alapjan, kezeli a személyi anyagot.

A Polgarmesteri illetve Jegyz6i Utasitds alapjan a Személyiigyi Osztaly ellat minden
olyan feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsolodik, vagy az osztaly
munkatarsainak felkésziiltsége, ismeretei alapjan teljesithetdk, illetve Onkorményzati
érdekbdl elvarhatok.

4. Informatikai Osztaly

Az osztaly a Hivatalban hivatalos munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai berendezések,
programeszk6zok és egyéb elektronikus adatkezelést - adatatvitelt megvalositd eszkdzok
tekintetében:
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a Szamitogépes haldzat lizemeltetését, feliigyeletét, adatvédelme ¢és a
kulcsfontossagu adatok archivalasat végzi

a fejlesztési, feltjitdsi €és munkaszervezési igényeket az osztalyvezetokkel
egylittmiikodve 6sszehangolja;

a rendszert Iényegesen érint6 kérdésekben dontési javaslatot készit;
kKo6zremiikodik az  elektronikus  tligyintézés  informatikai  feltételeinek
megteremtésében

az eszkozoket beszerzés eldott az informdacioés rendszerbe illeszthetdség és az
iizemeltetés szempontjabdl szakmailag véleményezi;

a hasznalatbavétel eldtt atveszi, a rendszerbe allitast dokumentalja, az eszkozt a
felhasznalonak atadja, a rendszerrel Osszehangolt mikodtetést €s a hasznalat
jogszertiségét feliigyeli,

Felelds a feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a belsd
szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért

Részletes feladatok:

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

A Hivatalban hasznalt szamitastechnikai berendezések ¢és programok
mikodoképességének fenntartdsa, a biztonsagi adatmentések felligyelete;

Szakmai tamogatas, segitségnyljtas a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzéshez;

Egyszerlibb, de a felhasznalokra nem harithaté softver- és hardverkarbantartasi
feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb munkék/ elvégeztetése;

Egyszer(i hibaelhéritasi feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb/ munkak
berendezések  javitasa, programhibdk kijavitasa, adatbazis-helyreallitas)
elvégeztetése;

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

Az 0 hardver- és szoftvereszkozok kezelésének megismerése, az ismeretek
kozvetitése a felhasznalokhoz;

Kiilon megbizas alapjan adatkezelési, -feldolgozasi igények kielégitésének
szervezése, lebonyolitasa, alkalmazas fejlesztése;

Ellatja az orszaggytlési képviseldk, valamint a helyi 6nkormanyzati valasztasok
alatt a szdmitogépes feladatokat;

Az iizemel6 rendszerek, berendezések és a folyamatban levd fejlesztések
technikai €s jogi dokumentacidinak gondozasa;

Az tlizemel6 rendszerekben a hozzaférési jogosultsigok bedllitasa ¢és
nyilvantartasa;

Szamitastechnikai koltségvetési terv készitése;

A gépnaplok feliigyelete;

A rendszerek miuikodése kozben fellépd rendkiviili események nyilvantartdsa,
elemzése;

A rendszerek miikddtetéséhez sziikséges anyag- €s eszkdzigény nyilvantartasa,
intézkedés a folyamatos ellatasrol;

A karbantartas szervezése;
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16. A biztonsagos haldzat lizemeltetéssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa;

17. Intézményi kapcsolattartas, szakmai tdmogatds, segitségnyijtas a Hivatali
Ugyfélkapu rendszerrel kapcsolatosan;

18. Fénymasolo gépek javittatasa, karbantartasa, festékek beszerzése.
19. Mikodteti a Hivatal Térinformatikai rendszerét, annak segitségével adatot
szolgaltat a tobbi szervezeti egységnek.

VIl.A4.
Belsé Ellendérzési Egység

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje. A belsod
ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel ¢és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitési eljarasainak hatékonysagat.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilondsen a koltségvetési bevételek ¢€s kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak ¢és
elszamolasanak, valamint az eszk6zokkel és forrasokkal valod gazdalkoddsanak a vizsgélatéra.

A Bels6é Ellenérzési Egység tevékenységét a jegyzének kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg, a megallapitasairdl és javaslatairdl tajékoztatja
a jegyzot.

A Belsd Ellendrzési Egység 1étszama 1 6 belsd ellendrzési vezetd és 1 6 belsd ellendrbol
(egyiitt belso ellenérok) all.

A belsé ellendrok szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢és teljesitmény ellenérzéseket,
valamint informatikai rendszerellenérzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely témaban — cél,
vagy soron kiviili vizsgalatot végezhetnek.

A belsé ellendrok az ellendrzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belsd szabalyzatok és
eldirasok, a belsd ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a belsd ellendrzési
szakma gyakorlati standardjai €s a belso ellendrzési kézikonyv eldirdsai szerint jar el.

A belsd ellendrzési vezeto feladata:
e abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése és legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata;

e a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai €s éves ellendrzési tervek 0sszeallitasa, -
és a KépviselO-testiileti jovahagyas utan - a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositdsanak nyomon kovetése;

e a belsO ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasdnak
iranyitésa;
e az ellendrzések 6sszehangolésa;

e megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyz0 részére, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

e amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, a jegyzo, illetve a jegyzO érintettsége esetén a Képviseld-testiilet haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;
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a jelentéstervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az
ellendrzott szerv illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz;

a lezart ellendrzési jelentés jegyz0 szamara torténd megkiildése a koltségvetési
szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelden;

az ¢ves ellendrzési jelentés, illetve az 0Osszefoglalo éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa;

gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megodrzésérdl, illetve a dokumentumok ¢és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

biztositani a bels6 ellendrzést végzok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
jegyz0 altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol;

a Polgarmesteri Hivatalnal végzett kiilsé ellendrzések javaslatai alapjan készitett
intézkedési tervek évenkénti nyilvantartdsa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt
tartalommal,

tajékoztatni a jegyzOt az éves ellendrzési terv megvalositasarol, és az attol valo
eltérésekrol;

kialakitani és vezetni a Bkr. 50. §-ban meghatirozott belsd ellendrzésekrdl a
nyilvantartast;

a belso ellendrzési tevékenyseég soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzEk.

A belsé ellenérok feladatai:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat ¢s eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo eréforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;
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e nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
e clvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

e a szervezeten beliil a nemzetk6zi és a magyarorszagi allamhéztartasi belsé ellenérzési
standardok ¢és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet ellatni;

e a mar megszerzett ismeretek naprakészen tartasa, fejlesztése érdekében kétévente
koteles szakmai tovabbképzésen részt venni.

A belsé ellendrzés vizsgalatot végez:

e a Hivatalnal,

« az Onkormanyzat iranyitdsa ala tartozo koltségvetési szervnél: Budapest Févaros IV.
keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézményénél,

e az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél,

o az Onkormanyzat altal alapitott és iranyitasa ald tartozé - a koztulajdonban 4lld
gazdasagi tarsasdgok takarékosabb mitkddésérdl szold 2009. évi CXXII. térvény 1. §
a) pontjaban meghatarozott - gazdasagi tarsasagainal, tovabba

o aBudapest IV. keriiletben miikodd helyi nemzetiségi dnkorméanyzatoknal.

Az ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a ,Belsé Ellenorzési Kézikonyv”
tartalmazza.

VII. 5.
lgazgatasi Féosztaly

Az Igazgatasi Fbosztaly a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti
egysége, melynek feladatait, miikodésének daltalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

Az Igazgatasi Foosztdly fO feladatai a kozigazgatasi hatosagi ¢és kozszolgaltatasi eljarasok
jogszabaly szerinti magas szintii ellatasa.

A szervezeti egységet a jegyzd iranyitdsa mellett foosztilyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabalyzat IV. fejezetében meghatarozottak szerint latja el. Az Igazgatasi Fdosztaly osztaly
szintll szervezeti egységei az Igazgatdsi Osztaly, mely két {0 teriileten lat el feladatokat az
Altalanos lgazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport, és Anyakonyvvezetok utjan, tovabba a
kiilon belsé szervezeti egysége az Ugyviteli Osztaly.

Féosztalyvezeto
- a V. fejezetben foglaltakon tilmenden -

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

2. Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, a foosztaly feladat- és hataskorébe
tartoz6 elséfoku tigyek szakszer(i, kulturdlt és hataridén beliil torténd intézésérdl az
anyagi jogszabalyok, a kozigazgatdsi hatosagi eljards ¢€s szolgaltatas 4altalanos
szabalyair6l szold torvény, valamint annak végrehajtasardl szo6ld rendeleteknek
megfelelden.
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Sziikség esetén ellendrzi a hatosagi tevékenység jogszeriiségét.

Az osztalyvezetok kérésére szakmai segitséget nyujt a fOosztaly feladatkorébe tartozo
kérdésekben.

A fOosztaly feladatainak ellatasa soran egyiittmiikodik a tobbi féosztallyal, illetve
gondoskodik annak osztalyvezetdi szintli miikddtetéséral.

Véleményezi a féosztdly feladatkdrébe esé — masik fOosztaly altal készitett —
szabalyozasok, jelentések, stb. tervezetét.

A féosztalyvezeto részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza

1

Az Igazgatasi Foosztaly osztalyvezetoi

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil az Igazgatasi Féosztaly féosztalyvezetdjének
irdnyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztalynak a felelds vezetdje.

Felelds az osztaly szakszerii és jogszerli miikodéséért, a feladat- és hataskorébe tartozo
tgyekért a fdosztilyvezetdonek, a fdosztilyvezetd-helyettesnek, a jegyzOnek és a
polgarmesternek.

Gondoskodik az osztaly munkdjanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozé dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztalyt érintd6 jogszabalyok ¢s a Képvisel-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek a munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkéjat.

. Isazgatasi Osztaly

1.1. Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport

Ipar-kereskedelemi tigyek tekintetében:

1.

Uzletkoteles termékek forgalmazasa esetén sziikség szerint helyszini szemlét tart, ennek
hianydban megkeresi a szakhatosdgokat és a feltételek megléte esetén a mikodési
engedélyt kiadja és egyidejlileg az lizletet nyilvantartasba veszi.

Kereskedelmi tevékenység folytatasara iranyuld szandék bejelentésérél - kivéve
tizletkoteles termékek forgalmazasat - igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével
illetve engedélyezésével dsszefiiggésben kdzremiikodo hatosagkeént jar el.

Az adatokban tortént valtozast, valamint a nyitvatartasi id6 bejelentését a nyilvantartasba
bejegyzi.

A tevékenységet megtilthatja, amennyiben a kereskedd a tevékenységére, a forgalmazott
termékre, ill. annak darusitdsara vonatkozo jogszabdlyi eldirdsoknak nem felel meg,
valamint az iizletet ideiglenesen, az észlelt hidnyossag megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra bezaratja, amennyiben a kereskedelmi tevékenységet folytatd a jogszabalyban
foglalt eldirasoknak nem felel meg.

A vonatkoz6 jogszabalyban foglalt esetekben a miikddési engedélyt visszavonja.
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Korlatozza vagy megtiltja a miusoros eldadas, zene, tanc rendezését, valamint a
szorakoztatd jaték folytatasat a jogszabalyban el6irt okok esetén.

Korlatozza az iizletek ¢éjszakai nyitva tartasat, illetve kotelezd zarva tartasi idOszakot
rendel el.

Megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba iitk6z6 tevékenység végzését,
termékkor értékesitését.

Bejelentés koteles szolgaltatasi tevékenység bejelentésének elmulasztasa esetén birsagot
szab ki.

Az iizlet megsziinésének bejelentése esetén a mitkddési engedélyt visszavonja és az
tizletet torli a nyilvantartasbol, kereskedelmi tevékenység megszlintetése esetén a
szolgaltatot torli a nyilvantartasbol.

Vasarlok konyvét hitelesiti.

Telepengedély-koteles ipari tevékenység esetén telepengedélyezési eljarast folytat le,
megkeresi a szakhatosagokat és a feltételek megléte esetén telepengedélyt ad ki, valtozas
esetén modositja azt.

Bejelentés-koteles ipari tevékenység esetén a feltételek vizsgalatat kovetden a telepet
nyilvantartasba veszi, a valtozast nyilvantartdsan atvezeti.

Az ipari tevékenység megsziinésének bejelentését tudomasul veszi, nyilvantartasan
atvezeti.

Jogszabalyban eléirt esetekben az észlelt hianyossagok megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra a tevékenység telephelyen torténd gyakorlasat felfiiggeszti, korlatozza, vagy a
telepet ideiglenesen bezaratja, az ipari tevékenység folytatdsdt megtiltja, illetve a
telepengedélyt visszavonja, és a tevékenységet torli a nyilvantartasbol.

A szallashely tevékenység bejelentésérol igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben a széllashely-szolgaltatasi tevékenység
bejelentésével Osszefiiggésben kozremiikodo hatdsagként jar el. Az adatokban tortént
valtozast a nyilvantartasba bejegyzi.

A széllashely megszlinésének bejelentése esetén a szallashelyet torli a nyilvantartasbol.
Ellatja a szallashely-szolgéltatas felligyeletét a jogszabalyi és hatdsagi eldirasok
megsértése esetén jogkdvetkezmeényt allapit meg.

A nem ilzleti célu kozosségi, szabadidés szallashelyeket nyilvantartasba veszi, a
szolgaltato részére a tevékenységre valo jogosultsag igazolasara hatosagi igazolvanyt allit
ki, ellendrzi a tevékenységet, illetve jogszabalyban felsorolt esetekben torli a szolgaltatot
a nyilvantartasbol.

Vasar rendezését, piac tartdsat engedélyezi, valamint a helyi termeldi piac lizemeltetésére
iranyuld bejelentést nyilvantartasba veszi, a valtozast nyilvantartidsan atvezeti.
Jogszabalyban eldirt esetekben vésar, piac engedélyét visszavonja €s a vasart, piacot
bezaratja, nyilvantartasbol torli.

A fenntarté bejelentését a bevasarlo kozpont ilizemeltetésére nyilvantartdsba veszi a
valtozast nyilvantartasan atvezeti.

Zenés, tancos rendezvény esetén engedeélyezési eljarast folytat le, sziikség esetén szemlét
tart, megkeresi a szakhatosagokat és a feltételek megléte esetén hatarozattal
rendezvénytartdsi engedélyt ad ki, errdl nyilvantartast vezet.

Az adatokban tortént valtozast a nyilvantartasba bejegyzi, és a moddositott adatoknak
megfeleld rendezvénytartasi engedélyrdl igazolast ad ki.

A zenés, tancos rendezvény megszlinésének bejelentése esetén a rendezvénytartasi
engedélyt visszavonja €s a zenés, tancos rendezvényt torli a nyilvantartasbol.

A rendezvény helyszinén évente legalabb egyszer altaldnos ellendrzést folytat le,
melynek kovetkezményeként a jogszabalyban eldirt esetekben az észlelt hidnyossagok
megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra zenés, tancos rendezvény tartdsat megtiltja, az
engedélyt visszavonja illetve a rendezvény tartasat megtiltja.
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29. Az alkalmi rendezvényt sziikség szerint ellendrzi. A rendszeres rendezvény helyszinén a
zenés, tancos rendezvény iddpontjaban egy éven beliil legalabb két esetben ellendrzést
végez. Az ellenérzés soran tapasztalt hidnyossagok, jogsértések esetén figyelmeztetést,
felszolitast tesz, a zenés, tancos rendezvény folytatasat a helyszinén felfiiggeszti.

30. Hatosagi ellendrzést végez - a zenés, tancos rendezvények esetében ellendrzési terv
alapjan -, és a vizsgalat eredményétol fliggden a sziikséges intézkedéseket megteszi.

31. Kozérdeki bejelentéseket, panaszokat kivizsgalja, sziikséges intézkedéseket megteszi.

32. Szamitdgépes nyilvantartast vezet a kereskeddkrol, a mitkodési engedéllyel rendelkez6 és
a bejelentett tizletekrol, az iizletek nyitva tartasarol, a bejelentett bevasarlo kozpontokrol,
valamint az engedélyezett vasarokrol €s piacokrol, a szallashely-szolgaltatokrol, a tartds
széallashasznalati szolgaltatasi tevékenységet folytatokrol, a nem {izleti célu kozosségi
szabadidds szallashelyekrdl és a zenés, tancos rendezvényekrdl, tovabba a bejelentés, ill.
telepengedély alapjan folytatott ipari tevékenységekrol. A nyilvantartast az 6nkormanyzat
honlapjan kozzéteszi.

33. Statisztikai jelentéseket készit, adatot szolgaltat.

34. Biztositja az tigyfelek részére az elektronikus iligyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Hagyatéki eljaras keretében:

1. Hivatalbol a TakarNet ingatlan-nyilvantarté rendszerbdl adatot szerez be az elhunyt
ingatlan vagyonara vonatkozoan.

2. Ertesiti és nyilatkoztatja az rokhagyé személy hozzatartozojat a hagyatéki leltarozas
sziik-ségességérol.

3. Nyilatkoztatja a hozzétartozot (eltemettetdt) a formanyomtatvany kitdltésével, az
0rokosok személyi adatairdl, a hagyaték targyarol, az ingdsagok értékérdl stb.

4. Tajékoztatja a feleket az eljards soran az altala beszerzett adatokrol, a hagyaték

targydhoz tartozo ismertté valt vagyontargyakrol, a hagyatéki eljarasrol szolé 2010. évi
XXXVIIL Tv 32. § (1) és (2) bekezdése szerinti biztositasi intézkedések kérelmezésének
lehet6ségérdl, va-lamint iratbetekintési jogukrol, az eljdrds menetérdl, jogaikrol,
kotelezettségeikrdl, az eljaras varhatd koltségeirdl.

5. Felhivja a feleket, hogy a felhivas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil jelentsék be, ha
a tajékoztatasban foglaltakon feliil tovabbi, a hagyaték targyahoz tartozé vagyontargy rogzité-
se sziikséges a leltarban.

6. Kotelesrész iranti igény bejelentése esetén felhivja a feleket a kotelesrész alapjanak
szamita-sahoz sziikséges vagyontargy 8 napon beliil torténd bejelentésére.

7.  Eljarasa sordn a jogkovetkezményekre is Kkiterjedden tajékoztatja az Orokosként
érdekelteket arrol, hogy az eljaras leltarozasi szakaszaban lehetOségiik van egymadssal,
valamint a hagya-téki hitelezokkel egyezségi targyalasokat folytatni. Tajékoztatja a feleket a
kozvetitdi eljaras igénybevételének lehetdségérdl is. Ha a felek kozott megallapodas jon létre,
az err6l késziilt teljes bizonyitd erejli maganokiratba vagy kozokiratba foglalt irasbeli
nyilatkozatukat, a megallapodast kotd felek kozos kérelmére, mint egyezségi tervezetet a
feleknek az egyez-ségtervezet egyezségkénti jovahagyasa iranti kérelmével egyiitt a hagyatéki
leltar mellékle-teként a kozjegyzo6hoz tovabbitja jovahagyas céljabol. Tajékoztatja a feleket
arrol is, hogy egyezségkotésre a kdzjegyzd eldtti eljarasban is lehetdségiik van.

8. Ha leltar felvételére nem keriil sor, mivel az 6rokhagyo hagyatéka tekintetében nem allnak
fenn a hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIIL Tv.20. § (1)-(6) bekezdése szerinti fel-
tételek, az eljarast a megsziinteti.

9. Vagyontargy esetén elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol sz6lo 2010. évi
XXXVIIL. Tv. 20.§ (1-3) bek.-e alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl szold
29/2010. (XI1.31.) KIM rendelet 1.sz. melléklete szerinti adattartalmu erre a célra rendszere-
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sitett nyomtatvany felhasznalasaval a kotelezo leltdrozas ala esé vagyontargyrol vagy a leltar
felvételét kotelezové tevo tényrdl, korilményrdl vald tudomésszerzéstdl szamitott 30 napon
beliil.

10. Hidnyos adatok esetén a hozzatartozoval egyeztet, illetve az adatokat beszerzi a személyi
adatnyilvantart6 rendszerbdl.

11. Megigényli az ingatlanr6l az add- és értékbizonyitvanyt. Vidéki ingatlanok esetében a
vég-zést hivatali kapun keresztiil elektronikusan tovabbitja a tarshatosagnak.

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

13. Kérelemre és a jogszabalyban eldirt esetekben helyszini leltarozast végez.

14. A helyszini leltarozas soran gondoskodik hatdsagi tanu jelenlétérol, alairatja jelenlévd
érde-keltekkel és tantikkal is a helyszini leltart, és amennyiben az alairast az eldbbiek koziil
barki megtagadja az ok megjelolésével ezt a leltarra ravezeti, a letart alairja.

15. Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben és foganatositja azokat, melyrdl
jegyzokony-vet vesz fel pl. birdi letétbehelyezés, zar ala vétel, lepecsételés, allamra szallo
hagyaték ese-tén, illetve a hagyatékban érdekelt ligyfél kérelmére.

16. Kérelemre végzéssel ligygondnokot jelol ki, amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve
szovetkezeti részesedés van.

17. A hagyatéki leltart mellékleteivel hivatali kapun keresztiil elektronikusan megkiildi a
hagya-téki eljarasra illetékes kozjegyzo részére.

18. Intézi a kozkoltséges temetés visszaigénylésével kapcsolatos ligyeket, bekéri a szdmlakat
a Pénziigyi és Szamviteli Osztalytdl, tdjékoztatja a Szocialis Osztalyt a hagyatéki eljarasrol, a
hitelezdi igényt rogziti a hagyatéki leltarba és tovabbitja a kdzjegyzo felé.

19. Kapcsolatot tart a korhazakkal, rendérséggel, gondnokokkal, szocidlis intézményekkel,
inté-zi az értékek, lakaskulcsok atvételével, drzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.

20. Felveszi a kapcsolatot a BFKH népegészségiigyi hataskorben eljaré hivataldval és
biztositja az ingatlanba val6 bejutast fertdtlenités esetén.

21. Ertesiti a Lakastigyi Osztalyt, illetve az UV Zrt.-t, ha az énkormanyzati bérlakéds bérlsje
meghalt és a lakds jogilag megiiresedettnek tekinthetd.

22. Az elhunyt személy allampolgarsaganak tisztdzasa végett megkeresi az allampolgarsagi
tigyekben eljard hatosagot.

23. Leltarozza a kiskortiak és gondnokoltak vagyonat a gydmhatdésag megkeresésére, ez
tigyben felveszi a kapcsolatot az érintett gyammal, gondnokkal.

24. Adatot szolgaltat a hagyatéki hitelezoi igénnyel fellépok megkeresésére.

Birtokvédelem:

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

2. Bizonyitasi eljarast folytat le, amelynek soran - sziikség esetén - meghallgatja az érintett

feleket, tanukat, illetve targyalast, helyszini szemlét tart.

Hatarozatot hoz, mely vonatkozhat a hasznok, karok, koltségek megallapitasara is.

A hatarozat elleni kereset benyljtdsa esetén azt az ligyre vonatkozo6 iratokkal egyiitt

tovabbitja a birdsaghoz.

5. Gondoskodik a hatarozat végrehajtasardl, amelynek keretében végzéssel elrendeli a
végrehajtast, gondoskodik a foganatositasrol.

6. A végrehajtasi eljards sordn hozott Onalld fellebbezéssel tamadhaté végzés elleni
jogorvoslati kérelem esetén azt felterjeszti az iratokkal egyiitt Budapest Fdvaros
Kormanyhivatalahoz.

7. Biztositja az {ligyfelek részére az elektronikus ligyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Hw
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Allattartas—allatvédelem:

1. Kérelemre vagy hivatalbdl a kedvtelésbdl és a nem kedvtelésbdl tartott allat tartdséval
kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

2. Helyszini szemle tartasa.

3. Indokolt esetben érintettek meghallgatasa.

4. Hatarozathozatal.

5. Sziikség esetén a végrehajtas elrendelése végzéssel ¢és annak megkiildése a végrehajtast
foganatosit6 szervnek.

6. Az allatvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatasa, allatvédelmi birsag kiszabasa.

7. Ebnyilvantartés felallitdsa az ebosszeiras alapjan, az adatok kezelése.

Allategészségiigy:

1. Marhalevél kiadasa, megfelelé igazolasok (tulajdonosi, szarmazasi, stb ) csatoldsa

esetén.
2. Vandorméhészek méhek vandoroltatdsara tett bejelentésének zaradékoldsa megfeleld
dokumentumok csatolasa esetén

Ugyfélszolgalat:

1. Talalt targyak kezelése.

2. Hatdsagi bizonyitvanyok ¢és igazolasok kiadésa.

3. Nyomtatvanyok biztositasa az ligyfelek részére.

4. A hatosagi eljarashoz sziikséges tarsirodéak altal kért tulajdoni lap masolatok kezelése.

5. Hirdetmények kifiiggesztése a kozjegyzok, a birdsag, a rendérség €s a kormanyhivatalok
megkeresésére.

6. Onkormanyzati hirdetmények kozszemlére tétele.

7. Altalanos tajékoztatas nyujtasa az ligyfelek részére.

8. Beadvanyok 4tvétele az iigyfelektd] és tovabbitasa az Ugyviteli Osztaly felé.

9. Elgjegyzés felvétele az tigyfelek részére a jegyz6i fogadoorara.

10. A lakossagot érintd onkormanyzati rendezvényekkel, eseményekkel, szolgaltatasokkal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

11. Azigyfelek beléptetése a Varoshaza Istvan Gt 14. szam alatti épiiletében.

Népesség-nyilvantartasi és cimkezelési feladatok:

1.

Gondoskodik a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezé polgar
adatainak, illetve adatvaltozasainak és adatjavitdsanak, valamint a polgar adataiban a
telepiilés kozigazgatasi teriiletén bekovetkezett valtozdsnak a nyilvantartason torténd
atvezetésérol.

Tovabbitja a keriileti hivatalnak a feldolgozott adatvéltozdsok ¢€s az adatjavitasok
alapiratait, valamint a leadott személyi azonositorol és lakcimrdl szo6lo hatosagi
igazolvanyt.

Eljar a hatosagi igazolvannyal Osszefiiggd hatosagi ligyben a telepiilés kozigazgatasi
teriiletén lakcimmel rendelkezd polgarnak a nyilvantartdsba vétellel vagy a
lakcimbejelentéssel kapcsolatos eljarasban.

Végzi a helységnév, postai iranyitdszam, kozteriilet elnevezés, kozteriilet jelleg
valtozasa vagy teriiletszervezési eljarasban hozott hatdsagi igazolvany kézbesitésével
Osszefiiggd feladatait €s errdl értesiti a kertileti hivatalt.

Atveszi a polgartél a cimvaltozas miatt érvénytelenné valt hatosagi igazolvanyt.
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9.

10.
11.
12.
13.
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Torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol, és errdl nyilvantartast vezet.

Kérelemre lakcim fiktivalasi eljarast folytat le.

A lakcim érvénytelenitése vagy ,fiktiv”’ jelzéssel szerepeltetése esetén gondoskodik
arrol, hogy az ¢érintett polgar lakcimet tartalmazod hatésagi igazolvanya
érvénytelenségének ténye a hatdsagi igazolvany nyilvantartasba bejegyzésre keriiljon.
Tovabbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kozponti nyilvantartas
részére, illetve atvezeti a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok valtozasat.
Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

Cimnyilvantartast vezet az illetékességi teriiletén 1évo kozigazgatasi cimekrol.
Kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

Elvégzi a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos adattisztitasi és cimkezelési feladatokat.

Anvakonyvvezetok (csoport jogallasu)

1.

2.

&

B oo~

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben jegyzokonyvezi a keriiletben tortént
anyakdnyvi eseményeket.

Az elektronikus anyakdnyvi rendszerben anyakonyvezi a kertiletben tortént
sziiletéseket, hazassagkotéseket, bejegyzett ¢élettdrsi kapcsolatok 1étesitését,
halaleseteket.

Bejegyzi a papiralapti névmutatokba az elektronikus anyakonyvi rendszerben rogzitett
anyakonyvi eseményeket.

Ellatja a lakason sziiletett gyermekek anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.
Ismeretlen allampolgarsagii gyermekek sziiletési alapiratait, az allampolgarsagra
vonatkoz6 kovetségi igazolassal felterjeszti a Budapest Fovaros Korményhivatalanak
teljesitése végett.

Ellatja a gyermek csalddi jogallasdnak rendezésével Osszefiiggd anyakonyvi
feladatokat.

Jegyz6konyvet készit a teljes hataly apai elismerésrol.

A személyi adat €s lakcimnyilvantartasban rogziti az €lvesziiletési lapot.

Ellatja az ujsziilottet személyi azonositot igazold hatdsagi igazolvannyal.

Ugyfél kérelmére az elektronikus anyakonyvi rendszerben rdgziti a keriiletben
korabban papiralapti anyakonyvben anyakdnyvezett sziiletéseket.

Meghatarozott hataridoben rogziti az elektronikus anyakonyvi rendszer altal generalt
szliletési bejegyzéseket.

A hazassagi ¢és Dbejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésére iranyuld szandék
bejelentésével kapcsolatban vizsgalja a torvényes eldfeltételek fennallasat.
Jegyz6konyvet készit a hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat bejelentéseéral.
Intézkedik kiilfoldi allampolgéarok tantsitvany iranti felmentése tigyében.
Ko6zremiikodik a hazassagkotéseknél.

Kozremiikodik a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének létrehozasaban.

Ellatja a csaladi linnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat.
Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgéltatasi és nyilvantartési
kotelezettségeket.

Ellatja a magyar Aallampolgarok kiilfoldon kotendd hazassagaval kapcsolatos
feladatokat a jogszabaly altal meghatarozott korben.

Ellatja a halaleset bejelentésével sszefiiggd feladatokat.

Anyakonyvezi a haldleseteket és értesiti az illetékes tarsszerveket.

Kiallitja az anyakonyvi okiratokat.

Hatosagi bizonyitvanyt allit ki.
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Ellatja a magyar allampolgarok kiilfoldon tortént anyakdnyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.

Kiallitja a sziiletési lapot.

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben rogziti a sziiletési anyakdnyvi
adatvaltozasokat.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a honositott személyek részére torténd magyar
személyi igazolvany és lakcimkartya készitése érdekében.

Ertesiti a honositott 4llampolgarokat az dllampolgarsagi eskii idépontjarol.

Ertesitési kotelezettséget teljesit a Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztalya
fele.

A Budapest Févaros Kormanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakonyvi Féosztaly
kozlése alapjan eljar a hataskorébe utalt ligyekben (értesiti a kérelmez6t a honositési,
visszahonositasi  kérelem  elutasitasarol, allampolgarsagi  eskiir6l  értesités,
felterjesztések készitése)

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a Honositottak és Hataron Tuliak Okméanyiigyi
Osztalya felé a honositott személyek részére torténdé magyar személyi igazolvany és
lakcimkartya elkészitése érdekében.

Kozremikodik az allampolgarsagi eskii letételénél.

Bevonja a honositott magyar hatdsag altal kiallitott okmdnyait és ellatja személyi
igazolvannyal és lakcimkartyaval.

Ertesitési kotelezettséget lat el a Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag Budapesti
¢és Pest Megyei Regionalis Igazgatdsaga felé.

Dont a hézassadgi névviseléssel kapcsolatos kérelmekrdl. Gondoskodik a valtozas
anyakonyvbe torténd bejegyzésérol.

Diplomaciai Gton anyakonyvi kivonatokat szerez be az tligyfelek részére.

A Birosag értesitése alapjan feljegyzi a hazassag felbontasat az elektronikus
anyakonyvbe.

A feljegyzéshez 2004. majus 1-je el6tt az EU tagallamaiban, ill. a harmadik
orszagokban tortént héazassag felbontdsa esetén eldzetes 4allasfoglaldst kér az
Igazsagiigyi Minisztérium Nemzetk6zi Maganjogi Foosztalyatol.

2004. méjus 1-je utdn az EU tagéllamaiban tortént hazassagfelbontds esetén sajat
hataskorben vizsgélja a valas jogérvényességét, majd sajat hataskorben teljesiti az
anyakonyvbe torténd bejegyzést.

Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

Az anyakonyvi eseményekkel, illetve anyakonyvi adatvaltozasokkal kapcsolatos
adatrogzitést vége

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 anyakonyvi osztaly iktatasat.

Kezeli az anyakdnyvi osztaly irattarait.

Az Anvakonyvvezetdk tovabbi feladatai:

Vizsgalja az apasag vélelmét mas hatosag altal felvett apai elismerd nyilatkozat esetén.

Mas hatosag altal felvett teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatokat régziti az apai
elismerd nyilatkozatok nyilvantartasaban.

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben anyakonyvezi a titkos és nyilt 6rokbefogadas
engedélyezését.
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Anyakonyvezi a kiilfoldon tortént nyilt és titkos 6rokbefogadasokat.

Anyakonyvezi az  OrOkbefogadasban  tortént anyakonyvi — adatvaltozdsokat
(6rokbefogadas felbontasa, hatalytalanna valéasa).

Tény szerinti 6rokbefogadas valtozasa esetén vérszerinti orokbefogadasként torténd
anyakonyvezése.

A kiilfoldon tortént sziiletéseket rogziti az elektronikus anyakonyvi rendszerben.
Gondoskodik a magyar allampolgar kiilfoldon sziiletett gyermekének Magyarorszagon
¢16 magyar allampolgarként torténd nyilvantartasba vételérdl.

Dont a nem megvaltozasanak és az eljarashoz kapcsolodd utonév valtoztatés
anyakonyvezése ligyében.

Orszagos hataskorrel sziiletési anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus
anyakonyvi rendszerben rogzitett sziiletésekrol

Kiallitja a hazassagi lapot.

Nem magyar allampolgarok esetében felterjeszti az alapiratokat a Budapest Fvaros
Kormanyhivataldnak a kiilfoldi okiratok elfogadhatosdganak vizsgalata érdekében.

A hézassagkotést megeldz6 eljarasban ellatja a tobbletszolgaltatdsi dijjal kapcsolatos
feladatokat.

Rogziti a hazassagkotés kovetkeztében tortént csaladi allapot valtozast.

Rogziti a rendszerben az 0j hazassagi nevet.

Kiilfoldi allampolgarok esetében elvégzi a hazassagkotéssel kapcsolatos kotelezd
adatszolgaltatasokat.

Magyar allampolgar kiilfoldon tortént hazassdg hazai anyakonyvezéséhez rogziti a
hazassagkotést az elektronikus anyakonyvi rendszerben.

Felterjeszti a kapcsolédd iratokat a Budapest Fdévaros Kormanyhivatala Hazai
Anyakonyvi Osztalyanak.

Birdsag értesitése alapjan bejegyzi a feleség eltiltasat a hdzassagi név viselésétol.

A hazassagi névviseléssel kapcsolatos kérelmekrdl jegyzokonyvet készit. Gondoskodik
a valtozas elektronikus anyakdnyvben torténd atvezetéseérol.

Orszagos hataskorben eljarva intézi a hazassagi név modositasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat.

JegyzOkonyvezi a gyermek csaladi nevében torténd 1) megallapodast.

Bejegyzi a megallapodas alapjan bekdvetkezett valtozast az elektronikus anyakonyvi
rendszerben.

Meghatarozott hataridoben rogziti az elektronikus anyakdnyvi rendszer altal generalt
hazassagi anyakonyvi bejegyzéseket.

Orszagos hataskorben eljarva hazassagi anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus
anyakonyvi rendszerben rogzitett hdzassagoktol.

Kiallitja a” bejegyzett élettarsi kapcsolat™ 1étesitési lapot.

Az SZL rendszerben rogziti a csaladi allapot valtozasat.

Ko6zremiikodik névadoknal.

Kozremiikodik 25, 50, 60 éves hazassagi évforduloknal.

Ellatja a haldleset bejelentésével Osszefiiggd tarsszervekkel torténd adategyeztetési
feladatokat.

Elkésziti a halaleset bejelentésével kapcsolatos jegyzékonyvet.



32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.
39.

40.

41.

42.
43.

45

Kiallitja a halalozasi lapot.

Gondoskodik az elhalt okmanyainak érvénytelenitésérdl, jogszabalyban meghatarozott
esetekben bevonésarol, intézkedik megsemmisitésérol.

Nem magyar allampolgar kiilfoldi okmanyaban érvényteleniti a magyar hatosag altal
tett bejegyzést.

Magyar allampolgar kiilfoldon tortén haldlesetét rogziti az elektronikus anyakonyvi
rendszerben.

Orszagos hataskorben eljarva halotti anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus
anyakonyvi rendszerben rogzitett halalesetekrol.

Ugyfél kérelmére az anyakonyvi kivonatban nem szerepld adatokrol hatosagi
bizonyitvanyt allit ki.

Az Anyakdnyvi Szolgaltatd Alrendszerben teljesiti az eskiitétel adatainak rogzitését.
Az anyakonyvi bejegyzés alapjan javitja a személyi adat és lakcimnyilvantartasban
1év4 hibas adatokat.

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben régziti az anyakonyvi okiratok kiallitdsdhoz
sziikséges kérelmeket.

Adatatadast teljesit a Nemzeti Levéltar felé.

Teljesiti az elektronikus anyakodnyvi rendszerben kozpontilag generalt feladatokat.
Adatszolgéaltatasokat végez az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil.

2. Ugyviteli Osztaly

1.

o

Az érvényben 1év0 Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden gondoskodik a papir alapu,
illetve elektronikus uton benyujtott kiilldemények érkeztetésérdl, bontasardl. A
kiildeményeket mindsiti, csoportositja, és nyilvantartdsba veszi. Feladata e téren a
kiildemények ellendrzése, a pénz, illetekbélyeg ¢és egyéb érték kezelése. A
kiildeményeik irant érdekl6do tigyfelek részére informacio adasa.

Nyilvantartasba veszi a kozponti elektronikus iktatokonyvben az atvett beadvanyokat,
leveleket, kérelmeket, szerzddéseket, kiildeményeket, hivatalos iratokat, egyéb
dokumentumokat.

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyv szakszerli vezetésérdl, az iktatobélyegzd
elhelyezésérél az iraton, az elézményiratok szerelésérdl, csatolasardl, iratok
tovabbitasarol, atadokonyv vezetésérdl.

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyvi adatokat tartalmazd el6adoi iv
megnyitasarol.

A kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat iktatja az tigyviteli programban.
A jogi képviselet keretében keletkezett peres-iratokat az elektronikus peres
iktatokonyvbe nyilvantartasba veszi. Minden érkez6 €s minden elkiildétt iratot kiilon-
kiilon alszamon tart nyilvan.

Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat. A posta-készen kapott kiildeményeket a
tovabbitds modja szerint csoportositja, a kimend leveleket ragszdmmal latja el,
meghatarozza a dijtételt. Elektronikus postakonyvek vezetésérél gondoskodik ,
elektronikus feladojegyzéket készit.

Nyilvantartast vezet az ajanlott ragszamok felhasznalasardl akként, hogy a tartomanyt
mindenkor az iratkezeld rendszerbe felveszi.
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A visszaérkezett kiilldeményeket atadja a kiildeményt kikiildo osztdlynak, hogy az
érintett ligyintéz6 gondoskodni tudjon mihamarabb az ujra kikiildésrél vagy az
ligyintézés tovabbi menetérol.

A postai kiildeményeket bérmentesitd géppel bérmentesiti, a gép oraallasat rogziti,
pontosan vezeti. A bérmentesitett kiilldeményekrdl elszamol6 szamla érkezik, annak
tartalmat ellendrzi, a pénziigyi bizonylaton igazolja a teljesitést. Az ilyen elszamold
szamla pénziigyi teljesitést nem igényel. A postai dijhiteles kiildeményekrdl kiallitott
szamla ellen6rzését elvégzi, a kifizetés jogossagat igazolja.

A hivatali postdzd rendszert a hivatal osztalyaival egyiittmikodve miikodteti. A
Hivatal osztalyainak postazasért felelés munkatarsaival szorosan egyiittmiikodve az
tgyviteli rendszerben a kiildé osztaly atadja azon levelek allomanyat, amelyeket
posta-készen is eljuttat az osztaly kozponti postazdjaba.

Osztalyvezeté gondoskodik a mindsitett adatot tartalmaz6 iratok tarolasarol.

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

Gondoskodik az irattarakban a Hivatal miikkodése soran keletkezett iratok Orzésérol,
védelmérdl, irattari nyilvantartasok, irattari torzskonyv, iratkdlcsonzé naplo
vezetésérol.

Selejtezési eljaras soran meghatarozza a selejtezendd iratok korét, gondoskodik azok
kigytjtésérol, az eljaras lefolytatasarol, jegyzokonyv elkészitésérol.

A maradand6 értékii, torténeti értéki iratokat — el6zetes egyeztetés utan - atadja a
Fovarosi Levéltarnak.

Gondoskodik a jogutdod nélkiill megsziind szervezetek iratanyagainak atvételérdl,
elhelyezésérol elozetes egyeztetés alapjan a Févarosi Levéltarral.

Elkésziti a hatosdgi statisztikdt az oOnkorményzati hataskorben, illetve az
allamigazgatasi hatdsagi hataskorben hozott dontésekrol.

Gondoskodik az tligyiratkezel6i rendszer folyamatos frissitésének megszervezésérdl, a
tamogatoi szolgaltatast sziikség szerint igénybe veszi. Az {ligyintézOk munkajat
folyamatosan segiti oly mdodon, hogy igény szerint a munkatdrsakat tdjékoztatja a
rendszer mitkddésérol.

Feladata a Hivatal iigyviteli rendszerének bemutatdsa, ismertetése, igény alapjan,- az
ujonnan belépd munkatarsak fogadasa, betanitasa, eldaddéi munkanaplé atadasa.

Az Ugyviteli Osztaly feladataval Osszefiiggésben keletkezd beadvanyok, levelek,
megkeresések ligyintézése.

VIL.6.
Koznevelési és Kozmiivelodési F6osztaly

A Koznevelési és Kozmiivelddési Foosztaly a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem
rendelkezd belsd szervezeti egysége, melynek feladatait, miitkodésének altalanos szabalyait,
belso felépitését jelen szabalyozas tartalmazza.

1.

Kiemelt feladatként ellatja és keriileti szinten Osszehangolja a miivelddéssel,
kultaréaval, sporttal, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Gyermek ¢s ifjusagi ligyekben az Onkormdnyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézmények hatdskorét meghaladd problémékat és javaslatokat Osszegzi, egyben
szakmai irdnyitasa alatt kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.
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3. Figyelemmel kiséri az oktatas, koznevelés, és kultaralis fejlesztéséhez kapcsolodod
palyazati lehetdségeket, ellatja a palyazatokkal kapcsolatos eldkészitési munkalatok
koordinacidjat, valamint a palyazatok kezelését, lebonyolitasat.

4. Kapcsolatot tart a keriiletben miik6d6, de nem Onkormanyzati fenntartdsa koz- és
felsdoktatasi, tovabba miivelddési, kulturalis, sport, illetve gyermek- és ifjusagiigyi
intézményekkel, valamint tudomanyos kutatdintézetekkel.

5. Segiti a Polgadrmester, az Alpolgarmesterek és a Hivatal egészének munkdjat a
tarsadalmi — illetve egyhazi — kapcsolatok ellatasa, a civil szervezetekkel valo
kapcsolattartas, a nemzetkozi és hataron tuli kapcsolatok terén.

6. Kozremiikodik a testvérvarosokkal a kulturalis kapcsolatok fejlesztésében.

A Foosztaly osztaly szintli szervezeti egysége a Ifjusagi, Sport, Muvelddési és Oktatasi
Osztaly.
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Az Koznevelési és Kozmiivelodési féosztalyvezetoje

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett féosztalyvezetd vezeti.

1. Felelds a Foosztaly szakszerli és jogszeri miikddéséért, a feladat- és hataskorébe
tartozd ugyek ellatasaért, a fOosztaly keretein belil mikodé osztaly(ok)
munkaszervezéséért, az Alpolgarmesteri Kabinettel valo egyiittmiikodésért

2. Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a Féosztaly egészének és a fosztaly osztaly(ai)nak
munkajat, ennek soran az osztalyvezetd(kK)nek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszdmolok készitésére.

3. Elokésziti a foosztdly feladatkorébe tartozd Tligyekben az eldterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat a KépviselO-testillet &és szervei, valamint a
tisztségviselok szamara.

4. Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és
szervel hatarozatainak végrehajtasarol.

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

6. Ellatja a foosztalyt érintd palyazati eljarasok eldkészitésébdl, lebonyolitasabol adodo
feladatokat. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

7. Kozremiikodik az onkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések és
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtds megszervezésében, ¢s munkdjuk szakmai
iranyitasat koordinalja.

8. Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzati
intézményekkel ¢és azok vezetdivel.

1. Ifjusagi, Sport, Miivelodési és Oktatasi Osztaly

A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzatban
meghatarozottak szerint latja el

Az osztalyvezetd:

1. FelelOs az osztaly szakszert(i €s jogszerli miikodeséért, a feladat-€s hataskorébe tartozod
tigyekért a foosztalyvezetonek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

2. Gondoskodik az osztaly munkajanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozo
dontések eldkészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

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

4. Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

5. Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsdgok munkajat.

Ellatja az Onkorményzati fenntartdsi koznevelési és kozmiivelddési intézményekkel
kapcsolatos, valamint az dnkormanyzat ifjusagi, drog-prevencios és sport feladatait.

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

Ifjusag, sport, drogprevencio, dnkormanyzati koznevelés targykorokben palyazatokat készit,
illetve kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, a timogatott projektek végrehajtasaban.
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osztaly feladatellatasabol adoddéan a pénzeszkoz-atadasi megallapodasokban

meghatarozottak szerinti szakmai beszdmolokat ellendrzi, a pénziigyi elszamolasokat
ellenérzésre atadja a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak.

Gyermek és ifjusagi feladatok korében:

Ellatia Ujpest Onkormanyzatanak Ifjusagi Koncepcié c. dokumentumabél adédo
feladatokat.

Segiti az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén miikodd alap- és kdzépfokt oktatasi
intézmények didkonkorményzatainak mikodését.

Elokésziti, majd végrehajtja a didkonkormanyzati céltamogatasok odaitélését.
El6késziti az Ujpesti Diakosztondijak és a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkorméanyzati

Osztondijak odaitélését és végrehajtia a dontést. Gondoskodik a palyazati felhivas
kiirasarol, és feldolgozza a palyazatokat.

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

Elokésziti a sziinidei tAborok tdmogatdsat, végrehajtja a dontést, és a tdborok ellendrzését.
A tehetséggondozas keretében eldkésziti a tAmogatasokat.

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

Koézremiikodik az onkormanyzat ifjisaggal kapcsolatos dontéseinek eldkészitésében,
végrehajtasaban.

Egyiittmikodik mindazon intézményekkel, egyhazakkal, tarsadalmi szervezetekkel,
melyek a gyermek- ¢és ifjisagi feladatok ellatasaban érdekeltek.

A Kkeriileti drog-prevencio keretében:

o Kozremiikddik a nemzeti drogstratégia megvaldsitdsabol a helyi dnkormanyzatokra
harul¢6 feladatok ellatasaban, prevencids programok kidolgozasaban, végrehajtasaban.

e Segiti az intézményekben a drogprevencids tevékenységet, civil és egyhazi
szervezetek megeldzésre iranyuld munkéjat.

e Koordinalja a Kabitészeriigyi Egyeztetd Forum tevékenységeét.
e Felméréseket veégeztet a didkok korében a szenvedélyszerek hasznélatira vonatkozo
ismereteikre, a megeldzes lehetdségeire vonatkozoan.

e Szervezi a pedagogusok felkészitését az iskolai drogprevenciés munkara, valamint a
fiatalok képzését.

o Kozremiikodik a fiatalok alternativ szabadidé eltoltési lehetdségeinek bovitésében.

e Egyiittmiikddik a tarsadalmi szervezetek prevencids kezdeményezéseinek
megvalositasdban.
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A kozneveléssel és kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatok:

Nyilvantartja:

az Onkorményzat fenntartdsiban miikodd koznevelési intézmények adatait és alap
dokumentumait,

allami normativa igényléshez és elszamolashoz sziikséges intézményi adatokat,

az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek 1étszam adatait (kiilonosen az ovodai
1étszamok, beiratkozasok, felvételek tekintetében).

Elokésziti:

az  intézmény  létesitésével,  gazdalkodasi  jogkorével,  atszervezésével,
megsziintetésével, tevékenységi korének modositasaval kapcsolatos dokumentumokat,
az alapito okiratok kiadasat, modositasat,

az intézmények minden olyan dokumentuménak elfogadasat, melyeket a jogszabalyok
a fenntart6 szamara el6irnak,

a koznevelési intézmény nevének megéllapitdsarol, az 6vodaba torténd jelentkezés
modjardl, a gyermekek egy iddszakon beliili 6vodai felvételének iddpontjarol, az
ovoda nyitvatartasi idejének meghatarozasarol szolo6 dontést,

az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok szdmat meghatdrozo eldterjesztést,
jovahagyasra eldkésziti az intézmények tovabbképzési programjat,

az dnkorményzat kdzneveléssel és kozmiivelddéssel Osszefiiggd palyazatait,

az Onkormdnyzati koznevelési és kozmiivelddési intézményekkel kapcsolatos
bizottsagi és Képviselo-testiileti dontéseket,

az intézmények csoportlétszam tallépésének engedélyezését,

ovodai korzethatarok modositasat,

az Onkormanyzat altal alapitott oktatdssal, neveléssel és miivelddéssel kapcsolatos
dijak odaitélését,

a fenntartd dontése szerint az 6vodak mitkddésének torvényességi ellendrzését.

Ellenérzi az 6vodak pedagogiai programjat, hazirendjét valamint az SZMSZ-t valamint a
kotelezd (minimalis) eszkoz- €s felszerelési jegyzékben foglaltak meglétét.

Ellendrizheti a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

Koordinalja, szervezi:

az intézményhaldzat valtozasaibdl, valamint a vezetdvaltasbol adodo atadas-atvétellel
kapcsolatos teenddket,

a nevelési év rendjével 0sszefiiggd kérdéseket,

az intézményvezetdi ertekezletek elokeészitését, rendezését,

a pedagdgusok képzését és tovabbképzését.

Jegyz6i hataskorben eljarva:

jogszabaly szerint adatot szolgaltat a koznevelés informacios rendszerébe (KIRA),

masodfokt dontést hoz jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
az 6vodai felvétellel és az dvodabol valo kizardssal kapcsolatban benyujtott kérelem
tekintetében.
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A Keriileti sportfeladatok korében:

Didksport feladatok teriiletén

. Elkésziti az Onkormanyzat éves diaksport programjat.

o Koordinalja és szervezi az orszagos ¢és fovarosi didkolimpiai versenysorozathoz
kapcsolédva a keriileti alap- és kozépfoku oktatasi intézmények tanuloi részére a
sportagi versenyeket.

Szabadiddsport feladatok teriiletén

. Elkésziti az Onkormanyzat éves szabadidésport programjat.

. Szervezi ¢és iranyitja az éves eseménynaptarban szerepld szabadidOsport programok
lebonyolitasat.

o Szervezi ¢s iranyitja a Homokozd, Sport- és K6zdsségi Programot a Szent Istvan téren.

. Szervezi és iranyitja a Szent Istvan téren miikodo korcsolyapalyat.

Az Onkormanyzat sporttevékenységgel dsszefiiggé dontéseihez eldkésziti:

o a Kkeriileti sportélet egészét érintd terveket, az Onkormanyzat és az illetékes
bizottsagok testnevelési és sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseit,

° keriileti sportintézmény létesitésére, alapitasara, Osszevonasara, megsziintetésére,
tevékenységkorének modositasara vonatkozé javaslatokat,

o a Sport Alap palyazati kiirast, feldolgozza a palyadzatokat, javaslatot készit a
palyazati 6sszeg felosztasara, és a dontést végrehajtja,

o az Onkormanyzat 4ltal biztositott sportcélt timogatasok biztositasat és végrehajtja
a dontést,

o az Onkorményzat tulajdonaban levé sportcéli ingatlanok hasznositasanak terveit,

o az Ujpest Kivalé Diaksportoldja dij odaitélését.

Egylittmiikodik a nagycsoportos ovodasok ¢és harmadik osztidlyosok uszasoktatdsanak
megvalositasadban.

Egyiittmiikodik a masodik osztalyosok sioktatasdnak megvaldsitasaban.
Egyiittmiikodik az Ovi Sport program megvalositasaban.

Figyelemmel kiséri a testneveléssel €s sporttevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, a
kertileti diak- és tarsadalmi sportszervezetek miikodési tevékenységét és eredményeit.

Ellatja az allami sportinformacios rendszerrdl szolé jogszabaly alapjan az Onkormanyzatra
harulé adatszolgaltatasi feladatokat.

Egyiittmiikodik mindazon intézményekkel, hatosdgokkal, tarsadalmi szervezetekkel, melyek a
sportfeladatok ellatdsdban érdekeltek.
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VIIL. 7.
Gazdasagi Féosztaly

A Gazdasagi Foosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsé szervezeti
egysége, melynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza. A szervezeti egységet a foosztalyvezetd vezeti.

1.

Biztositja az Onkormanyzat és szervei pénzforgalménak tervezésével és a beszamoldssal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-mddositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal ¢&s
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

Elkésziti a koltségvetésrol szolo koncepcidt, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan
a koltségvetési rendelet tervezetét.

Ellatja az adok, adok modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartdsaval, beszedésével, kezelésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasdval,
valamint az informacids szolgaltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

Elokésziti az dnkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és
biztositja a dontések végrehajtasat.

A Gazdasagi Foosztaly osztily szintli szervezeti egységei a Koltségvetési Osztaly, a
Pénziigyi és Szamviteli Osztily, az Adodigazgatdsi Osztaly, a Vagyongazdalkodasi
Osztaly.

Apolgarmester és a jegyz6 gazdalkodasi feladata és hataskorének ellatasa érdekében

e [Elkésziti a gazdasagi programtervezeteket, majd a koltségvetési torvény elfogadasa
utdn a koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolodd, azt megalapozd rendeletek
tervezetét.

e Az elfogadott koltségvetésekrdl informaciot szolgaltat a kozponti koltségvetés
szadmara.

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

e Az allamhdaztartas igényeinek megfelelden havi, féléves, harom-negyedéves €s éves
informaciot szolgaltat.

e Ellatja az operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasait a képviselGtestiilet
felhatalmazasa alapjan.

e A koltségvetési rendeletnek megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol.

e Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szoldo beszdmolot (zarszdmadast), s
ennek keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal.

e Részt vesz az dnkormanyzatot €rintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait,
informdciot szolgaltat azok megvalositasarol.

e A helyi nemzetiségi dnkormanyzatok koltségvetési és beszamolasi kotelezettségének
kiilon megallapodas szerint eleget tesz.

e Biztositja a helyi adokrol, az ad6zas rendjérdl sz616 torvény, valamint a Képviselo-
testliletaddzéssal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.
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e Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az {gyfél kérelmére vagy hatdsag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt.

o Elintézi a hataskorébe tartoz6 kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

o A gazdilkodas megalapozasédhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

o Miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszdmoléasaval,
ellenérzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

e Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

e Felhivja az adoalanyokat az adokdtelezettség idoben torténd teljesitésére.

e Meginditja ¢és lefolytatja az adobehajtasi eljardst a jogerésen megallapitott
adotartozasokra, illetleg a szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

e Adodbehajtas soran érvényesiti az ado megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzélogjogi biztositasardl,
a végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

e Az add-végrehajtasi eljarés keretében intézkedik az azonnali beszedési megbizasok
szdmlavezetd pénzintézet felé¢ torténd benyljtasa, jogszabalyban meghatirozott
esetekben az ing6-, illetve ingatlan arverés meginditasa, lefolytatas irant.

e A hataskorébe tartozd adok tekintetében alkalmazza a cséd és felszdmolasi
eljarasokrol szolo térvény rendelkezései.

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

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

e Feladata az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa.

e Feladata a szadmviteli szabalyok ¢és az ingatlan- vagyonkataszterrél szolo Korm.
rendelet szerint a vagyonleltdirban nyilvantartott ingatlanok adatainak az
Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok vagyonkataszterben szerepldé adataival vald
egyezteteése.

e A helységgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, elokészitése vezetdi dontésre

e Osszeallitja a mindenkori koltségvetési beszamoldt alatdmasztd vagyon kimutatast

e FEllendrzi az 6néalldan miikodo és gazdalkodo koltésvetési szervek vagyonmeérlegének
Osszeallitasat.

e Végzi az dnkormanyzat tulajdonaba 1évd vagyonelemekben bekdvetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban valo rogzitéset.

e A fékonyvi és pénzforgalmi konyvelése alapjan vezeti az analitikus nyilvantartast.

e Ellenérzi a forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen vagyon
korét és negyedévente az eltérésekrdl jelentés készit.

A Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetdje
A Gazdasagi Féosztaly foosztalyvezetdje a foosztaly felelds vezetdje.

Felel6s a Gazdasagi FOosztidly szakszerli és jogszerli milkodéséért, a feladat- ¢és
hataskorébe tartozo tigyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliill miikodd osztalyok €s a
foosztaly egészének munkaszervezéséért.
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3. Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a fOosztily egészének és a fOosztily osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetOknek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszdmolok készitésére.

4, Felel a fOosztaly feladatkorébe tartozd tigyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elkészitéséért a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok
szamara.

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

6. Részt vesz a Képviselo-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok
munkajat, kiilonds tekintettel a Gazdasagi és Pénziigyi Ellendrz6 Bizottsagra.

7. Allasfoglalasok, vélemények, jogértelmezések készitése a foosztalyt érint6 iigyekben.

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

A Gazdasagi Foosztaly osztalyvezetdi

1. Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetdjének
irdnyitasa alatt végzi.

2. Az osztalyvezet6 az osztalynak a felel6s vezetdje.

3. Felelés az osztaly szakszerli és jogszeri miikodéséért, a feladat-€s hataskorébe tartozo
tigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzdnek és a polgarmesternek.

4. Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozé ligyekben az elbterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képviseld-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselok szamara.

5. Gondoskodik az osztdly munkdjanak megszervezésérdl, a feladatkdrbe tartozd dontések
eldkészitésérdl, a dontések hatariddben torténd végrehajtasarol.

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

7. Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munka;jat.

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

1. Koltségvetési Osztaly

Szervezi és ellendrzi az Onkormédnyzat és a Hivatal valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
részére meghatarozott koltségvetési megvalositasat.

Ellatja mindazon koltségvetési feladatokat, amelyeket jogszabdly, felettes hatdsag,
Onkorméanyzati rendelet hataskorébe utal.

Részletes feladatok:

1. A Forras.NET integralt program kotelezettségvallalasi moduljanak vezetése.
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Az eldiranyzatokat a negyedéves zarasok ¢és a koltségvetési rendelet modositadsa utan
egyezteti a fokonyvvel.

A gazdasagi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a koltségvetési gazdalkodas
el6z0 iddszakéanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-gazdasagi ellendrzések
tapasztalatainak figyelembe vételével.

A Kkoltségvetésrol szolo rendelet megalkotasa érdekében kozremiikodik a rendelet-
tervezet Osszeallitasdban, annak jovahagyasat kovetden informaciot szolgaltat a
kozponti koltségvetés felé.

Szakmai segitséget nyljt a koltségvetési szerv koltségvetésének elkészitéséhez.
Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6 szamainak tovabbitasarol a koltségvetési
szervek felé.

KGR K11 adatszolgéltato modul segitségével ellendrzi, 6sszesiti az 6nalld intézményi
koltségvetéseket és tovabbitja a MAK illetékes szerve felé.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazdalkodasat. Az agazati irdnyitast
végzok bevonasaval, egylittmikodésével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozo
szlikséges intézkedések megtételét.

Javaslatot készit el az altalanos- és céltartalékok felhasznalasara, a benyujtott,
indokolt igények alapjan.

Rendelet-tervezetet készit el6 a koltségvetés modositasara, a rendelkezésre alld
informaciok, sziikségletek és lehetéségek figyelembe vételével.

Tajékoztatot készit az ¢évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési eldirdnyzatok
alakulasarol, koltségvetési egyensiilyi helyzetérdl az AHT-nek megfelelen.

Elokésziti a koltségvetési eldiranyzat—valtozasokra vonatkozd eldterjesztéseket; a
képviseld-testiileti, illetve bizottsdgi dontést kdvetden az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

Kialakitja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi informacidk adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arrdl, hogy a koltségvetési szervek havi és negyedéves zarlataikat
hataridében elkészitsék. A zarlatokat szdmszakilag ellendrzi, Gsszesiti.

Adatot szolgaltat a koltségvetési szervek torzskonyvi nyilvantartdsahoz a Magyar
Allamkincstar felé.

Részt vesz a cimzett- és céltamogatas igénylésének eldkészitésében.

Elékésziti az éves beszamolot a koltségvetés végrehajtasardl onkormanyzati szinten.
Az oOnkormanyzatokat megilletd tamogatdsok elszdmoldsdhoz adatokat gyiijt és
egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a modositdsra megadott
hatariddket és azt iddre le is jelenti.

Ellendrzi, Osszesiti a koltségvetési szervek beszamoloit és tovabb feldolgozasra
megkiildi a MAK-ba.

A Képviseld-testiilet felé rendelet-tervezetet készit el az év végi zarszamadasrol.
Elvégzi a koltségvetési szervek altal/részére megallapitott pénzmaradvany
feliilvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot tesz.

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

Ellaitja a nemzetiségi Onkormdnyzatok koltségvetésével 0Osszefliggd, kiilon
megallapodasban rogzitett feladatokat,

Elvégzi mindazokat a koltségvetési feladatokat, amelyekre jogszabalyi ¢&s
onkormanyzati rendelet kotelezi.
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2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Szervezi és ellendrzi az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkorméanyzatok pénziigyi
- szamviteli munkdjat.

Ellatja mindazokat a pénziigyi-szamviteli feladatokat, amelyeket hatalyos jogszabalyok,
rendeletek, az Onkormanyzat KépviselO-testiilete, Bizottsagai hataskorébe utalnak.

Végzi

az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi Onkormanyzatok tulajdondba 1évd

vagyonelemekben bekdvetkezett valtozasok szamviteli nyilvantartdsdban vald rogzitését.

Részletes feladatok:

Ellatja az operativ gazdalkodasbol adodo pénziigyi — szamviteli feladatokat.

1.

no

10.

11.
12.

13.

Kezeli az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok bankszamlait,
vezeti a részletezd nyilvantartdsokat, végzi a bankszadmldkon torténd gazdasagi
események fokonyvi konyvelését.

A Forrds.NET integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatokat rogziti;

A kiadas teljesitésének ¢és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt a meglévo
okmanyok alapjan érvényesit;

Mikodteti a Hivatalban 1évé hazi pénztart és a Szocidlis Osztalyra kihelyezett
alpénztart;

Miikodteti a Hivatalban 1év0 hazi pénztarat a nemzetiségi onkormanyzatok részére és
a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatja;
Készpénz be- és kifizetéseket teljesit (lakossagi segélyek, szamlak, stb.);

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

A jegyzd felhatalmazasa alapjan kialakitja a szdmviteli rendet, a szadmviteli
eldirasoknak megfeleld szabalyzatokat €s azokat alkalmazza;

Elvégzi a rendszeres €s eseti pénzbeli ellatdsokat a kovetkezdk szerint:

Helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni szocidlis ellatasok
hatarozat alapjan torténd kifizetése

Fiatal hazasok els6 lakashoz jutasi egyszeri vissza nem téritend6 tdmogatasdnak
atutalasa hatarozat alapjan

Gyogyszerutalvanyok hatarozat alapjan torténd kiallitasa, analitikus nyilvantartasa,
beérkezd szamlak kifizetése

Koztemetési szamlak kiegyenlitése, visszaigénylése hatarozat alapjan, illetve nem az
Onkormanyzatot terheld tételek tovabbszamlazasa,

Kozteriilet hasznalati dijak és a kozteriileten 1évd pavilonok bérleti dijanak szamlazasa
¢és nyilvantartésa,

Bérleti dijszdmlazéasok elvégzése a meglévo szerzédések alapjan,

Epités eljarasi és egyéb eljarasi birsagok, végrehajtasi eljaras, kornyezetvédelmi és
novényvédelmi birsdgok foganatositdsa, a szabalysértési birsagok beszedése ¢s
nyilvantartasa

A beadott munkaltatéi kolcson igényeket Osszegytjti, elbirdlasra eldkésziti, majd a
dontést kovetden a szerzodéskotések elokészitése, a munkaltatdo kolcsonok
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nyilvantartasa, a kifizetéseket, a visszafizetéseket és az ehhez kapcsolodo koltségeket
az OTP Bank altal megkiildott nyilvantartas alapjan konyvel,

14. Cégautd6 ado bevallas elkészitése, AFA elszamolasa, teljesitése, befizetések,

visszaigénylések nyilvantartasa,

15. Teljes kort integralt gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas elvégezése a KSH felé;
16. Részt vesz a havi koltségvetési jelentés, a negyedéves €s az éves zarasi feladatok, és a

beszamolo elkészitésében

17. Az immateridlis javakban és a targyi eszkozokben tortént valtozasok folyamatos

rogzitése, az allomanyvaltozas feladasa a fokonyv részére

18. A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa negyedévente
19. Az ilizemeltetésre, kezelésre ¢és a vagyonkezelésbe atadott eszkdzok valtozasanak

atvezetése,

20. A befektetett pénziigyi eszkozokben torténd valtozasok rogzitése, nyilvantartasa
21. A vagyonkimutatds elkészitésében valo részvétel a zdrszamadéashoz

3. Adoigazgatasi Osztaly

10.

11.

Biztositja az Onkormanyzat jegyzdje, mint elsd foki oOnkormanyzati adohatosag
hataskorébe utalt helyi és kozponti adojogszabalyok illetékességi teriiletén vald
érvényesitését, végrehajtasat;

Eldkésziti a  kozponti adodjogszabalyokbol eredd helyi  képviseldtestiileti

rendeletalkotast, igy a képviselGtestiilet dontése alapjan bevezetendd helyi
adorendeletet, annak modositasat;

Az dnkormanyzat gazdalkodasdnak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

Miikodeési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval,  beszedésével,  behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendérzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

Ellendrzi az ad6jogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettseég teljesitését, valamint
az ado befizetések és elszamolasok helyességét;

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

Intézi az illetékességébe és hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi
adokkal 0Osszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, méltanyossagi ligyeket, teljesiti a
hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos megkereséseket;

Dontései és egyéb intézkedései elleni jogorvoslati kérelmeket - ha dontését sajat
hataskorében nem modositja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az annak elbiralasara
jogosult szervhez;

Meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a véglegesen (jogerésen) megallapitott
és az eloirt esedékességi hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a
szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra;

Adobehajtds  sordn érvényesiti az az add megfizetésének szabdlyait, kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi
biztositasarol, a végrehajtasi jog bejegyeztetésérol,

Vezeti a jogszabadlyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat ¢és az
informacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit €s
tovabbit.
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12. Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, megkiildi az adohatdsagi igazolas és az ado- és
értékbizonyitvanyt;

13. Gondoskodik az ad6jogszabalyokban eléirt médon és hataridében az ad6z6 addszamla
kivonatarol szo6l6 értesités kKiadasarol.

Részletes feladatok:

A helyi adok, az Onkorméanyzat koltségvetése javara mas torvényben megallapitott ado,
tovabba az adok modjara behajtandd koztartozasok intézése 1. fokon, igymint:
e gépjarmiiado,
e ¢pitményado,
o telekado,
maganszemélyek kommunalis addja,
idegenforgalmi ado
teleptiilési ado,
talajterhelési dij,
maganfoz0 altal eldallitott maganfézott parlat utani jovedéki ado
az adok mddjara behajtando koztartozasok,
hat6sagi bizonyitvany (adohatosagi igazolas, add €s értékbizonyitvany) kiallitasa
kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték kezelése, elszamolasa.

A részletes feladatokban felsorolt adonemekkel kapcsolatos eljarasok

- az add6zas rendjérdl szo616 2017. évi CL. térvény,

- az addigazgatasi rendtartasrol szolo 2017. évi CLI. torvény,

- az adohatosag altal foganatositand6 végrehajtasi eljarasokrol szolo 2017. évi CLIIL
torvény, az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairdl szolo 465/2017 (XIL. 28.)
Kormanyrendelet, valamint

- az Onkormanyzati adohatdsag hataskorébe tartoz6 adok és adok modjara behajtandd
koztartozasok  nyilvantartasanak, kezelésének, elszdmoldsdnak valamint az
onkormanyzati adohatésag adatszolgaltatdsi eljarasanak szabalyairol sz0lo
37/2015.(X11.28.) NGM rendeletben és

- az Onkormanyzati adoéhatéosdgok 4ltal rendszeresithetd bevallasi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmardl szolo 35/2008. (XII. 31.) PM rendeletben szabalyozottak
valamint

- aképviseld-testiilet altal megalkotott hatadlyos helyi adorendeletek alapjan:

Adozok bejelentés szerinti nyilvantartasban vétele, felszolitds addbevallas / adatbejelentés
beadasara, a benyUjtott bevallasok /adatbejelentések feldolgozasa, az adok, esetleges
mentességek, kedvezmények megallapitasa, az adokivetések nyilvantartasa, kezelése,
befizetések elszamoldsa, ezekre vonatkozd bejelentések, kérelmek, nyilatkozatokkal
kapcsolatos ligyintézés, tajékoztatas nyujtasa.

A fizetendé adordl, adoémentességrol, adokedvezményrdl, talfizetésrol visszautalasarol
adoigazgatasi és végrehajtasi eljarasi cselekményekrdl végzés vagy hatarozat hozatala.

A megallapitott végleges (jogerds) adofizetési kotelezettségek, adotartozasok és a hataskorbe
utalt adok modjara behajtandd koztartozasok behajtdsa, végrehajtasi cselekmények
foganatositésa.

Az adobeszedésre kotelezettek idegenforgalmi add bevalldsainak nyilvantartasa, kezelése,
elszamolasa, ellendrzése.
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Helyszini szemle lefolytatdsa, szlikség szerint kdrnyezettanulmany felvétele.

Belfoldi jogsegélykéréssel és jogsegélynyujtassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval, beszedésével ¢és atutalasaval
kapcsolatos feladatok.

Adohatosagi igazolas kiadasa.

Ado és értékbizonyitvany kiadésa.

Végrehajtasi eljaras, felszamolasi és csddeljarasokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
intézése a hataskorébe tartoz6 adok esetében.

Adatszolgaltatasok teljesitése.

4. VVagyonqgazdalkodasi Osztaly

A vagyongazdalkodasi koncepcio elkészitése;

Az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa;

A vagyonbiztositas folyamatos karbantartésa;

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

aktiv kozremukodés;

5. Az Onkorményzat kezelésében 1évé helyiségek gazdalkodasaval kapcsolatos egyes
feladatok ellatasa, vezet6i dontésre el0készitése;

6. A szamviteli szabalyok és az ingatlanvagyon-kataszterrél sz6l6 Korm. rendelet szerint
az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetése, a vagyonleltairban nyilvantartott
ingatlanok adataival;

7. A mindenkori koltségvetési beszamolot alatamasztd vagyonkimutatas sszeallitasaban
valé kozremiikodés;

8. A forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen vagyon korének
ellendrzése, és negyedévente a valtozasrol jelentés készitése a Pénziigyi Osztaly felé;

9. Vezeti az Onkormanyzati tulajdonban [évé ingatlanokrol a Vagyonkataszteri
nyilvantartast.

10. Kiadja a koztertilet-foglalasi engedélyeket.

NN

Részletes feladatok:
Jogkorében eljarva rogziti az 6nkormanyzat vagyonaban bekovetkezé valtozasokat, ezen
beliil:

1. A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok 6sszegyiijtése,
0sszesitése, valamint a vagyonkimutatas 6sszeallitasa;

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

3. A leltarozasi szabalyzat alapjan torténé mennyiségi felvétel és annak kiértékelése utan

az eltérések feladasa a pénziigyi és szamviteli osztaly részére;

4. A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének lebonyolitasa;

5. Egyéb jelentések és statisztikak készitése;

6. A vagyonbiztositds megujitasa, iddszakonkénti feliilvizsgalata, sziikség esetén 1j
szerzO0dés kotése;

7. Kozterilet foglalasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

8. A kozterilleten 1évé magantulajdonu pavilonok névatirasa, nyilvantartasa és ezek
kozteriilettel kapcsolatos tigyeinek intézése, a kozteriileten 1évé Onkormanyzati
tulajdonu pavilonokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

9. A kozteriiletek felhasznalasanak ellendrzése;

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



11.

12.

13.

14.
15.
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Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Foldhivatala,

Ujpesti Vagyonkezel6 Zrt.,

Ujpesti Parkolasi Zrt.,

Gazdasagi Intézmény

Onallé gazdalkodasu intézmények

az onkormanyzati fokonyvi és analitikus konyvelés,

a kézminyilvantartas;

A kataszteri, a foldhivatali és az analitikus nyilvantartds kozotti eltérés esetén a
vonatkoz6 bizonylatok alapjan a kataszteri adatok korrigalasa, a foldhivatali ¢és
analitikus adatok modositasanak kezdeményezése

Az Onkormanyzati tulajdont ingatlanoknal sziikség esetén értékbecslés, alaprajz
készittetése;

A helyiséggazdalkodassal kapcsolatos, valamint a tarsashazak felajitasaval
kapcsolatos palyazati anyagok elokészitése bizottsagi dontésre, palyazattal kapcsolatos
Onkormanyzati feladatok bonyolitasa;

Az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasanak elokészitésében vald kozremiikodés;
Az  Onkorményzati ¢és kozds tulajdonit ingatlanok tulajdonrendezésénél,
telekalakitasanal kozremiikodés a kapcsolddo osztalyokkal.

O O O O O O O

VII. 8.
Szocialis Féosztaly

A Szocialis Foosztaly a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd szervezeti
egysége, szervezeti egységet foosztalyvezetd vezeti.

1.

Szervezi a kerlileti Onkormanyzat szocidlis ellatasi kotelezettsége korébe tartozo
feladatokat, szolgaltatasokat és hatdsagi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a szocidlis ellatds, a szocialis gondoskodés szabalyozasara, fejlesztésének
koncepciodjara vonatkoz6 javaslatokat.

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

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

A Szocialis Foosztaly foosztalyvezetije

A Szocialis Fdosztaly féosztalyvezetdje a Féosztaly felelds vezetdje.

Felel6s a Szocidlis FOosztaly szakszerti és jogszerli miikodéséért, a feladat- és hataskorébe
tartozo tigyek ellatasaért, a féosztaly keretein belill miikdodd osztalyok €s a fOosztaly
egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a fOosztily egészének és a flosztaly osztilyainak
munkajat, ennek soran az osztalyvezet6knek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszdmolok készitésére.

Elokésziti a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok szamara.
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Gondoskodik a Képviselo-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsdgok
munkajat.
Kozremiikodik a szocidlis agazat koltségvetési eldiranyzatanak meghatarozasaban.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével.

A Szocialis Foosztaly osztalyvezeto6i

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

Az osztalyvezetd az osztalynak a felelos vezetdje.

Felelds az osztaly szakszer(i és jogszerli mikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a féosztalyvezetdnek, a jegyzdnek €s a polgdrmesternek.

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

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

Kozvetlentil ellen6rzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkéjat.

. Szocialis Osztaly

N

o o

Eldkésziti a szocidlis raszorultsagtdl fiiggd pénzbeli €s természetben nyujtott szocidlis
ellatasokrol sz616 dnkormanyzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a rendelet
aktualizalasaban,
Fellebbezés esetén felterjesztést készit a masodfokon eljard szervhez,
Elokésziti a Neépjoléti- és Lakésiigyi Bizottsdg, valamint a Képviseld-testiilet elé
felterjesztésre keriild egyedi ligyeket,
Kozremitkodik az Onkormanyzat szocialis célkitlizéseinek meghatérozasiban és
megvalositasaban,
Kozremiikodik a szocidlis agazat koltségvetési eldiranyzatanak meghatarozasaban,
Elkésziti a Szocialis Osztaly tevékenységérdl szold beszamolot,
Eldkésziti dontésre, majd dontést hoz, tovabba gondoskodik a dontésben foglaltak
végrehajtasarol az alabbi egyedi szocidlis ligyekben:
e (Gondozasi tdmogatas
Lakhatési timogatas
Hatralékkezelési tamogatas
Rendkiviili telepiilési tamogatas
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
Lakbértamogatés,
Gyodgyszerutalvany,
Gyermek sziiletéséhez kapcsolddod tamogatas
Babakoszontd program
Beiskolazasi timogatas



10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

2.

62

e (Gyermeket egyediil neveld sziilok tdAmogatasa

o Koztemetés,

e Eljaras felfiiggesztése, illetve egyéb eljarassal 0sszefiiggd dontések

e A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének
elrendelése tovabba részletekben torténd visszafizetésének elrendelése

e A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének
csokkentése legfeljebb 50%-ig,

Elokésziti dontésre az alabbi ligyeket:

1) Fogyatékos személyek dijhatralék-kiegyenlité tamogatasa,

2) Szolgaltatastervezési koncepcid Szocialis Osztalyt érint6 része

3) A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének

elengedése targyaban hozott hatarozat

4) Bizottsagi hataskorbe tartozo méltanyossagi kérelmek elbiralasa,
Kornyezettanulmanyt készit sajat ligykoréhez, valamint tarshatésagi megkeresésre.
Elkésziti a természetes személy csalad- és csOdvédelmi eljarasdban az adosra,
adostarsakra vonatkozo6 kornyezettanulmanyt,
Gondoskodik az iigyiratok attételérdl, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hataskorének hidnyat,
fligg, amely birdsag hataskorébe tartozik, vagy kiilfoldi szerv megkeresése indokolt,
Vonatkozd jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezet,
Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettségeit,
Gondoskodik a renddrségi, ill. birosagi megkeresésekben foglaltak teljesitésérdl,
Kozremiikodik a szépkortak jubileumi koszontésében,
Kapcsolatot tart a tarshatosagokkal, kozmiiszolgaltatokkal, valamint az 6nkormanyzati és
egyeb szocialis intézményekkel,
A DMS One Ultimate tigyviteli rendszerben kimend ¢€s belsd iratokat iktatja, postazasra
eldkésziti.

Lakasiigyi Osztaly

A)
po

1.

o0

A Keépviselo-testiilet, a Népjoléti és Lakasiigyr Bizottsag, mas bizottsagok, valamint a
lgdrmester munkéjanak eldsegitése érdekében:

Felkérésre vagy jogszabalyi kotelezettség alapjan elOkésziti a feladatkorébe tartozo
tigyekben az eldterjesztéseket.

. Felkérésre adatszolgaltatast végez.
. Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo helyi rendeletek érvényesiilését, sziikség szerint

javaslatot tesz a szabalyozas modositasara, kozremiikddik annak el6készitésében.

. A bizottsadg elvi dontéseiben meghatarozott rendszerességgel és tartalommal beszamol a

végzett munkarol.

. Elokésziti a fiatal hazasok elsé 6nalld lakashoz jutdsi tdmogatdsanak megadasarol vagy

megtagadasarol szo16 hatarozatokat.

. Elékésziti az Onkormanyzat nevében kdtendd megbizasi szerzédéseket.
. Az Onkormdanyzati bérlakast érintd csereszerzOdéseket a jogszabdlyi feltételek szerint

megvizsgalja, elOkésziti a hozzdjarulas megadasarél vagy megtagadasardl szolo
nyilatkozatot.

. Elokésziti az onkormanyzati bérlakasok elidegenitésével kapcsolatos dontéseket.

Elokésziti a vallalkozasi székhely Onkorményzati lakasba torténd bejelentésének
engedélyezésével kapcsolatos dontéseket.
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B) Az Ujpesti Vagyonkezeld Zrt.-vel egyiittmiikodve nyilvantartast vezet:

1.

Az onkormanyzat tulajdonaban 1évo lakasokrdl (fiatalok garzonhazaban 1évo bérlakasok,
nyugdijashazi lakasok, szolgalati lakdsok) a hasznositashoz sziikséges adatok (szobaszam,
egyéb helyiségek, komfortfokozat, szobak alapteriilete, egész lakas alapteriilete, bérld
neve, bérleti jogviszony kezdete, intézkedés szama) feltlintetésével.

. A Dbérleti dij és a kiilon szolgaltatasok dijdnak mértékérdl, valamint a fizetésiikben

esetlegesen fennallo késedelemrdl és a bérld egyéb kotelezettségeinek elmulasztasarol.

. A lakasban jogszertien laké egyéb személyek természetes személyazonositd adatairdl és az

ottlakasuk jogcimérdl.

. Az esetleges bérlokijelolésre vagy bérld-kivalasztasra jogosult adatairdl.
. A bérbe adhat6 lakasokrol a szobaszam, komfortfokozat, alapteriilet feltiintetésével.
. A bérbe adott lakdsokrdl az intézkedés szama, kelte, a bérlé neve, a bérbeadas jogcime

feltintetésével.

. A kotelezéen megoldando feladatokrdl feladattipusonként a keletkezés sorrendjében (birdi

itéletek, életveszély, egyéb bontas, jogcimnélkiili lakashasznalok).

. A helyi rendelet, illetve bizottsagi dontés alapjan megoldando feladatokrodl (fiatal hazasok

elso lakéashoz jutdsanak tdmogatasa, bérbeadas méltanyossagbol, palyazatok).

C) A polgarmester megbizasa alapjan onalldan jar el az onkormanyzat tulajdonat képezd
bérlakasok esetén:

Hw

10.

11.

12.

Nyilatkozik a bérleti szerzddés megkotéséhez sziikséges bérbeadas feltételeirdl.
Nyilatkozik a bérlétarsi szerzOdések megkotése tigyében, a bérlé névvaltozasat a
nyilvantartdson atvezeti.

A jogszabalyban el6irtak szerint gondoskodik a bérleti szerzédések meghosszabbitdsarol.

A bérleti jogviszony folytatdsa iranti kérelmek esetén nyilatkozik a hozzajarulasrol, vagy
megtagadasarol ide értve a bérld személyének biroi itélet, vagy a bérldtars halala miatti
valtozasanak esetét is.

Bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érint6 atalakitdsok utan a
bérleti szerz8dés és a nyilvantartds modositasa irant intézkedik.

Elbiralja az 6nkormanyzati lakasba torténé befogadas iranti kérelmeket, dont az engedély
meghosszabbitasardl vagy megtagadasarol.

Elbiralja az dnkormanyzati lakés egy részének vagy az egész lakas albérletbe adasanak
engedélyezése iranyuld kérelmeket, dont az engedély meghosszabbitasarol vagy
megtagadasarol.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben, kérelem alapjan, dont a lakbér- és
kiilonszolgaltatasi dijtartozdsokra vonatkozo részletfizetési lehetdségek biztositasarol,
valamint el6késziti a késedelmi kamattartozas elengedésére vonatkoz6 dontéseket.
Elbiralja, illetve — bizottsagi hatdskor esetén — dontéshozatalra elOkésziti a lakbér
feliilvizsgalatara iranyuld kérelmeket.

A bérld bérleti jogviszonyanak kozds megegyezéssel - pénzbeli térités ellenében — torténd
megsziintetése esetén eldkésziti a dontéshez sziikséges iratokat.

Bérleményellendrzést végez, a tapasztaltakat irasban rogziti, sziikség szerint atvezeti a
nyilvantartdson az adatvaltozast, illetve onalléan megtesz az ligy szempontjabdl minden
lényeges intézkedést.

Gondoskodik az arra kijelolt lakdsok palyazatanak kiirdsardl, eldzetesen rangsorolja a
beérkezd kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulmanyokat, beszerzi a sziikséges
igazolasokat, és javaslatot tesz az elbirdlasra, a nyertesek részére intézkedik a lakasok
bérbeadasarol.
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13. Rendkiviili intézkedést igényld éElethelyzetekben intézkedik a lakék azonnali
elhelyezésérdl, valamint a lebontasra vardé dnkormanyzati tulajdont épiiletek bérldinek
elhelyezésérol.

14. Megvalaszolja azon lakas bérbe adasara iranyuld kérelmeket, amelyek teljesitését
jogszabaly nem teszi lehetové.

15. Az arra jogosultak részére — a bérleti szerzddés eldkészitése érdekében — lehetdséget
biztosit lakas megtekintésére.

16. Bérldi szerzédésszegés észlelése esetén értesiti a felmondasra jogosult Ujpesti
Vagyonkezeld Zrt.-t a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

17. Onkényes lakasfoglalok esetében eldkésziti a lakas kiiiritési cselekménnyel kapcsolatos
teendoket €s gondoskodik a lakés 6rzésérol.

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

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

20. Az eljaréas soran keletkezd koltségek (végrehajto, szallitas, raktarozas) megfizetése irant
intézkedik, sziikség esetén fizetési meghagyas kibocsatasat kezdeményezi.

21. Az dnkormanyzati bérlakasokat érint6 tartasi tigyekben:

a) Megvizsgalja a helyszinen - jovahagyas eldtt - a szerzddd felek személyes koriilményeit,
sziikség esetén tajékoztatast ad a szerzddésbol eredd jogokrdl és kotelezettségekrol,
eldsegiti a felek k6zott a tartassal kapesolatban felmertilt kérdések tisztazasat.

b) Az Onkormanyzati bérlakdsra kotott tartdsi szerzodés, illetve annak moddositasa
megvizsgalasat kovetden nyilatkozik annak jovahagyasarol, vagy megtagadasarol.

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

d) Végrehajtja a birdsag tartasi szerzoédésekre vonatkozd dontéseit.

D) Eljarasa soran:

1. Megkereséseket kiild a tarsszervekhez, valamint a tarsszervek megkeresésére a sziikséges
intézkedést megteszi.

2. A mindenkori jogszabdlyi rendelkezéseknek megfelelden tligyfélfogadast tart, szoban és
irasban egyarant tjékoztatast nyljt az érdekldddknek.

3. Kapcsolatot tart az Onkormdnyzati és egyéb szocidlis intézményekkel,
kozmiiszolgaltatokkal, bérldkijelold szervekkel, birdsagi végrehajtokkal.

4. ADMS One Ultimate tigyviteli rendszerben a kimend és belsé iratokat iktatja, postazasra
elokésziti.

VIIL. 9.
Varosiizemeltetési Féosztaly

A Viarosgazdalkodasi Féosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsd
szervezeti egysége. A szervezeti egységet a féosztalyvezetd vezeti.

1. Feladata az oOnkormanyzati beruhdzasok eldkészitése, a varosfejlesztési feladatok
végrehajtasa és folyamatos ellendrzése.

2. Koordinalja a kozteriilet kialakitasi tervek elékészitését, elfogadasat és végrehajtasanak
ellendrzését.
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Ellatja a kozmiivekkel, a kozmufejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikddik a kozbeszerzési 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 rendjét megbontd jogsértések hatékony megelézésében, megakaddlyozasaban,
szankciondldsaban.

A Varosiizemeltetési Fosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Beruhazasi Osztaly , a
Viarosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly, és a Kozhasznl Foglalkoztatasi Osztaly.
A Varosiizemeltetési Foosztaly féosztalyvezetije
A Viarosiizemeltetési Foosztaly foosztalyvezetdje a féosztaly felelds vezetdje.

Felelds a Varosiizemeltetési FOosztaly szakszerli és jogszerli miikodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek ellatasaért, a foosztaly keretein belill mikodd osztalyok és a
foosztaly egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a foosztily egészének és a flosztaly osztilyainak
munk4jat, ennek sordn az osztalyvezetoknek utasitast ad a feladatok -ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a foosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képviseld-testiilet és bizottsdgai, valamint a tisztségvisel6k szdmara.

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

Részt vesz a KépviselO-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsoldodd bizottsdgok
munkajat.

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

A Varosiizemeltetési Féosztaly osztalyvezet6i

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a  Varosiizemeltetési Fdosztaly
foosztalyvezetdjének irdnyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezet6 az adott osztalynak a felelds vezetdje.

Felel6s az osztaly szakszerli és jogszeri miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
uigyekeért a fosztalyvezetdnek, a jegyzének ¢€s a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztdly munkéjanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hatariddben torténd végrehajtasarol.

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

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztvisel6inek munké;jat.

Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkéjat.
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1. Beruhazasi Osztaly

N

Ut beruhdzasok, feltjitasok teljes korii intézése
Onkorményzati tulajdonti zoldfeliileti épitési beruhazasok intézése, bonyolitdsa
Beruhazasi feladatok korében:

elokésziti az illetékes bizottsag dontése érdekében az Onkormanyzat
l1étesitményeiben végzendo felujitasi és beruhdzasi munkakat;

ellatja az onkormanyzati beruhazasok elokészitését, az épitési munkak soran a
muszaki ellenori feladatokat, mind a munkak felmérésében, mind a szamlak
kollaudalasaban,;

megszervezi a sziikséges hatosagi egyeztetéseket;

részt veszt a munkak atadas-atvételi folyamataban;

eljar az épitési munkak garancialis feliilvizsgalatdban,;

elokeésziti a kozutak, kozteriiletek éves feltjitasi, karbantartési tervét;

elokésziti és lebonyolitja az utak, kozteriiletek fenntartasi munkait;

ellatja az Onkormanyzat tulajdonaban 1év kozteriiletek fenntartasi munkai;
ellenérzi az Onkorményzat tulajdondban 1évé kozteriileteken végzett idegen
beruhazast, feltjitast;

tervezi, el6késziti a keriilet zoldteriiletét érintd beruhdzasokat, felujitasokat

Muszaki ellenérzési feladatok korében:

az épitbipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszerliségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedély, illetve milemlék esetén
orokségvédelmi hatosagi engedély €és a hozzd tartozd jovahagyott épitészeti-
muszaki dokumentacid, valamint a kivitelezési dokumentacio alapjan;

az ¢épitmény kitlizése helyességének, sziikség esetén a talajmechanikai,
kornyezetvédelmi és egyéb felmérések, vizsgalatok megtdrténtének ellendrzése;

az ¢épitési naplo(k) ellenérzése, a bejegyzések ¢és egyéb jegyzOkonyvek
ellenjegyzése, észrevételezése;

a hibak, hianyossagok, eltérések feltlintetése az épitési naploban;

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

a munkak eltakarasa eldtt azok mennyiségi és mindségi ellendrzése;

az atadas-atvételi és a birtokbaadasi eljarasban valo részvétel;

egyes épitményfajtdk miszaki teljesitmény-jellemzdinek ellendrzése, a
technologidval Osszefliggd biztonsagi eldirasok betartasanak ellendrzése;

a beépitett anyagok, késztermékek ¢&s berendezések megfeleldség-igazolasa
meglétének ellendrzése;

az ¢épitési miiszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentdldsa az épitési
naploban;

miuszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek elokészitése;

miuszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakértd bevonasara);

pénziigyi elszdmoléasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa;

a kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint
épittetdi fedezetkezeld kozremiikddése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére
torténé megkiildése;
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2. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly feladata:

1.

© oo N o g bk N

10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

Kozmiivek (viz, csatorna, tavkozlés) ¢épitésének szakhatdsagi engedélyezése
elokészitése; kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések lebonyolitasa;

Kozvilagitasi feladatok ellatasdban valo kozremiikodés;

Nyomvonalas létesitményeknél a koziutkezel6i, tulajdonosi hozzéjarulasok megadasa;
Uzemzavar bejelentések ellendrzése, nyilvantartasa;

Kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések;

Ut és kozmiifejlesztési hozzajarulasok kiszabasa;
Szennyviz-el6tisztitokra 1étesitési- €s lizemeltetési engedélyek kiadasa;
Nem sajat beruhazasok bonyolitoival valo kapcsolattartas;

Utnyilvantartds vezetése, Utfenntartissal kapcsolatos feladatok ellatisa, jardaépitések
engedélyezéséhez kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulds megadasa, burkolatbontasi
kezdési engedélyek kiadasa, engedélyezése, intézkedés az utburkolat helyreallitasa
érdekében;

Gépkocsi-behajto épitéséhez vald hozzajarulas;

Ut- és uttartozékok rendszeres ellendrzése, javaslattétel kozuti jelzések 1étesitésére és
megsziintetésére;

Ut beruhazasok, feltjitasok feladatkorében:
e Onkormanyzati tulajdonti utak karbantartsa, katytik megsziintetése, tithibabol
eredé karok kartéritési ligyintézésében kozremiikodés a Vagyongazdalkodasi
Osztéllyal,

e Utcanév tablak allapotanak ellendrzése, cseréje;
e Parkolast gatld oszlopok kihelyezése;
Felszini- és talajviz elvezetési ligyek intézése,

500m3/év max. vizfelhasznalasu helyi vizgazdalkodasi hatosagi jogkorbe tartozo kutak
vizjogi engedélyezési eljarasai (l1étesités, lizemeltetés, fennmaradas, megsziintetés);

Ar- és belvizvédelmi feladatok;

Telepengedélyezési eljarasban helyszini szemlén valod részvétel, szakmai allasfoglalas
adasa;
A parkolohely épitési kotelezettség pénzbeli megvaltasdhoz kapcsolodo iigyek
intézése:
e A telken kiviili parkolohely épitési kotelezettségek pénzbeli megvaltasra iranyul6
kérelmek tigyében
o az orszagos telepiilésrendezési ¢€s ¢épitési kovetelményeknek, valamint
telepiilésrendezési  eszkozoknek valdé megfelelés kapcsan  f6épitészi
allasfoglalas kérése,
o aKépviselo-testiilet Varosiizemeltetési €s Varosfejlesztési Bizottsaga, valamint
a polgarmester szdmara a dontéstdmogato eldterjesztések elokészitése.
e Jovahagyott kérelmek esetében a parkolohely épitési kotelezettség atruhazasarol
¢s pénzbeli megvaltasardl szold szerzddés elOkészitése, a befizetett Osszegek
parkolés-fejlesztésre valo felhasznaldsanak koordinacidja



18.

19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.
30.

31.
32.
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Jegyz6i hataskorben 1évo kornyezetvédelmi (kat vizjogi engedélyezése, zajvédelem,
illegélisan elhagyott hulladék, parlagfii) feladatok ellatasa;

Jegyz6i hataskorben 1€vo hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa

Lomtalanitas segitése;

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

A jegyzO hataskorébe utalt novényvédelmi feladatok elvégzése, ingatlanon beliil
talalhat¢ allergén gyomnovényekkel szembeni kozérdekli védekezés elrendelése;

A parkfenntartdsi tevékenység szakmai irdnyitdsa, a tevékenységgel Osszefliggd
szerzOdések eldkészitése, a keriiletben dolgoz6 parkfenntartdo kivitelezokkel vald
kapcsolattartas;

Az Onkormanyzat beruhdzasaban megvalosuld zoldfeliileti beruhdzasok szakiranyu
miiszaki ellenérzése

A Kkozteriilleteken folyd, zoldfeliileteket érintd munkalatok szakmai iranyitésa
véleményezése;

Utcai fasorok kezeldi feladatainak szakmai szervezése.

A jegyzO hataskorébe utalt, a fas szaru névények védelmével kapcsolatos hatdsagi
feladatok elvégzése

A 4/1995 (11.13.) Fov. Kgy. rendelettel elfogadott, az dnkorményzati tulajdonu Vizi
kozmibol szolgéltatott ivoviz, valamint az dnkorményzati tulajdont vizi kozmi altal
biztositott szennyvizelvezetés, szennyviztisztitas, és — kezelés legmagasabb hatosagi
dijanak Budapest fovaros kozigazgatasi teriiletén torténd megallapitasardl, tovabba a
dijalkalmazas feltételeir6l sz6l6 rendeletben meghatarozott locsolasi kedvezmény
megallapitdsdhoz a 3 § a.) bekezdés szerinti igazolas kiadasa.

Onkormanyzati tulajdonu zoldfeliileti épitési beruhdzasok intézése, bonyolitasa;

Kutyafuttat6 kijelolése;

Kozteriileti 1étesitmények szakhatosagi egyeztetésében kdzremiikodés;

Miiszaki ellendrzési feladatok korében:

e az épitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszerliségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedély, illetve miiemlék esetén
orokségvédelmi hatdsagi engedély és a hozza tartozod jovahagyott épitészeti-
miiszaki dokumentacid, valamint a kivitelezési dokumentacié alapjan;

e az ¢pitmény kitlizése helyességének, sziikség esetén a talajmechanikai,
kornyezetvédelmi és egyéb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése;

e az ¢pitési naplo(k) ellendrzése, a bejegyzések és egyéb jegyzOkonyvek
ellenjegyzése, észrevételezése;

e a hibdk, hidnyossagok, eltérések feltiintetése az épitési naploban;

e a miszaki, illetve gazdasagi sziikségességbdl indokolt tervvaltoztatasokkal
kapcsolatos javaslatok megtétele az épittetd részére;

e amunkak eltakardsa el6tt azok mennyiségi és mindségi ellendrzése;

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

e cgyes ¢épitményfajtak miszaki teljesitmény-jellemzéinek  ellendrzése, a
technologiaval 6sszefliggd biztonsagi eldirasok betartasanak ellendrzése;

e a beépitett anyagok, késztermékek és berendezések megfeleldség-igazolasa
meglétének ellendrzése;
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e az ¢pitési muszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentadldsa az épitési

napléban;

muszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek elokészitése;

miiszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakértd bevonasara);

pénziigyi elszdmoléasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa;

a kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint

épittetdi fedezetkezeld kdzremiikodése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére

torténd megkiildése;

e (Gazdasagi Intézményhez tartozo intézmények karbantartasi munkaival kapcsolatos
munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatasa.

33. Energetikai feladatok korében:
e a Hivatal energia-gazdalkodasaval miszaki, gazdasagi tevékenység ellatasa,
intézményi energia-gazdalkodas szakmai tAmogatasa, ellendrzése,
e intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valo részvétel,
e az Onkorményzat és intézményei részére ellendrzési feladatot végzok energia-
gazdalkodassal és annak ellendrzésével kapcsolatos munkajanak tdimogatasa,
e cnergia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa, palyazatok kiirasahoz
adatbazis megadasa,
e Az energiahatékonysagrol szolo 2015. évi LVIL torvény 11/A § - ban
meghatérozott feladatok ellatasa,
e cnergiajelentések készitése,
e cnergia racionalizalasi tevékenység dsszefogasa, koordinalasa,
e energia szolgaltatasi szerz6dések elOkészitése, a szerzOdésben foglaltak
ellendrzése,
e intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység Osszefogdsa, szakmai felligyelet
biztositasa.
e Onkormanyzat vonatkozaséban energia adatok koordindldsa energia fajtinként,
adatbazis/nyilvantartas feltoltése, mitkddtetése.
szerzddések alapjan energiaszamlak befogadasa, ellendrzése, adatbazis rogzitése.
mérdellendrzések megszervezése, kozmiiszamlakban valo ellendrzése.
mérdcserék koordinalasa.
Onkormanyzat és telephelyeire vonatkozod energiaszamlak esetleges reklamdciok
kiszlrése, kozmuvek felé torténo rendezése.
34. Onkormanyzati kozremiikodéssel megvalosuld palyazati projektek eldkészitésében,
megvalositdsdban valo részvétel.

. Kozhasznu Foglalkoztatasi Osztaly

. Megszervezi a tartos munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

. MunkalehetOséget biztosit a munkanélkiili allaskeresési jaradékra, segélyre vald
jogosultsag megszerzésére; valamint a foglalkoztatasi tamogatés szocidlis torvényben eldirt
feltételének teljesitésére;

. Gondoskodik a folyamatos munkavégzés lehetdségérdl;

. Kapcsolatot tart a Kozép-magyarorszagi Budapest FOvaros Kormanyhivatala Munkaiigyi
Kozponttal, illetve annak helyi kirendeltségével; Budapest FOvaros Kormanyhivatala 1V.
Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyaval;
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5. A bérelszamolashoz sziikséges adatokat tovabbitia a Magyar Allamkincstar Kozép-
magyarorszagi Igazgatosaga Magyar Allamkincstar Budapest és Pest Megyei Igazgatosag
L. Illetményszamfejté Iroda (késSbbiekben: MAK) felé /az adatokat rogziti a KIRA
rendszerben;

6. A birésagi végrehajtok altal elrendelt, és egycb a jogszabalyokban meghatarozott
esetekben a munkabérbdl letilthato tartozasok adatait kezeli, tovabbitja a MAK felé;

7. Adokedvezmények igénybevételéhez sziikséges adatokat beszerzi, tovabbitja a MAK felé;

8. Elvégzi a bérkifizetést a kozfoglalkoztatottak részére;

9. Nyilvantartast vezet a munkavallalok részére jard szabadsagok kivételérél/kiadasarol;

10.  Nyilvantartja a kozfoglalkoztatasi jogviszony iddtartama alatt GYyES/GyED ellatasra
jogosultta valok adatait.

11.  Beszerzi a munkavégzéshez sziikséges anyagokat- és eszkdzoket;

12.  Nyilvantartast (leltart) vezet a beszerzett eszk6zokrdl (gépekrdl, munkaruhakrol,
védofelszerelésekrol stb.);

13. Biztositja a munkavédelmi eléirasok betartasat, illetve betartatasat;

14.  Megszervezi, iranyitja ¢és ellendrzi a kozfoglalkoztatottak tovabba kozérdeki
foglalkoztatottak munkavégzését;

15.  Megtervezi a kozfoglalkoztatottak személyi juttatdsara vonatkozo koltségvetését,
valamint az egyéb kiadasok koltségvetésbe illesztését;

16.  Elkésziti a kozhaszni foglalkoztatasi programokat, ezzel 0sszefliggésben palyazatot
nyujt be a Budapest Févaros Kormdényhivatala Munkaiigyi Kozpont Kassai utcai
Kirendeltségéhez Budapest Fovaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala
Foglalkoztatasi Osztalydhoz a timogatés elnyerésére;

17.  Havi rendszerességgel elszamol a kozhasznii foglalkoztatdshoz nyujtott tdmogatas
felhasznalasarol a Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaiigyi Kézpont Kassai utcai
Kirendeltségének Budapest Fovaros Kormanyhivatala V. Keriileti Hivatala
Foglalkoztatasi Osztalyanak;

18.  Munkaiigyi nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol;

19.  Nyilvantartja és figyeli a foglalkoztatottak tekintetében a ,Foglalkoztathatdsagi
szakvélemény” érvényességét, ha sziikséges értesiti a Budapest Fovaros Kormanyhivatala
IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyat/beutalot kér. Vizsgalati idépontot kér a
kijeldlt, ilyen szakvélemény kiadasara jogosult orvostol.

20.  Munkaszerzddést (Kozfoglalkoztatasra iranyulo jogviszony) kot a
foglalkoztatottakkal, illetve gondoskodik a munkaszerzddés ezen jogviszony felbontasaval
kapcsolatos feladatok elvégzésérdl;

21.  Kiadja a munkavallalok részére a jovedelemigazoldsokat, munkaltatoi igazolasokat;
22.  FEleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek;

23.  Elkésziti az éves beszamolot az elvégzett feladatokrol, ezeknek anyagi vonzatairdl;
valamint a tamogatas felhasznalasarol;

24.  FElvégzi a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciot;
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25.  Gondoskodik a szabalysértést elkovetOk, valamint a kozérdeki munkara itéltek
foglalkoztatasarol,

26.  Gondoskodik a foglalkoztatottak személy- és munkatigyi nyilvantartasarol;
27.  Kezeli a felvett pénziigyi eldleget, gondoskodik a felhasznalas elszamolasarol.

Az osztdly a feladatai ellatasa érdekében egyiittmikodik a Hivatal illetékes osztalyaival,
Magyar Allamkincstarral, Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaiigyi Kozpont Kassai
utcai Kirendeltségével Budapest Foévaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala —
Foglalkoztatasi Osztalyaval, a Févarosi Igazsagligyi Hivatal Partfogd Feliigyeldi Szolgalat
Budapest Févaros Kormanyhivatala Gyamigyi ¢és Igazsagligyi Foéosztaly Felnétt Kort
Biinelkovetdk Partfogd Feliigyeldi Osztilyaval, az Onkormanyzat egyéb intézményeivel
(bolesédék, dvodak, egészségiigyi intézmények, Gazdasagi Intézmény, Ujpesti Vagyonkezeld

ZRt. stb,).

) VI1.10.
Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

A Ujpesti Onkormanyzati Rendészet a Hivatal 6nall jogi személyiséggel nem rendelkezd
belsé szervezeti egysége, osztaly jogallasban. A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti.
Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje jelen SZMSZ 2. sz. mellékletét képezi.

Feladatai:

=

Az illegélis szemétlerakd helyek felderitése, felszdmolasa;

Az ebtartasi szabalyok betartasanak ellendrzése, szankcionalasa;
Jardatakaritas, sikossag-mentesités ellendrzése;

Graffitiket készitok és az illegalis plakatragasztok szankcionalasa;

Parkok, zoldteriiletek, kozteriileti szobrok védelme;

Ut- és csatornabontasok ellendrzése, sarfelhordasok szankcionalasa;
Lomtalanitas el6- és utdkipakoldsainak ellendrzése;

Kozteriileti szeszesital fogyasztas ellendrzése;

Kozteriileten elhelyezett szeméttarolok allaganak, telitettségének ellendrzése;

. Hajléktalanok kozteriileti életvitelszerli tartézkodohelyeinek felderitése, sziikséges
intézkedések megtétele;
11. Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalas;

12. Az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;

13. A megallasi, varakozasi tilalmat megszegdk szankcionalasa;

14. A behajtasi tilalmat megszegdk szankcionalasa;

15. Mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkolohelyek fokozott ellendrzése,
az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések megtétele;
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16. A kozteriileten elhelyezett {iizemképtelen jarmiivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

17. Gyalogos atkelShelyen vagy az el6tt, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten, valamint
a kijelolt rakodohelyen, autébusz megalloban, ill. az utkeresztezddések
metszéspontjatdl szamitott 5 m-en beliil szabalytalanul varakoz6 gépjarmiivezetdk
szankcionalasa;

18. A jardéan val6 varakozas szabalyainak ellendrzése;
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19. Kozuti jelzdberendezések allaganak ellendérzése, intézkedés az esetleges rongalasok,
vagy hidnyossagok potlasara;

20. Ujpest frekventalt teriiletein (f6tér, piac, bevasarlokézpontok, stb.) a szabélytalan
parkoléasok ellendrzése;

21. Kapcsolattartas a helyi rendérség jaroreivel, korzeti megbizottaival,

22. Kozteriilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak szabalyszerti kihelyezésének
ellendrzése;

23. Lobogozasi szabalyok betartasanak ellendrzése;

24. A cél és atfogo kozteriileti ellenérzések végrehajtasa;

25. Az 6nkormanyzati vagyon védelme.

Kirivoan kozosségellenes magatartasi (kozigazgatasi birsag) ligyek korében

1.  Iktatja és kezeli a beérkezett feljelentéseket, iratokat.

2. Tisztazza a tényallast, ezt kdvetden hatarozatba foglalja a dontést, szankcidként
kozigazgatési birsdgot szab ki, figyelmezetést alkalmaz, illetve megsziinteti az eljarast.

3. Intézkedik az gy attételérdl, ha az eljaras lefolytatdsara hataskorrel vagy
illetékességgel nem rendelkezik.

4.  Meg nem fizetett birsag esetén intézkedik a végrehajtasrol, dontést hoz részletfizetési
kedvezmény kérése esetén.

5. Biztositja az lgyfelek részére az elektronikus iigyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Zaro rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. oktober 1. napjan 1ép hatalyba.

2. Jelen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatdlyba lépésével egyidejlileg a Budapest
Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak a Szervezeti ¢és
Miikddési Szabalyzatarodl szol6 73/2019. (IV.25.) szamt onkormanyzati hatarozata a hatalyat
vesziti.

3. Az SZMSZ megismertetésérol és betartatasardl a jegyzd az Ondllo szervezeti egység
vezet6i utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltak betartdsat.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakészen tartasardl a jegyzé az aljegyz6 utjan gondoskodik.
A polgarmester és a jegyz6 az SzMSzben nem szabalyozott kérdésekre intézkedést (utasitast,
korlevelet) adhat ki.

Az egyes szervezeti egységek aktualizalt feladatat és hataskoreit az abban sziikségessé valt
valtoztatast kovetd 60 napon feliil kell vizsgalni.

4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a kovetkezok:

1. szamu melléklet: Alaptevékenységet meghatarozo fobb jogszabalyok felsoroldsa

2. szamu melléklet: Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje

3. szamu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal munkarendje ¢€s ligyfélfogadasi rendje

4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakorok felsoroldsa

Dr. Dallos Andrea Déri Tibor
jegyzd polgarmester
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