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Tisztelt Képvisel§-testiilet!

A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.
§ (1) bekezdése szerint ,,a helyi 6nkormanyzat képviseld-testiilete az nkormanyzat miikédésével, valamint
a polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd ugyek dontésre vald elOkészitésével és
végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt [...] hoz létre.”

Az Moétv. 67. § (1) bekezdés b) és d) pontjai alapjan ,,a polgarmester a jegyzd javaslatainak
figyelembevételével meghatarozza a polgarmesteri hivatalnak [...] a feladatait az Onkormanyzat
munkéjanak a szervezésében, a dontések elékészitésében és végrehajtasiban; valamint a ,,jegyz0 javaslatara
eloterjesztést nyujt be a képviseld-testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozddasanak, létszamanak,
munkarendjének, valamint figyfélfogadasi rendjének meghatarozisara”.

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata Képviselé-testillete a 191/2020. (IX. 24.)
6nkormanyzati hatarozataval fogadta el Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri

Hivatalanak (a tovabbiakban: Polgirmesteri Hivatal) jelenleg is hatalyos Szervezeti és Miukodési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: PH SZMSZ).

Fentiek alapjan egyfelol inditvanyozom, hogy a polgarmester — palyazat alapjan, hatarozatlan idoére — a
jegyzd javaslatara legfeljebb két aljegyz6t nevezhessen ki, a jegyzd altalanos helyettesitésére jogosult
aljegyz6t — a jegyzO javaslatara — a polgarmester jeloli ki. A masodik aljegyzoi statusz létrehozésat a
Polgarmesteri Hivatal feladatkorébe tartozo feladatok, a megnévekedett munkateher teszik indokoltta.

Masfeld! inditvanyozom, hogy a Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységei kozott a kultiraért, oktatasért,
tarsadalmi kapcsolatokért és kommunikacidért felelds alpoligarmester munkajanak kézvetlen segitésére
létrehozott Alpolgarmesteri Kabinet mellett egy 6nallo szervezeti egység létrehozasat Kulturdlis Kabinet
elnevezéssel 1 6 kabinetfonokkel és legfeljebb 3 {6 referenssel. Ezen szervezeti egység létrehozasa a
tarsadalmi parbeszéd erdsitése és a megnévekedett egyéb kommunikacios feladatok teszik indokoltta.

A mbdositast is tartalmazo egységes szerkezetbe foglalt PH SZMSZ-t jelen elbterjesztés 1. szami
melléklete tartalmazza (félkivér és kurzivalt betiikkel kiemelve a modositassal érintett, valtozott részeket).



A fentiek alapjan megvaltozott szervezeti struktura hierarchikus abraja pedig az elSterjesztés 2. szamu
mellékletét képezi.

A médositashoz sziikséges kdltségvetési fedezet a 2024. évi koltségvetési évben rendelkezésre all.

Mindezek alapjan kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet a kovetkezd hatdrozati javaslat elfogadasara.

A hatérozati javaslat elfogadasahoz mindsitett tobbség sziikséges.

Hatarozati javaslat:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest (")nkorma’m'yzat Képvisels-testiiletének a .../2024. (VL. 27.)
hatirozata a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szervezeti
és Miikddési Szabalyzatanak médositasarol

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Képviseld-testiilete ugy dont, hogy 2024. jilius 1-jei
hatalyba 1épéssel elfogadja a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala
Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak modositasat az 1. melléklet szerinti tartalommal.

Felelos: a végrehajtas és a kihirdetés tekintetében a Polgarmester ttjan a Jegyzo

Hatarid6: azonnal
C%Diﬁ.or
Mellékletek:

1. melléklet: A mddositéssal egységes smrl\ezettw fogalt Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala Szr.rveaeﬁ és M’. ﬂdé§1 Szab.élyzata (Alapszabalyzat
mellekletel nelkul') \ -

Budapest, 2024. janius 24.

UJPESTI ONKORMANYZAT POLGARMESTERE * [ 1041 BUDAPEST ISTVAN UT 14, deri. hbor@UJpeST hu



Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének

191/2020. (IX.24.) 6nkormanyzati hatiarozata

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatarol'

(MODOSITASSAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT)

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatinak (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Képvisel6-testillete  (a  tovabbiakban:  Képviseld-testiilet)  Magyarorszag  helyi
Oonkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovdbbiakban: Motv.) 22. § (5)
bekezdése, a 67. § d.) pontja, valamint a 84. §-a alapjan, az allamhaztartasrél sz616 2011. évi
CXCV torvény 8. § (1) bekezdésében biztositott jogkorében eljarva, tovabba az
allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Avr.) foglalt kotelezettség alapjan — figyelemmel a Képvisel6-testiilet
Szervezeti és Miltkodési Szabalyzatarol sz616 22/2019. (X.30.) rendelet 2.§ (2) bekezdésére —a
45/1990. (XII. 11.) 6nkormanyzati hatarozataval 1étrehozta a Képviseld-testiilet, tovabba az
Onkormanyzat miikédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe
tartoz6 ligyek dontésre valé elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara
a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatalat.

Az Avr. 5. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
Onkormaényzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) alapit6 okiratdban foglaltak
részletezésére, a Hivatal jogszerli miikodése érdekében az alabbiak szerint hatdrozzuk meg a
Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat.

T Modositotta: .../2024. (VL. 27.) dnkormdnyzati hatdrozat 2024. jilius 1-jei hatdllyal.



2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

L
A Hivatal jogallasa

A Hivatal elnevezése:

Budapest Fvaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal

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

Levelezési cime: Budapest 1325 P£.107.

E-mail cime: ujpestph@ujpest.hu

Honlapja: www.ujpest.hu

A Hivatal telephelyei: 1042 Budapest, Istvan ut 15.

1041 Budapest, Kiraly utca 9.
1043 Budapest, Kirdly u. 12-14.
1046 Budapest, Hajl6 u. 42-44.
1044 Budapest, Klauzal u. 32.

A Hivatal térzsszédma: 504003
Régi torzskonyvi azonosité:  504003-0-00

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

A Hivatal jelzOszamai;

Adoészam: 15504005-2-41

Statisztikai szamjel: 15504005-8411-325-01

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

Allamhéztartasi egyedi azonosito: 729062

Szakagazat: 841105

TB kédszam: 222255-6

A Hivatal alapitoja

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat
Alapitd okirat kelte:

a399/1992. (X1.3.) dnkormanyzati hatarozattal modositott,

a 65/1999. (II1.30.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,

a 52/2008. (11.26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

a 158/2009. (V.26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

a 260/2009. (VIIL 11) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,
a 335/2009. (IX.29.) 6nkormanyzati hatarozattal moédositott,
a 492/2009. (XI1.15.) dnkormanyzati hatarozattal modositott,
a 16/2010. (1.26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

a 142/2011. (V.26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

a 270/2011. (IX.29.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,
a 61/2012 (II1.29.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,
a22/2012.(IX.27.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott, valamint




e a284/2012.(X.25.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott, és a
e 28/2016.(11.25.) 6nkormanyzati hatarozattal méddositott

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

4. A Hivatal iranyité szerve, ellenérzése

A Hivatal fenntartéja: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat

Iranyitd szerve: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

— Budapest Févaros Kormanyhivatala,
— Fovarosi Foiigyeészség,
— Allami Szamvevszék,

A gazdalkodas ellen6rzésére jogosultak:

—  Allami Szamvevszék,
— Magyar Allamkincstar,
— Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,

— a Hivatal belsd ellendre, fliggetlenitett pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre jogosult
személyként,

— az Onkormanyzat kényvvizsgaloja.

S. A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kizfeladata

5.1 A Hivatal besorolasa:

e A Hivatal 6n4llo jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el, képviseleti
jogkore gyakorlasanak esetenként, illetve meghatarozott igyekben, atruhdzhatja. A
Hivatal el6iranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

e Bérgazdalkodasi jogkore: 6nallo bér- és 1étszamgazdalkodo.

e Feladatellatast szolgald vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a leltar szerint
nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkozok. A Hivatal a
rendelkezésre 4116 vagyontargyakat feladatainak ellatdsahoz szabadon hasznalhatja
a jogszabalyok és helyi rendeletek figyelembe vételével.

e 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.

e Onalld gazdalkodasi, maradvanyérdekeltségli koltségvetési szerv, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

5.2. Jogallasa, jogkdre
e A Hivatal rendelkezik a Polgari Térvénykdnyvben és az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, az 0©nalldé jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal és
kotelezettségekkel.




o Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Onkormanyzat miikddésével,
valamint a Képviseld-testiilet, a polgarmester és a jegyzo hataskorébe tartozo ligyek
dontésre vald elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatok
ellatasa.

e A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti egysége.

6. A Hivatal illetékessége teriilete és miikodési kore

A Hivatal illetékessége teriilete és mitkodési kore Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest
kozigazgatasi teriilete. A Hivatal illetékessége kiterjed tovabba az egyéb kozigazgatasi
tertileteken ellatandd, jogszabalyon vagy szerzodéses jogviszonyon alapul6 feladatokra
is.

7. A Hivatal tevékenységi korei

7.1. A Polgarmesteri Hivatal szakagazati besorolasa:

841105 Helyi dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

7.2. A Polgarmesteri Hivatal kormanvzati funkcioi

Alaptevékenység

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkciészam

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedeki igazgatas

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetést,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggyiilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselovalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

016080 Kiemelt 4llami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

044310 Epitésiigy igazgatasa

061010 Lakaspolitika igazgatasa

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségiigy igazgatasa

081045 Szabadid6sport- (rekreacios sport-) tevékenység €s tamogatasa

082010 Kultura igazgatasa

098010 Oktatas igazgatasa

106020 Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggd ellatasok

109010 Szocialis szolgéaltatasok igazgatasa



8. A Hivatal képviselete

A Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult. A jegyzd tavollétében a jegyzd tavolléiében a
helyettesitésére kijelilt aljegyzd, illetve egyes ligyekben az altaluk irasban meghatalmazott
koztisztvisel6 jogosult a Hivatal képviseletére.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztvisel6i kinevezéssel rendelkezd
jogtanacsosok, jogi végzettségli koztisztviselok, tigyvédek, iigyvédi irodak 1atjak el.

9. A Hivatal gazdalkodasa

A Hivatal a feladatellatisat szolgdlé vagyon felett, tovabba a leltar szerint nyilvantartott
immateridlis javak és targyi eszkOzok felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodés részletes
rendjét kiilon, a Hivatal vezetése altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak.

10. A Hivatal gazdasagi szervezete

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

a)Gazdasagi Féosztaly:

A Gazdasigi Féosztily ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint kiilon
megallapodas szerint a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésének eldiranyzatai
tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat; az Onkormanyzat vagyongazdalkodéasa kérében, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Foosztaly osztaly szintili szervezeti egységel
> aKoltségvetési Osztaly,
> aPénziigyi és Szamviteli Osztaly,
> az Adobigazgatasi Osztaly és
> a Vagyongazdalkodasi Osztaly.

A jogszabalyban eldirt - koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a gazdalkodéssal,
kényvvezetéssel, adatszolgaltatissal Osszefliggd és a vagyongazdalkodas korébe tartozo -
feladatokat a Gazdasagi Fbosztéily szervezeti egységei az alabbiak szerint latjak el:

— Koltségvetési Osztaly: koltségvetés tervezés, az eldiranyzat-felhasznalas ¢s
eldiranyzat-moédositas, zarszamadas és beszamold elkészitése,

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

— Vagyongazdalkodasi Osztaly: vagyonkataszteri-nyilvantartas, vagyonhasznalathoz €s
hasznositashoz, vagyonvédelemhez, adatszolgaltatdshoz kapcsolodo feladatok, az
dnkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontések elokészitése és a dontések
végrehajtasanak megszervezése az Onkorméanyzat gazdasigi tarsasagaival vald
kapcsolattartas.

— Adéigazgatisi Osztaly: hatés- és illetékességi korébe tartozo kdzponti €s helyl adok,
telepiilési ado, maganfdzo altal eldallitott maganfézott parlat utani jovedéki add, adok
modjara behajtando koztartozasok, talajterhelési dij és kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték nyilvantartasa, kezelése, kivetése, beszedése, ellendrzése, hatosagi bizonyitvany
kiadasa valamint az informacio-szolgéltatassal kapcsolatos eloirt feladatok.

A gazdasigi szervezetbe tartozé egységek vezet6i Onalldoan is felelések a szakmai
tevékenységek ellatdsaért, mig a feladat ellatds gazdasagi,- pénziigyi vonatkozdsdban



integralodnak a gazdasagi szervezetbe, tevékenységiik kontrolljat, feliigyeletét az aljegyzok
illetve a jegyz0 latja el.

A Hivatal gazdasigi vezetSje — tekintettel az Avr 11. § (2) bekezdésében foglaltakra - a
Gazdasagi F6osztaly vezetdje.



b)Varosiizemeltetési Féosztaly

A Féosztaly az Onkormanyzat és a Hivatal iizemeltetési, fenntartasi, tovabba beruhdzasi
feladatait 1atja el.

A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirasat az egyes szervezeti egységek feladat- és
hataskéri jegyzéke, és a bels6 szabalyzatok tartalmazzék, az Aht. 10.§ (5) bekezdése és az Avr.
13. § (5) bekezdése alapjan.

11. Munkaltatéi jogok gyakorlasa
11.1. A polgarmester tekintetében a munkaltat6i jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja

11.2. A polgarmester hataskorébe tartozik:

e az egyéb munkaltatéi jogok gyakorlasa az alpolgdrmesterek és az Onkormanyzati
intézményvezetok tekintetében,

e munkaltatdi jogok gyakorlasa a jegyzo, aljegyzdk tekintetében,

e az dnkorményzati tanacsadok, illetve f6tandcsadok tekintetében a munkaltatoi jogok
gyakorlasa a k6zszolgalati tisztvisel6krol sz616 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a
alapjan torténik.

A polgarmester egyetértése szikkséges a Hivatal valamennyi koztisztviseloje, kdzszolgalati
tgykezel6je, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezésc¢hez, vezetoi kinevezéséhez, felmentéschez
és jutalmazasahoz. Az egyetértési jogkore gyakorlasanak szabalyair6l a polgdrmester belsd
szabalyzatban rendelkezik.

11.3. A jegyz6 gyakorolja

e az alapvetdi munkaltatdi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i ¢és munkavallaloi
tekintetében,

e az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyzok.

A jegyzb, az egyes, egyéb munkaltatoi jogkorét a foosztalyvezetOkre és osztalyvezetdkre
atruhazhatja a hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint.

A féosztalyvezetOk és osztalyvezetdk altal ellatott egyéb munkaltatdi feladatokat a részletes
feladat és hataskori jegyzék, valamint a Ko6zszolgalati Szabalyzat és a Munkavallaléi
Szabalyzat tartalmazza.

12. A Hivatal miikédésére vonatkozé altalinos szabalyok

12.1. A Hivatal munkarendje:
A munkaidével, és az tigyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a PH SZMSZ
1. sz. melléklete tartalmazza.
A munkaiddvel, és az ligyfélfogadas rendjével kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket a
Kozszolgalati Szabélyzat, az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje — PH SZMSZ
2. sz. melléklete -, egyes kérdésekre vonatkozé Onkormanyzati rendeletek, hatarozatok,
valamint bels6 utasitésok és szabalyzatok tartalmazzak.

12.2. A bels6 szabalyozas rendje:

A Hivatal miik6dését a jogszabalyokban el6irtak, valamint a belsd szabalyozéast megval6sito
polgarmesteri, jegyz6i, illetve polgarmesteri-jegyz0i kozds utasitasok, intézkedések
tartalmazzak.




e Polgirmesteri normativ utasitds: a polgarmester feladatkérében a Hivatal egeszére a
polgarmester feliigyelete ald tartozé szervek szervezetére mikodésere es
tevékenységére vonatkozd, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozd
altalanos, nem eseti feladat meghatarozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

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

e Polgarmesteri és jegyzoi egylittes utasitds: a polgarmester és a jegyz6 feladatkorét
érint6, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkoz6 feladat meghatarozas,
és a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

e Polgirmesteri és jegyzoi egylittes intézkedés: a polgarmester és a jegyz6 feladatkoret
érint6, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozo6 — a végrehajtas rendjet
kiilén nem szabdlyozé — eseti feladat meghatarozasa.

o Jegyz6i normativ utasitds: a jegyz0 a feladatkorében a Hivatal egészére a jegyzl
feliigyelete ala tartozo szervek szervezetére muikodésére és tevékenységére vonatkozo,
tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozd altalanos, nem eseti feladat
meghatarozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

o Jegyzbi intézkedés: a jegyzd a feladatkdrében a Hivatal egészére, vagy szervezeti
egységeire vonatkozd eseti feladat meghatdrozasa, a végrehajtds rendjének
szabalyozasa nélkil.

Egyes belsé szabalyozisi dokumentumok utasitis formajaban szabalyzatként keriilhetnek
kiadasra, jogszabalyi elbiras alapjan, vagy ha a Hivatal altalanos miikddésével sszefliggd,
illetve egy kiemelt fontossagh részletes szabalyozast igényld feladat szabalyozasat
tartalmazzak. Kiadhatja a polgarmester, a jegyz0, hataskorénél fogva egyiittesen vagy 6nalloan.

A belsé szabalyozas jovahagydasra torténd elokészitésérol, aktualizalasarol a szakmai feladatot
ellaté féosztalyvezeto és osztalyvezetd gondoskodik.

Normativ hatdrozat és utasitas megjelolése és kbzzététele soran a hatalyos jogszabalyokban
foglaltak szerint sziikséges eljarni. A belsé szabélyozas nyilvantartasat a Polgarmesteri
Titkarsag vegzi.

12.3. Kozérdekil adatok megismerése

A kozérdekl adatok megismerésére iranyuld kérdések intézésével és a kotelezben kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjével kapcsolatos feladatok részletes szabalyozasat az
Elektronikus kozzétételi kitelezettség végrehajtasanak rendjérdl szol6 utasitas tartalmazza.

12.4. Hivatal kapcsolattartasi modja

a.) Belso kapcsolattartas rendje:
A Hivatal miikddési rendje a VI. fejezetben szabalyozottak szerint torténik.

b.) A Hivatal és kiils6 szervek kapcsolata:

e Hatdsagi eljaras sordan a Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatdsa kozben az
érintett tars- és szakhatdsigokkal, illetve az eljaras egyéb résztvevdivel a
munkakori leirasukban, valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatirozottak
szerint tartanak kapcsolatot.



e Adatszolgaltatas soran a Hivatal munkatarsai a hatalyos jogszabalyokban, illetve
a belsd szabalyozas szerint, munkakori leirdsuknak megfeleléen kotelesek
eljarni.

e DPilyazatok, szerz6dések, egyéb kiilsé kapcsolattartds soran a vonatkozo

szerz6désben, palydzati el6irdsban szerepld feltételek mellett torténik a
kapcsolattartas.

c.) A médiaval vald kapcsolattartas rendje:

e A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben a médidnak a
polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, valamint a Kulturdlis Kabinet
kabinetfonoke és wmédiakapcsolatokkal foglalkozo referensei adhatnak
tajékoztatast.

o Az aljegyzok, a szervezeti egység vezetdk, valamint az érdemi tigyintézést
végzOk csak a polgarmester, illetve a jegyzd eseti engedélye alapjan és csakis a
feladatkdriikbe tartozé szakmai {igyekben nyilatkozhatnak a médianak.

IL.
A Hivatal belso felépitése

A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

1. Polgarmesteri Kabinet:

1.1. Polgarmesteri Titkarsag
- kabinetvezetd
- referensek
- Onkormanyzati fétanacsadok,
- Onkormanyzati tanacsaddk

1.2. F6épitészi Iroda (osztaly jogallasn)

2. Alpolgarmesteri kabinetek
kabinetvezet6

kabinetfonok

titkarsagvezetd

referensek,

3. Kulturdlis Kabinet
- kabinetfonok
- referensek

4.Jegyzéi Kabinet:
4.1. Jegyzéi és Aljegyzoi Titkarsag
4.2. Személyiigyi Osztaly
4.3. Gondnoksag
4.4. Informatikai Osztaly

rrrrrr

5.Belso Ellendérzési Egység
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6.1gazgatasi Féosztaly
6.1. Igazgatasi Osztaly

6.2. Ugyviteli Osztaly
7. Koznevelési és Kozmivelodési Féosztaly

7.1. Ifjusagi, Sport, Miivelodési és Oktatasi Osztaly

8 Gazdasagi Féosztaly
8.1. Koltségvetési Osztaly

8.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
8.3. Adéigazgatasi Osztaly
8.4. Vagyongazdailkodasi Osztaly

9.Szocialis Foosztaly
9.1. Szocialis Osztaly

9.2. Lakasiigyi Osztaly

10. Varosiizemeltetési F6osztaly
10.1. Beruhazasi Osztaly
10.2. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly
10.3. Kozhasznu foglalkoztatasi Osztaly

11.Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

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

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat kiilon jegyzoi utasitas tartalmazza.

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyt a hatalyos jogszabalyok, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat és a Munkavallaloi Szabalyzat hatarozza meg.

II1.

A Hivatal iranyitasa és vezetése

III. 1.
Polgarmester
1. A képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt.
2. A polgarmester gondoskodik a jogszabalyokban, a Képviselo-testillet dontéseiben

meghatarozott feladatai ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.
3. Gondoskodik a helyettesitésének rendjérol.

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

Egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld €s munkavallalé kinevezése,
felmentése, vezetdi megbizasa, a vezetdi megbizasuk visszavonasa, valamint az erkolcsi és
anyagi elismerése soran.

A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Onkorméanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elokészitésben, valamint a
végrehajtasaban.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe wutalt allamigazgatési {iigyekben, hatosagi
hataskorokben. Egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgérmesterre, a
jegyzobre, a Hivatal ligyintéz6jére.

A jegyzé javaslatara el6terjesztést nyljt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodédsanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Torvényben vagy térvény felhatalmazasa alapjan, kormanyrendeletben eléirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi iigyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitasaban és végrehajtadséban.

Felelds az 6nkorményzat gazdalkoddsanak szabdalyszeriiségéért.

Ellatja a jogszabalyokban meghatérozott egyéb feladatait.

Alpolgarmesterek

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

Az alpolgarmesterek a szakteriiletiikon, dontések eldkészitésével segitik a polgarmestert.
Felelosséggel a Képviseld-testiiletnek tartoznak, de az operativ napi munkadban a
polgarmester iranyitasaval a munkakori leirasukban foglaltak szerint 14tjak el feladataikat.

Az alpolgarmesterek egyiittmiikddnek a polgarmesterrel az Onkorméanyzat képviseletében,
a bizottsagok munkéjanak Osszehangoldasaban, a Hivatal 6nkorményzati feladatainak
feligyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban. Kozremiikddnek a Képviseld-testiilet
olyan napirendi pontjainak el6készitésében és a hatarozatok végrehajtasaban, amelyek
feladatkoriikkel Osszefliggenek.

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

a.) A gazdasigért, koltségvetésért, varosiizemeltetésért és projektmenedzsmentért felelds
alpolgarmester (a polgarmester altalanos helyettese) — a polgarmester feladatellatdsanak
segitése érdekében az alabbi hataskoroket és feladatokat 1atja el:
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- gazdalkodés- pénziigyi koltségvetési feladatok

- varosiizemeltetés

- beruhazasi és fejlesztési projektmenedzsment

- kozbeszerzési tigyek

- Onkormanyzati alapitasu s tulajdont gazdasagi tarsasagok, valamint azok altal alapitott
gazdasagi tarsasagok feladatellatasanak koordinalasa, gazdasagi és pénziigyi felligyelete.

b) A kultardért, oktatasért, tarsadalmi kapcsolatokért és kommunikéacioért felelés
alpolgarmester - a polgarmester feladatellatisanak segitése érdekében az alabbi hataskoroket és
feladatokat latja el:

- nevelési-oktatasi ligyek

- kulturdlis feladatok

- tarsadalmi kapcsolatok, civil iigyek

- tarsadalmi parbeszéd és egyéb kommunikacios feladatok

- Onkormanyzat rendezvényeinek koordinalasa

- feladatkorh6z kapesol6dd szakagi projektmenedzsment

c.) A népjoléti alpolgarmester - a polgarmester feladatellatasanak segitése érdekében az alabbi
hataskoroket és feladatokat 1atja el:

- egészségiigyek

- népjoléti és lakasiigyek

- feladatkorhoz kapcesolotd szakagi projektmenedzsment

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

- kozbiztonsag, kozrendvédelem

- testvérvarosi és nemzetko6zi kapcsolatok koordinalésa

- vagyongazdalkodés-gazdasagi alpolgarmesterrel egylittmiikodve

- varosfejlesztési, varostervezési feladatellatas koordinaldsa

- feladatkorhéz kapesolédoé szakagi projektmenedzsment

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

Jegyz6

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

2. A jegyzd az iranyitasi feladatait a Jegyz6i Kabinet, a foosztalyvezetok és osztalyvezetSk
utjan latja el.

3. Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi felett a munkaltatoi jogokat. A
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz,

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

4. Gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, egyben
feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében ellendrzi a Hivatal
hatdsagi tevékenységét, sziikkség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el.
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Tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, valamint sziikség szerint a bizottsagok
iilésein, elbterjesztéseket készit, gondoskodik a testliletek dontéseinek végrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri €s segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok mukodését. A
nemzetiségi Onkormanyzatok iilésein sziikség szerint, illetve meghivas esetén vesz részt.
A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rend;jét.

Dontésre el0késziti a polgarmester hatiskorébe tartozd kozigazgatdsi, allamigazgatasi
igyeket.

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

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

. Vezetdi értekezleteken kiadja és szamon kéri a Hivatal aktuélis feladatainak végrehajtasat,

biztositja az informaciocserét.

Miikddteti a fliggetlen belsé ellendrzést
Kiadja a jogszabalyok altal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

Aljegyzok

1. A polgdrmester — pdlydzat alapjdn, hatdrozatlan idore — a jegyzd javaslatdra legfeljebb két
aljegyzot nevez ki.

2. A jegyid dltaldinos helyettesitésére jogosult aljegyzot — a jegyzé javaslatira — a
polgdarmester jeloli ki.

3. A jegyzot — tartos akaddlyoztatisa esetén — a jegyzd dltaldnos helyetteseként kijelolt
aljegyzo teljes jogkorrel helyettesiti.

4. Az aljegyzok — a jegyzd dltal meghatdrozottak szerint és a jegyzo — irdnyitdsdval —
kézremiikidnek a Hivatal vezetésében, munkdjinak megszervezésében. Az aljegyzok ondllo
szervezeti egységek vezetésével is megbizhatok.

rrrrrr

A mindségiranyitasi vezetd a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvalositasaban €s
mukodtetésében jar el, kizardlag e feladatkorében a szervezeti egységek vezetdi részere
utasitast adhat.

A mindségiranyitasi vezetd felelds:
e a mindségiranyitasi rendszer hatékony mikddés€hez szikséges mindségtudatossag
kialakitasaért, elomozditasaért,
e a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati miikodtetéséért, az eldirasokban rogzitett
kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartasaért,
e a mindségiranyitasi rendszerbol adodo feladatok koordindlaséért, végrehajtasaért, a
rendszer szakmai képviseletéért,
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o a felliilvizsgalat el6készitéséert.

I11. 2.
Szervezeti és vezetéi szintek

A Hivatalban szervezeti egységként fOosztalyok, valamint fdosztalyszerkezeten kiviil
kabinetek, titkarsagok, belsO szervezeti egységként fOosztalyon beliil osztalyok, valamint
foosztalyszerkezeten kivilli 6nall6 irodak miikddnek.

A fbosztaly jogallast szervezeti egységek vezet6i fOosztalyvezetdi, az osztdly jogallasu
szervezeti egységek vezetdi osztilyvezetdi kinevezést kapnak. (A Foéépitészi Iroda vezetdje
foosztalyvezeto-helyettesi kinevezésti.)

A Hivatalban fOosztalyvezetd-helyettesi megbizas adhatd foosztalyvezetd helyettesitésere,
tovabba szervezeti egység, vagy belsé szervezeti egység vezetésére. A Hivatalban
osztalyvezet6-helyettesi megbizas adhato osztalyvezetd helyettesitésere.

A Polgarmesteri Kabinet vezet6je f6osztalyvezetd-helyettes, a Jegyzoéi Kabinetet a jegyzo, az
Aljegyz06i Titkarsagot az erre kijelolt aljegyzo vezeti.

A szervezeti egységek vezetdi egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylittmikodni a feladatok ellatdsaban. Egyes szervezeti egység vezetdk, illetve mas
személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjed6en 6sszefogd, koordinalé feladattal bizhatok
meg.

IVv.
A Hivatal feladatai

1. A Hivatalnak a kotelez6 é€s onként vallalt feladatait a hatalyos jogszabalyok, a képviseld-
testiilet, a polgarmester és a jegyz6 rendelkezései hatarozzak meg.

2. A Hivatal a feladatai ellatisa sordn a testiiletek dontéseit segitd szakmai elokészitd
tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kdveten — sziikség szerint - kdzremiikddik azok
végrehajtasiban. A végrehajtis soran egyiittmiikodik az Onkorményzat intézményeivel
valamint a gazdasagi tarsaségaival.

3. A Hivatal a feladatai eredményes ellatdsa érdekében a mindenkori hatalyos
Mindségiranyitasi Kézikényvben meghatarozott nemzetkdzi és magyar szabvidnynak
megfelel6 mindségiranyitasi rendszert mitkodtet.

4. A Hivatal alaptevékenységét meghatirozé alapjogszabalyokat a 1. sz. melléklet
tartalmazza. A Hivatal tevékenységét meghatarozza tovabba a Mindségiranyitasi
Kézikdnyv, és az egyes szervezeti egységek feladatait tartalmazé jogszabalyok.
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IvV.1.
A szervezeti egységek vezetdinek feladatai

A foosztalyvezeto

A féosztalyvezets felelés az altala iranyitott szervezeti egységek munkajaért, annak
szakszer( €s jogszerli mitkddéséert.

Gondoskodik a fGosztalyon levd vezetdk, illetve rajtuk keresztill a koztisztviselok és
munkavallalok munkakori leirasanak elkészitésér6l, annak naprakészen tartasarol,
mindsitésiikrdl, a teljesitmény-kovetelmények kitizéseérol, értékelésérol.

FelelGs az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

Ellenérzési feladatainak ellatdsa soran rendszeresen beszamoltatja a foosztalyvezeto-
helyetteseket és az osztalyvezetOket, - sziikség esetén rajtuk keresztiil — az ligyintézoket a
munkateriiletre vonatkozo dontések, jogszabalyok, munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasar6l; valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellenrzés
megvalosulasat.

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

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

Részt vesz a Képviseld-testillet és - meghivas esetén - a szakteriiletét érintd bizottsagi
iiléseken.

Felelds a Hivatal munkajat eldsegitd, mind a fosztalyon beliili, mind az azon kiviili hivatali
szervezeti egységek egyiittm(ikodését biztositdé belsé kapcsolattartasért, illetve a kiilsé
szervekkel fennallé kapcsolattartasért.

Felelds az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eléiranyzatok betartasaért, illetve az e korben Iétrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

Felelds a foosztidly munkajat érint6 jelentések, statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
elkészitéséért.

Felelés a szakmai teriiletét érintben a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajekoztatasa
érdekében a k6zérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Felelds a szakteriiletét érintben az elektronikus kozigazgatasi hatdsdgi Ugyintézésre
vonatkozo elbirasok végrehajtasaért.

Felel6s a Hivatal MinGségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartasaért €s betartatasaért,

a belsd szervezeti egységet érint6 minGségiranyitisi dokumentumokban sziikséges
valtozasok kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara valé felkészitéséért.

Foosztalyvezeto-helyettes
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Koztisztviseld féosztilyvezetd-helyettesi megbizast kaphat a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetésére; tovabba egy fGosztalyvezetd-helyettesi megbizas -
féosztalyvezetd helyettesitésére - szervezeti egység vezetése nélkill is adhato, ha a
féosztalyvezetdt a fOosztaly vezetésén tulmenden egyéb rendszeres feladat ellatasaval is
megbiztak, vagy a foosztaly 1étszdma, illetve belsd szervezeti tagozédasa ezt indokoltta teszi.

1.
2.

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

Szitkség esetén kozremiikodik a testiileti €s bizottsagi eldterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban.

Részt vesz a képviselb-testiilet és - meghivas esetén - a szakteriiletét érinté bizottsagi
iiléseken.

Felelés a Hivatal munkajat elOsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért.

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

Felelés a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos

adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kdzvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Felelos a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartdsaért és betartatasaért,
a belsd szervezeti egységet érintd mindségiigyi dokumentumokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsé szervezeti egység koztisztviseldinek a mindségiranyitasi
rendszer alkalmazésara valo felkészitéséért.

Ellatja mindazt a feladatot, amelyeket munkakdri leirasa tartalmaz.

Osztalyvezet6

Az osztilyvezetd tevékenységét koOzvetlenlil az osztaly szintll szervezeti egység
iranyitasaért felelds foosztalyvezetd utasitasai szerint végzi. Féosztalyvezetd hianyaban az
osztalyvezetd feliigyeletét kozvetlenil a jegyz6 latja el. Az iroda jogallasu szervezeti
egységek vezetdje a tevékenységét a polgarmester, illetve a jegyzo utasitdsai szerint végzi.

Felelds az altala vezetett szervezeti egység munkajanak megszervezéséért iranyitasaért, a
munkaer6-gazdalkodas hatékony megszervezéséért

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

Ellen6rzési feladatainak ellatdsa soran rendszeresen beszamoltatja az ligyintézdket a
munkatertiiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol; valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellenbrzés
megvalosulasat.

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

Sziikség esetén kozremiikddik a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitéseében, a
meghozott dontések végrehajtasaban.
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Részt vesz a képviselo-testiilet és - meghivas esetén - a szakteriiletét érintd bizottsagi
iléseken.

Felelds a Hivatal munkajat el6segitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését
biztosito kapcsolattartasért.

Felelds az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eldiranyzatok betartasaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

Felelds a szakmai teriiletét érintGen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kdzvélemény tdjékoztatasa
érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Felelds a szakteriiletét érinten az elektronikus kozigazgatasi hatoségi, és egyéb
ligyintézésre vonatkozo elbirsok végrehajtasaért. Figyelemmel kiséri az osztalyat énnt6 a
feladatvaltozasokat, és ezzel kapcsolatosan gondoskodik a véltozasok szabélyzatokban
torténd atvezetésérol.

Felelos a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartasaért €s betartatasaért,
a belsd szervezeti egységet érinté mindségiigyi dokumentumokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a mindségiranyitasi
rendszer alkalmazésara vald felkészitéséért. Gondoskodik tovabba a belsd
szabélyozasokban foglaltak érvényesiilésérdl, a munkafegyelem biztositasarol

Ellatja mindazt a feladatot, amelyeket munkakdri leirasa tartalmaz.

Osztalyvezeté-helyettes

Az egyes belsd szervezeti egységeken belill — a munkavégzés, az irdnyitas hatékonysaganak
fokozidsa és a feladatok egységes szakmai megvaldsitasa érdekében — koztisztviseld
osztalyvezetd-helyettesi kinevezést kaphat. Az osztalyvezetd-helyettes a munkakori lefrasaban
az adott osztaly vezetésével megbizott osztalyvezetd helyettesitésével lehet megbizni.

Iv.2.
A Hivatal koztisztviseloi és munkavallaloi

Onkormanyzati f6tanacsadék és tanacsadok

A fbtandcsadok és tanacsadok a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint. Felettiik a munkaltatéi jogokat a polgarmester latja el.
Kinevezésiik, munkaviszonyuk hatarozott idejQi.

Alpolgdrmesteri Kabinetvezeto(k):

Ellatja az alpolgarmester munkajdhoz a dontések el6készitését és gondoskodik azok
végrehajtasarol. Kapcsolatot tart az alpolgarmesterhez tartozd osztalyokkal, koordinalja a
feladatok végrehajtasat.

Kulturdlis Kabinetfonék
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Ellitia a tdrsadalmi pdrbeszéd erdsitése és a megniovekedett egyéb kommunikdcios
Sfeladatokat, irdnyitja és ellenérzi a Kulturdlis Kabinetbe tartozo referensek munkdjdt.

Referensek

Egy-egy 0nallé funkcid feladatait ellaté személy. Ellatjak a tisztségviselok napi munkavégzését
elosegitd feladatokat.

Beruhazasi fomérnok

Ellitja az Onkorményzat 4&ltal a mindenkori koltségvetési rendeletben jovahagyott
beruhazasokkal kapcsolatot miiszaki, beruhdzasi feladatokat, tovabbd koézremiikodik a
palyazatok keretében megvalosul6 beruhazasok megvaldsitasaban.

Titkdrsagvezet6

Ellatja a tisztségviseldk feladataival kapcsolatos adminisztracios tevékenységet, kiilonos
tekintettel az tigyviteli munkafolyamatokra.

A Hivatal érdemi iigyintézdi
A Hivatal érdemi tigyintéz6 koztisztvisel6je koteles
1. az lgyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony ligyintézést, az ligyintézési hataridék betartasat,
feladatait a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység
vezetdje altal kiadott feladatokat a hataridok figyelembevételével végzi

2.  afeladatait érint6 min6ségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni és betartani,
tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a bels6 szervezeti egység vezetdjének
jelezni,

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

4.  Ugyfélfogadasi id6ben az ligyfeleket fogadni, akadalyoztatasa esetén helyettesitésrol
gondoskodni;

5. az eljard6 UgyintézO0k tligykorikben kotelesek mas osztalyok iigyintézdivel
egylttmikodni és a sziikkséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon
dokumentalni,

6. jogszabalyban meghatirozott, a koztisztvisel6i jogviszonnyal Osszefliggésben
ellatando feladok végrehajtasaban kbézremiikodni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)

7.- felel6s a sajat tevékenységéért s munkateriiletén a torvényesség betartasaért.

A kozteriilet-feliigyel6k

A kozteriilet-feliigyel6 koztisztvisel6, feladatat egyenruhaban végzi, egyedi azonosit6é szdmmal
ellatott feliigyeldi jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat.

A kozteriilet-feliigyel6 koteles:
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1. Ugyintézése és kiilon 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatai ellatisa
soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat.

2.  feladati ellatasa soran a Hivatal érdemi Gigyintézoivel egyiittmiikddni €s a szitkséges
egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

3. jogszabalyban meghatirozott a koztisztviseldi jogviszonnyal 0Osszefliggésben
ellatand6 feladok végrehajtasaban kozremikdodni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)

Az Ujpesti Onkorményzati Rendészet jelen SZMSZ 2. sz. mellékletét képezo iigyrend szerint
latja el hataskorét és feladatait. A kozteriilet-feliigyel6 feladatkorét, intézkedési jogosultsagat
az ligyrend szabalyozza.

Titkarsagi iigyintézék
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 munkavallaldé a munkakori leirdsdban megéllapitott feladatait a
felettesetd] kapott utasitasok alapjan latja el.

A Hivatal valamennyi kéztisztvisel§je, munkavallal6ja munkaja soran koteles az Alaptdrvényt,
az alkotmanyos jogszabalyokat megtartani. Az allami és szolgalati titkot meg6rizni. Hivatali
kotelességét részrehajlas  nélkil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak
megfelelden, pontosan, etikusan, az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb
tudésa szerint a nemzet és az Onkormaényzat érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban
és azon kiviil példamutatoan viselkedni, az Etikai kodex el6irasait betartani.
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VI
A Hivatal mikodési rendje

1. A Hivatal munkarendjét és ligyfélfogadasi rendjét SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza.

2. A Hivatalnak az tigyintézés soran torekedni kell:

e az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

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

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

3. A Hivatal informéci6éaramlédsanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

e atestiileti iiléseken valo részvétel €s az értekezletek rendje,
e csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,
e a Hivatal bels6 haldzataban kozos munkateriiletek hasznalata.

3.1. A testilleti {iléseken vald részvétel és a Hivatalon beliili értekezleti rend, belso

kapcsolattartas:

a)

b)

d)

A képviselo-testiileti tiléseken részt vesznek a polgarmester, alpolgarmesterek, a jegyzo,
az aljegyzok, a foosztalyvezetOk, az osztalyvezet6k (tdvollétiikben helyettesik) a
technikai feladatokat ellatd személyek, az Gket érinté napirendnél a bels6 ellendr, az
eldterjesztés készitdje, és az 4agazatot felligyeld alpolgdrmester altal esetenként
megjelolt személy. Az Uilésr6] vald tavolmaradast — egyedi esetben, el6zetes bejelenteés
alapjan — a jegyz6 engedélyezheti.

A féosztilyokon, osztidlyokon munkaértekezletet célszerii tartani. Az értekezletrdl
emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezletek Osszehivasa és targykoreinek
meghatarozasa a foosztalyvezeto, illetve az osztalyvezetd hataskore.

A Hivatal féosztaly- és osztilyvezetdi kotelesek részt venni a szakteriiletilkkhoz
kapcsolodd bizottsagi iléseken. Ha kiilonGs szakértelmet igényld iligyben a Hivatal
részér6l mas koztisztviseld részvétele is szilkséges a Dbizottsagi iilésen, azt a
polgarmester, a jegyzo, illetve az illetékes alpolgarmester rendelheti el. Az tilésrél
torténd tdvolmaradast a felelds tisztségviseld engedélyezheti.

Kéthetente egy alkalommal a jegyzOnek vezetOi értekezletet kell tartania, az operativ
feladatok meghatdrozasara és végrehajtasara, instrukciok adasa, valamint a feladatok
teljesitésének szamonkérése céljabol, amelyen részt kell vennie
e azaljegyzoknek
a foosztalyvezet6knek
az osztalyvezetoknek (tavollétilkben az Oket helyettesitd koztisztviseldk),
Polgarmesteri Kabinet vezetdjének
a Jegyz6i Kabinet részér6l a belso ellendrmek, a referensnek
az alpolgarmesteri kabinetek vezetdinek
a Kulturdlis Kabinet kabinetfonokének
a gondnoksag vezetdjének.

A vezetbi értekezletrd] irdsban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hataridd, valamint a
felelds megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a jegyz6 éltal a Jegyzoi Titkarsagrol kijelolt
koztisztviselonek a feladata, akadalyoztatisa esetén koteles helyettesr6l gondoskodmi. A
megbeszélésen elhangzottakrol a vezetoknek tajékoztatniuk kell osztalyuk, irodajuk dolgozoit.
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3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon beliil, a k6z0s feladaton dolgozo kollégak részére a hatékonyabb kapcsolattartasa
valamint a jobb informacidaramlas érdekében az Informatika Osztaly miikddtet elektronikus
levelezérendszert, ennek keretein beliil segiti a kozds munka elektronikus kialakitdsanak
tamogatésat.

3.3. A Hivatal belsé szamitastechnikai hélézatdban kozos elérésii  munkateriiletek
hasznalatanak tAmogatasa.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjét, munkavallaldjat érinté6 dokumentumokat a mindenki
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol 1étrehozott munkateriileteken kell elhelyezni, az
Informatikai Szabalyzat szerint. Ide a hatélyos szabalyzatoknak, rendeleteknek, stb. kizarolag
az érvényben 1évd verzioja helyezhetok el. A dokumentumok hatalyositdsa azon kolléga
feladata, aki erre munkakori leirasaban jogositvanyt kapott.

A hivatalos a weblapon valé megjelenés szabalyozasa az Elektronikus kdzzétételi kotelezettség
végrehajtasanak rendjér6l sz416 utasitas alapjan torténik a Hivatal mikodésének nyilvanossaga
biztositasa érdekében.

4. A testiileti és bizottsagi elOterjesziések elokészitésének és benyujtasanak eljarasi rendje

4.1. A képviselo-testiilet éves munkatervének megfelelden a Hivatal elkésziti a szakteriiletét
érintd testiileti elOterjesztés elozetes anyagat.

4.2. A képvisel6-testiilet elé keriilo eldterjesztéseket az aldbbiak figyelembe vételével kell
elkésziteni:

Az eloterjesztésnek tartalmaznia kell

e atargy pontos meghatarozasat,

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

e ameghozand6 dontés indokainak bemutatésat,

o az el6készitésben résztvevOk megnevezését, az eldkészités soran esetlegesen felmeriilt
ellenérveket.

e ¢értékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolatos - a dontés szempontjabdl jelentOs
tényeket, kovetelményeket, Gsszefliggéseket, mérlegelve a dontés varhato hatasat.

4.3.A rendelettervezet

A rendelettervezetet a jegyzo ellenjegyzésével a polgarmesterhez kell benyujtani.

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

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

4.4. A hatérozati javaslat

Az eléterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az el6terjesztéssel szorosan 6sszhangban kell
allnia. A hatarozati javaslatnak egyértelmilen megfogalmazott és a végrehajtas szempontjabol
ellendrizhetd feladatokat, hataridoket, valamint a végrehajtasért felelos nevét kell tartalmaznia.
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A hatérozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy elfogadasuk egyszer(i vagy mindsitett tobbséget
igényel-e.

A korabbi hasonlé targyban hozott hatarozatok hatalyon kiviil helyezésére, vagy érvényben
tartdséra javaslatot kell tenni.

4.5. A Hivatal altal készitett bizottsagi eléterjesztések alairasi rendje

A Képviselo-testiilet bizottsdgai szamara megtargyalasra elokészitett elSterjesztéseken az
elbterjeszté személye a polgarmester altal kijelolt, az dgazat feliigyeletét ellato alpolgarmester.
Azon bizottsagok esetében, ahol az dgazat feliigyeletét kozvetleniil a polgarmester latja el, az
elbterjesztd személye a polgarmester.

Az elbterjesztéseket a bizottsag elndkével egyeztetni szitkséges. Az eldterjesztésnek — akar
hattéranyagként - tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges adatot, informéaciot és mellékletet.

5. A helyettesités rendje

5.1.A polgarmester és a jegyz0 helyettesitésére a ,III. fejezet A Hivatal irdnyitdsa és
vezetése”-ben irt szabalyok érvényesek.

5.2.A f6osztalyvezeto helyettesitésére a megbizassal rendelkezo foosztalyvezetd-helyettes,
tovabba a féosztaly osztalyvezetdi jogosultak. Az osztalyvezetd helyettesitésére — ebben
a sorrendben — a kovetkezok jogosultak: az osztalyvezeto-helyettes, az adott f6osztaly
vezetbje és az adott fdosztalynak a fosztalyvezetd altal kijelolt masik osztalyvezetdje.
A helyettesités rendjét a szervezeti egységek vezetdinek munkakori leirasa tartalmazza.

5.3.Az Ugyintéz6k munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
igyintézok helyettesitését az osztalyvezetk hatdrozzdk meg.

VIIL.
A szervezeti egységek részletes feladat- és hataskori jegyzéke

VIIL.1.
Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri Kabinet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belso szervezeti
egysége, melynek feladatait, mikodésének Aaltalanos szabalyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A kabinetet a polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti. A kabinet koztisztvisel6i
felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kabinet feladatainak térvényes és hataridében torténé ellatasaért a kabinetvezet6 felelos.

1. Polgarmesteri TitkdArsag

A polgarmester munkajanak kozvetlen segitésére jon létre; feladata a Képvisel6-testiilet
hivatalaban, a Képviselo-testiilet és bizottsagai dontésének eldkészitése, koordinalasa, a
hivatali szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.

Ellatja a polgarmester napi munkavégzését elosegitd feladatokat, a levelezésével,
vendéglatassal kapcsolatos technikai, és adminisztracids tevékenységet.

A Polgarmesteri Titkarsag a feladatait sajatos szervezeti formaban, referensi rendszerben végzi.
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2. Foépiteészi Iroda

A Féépitészi Iroda feladatait dont6en az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szo016 1997.
évi LXXVIIL. térvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormany-rendeletek és a Telepiiléskép
védelmérol szolo 2016. évi LXXIV. torvény rogzitik.

Az Iroda altalanos feladatai:

Gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerz6dés alapjan — mas
szervezetek  kezdeményezésére  kidolgozandé  telepiilésrendezési  eszk6zok
elkészittetésérdl, az érintettek tajékoztatasardl, illetve kozremiikodésérol, valamint a
jogszabalyoknak megfelel6 nyilvanossag biztositasarol.

Gondoskodik a hatalyban 1évo telepiilésképi arculati kézikényv és telepiilésképvedelmi
rendelet monitoringjarol, igény szerinti feliilvizsgélatarol, aktualizalasarol.

Gondoskodik a hatdlyban 1év6é telepiilésrendezési eszk6zok igény szerinti
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.

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

A jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfelelden térképi és szamitogépes
nyilvantartast vezet, annak alapjan az tigyfelek részére — beépitési elbiras formajaban,
illetbleg sziikség szerint egyéb modon — adatszolgéltatast biztosit.

Egyiittmiikodik a Fépolgarmesteri Hivatal illetékes ligyosztalyaival, a teleplilésrendezési
eszkOzok készitésének egyeztetd targyaldsai soran biztositja az érintett ligyosztalyok
képviseldinek részvételét.

A Fovaros telepiilésszerkezeti tervét, valamint a fovaros rendezési szabalyzatat érintd
telepiilésrendezési eszkozok esetében sziikség szerint gondoskodik a Févarosi Kézgytlés
dontési hataskorébe tartozé modositasokkal kapesolatos eldterjesztés elokészitésérdl és
tovabbitja azt a Fépolgarmesteri Hivatal felé.

A tarsirodakkal vald egyiittmiikddés keretében szakvéleményeket allit 6ssze minden
olyan iigyben, mely a telepiilésrendezési és telepiilésképvédelmi eszk6zok készitésével,
illetve alkalmazéasaval, valamint az egyéb Onkormanyzati épitésiigyi feladatok ellatasaval
Osszefligg, ezzel segiti az onkormanyzati dontések hatalyosulasat.

Az Onkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint ellatja a telepiilésképi véleményezési,
illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos épitésiigyi feladatokat.
Ko6zremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazasaban.

Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvd milemiéki védettség ala esd, valamint
helyi védettségii épiiletekrdl nyilvantartast vezet.

A Telepiilésképvédelmi rendelet szerint kdzremiikodik a védelemmel kapcsolatos
eljarasok — uj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartas — lebonyolitasaban.
Szervezi és mikodteti az Ujpesti Onkormanyzati Tervtanacsot.

Az Iroda részletes feladatai:

A telepiilésrendezési eszk6zok készitése soran szervezi és lebonyolitja a munkakozi
egyeztetd targyalasokat.

A polgarmester nevében gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok véleményezési
eljarasanak jogszer(i lebonyolitasarol, tovabba a partnerségi egyeztetés szabalyai szerint
a nyilvanossag biztositasarol.

Elékésziti a telepiilésrendezési és a telepiilésképvédelmi eszkdzok bizottsagi, illetve
képviselo-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az eléterjesztések elkészitésérdl.
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e Beépitési elbiras és szakmai konzulticid keretében eldzetes tajékoztatist ad az
tgyfeleknek a telepiilésrendezési eszk6zok tartalmarol, tovabba — az épittetdi igények és
az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi illeszkedéssel,
az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitasaval kapcsolatban.

e Az épittetdknek konzulticids lehetdséget biztosit az épitészeti-muszaki tervek munkakdzi
egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt az tigyfeleknek a
magan- és a kbzosségi érdekeknek egyarant megfelelé megoldasok kidolgozéasaban.

o Koltségvetés-tervezetet (javaslatot) készit a kovetkez6 évben aktudlissa valo tervezési
feladatok el6készitésére, valamint az ezzel Osszefliggdé nyilvantartasi feladatok
fedezetének biztositasara.

e Az allami f6épitészi hataskorében eljaré Fovarosi és Megyei Kormanyhivatallal és az
érintett onkormanyzatok foépitészeivel egylittmitkddve eldsegiti az illetékességi teriiletét
érint6 tertiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitésat,

o Kozremilkodik a kulturalis 6rokség védelmérdl szol6 tdrvényben foglaltakkal, valamint
a kulturalis 6r6kség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szo6ld6 miniszteri
rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,

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

e Kozremilkodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulé adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmeriil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabélyok eldkészitésében,

o Részt vesz - sziikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi teriiletére vonatkozo
teriileti és telepiilési informacids rendszerek kialakitasaban és miikodtetésében.

A Féépitészi Iroda ellatja tovabbi - kiilon jogszabalyok altal - a jegyz6i hataskdrbe utalt
kovetkezs feladatokat:

Szakhatdsagi allasfoglalas kiadésa telekalakitasi engedélyezési eljarasban.
Telekalakitast kovetden hazszam megallapitasa.

e Egyéb, lakcim megallapitishoz sziikséges hazszamozasi hatarozat, hatdsagi
bizonyitvany kiadasa.

e 3,5t Ossztomeget meghaladd gépjarmiivek elhelyezésére alkalmas ingatlan hatésagi
bizonyitvany kiadasa.

Egyéb, jegyz6i hataskorbe utalt szakhatosagi allasfoglalas kiadasa.

e Lakossagi, veszélyhelyzettel kapcsolatos (épitési tevékenység, jokarbantartasi
tevékenység elmulasztdsa miatt kialakult veszély) bejelentés kivizsgalasa, helyszini
szemle, ideiglenes intézkedés megtétele, az ligyiratok tovabbitdsa a hataskorrel és
illetékességgel rendelkez6 szerv felé.

e Teljesiti a rendelkezésére 4116 iratokrol szO0l6 tdjékoztatasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségét a belsd elektronikus levelezési rendszeren keresztiil.

e Polgarmesteri hatiskorbe tartozé Hatdsagi bizonyitvany kiaddsa esetén eldkésziti a
dontést.

o Epitéshatésagi jogkorben lefolytatott engedélyezési eljardsok iratanyaganak
betekintéséhez megkeresés alapjan megkiildi az iratanyagot az illetékes
Kormanyhivatalhoz.
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VIL.2.a)

Alpolgarmesteri kabinetek
Az alpolgarmester munkdjanak kozvetlen segitésére jon létre. Ellatja az alpolgarmester napi

munkavégzését elosegitd feladatokat, a levelezésével, vendéglatassal kapcsolatos technikai, €s
adminisztraciés tevékenységet.

Az alpolgarmesteri kabinetek a feladataikat sajatos szervezeti forméban, referensi rendszerben
végzik.

VII.2.b)

Kulturdlis Kabinet

A Kulturdlis Kabinet a Hivatal ondllé jogi személyiséggel nem rendelkez0, belsé szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikédésének dltalinos szabdlyait, belsé felépitését jelen
szabdlyozds tartalmazza.
A kabinetet a kulturdért, oktatdsért, tarsadalmi kapcsolatokért és kommunikdcioért feleld's
alpolgdrmester irdnyitisa mellett a kabinetfonok vezeti. A kabinet kiztisztviseldi és
munkavillaloi felett a munkdltatoi jogokat a jegyzd gyakorolja.
A kabinet feladatainak térvényes és hatdridében torténd elldtdsdért a kabinetfonok felelds.

VIL 3.

Jegyz6i Kabinet

A Jegyzdi Kabinet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysege.

1. Jegyzoi és Aljegyzéi Titkdrsag

A jegyzé munkajanak kozvetlen segitésére jon létre. Ellatja a jegyz6 napi munkavégzését
elésegitd feladatokat, a levelezésével, vendéglatassal kapcsolatos technikai, és adminisztracios
tevékenységet, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos egyes feladatokat.

1.1. Referensek

Ellatjak a jegyz6 napi munkavégzését eldsegitd feladatokat. Kézremikddnek az elbterjesztések
elkészitésében, és az eloterjesztések elbzetes torvényességi ellendrzésében segitik a jegyzo
munkajat.

1.2. Képviselo-testiileti, képviseldi, bizottsagi és jogi eldadod, jogtanacsos

Altalénos jogi feladatok keretében

1. Elldtja az Onkormanyzat és szervei, valamint a Hivatal jogi képviseletével kapcsolatos
feladatokat peres €s peren kiviili eljarasokban.
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2. Beadvanyokat, szerzédéseket, egyéb okiratokat készit.
3. Koézremiikodik az Onkorményzat és a Hivatal szerzodéstervezeteinek eldkészitésében,
megkotésében, a szerz6dési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok

elkészitésében.

4. Véleményezi az Onkormanyzat és Hivatal altal kotendé szerzodéseket, megallapodasokat,
azokat jogi ellenjegyzéssel latja el.

5. Ellatja az Onkormanyzat miikodésének, illetve az &llamigazgatasi, kozigazgatasi ligyek
dontésre vald elOkészitésének keretében a feladatok jogi koordinalasat, részt vesz a

kozigazgatasi szervekkel és gazdasagi szervezetekkel valo egyeztetések lefolytatasaban.

6. Elldtja az Onkormaényzat és a Hivatal koveteléseinek behajtasaval, a behajtasi eljaras
meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat.

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

8. Kozremikodik a helyi rendelet-alkotasban, szabalyzatok, belsd utasitasok elkészitésében.
Véleményezi a jogszabalytervezeteket, és részt vesz a jogharmonizacids tevékenységben.

9. El8késziti az Onkormanyzat és a Hivatal nevében benyujtasra keriild biintetd feljelentéseket.
10. Jogszabaly-figyelési feladatokat 1at el.

A KépviselG-testiilet, valamint a bizottsagok munkajanak elosegitése korében

1. Ellatja a Képvisel6-testiilet iiléseinek elokészitésével kapcsolatos feladatokat, kdzremtkodik
a testiileti lilések technikai lebonyolitasaban. Részt vesz egyes eloterjesztések el6készitésében.

2. Elkésziti és nyilvantartja a képviselo-testiileti {ilések jegyzOkonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasarol, kikiildésérol.

3. Elkésziti - jegyzokonyv alapjan - a képviselo-testiileti hatarozatok Osszesitett kivonatat,
megkiildi a képvisel6knek, a tisztségviseloknek és az érintett személyeknek, szerveknek.

4. Nyilvantartja a képviselO-testiileti hatarozatokat, 6nkormanyzati rendeleteket, kdzremiik6dik
a rendeletek kozzétételében.

5. Nyilvantartja a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti {iléseir6l késziilt jegyzokdnyveket.
6. Elvégzi a Képviseld-testiilet és bizottsagok anyagainak teljes korii archivalésat.

7. Nyilvantartast vezet:
- az orszaggyulési képvisel6krol,
- ahelyi képvisel6krél (valasztokeriileti, listas),
- abizottsdgokrol,
- anemzetiségi 6nkormanyzatok képviseldirol.
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8. Kozremikodik a helyi képviseldk altal - irdsban vagy széban tett - bejelentések, problémak
elintézésében.

9. Kozremiikddik a kdzmeghallgatas el6készitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

10. Koordinalja a bizottsagi titkarok tevékenységét, elvégzi a bizottsagi anyagok nyilvantartasat
(anyagok lajstromos iktatasa, tovabbitésa, illetve irattarozasa).

11. A bizottsagok iiléseirdl késziilt jegyz6konyvek hatdrozatainak kivonatat tovabbitja a
tisztségviseloknek, illetve a Hivatal érintett szervezeti egységeinek.

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

13. Segiti a képviseldk munkajat /jogszabalyokkal torténé ellatasuk, informacioadas, postazasi
tevékenység/.

14. Tovabbitja a képviselSk részére kiildott - kiilsé szervektol és a belsd szervezeti egységektol
érkez0 - anyagokat.

15. A testiilet és bizottsag munkajardl éves statisztikat keészit.

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

Kozremiikodik

1. a kiemelt kampanyfeladatok (valasztdsok: eurdpai parlamenti képviseldi, orszaggytlési
képviseldi és helyi dnkormanyzati képviseloi, polgarmesteri, nemzetiségi; bir6sagi Ulnokok
valasztisa; népszavazas, népszamlalas) elokészitésében, lebonyolitasaban,

2. keriileti intézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel valo kapcsolattartasban, az
onkormanyzati dontésekrdl valo tajékoztatas soran.

1.3. Kockazatkezelési koordinator

A kockazatkezelési koordinator felel a kockazatkezelési rendszer, valamint az integralt
kockazatkezelési szabalyzat és nyilvantartas kialakitasaért, mikodtetéséért és aktualizalasaért.
Gondoskodik a jegyz6é naprakész tajékoztatasarol a kockézatkezeléssel kapcsolatos ligyekrol,
maradvany kockazatokrol.

Feladatai:

- Az 6sszes munkafolyamat feltarasaval egy id6ben elkésziti az ellen6rzési nyomvonalat
a Hivatal teljes tevékenységére a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal kiadott
utmutatoban kozzétett formatumban.

- A folyamatok feltarasaval egyidejlileg meghatarozza, rendszerezi, azonositja a Hivatal
kockézatait.

- Kialakitja és miikodteti a kockazatkezelési nyilvantartasi rendszert. Nyomon koveti a
kockazatkezelés soran tett intézkedések kovetkezményeit.
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Beszamoltatas keretében a folyamatgazdaktol informaciok bekérése a kockazatkezelés
megvaldsitasardl, a kockdzatok csokkentését célzd intézkedések megtétele, a
maradvanykockazatok jelzése a jegyzo felé.

Integralt kockazatkezelési szabalyzat/eljarasrend elokészitése, megalkotasa, folyamatos
karbantartésa.

Integritast sért6 események kezelésére vonatkozé eljarasrend elkészitése, az események
nyilvantartasba val6 folyamatos rogzitése.

2. Gondnoksag

A Gondnoksag biztositja a Hivatal zavartalan mikodését, a Hivatal miikodésehez kapcsolodoan
végzi munkajat. Gondoskodik a folyamatos mikodéshez sziikséges feltételekrol, valamint
biztositja a napi munkékhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan mikodés érdekében t6bb kiils6 szolgaltatdval all kapcsolatban.

Részletes feladatok:

1.  Nyomtatvanyok, irodaszerek, mérdeszk6zok igény szerinti beszerzése, kiadasa;

2. Alldeszkozok folyamatos beszerzése;

3. Soron kiviili egyedi igények felvétele, kielégitése /vasarlas, szakkdényvek beszerzése,
kozlonyok, tdjékoztatok megrendelése, ellendrzese;

4.  Gépek szerzOdéses karbantartisa, hibas, megjavitott gépek elszallitasa, az elvégzett
karbantartasok, javitasok ellenérzése;

5. Szallitdk, batormozgatok megrendelése, a szallitasok lebonyolitasa. Iranyitja, feliigyeli
a Hivatal részlegein beliili az anyagok, eszk6z6k, dokumentumok mozgatésat;
Napi takaritas ellendrzése;
Nagytakaritds megrendelése /ablaktisztitas, karpit-szonyeg tisztitas/ lebonyolitasa;
Allbeszkdz0k selejtezése /tipus, darab, gyartasi szam/ leltirbél valé leirssal,
hasznalhatatlan eszk6zok elszallittatasa;

9. Iratanyagok selejtezés utani 6sszeallitasa, elszallittatasa és megsemmisittetése /zuzda/;

10. Munka- és tiizvédelmi bejaras soran feltart hibak elhéritasa;

11. Telefonkézpont lizemeltetése;

12. Valasztaskor az urnak javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazohelyiségekbe valo
szallitasa, szavazohelyiségek ellenérzése, specidlis nyomtatvanyok beszerzése;

13. A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymasolasa;

14. A fitéssel jar6 teenddk végzése;

15. Nyari id6szakban a kazanok javittatasa, karbantartatasa, radiatorok ellendrzése;

16. Szemétszallittatassal kapcsolatos teendok;

17. Kézbesitési feladatok ellatasa (févarosi, helyi posta);

18. Dokumentumok azonnali kézbesitése /Birosag, Rend6rség, Ujpesti Vagyonkezeld Zrt/;

19. Nyilvantartdst vezet a Hivatal irodatechnikai berendezéseinek; eszkdzeinek

karbantartasarol.
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20. Onkormanyzat és a Hivatal épiileteiben (Istvan ut 14., Istvan ut 15., Kirdly u. 12.-14., Hajlo
u. 42-44., Klauzal u. 32.) karbantartasi — javitasi feladatok szervezése, feliigyelete, a
kapcsolatos munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatdsa — egyittmikodve a
Varostlizemeltetési Féosztallyal
» Az épiletek hiito-flitd berendezéseinek feliigyelete, karbantartasok - javitdsok
szervezése, ellenbrzése.
« Személyfelvonok iizemeltetésének, karbantartdsanak és javitisanak szervezése -
feliigyelete.
+ Istvan u. 15. tliz és vagyonvédelmi rendszerének karbantartasanak és javitasanak
szervezése - felligyelete.
« Az Onkormanyzat és a Hivatal épiileteiben minden tovabbi - szakipari kivitelezést
igényld - eseti javitas szervezése, felligyelete.
 Istvan u. 14. szam el6tti VIP parkold behajtas-gatlé rendszerének feliigyelete.

3. Személyiioyi Osztaly

A Személyiigyi Osztaly latja el a Hivatal koztisztviselbire vonatkozd jogszabalyok
modositasabol eredden, illetve a Munka Torvénykonyve hatalya ala tartozdé munkavallalokra,
valamint az dnkorményzati fenntartasu intézmények (kozalkalmazott) vezetdire vonatkozéan a
személy- és munkaligyi feladatokat a polgarmester és a jegyzo kdzvetlen iranyitasaban.

Ellatja a képviselok, a partok altal delegéltak, valamint a nemzetiségi Onkormanyzati
képviselok egyes specialis szeméely-és munkaiigyeit.

Ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok altal az Onkorményzat palyazatain elnyert juttatasok
felhasznélasaval kapcsolatos teendodket.

1. Végzi a kdztisztviseldi jogviszony, a munkaviszony, valamint a megbizasi jogviszonyok
létesitésével, fenntartisaval, megsziintetésével, tovabba a nyugdijazéssal kapcsolatosan
jelentkezd komplex feladatokat.

2. Gondoskodik a Hivatal szakember utanpétlasanak biztositasarol, szervezi, elkésziti az
onkormanyzati intézmények vezetinek kivalasztasat (palyazati eljaras).

3. Dontés-elokészité tevékenységet végez a testlilet, a bizottsagok €s a munkaltatéi jogkort
vezetd részére alkalmazasi, teljesitményértékelési, fegyelmi, elismerési és szocialis
tigyekben.

4. A Személyiigyi Osztaly hataskorébe tartozo, a Hivatalban dolgozok vonatkozasaban
elkésziti, aktualizalja a szabalyzatokat.

5. Gondoskodik az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségb6l adodd aktualis
feladatok teljesitésérol.

6. Ellen6rzi a képesitéssel, alkalmassaggal kapcsolatos rendelkezések megtartasat. Vizsgalja
az osszeférhetetlenséget a koztisztviselok €s a vezetd beosztasban 1évé kdzalkalmazottak
esetében.

7. Az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérésével gondoskodik a tdrvényi eléirdsok
betartasarol. Figyelemmel kiséri a bér- és munkaiigyi jogszabéalyok érvényestilését.
Bérnyilvantartast vezet a hivatali dolgozokra és az intézményvezet6kre vonatkozoan.
Kezeli az egyéb juttatasokra vonatkozo adatokat.
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Elokésziti, lebonyolitja a munkatarsak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton valo
részvetelet.

Szervezi a vezetbk és dolgozok szakmai képzését és tovabbképzését. Szervezi a
kozigazgatési alap- és szakvizsga letételét a Hivatal dolgozoi részére.

Vonatkozé jogszabalyok alapjan gondoskodik az el6irt személy- és munkaiigyi
adatfeldolgozasrol.

Jogszabalyi kotelezettségeknek eleget téve elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat.

Elkésziti a kedvezményes utazasra jogosit6 utalvanyokat a munkavallalok,
intézményvezetok részére.

Szervezi és lebonyolitja az Onkormanyzati iidiilék igénybevételével kapcsolatos igényeket.

Megtervezi, a Hivatal a személyi juttatasokra vonatkozdé koltségvetését, részt vesz a
beszamol6 készitésében.

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

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

Nyilvantartja a munkaviszony-sziineteltetéssel (GYES, GYED, stb.) kapcsolatos adatokat.
Elvégzi a cafetéria rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.
Jovedelemigazolasokkal, munkaltatoi igazoldsokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

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

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

Ellatja a Hivatal rendezvényeivel (Mikulas tinnepség, nyugdijas talalkozo, stb.) dsszefiiggd
feladatokat.

Nyilvantartja az 6nkorményzati képviselOk juttatdsait.

Kozremitkodik az intézményi vezet6i allas palyaztatasaban, a vezetdvaltaskor az atadés-
atvétel lebonyolitasaban.

Szervezi a didkok hivatalban letSltendd szakmai gyakorlatat.

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

A Polgarmesteri illetve Jegyz6i Utasitas alapjan a Személyligyi Osztaly ellat minden olyan
feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsolddik, vagy az osztdly munkatarsainak
felkésziiltsége, ismeretei alapjan teljesithetdk, illetve 6nkorményzati érdekbél elvarhatok.

4. Informatikai Osztaly

Az osztaly a Hivatalban hivatalos munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai berendezések,
programeszk6zok és egyéb elektronikus adatkezelést - adatatvitelt megvalositd eszkozdk
tekintetében:
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a szamitogépes halozat lizemeltetését, feliigyeletét, adatvédelmét és a kulcsfontossagu
adatok archivaléasat végzi;

a fejlesztési, felujitasi és munkaszervezési igényeket az osztalyvezetokkel
egylittmiikddve 6sszehangolja;

a rendszert lényegesen érint6 kérdésekben dontési javaslatot készit;

kozremikédik  az  elektronikus  Ugyintézés  informatikai  feltételeinek
megteremtésében;

az eszkOzoket beszerzés el6tt az informécids rendszerbe illeszthetdség €s az
lizemeltetés szempontjabol szakmailag véleményezi;

a hasznélatbavétel elott atveszi, a rendszerbe allitast dokumentalja, az eszkozt a
felhasznalonak 4tadja, a rendszerrel Osszehangolt mukodtetést és a hasznalat
jogszerliiségét felligyeli;

felelés a feladatkorébe tartozo feladatok ellatasaért, tovabba a jogszabalyok, a belso
szabalyzatok, utasitasok altal a hataskorébe utalt jogkorok gyakorlasaért.

Részletes feladatok:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

A Hivatalban hasznalt szamitastechnikai berendezések ¢és programok
mitkod6képességének fenntartisa, a biztonsagi adatmentések feliigyelete;

Szakmai tdmogatas, segitségnyujtas a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzéshez;

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

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

Uj informatikai rendszer, rendszerek kialakitasaban valé részvétel, 1j berendezések
és programok telepitése, illetve az abban val6 kézremiikddes;

Az Uj hardver- és szoftvereszkozok kezelésének megismerése, az ismeretek
koézvetitése a felhasznalokhoz;

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

Ellatja az orszaggyiilési képviseldk, valamint a helyi onkormanyzati valasztasok
alatt a szamitogépes feladatokat;

Az lizemel® rendszerek, berendezések és a folyamatban levo fejlesztések technikai
és jogi dokumentacidinak gondozasa,

Az tizemel§ rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok beallitasa és nyilvantartasa;
Szamitastechnikai koltségvetési terv készitése;

A gépnaplok felligyelete;

A rendszerek miikddése kozben fellépd rendkivilli események nyilvantartasa,
elemzése;

A rendszerek miikodtetéséhez sziikséges anyag- és eszkOzigény nyilvantartasa,
intézkedés a folyamatos ellatasrdl;

A karbantartas szervezése;
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16. A biztonsagos halozat lizemeltetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa;

17.  Intézményi kapcsolattartds, szakmai tamogatds, segitségnydjtas a Hivatali
Ugytélkapu rendszerrel kapcsolatosan;

18. Fénymasold gépek javittatasa, karbantartasa, festékek beszerzése;

19. Mikodteti a Hivatal Térinformatikai rendszerét, annak segitségével adatot
szolgaltat a tObbi szervezeti egységnek.

VIL. 4.
Belsé Ellendorzési Egység

A bels6 ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossidgot add €s tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miik6dését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellenérzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel €s
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszdmolasanak,
valamint az eszkdzokkel és forrasokkal vald gazdalkodasanak a vizsgalatéra.

A Belsd Ellendrzési Egység tevékenys€gét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a jegyzOnek kiildi meg, a megallapitasairdl és javaslatairdl tajékoztatja

a jegyzot.
A Belso Ellenorzési Egység 1étszama 1 f6 belso ellenérzési vezeto és 1 6 belsd ellendrbol
(egyiitt belsé ellenoérok) all.

A belsd ellenérok szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket,
valamint informatikai rendszerellen6rzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely téméaban — cél,
vagy soron kiviili vizsgalatot végezhetnek.

A belsd ellendrok az ellenérzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belsé szabalyzatok és
eldirasok, a belsd ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a bels6 ellenrzési
szakma gyakorlati standardjai és a belsé ellen6rzési kézikonyv eldirasai szerint jar el.

A belso ellendrzési vezeto feladata:
o abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése és legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata;

e akockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, -
és a képviselO-testilleti jovahagyds utan - a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvalositdsanak nyomon kovetése;

e a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
irdnyitasa;
e az ellenérzések dsszehangolésa;

e megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomaséra jutasardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyz6 részére, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

e amennyiben az ellen6rzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, a jegyzo, illetve a jegyz6 érintettsége esetén a Képviseld-testiilet haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfelelo eljarasok meginditasara;
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a jelentéstervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az
ellendrzott szerv illetve szervezeti egység vezetbjének, tovabba annak, akire
vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz;

a lezart ellen6rzési jelentés jegyz6 szamara térténd megkiildése a koltségvetési szervek
belsé kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérl 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelden;

az éves ellenbrzési jelentés, illetve az Osszefoglald éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa;

gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellen6rzési kézikdnyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra kertiljenek a bels6 ellendrzési tevekenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felelds miniszter altal k6zzétett modszertani Gtmutatok;

gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

biztositani a belsd ellendrzést végzok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
jegyz6 4altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvalositasarol;

a Polgarmesteri Hivatalnal végzett kiils6 ellendrzések javaslatai alapjan készitett
intézkedési tervek évenkénti nyilvantartasa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt
tartalommal,

tajékoztatni a jegyzot az éves ellen6rzési terv megvaldsitisarol, és az attol valod
eltérésekrol;

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

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illeten betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

A bels6 ellenorok feladatai:

elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikddésének
gazdasigossagat, hatékonysagat és eredményességet;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat €s gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatdsagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezOk, hidnyossdgok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének ndvelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csOkkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében;
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e nyomon kdvetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
e clvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértekelését;

e a szervezeten beliill a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzesi
standardok és a belsd ellenbrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet ellatni;

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

A belso ellendrzés vizsgalatot végez:

e a Hivatalnal,

 az Onkorményzat iranyitasa al4 tartozé koltségvetési szervnél: Budapest Fovaros IV.
keriilet Ujpest Onkorményzat Gazdasagi Intézményénél,

e az Iirdnyitd szerv Altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolité szerveknél,

o az Onkorményzat altal alapitott és irdnyitasa ald tartozé - a koztulajdonban allo
gazdaséagi tarsasigok takarékosabb miikodésérdl sz6l6 2009. évi CXXII. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott - gazdasagi tarsasagainal, tovabba

o aBudapest IV. keriiletben mitkod6 helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

Az ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabdlyokat a ,Bels6 Ellen6rzési Kézikonyv”
tartalmazza.

VIL. 5.
Igazgatasi Féosztaly

Az Igazgatasi Féosztily a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd belsé szervezeti
egysége, melynek feladatait, mikodésének 4ltalanos szabalyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

Az Igazgatasi Foosztaly f6 feladatai a kozigazgatasi hatdsagi és kozszolgaltatasi eljarasok
jogszabaly szerinti magas szint{i ellatasa.

A szervezeti egységet a jegyz0 irdnyitdsa mellett féosztalyvezetd vezeti, aki feladatait jelen
szabilyzat IV. fejezetében meghatirozottak szerint latja el. Az Igazgatasi F6osztaly osztaly
szintli szervezeti egységei az Igazgatasi Osztaly, mely két f6 teriileten lat el feladatokat az
Altalanos Igazgatasi és Ugyfelszolgalat1 Csoport, és Anyakonyvvezetok utjan, tovabba a kiilon
belsé szervezeti egysége az Ugyviteli Osztaly.

Foosztalyvezet6
- a IV. fejezetben foglaltakon tilmenden -

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

2.  Gondoskodik a jogszabalyokban meghatirozott, a féosztaly feladat- és hataskorébe
tartozo els6fok ligyek szakszeril, kulturalt és hataridén belill torténé intézésérol az anyagi
jogszabalyok, a kozigazgatasi hatdsagi eljaras és szolgaltatas altalanos szabélyair6l szolo
torvény, valamint annak végrehajtasarol sz6l6 rendeleteknek megfelelSen.
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Sziikség esetén ellendrzi a hatdsagi tevékenység jogszerlisegét.

Az osztalyvezetok kérésére szakmai segitséget nyujt a f6osztaly feladatkorébe tartozo
kérdésekben.

A f8osztaly feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik a tobbi fOosztallyal, illetve
gondoskodik annak osztalyvezet6i szinti miikddtetésérol.

Véleményezi a fOosztaly feladatkdrébe esé — masik f6osztaly altal készitett —
szabalyozasok, jelentések, stb. tervezetét.

A fSosztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza

Az Igazgatasi Féosztaly osztalyvezet6i

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil az Igazgatasi Foosztaly foéosztalyvezetéjének
iranyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztalynak a felel6s vezetdje.

Felelos az osztaly szakszer(i és jogszert mikodéséért, a feladat- és hataskorébe tartozo
ugyekért a foosztalyvezetdnek, a féosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzének és a
polgarmesternek.

Gondoskodik az osztdly munkajanak megszervezésér6l, a feladatkorbe tartozé dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztalyt érint6 jogszabalyok és a Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat.
Kozvetleniil ellenorzi az osztaly koztisztviseldinek a munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsdgok munkéjat.

1. Igazgatasi Osztaly

1.1. Altalanos Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport

Ipar-kereskedelemi ligyek tekintetében:

1.

Uzletkoteles termékek forgalmazasa esetén szilkség szerint helyszini szemlét tart, ennek
hidnyaban megkeresi a szakhatdsigokat és a feltételek megléte esetén a miikodési
engedélyt kiadja és egyidejiileg az lizletet nyilvantartasba veszi.

Kereskedelmi tevékenység folytatasara iranyuld szandék bejelentésérol - kivéve
uzletkoteles termékek forgalmazasat - igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.
Jogszabalyban meghatarozott esetekben a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével
illetve engedélyezésével Osszefiiggésben kézremiikodé hatosagkent 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 Aarusitdsdra vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak nem felel meg,
valamint az tizletet ideiglenesen, az észlelt hianyossag megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra bezaratja, amennyiben a kereskedelmi tevékenységet folytato a jogszabalyban foglalt
eléirasoknak nem felel meg.

A vonatkozd jogszabalyban foglalt esetekben a mitk6dési engedélyt visszavonja.
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28.
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Korlatozza vagy megtiltja a miisoros elGadas, zene, tanc rendezését, valamint a
szorakoztatod jaték folytatasat a jogszabalyban el6irt okok esetén.

Korlatozza az tizletek éjszakai nyitva tartasat, illetve kotelez6 zarva tartasi idészakot rendel
el.

Megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba iitk6zé tevékenység végzését,
termékkor értékesitését.

Bejelentés koteles szolgaltatasi tevékenység bejelentésének elmulasztasa esetén birsagot
szab ki.

Az uzlet megsziinésének bejelentése esetén a miikodési engedélyt visszavonja €s az iizletet
torli a nyilvantartasbol, kereskedelmi tevékenység megszilintetése 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 vizsgélatat kovetden a telepet
nyilvantartasba veszi, a valtozast nyilvantartasan atvezeti.

Az ipari tevékenység megszliinésének bejelentését tudomasul veszi, nyilvantartasan
atvezeti.

Jogszabalyban elirt esetekben az észlelt hidnyossagok megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra a tevékenység telephelyen torténé gyakorlasat felfiiggeszti, korlatozza, vagy a telepet
ideiglenesen bezaratja, az ipari tevékenység folytatasat megtiltja, illetve a telepengedélyt
visszavonja, és a tevékenységet torli a nyilvantartasbol.

A szallashely tevékenység bejelentésérdl igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.
Jogszabdlyban meghatdrozott esetekben a széllashely-szolgaltatdsi tevékenység
bejelentésével Gsszefliggésben kozremiik6dd hatdsagként jar el. Az adatokban tortént
valtozast a nyilvantartasba bejegyzi.

A szallashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashelyet torli a nyilvantartasbol.
Ellatja a szallashely-szolgaltatas feliigyeletét a jogszabalyi és hatdsagi eldiradsok
megsértése esetén jogkovetkezményt dllapit meg.

A nem uzleti célu kozOsségi, szabadidds szallashelyeket nyilvantartdsba veszi, a
szolgaltato részére a tevékenységre valo jogosultsag igazolasara hatdsagi igazolvanyt allit
ki, ellendrzi a tevékenységet, illetve jogszabalyban felsorolt esetekben torli a szolgaltatot
a nyilvantartasbol.

Vasar rendezését, piac tartasat engedélyezi, valamint a helyi termeldi piac izemeltetésére
iranyul6 bejelentést nyilvantartasba veszi, a valtozast nyilvantartasan atvezeti.
Jogszabalyban el6irt esetekben vasar, piac engedélyét visszavonja €s a vasart, piacot
bezaratja, nyilvantartasbol torli.

A fenntartd bejelentését a bevasarlé kozpont lizemeltetésére nyilvantartdsba veszi a
valtozast nyilvantartisan atvezeti.

Zenés, tancos rendezvény esetén engedélyezési eljarast folytat le, szilkség esetén szemlét
tart, megkeresi a szakhatdsidgokat és a feltételek megléte esetén hatarozattal
rendezvénytartasi engedélyt ad ki, err6l nyilvantartast vezet.

Az adatokban tortént valtozast a nyilvantartasba bejegyzi, és a modositott adatoknak
megfelel6 rendezvénytartasi engedélyrdl igazolast ad ki.

A zenés, tancos rendezvény megsziinésének bejelentése esetén a rendezvénytartdsi
engedélyt visszavonja és a zenés, tancos rendezvényt torli a nyilvantartasbol.

A rendezvény helyszinén évente legalabb egyszer altalanos ellendrzést folytat le, melynek
kovetkezményeként a jogszabalyban el6irt esetekben az észlelt hianyossagok
megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra zenés, tancos rendezvény tartasat megtiltja, az
engedélyt visszavonja illetve a rendezvény tartasat megtiltja.



38

29. Az alkalmi rendezvényt sziikség szerint ellen6rzi. A rendszeres rendezvény helyszinén a
zenés, tancos rendezvény idépontjdban egy éven beliil legalabb két esetben ellendrzést
végez. Az ellenbrzés soran tapasztalt hidnyossagok, jogsértések esetén figyelmeztetést,
felszolitast tesz, a zenés, tancos rendezvény folytatasat a helyszinén felfiiggeszti.

30. Hatdsagi ellendrzést végez - a zenés, tAncos rendezvények esetében ellendrzési terv alapjan
-, és a vizsgalat eredményétdl fliggden a sziikséges intézkedéseket megteszi.

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

32. Szamitogépes nyilvantartdst vezet a keresked6krol, a miikodesi engedéllyel rendelkezd és
a bejelentett tizletekrdl, az lizletek nyitva tartasarol, a bejelentett bevasarlé kézpontokrol,
valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol, a széllashely-szolgaltatokrdl, a tartds
szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységet folytatokrol, a nem iizleti célu kozosseégi
szabadid6s szallashelyekrdl és a zenés, tincos rendezvényekrol, tovabba a bejelentés, ill.
telepengedély alapjan folytatott ipari tevékenységekrdl. A nyilvantartast az dnkormanyzat
honlapjan kozzéteszi.

33. Statisztikai jelentéseket készit, adatot szolgaltat.

34. Biztositja az Ugyfelek részére az elektronikus {igyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Hagvatéki eljaras keretében:

1. Hivatalbdl a TakarNet ingatlan-nyilvantart6 rendszerbdl adatot szerez be az elhunyt ingatlan
vagyonara vonatkozdan.

2. Ertesiti és nyilatkoztatja az 6rokhagyé személy hozzatartozojat a hagyatéki leltarozas
sziikségességérdl.

3. Nyilatkoztatja a hozzatartozét (eltemettetét) a formanyomtatvany kitdltésével, az 616kosok
személyi adatairdl, a hagyaték targyarol, az ingoésagok értékérol stb.

4. Tajékoztatja a feleket az eljaras soran az 4ltala beszerzett adatokrol, a hagyaték targyahoz
tartozo ismertté valt vagyontargyakrol, a hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIIL Tv 32.
§ (1) és (2) bekezdése szerinti biztositasi intézkedések kérelmezésének lehetéségérdl, valamint
iratbetekintési jogukrdl, az eljaras menetérdl, jogaikrol, kotelezettségeikrdl, az eljaras varhatd
koltségeirol.

5. Felhivja a feleket, hogy a felhivas kézhezvételétdl szamitott 8 napon beliil jelentsék be, ha a
tajékoztatasban foglaltakon feliil tovabbi, a hagyaték targyahoz tartozo vagyontargy rogzitése
szilkséges a leltarban.

6. Kotelesrész iranti igény bejelentése esetén felhivja a feleket a kotelesrész alapjanak
szamitasahoz sziikséges vagyontargy 8 napon beliil térténd bejelentésére.

7. Eljaréasa soran a jogkovetkezményekre is kiterjed6en tajékoztatja az 6rokdsként érdekelteket
arrol, hogy az eljaras leltarozasi szakaszaban lehetségiik van egymassal, valamint a hagyatéki
hitelezokkel egyezségi targyalasokat folytatni. Tajékoztatja a feleket a kozvetit6i eljaras
igénybevételének lehetGségérdl is. Ha a felek kozott megallapodas jon 1étre, az errdl késziilt
teljes bizonyitd erejii magéanokiratba vagy koézokiratba foglalt irasbeli nyilatkozatukat, a
megallapodast kotd felek kozos kérelmére, mint egyezségi tervezetet a feleknek az
egyezségtervezet egyezségkénti jovahagyéasa irdnti kérelmével egyiitt a hagyatéki leltar
mellékleteként a kozjegyzOhoz tovabbitja jovahagyas céljabol. Tajékoztatja a feleket arrdl is,
hogy egyezségkotésre a kozjegyz6 elotti eljarasban is lehetdségiik van.

8. Ha leltar felvételére nem keriil sor, mivel az 6rokhagyé hagyatéka tekintetében nem allnak
fenn a hagyatéki eljarasrol sz6l6 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 szolo 2010. évi
XXXVIIL. Tv. 20.§ (1-3) bek.-e alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl szolo
29/2010. (XI1.31.) KIM rendelet 1.sz. melléklete szerinti adattartalmt erre a célra rendszere-
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sitett nyomtatvany felhasznalasaval a kotelezd leltarozas ala esé vagyontargyrdl vagy a leltar
felvételét kotelezové tevd tényrdl, kortilmeényrol valo tudomasszerzéstdl szamitott 30 napon
beliil.

10. Hianyos adatok esetén a hozzatartozoval egyeztet, illetve az adatokat beszerzi a személyi
adatnyilvantarté rendszerbdl.

11. Megigényli az ingatlanrol az add- és értékbizonyitvanyt. Vidéki ingatlanok esetében a
végzést hivatali kapun keresztiil elektronikusan tovabbitja a tarshatésagnak.

12. A leltar felvételéhez beszerzi az el6bbiekben foglaltakon kiviili egyéb sziikséges adatokat,
meghallgatja az érdekelteket.

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

14. A helyszini leltidrozas sordn gondoskodik hatdsagi tant jelenlétérol, aléiratja jelenlévd
érdekeltekkel 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
jegyzOkonyvet vesz fel pl. bir6i letétbehelyezés, zar ala vétel, lepecsételés, allamra szallo
hagyaték esetén, illetve a hagyatékban érdekelt tigyfél kérelmére.

16. Kérelemre végzéssel tigygondnokot jeldl ki, amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve
szOvetkezeti részesedés van.

17. A hagyatéki leltart mellékleteivel hivatali kapun keresztiil elektronikusan megkiildi a
hagyatéki eljarasra illetékes kozjegyz6 részére.

18. Intézi a kozkoltséges temetés visszaigénylésével kapcsolatos iigyeket, bekéri a szamlakat a
Pénziigyi és Szamviteli Osztalytol, tajékoztatja a Szocialis Osztalyt a hagyatéki eljarasrol, a
hitelez6i igényt rogziti a hagyatéki leltarba €s tovabbitja a kozjegyz6 felé.

19. Kapcsolatot tart a korhdzakkal, rend6rséggel, gondnokokkal, szocidlis intézményekkel,
intézi az értékek, lakaskulcsok atvételével, drzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.

20. Felveszi a kapcsolatot a BFKH népegészségiigyi hataskorben eljaro hivatalaval és biztositja
az ingatlanba val6 bejutést fertétlenités esetén.

21. Frtesiti a Lakasiigyi Osztalyt, illetve az UV Zrt.-t, ha az énkormanyzati bérlakas bérloje
meghalt és a lakés jogilag megiiresedettnek tekinthetd.

22. Az elhunyt személy allampolgarsaganak tisztazasa végett megkeresi az dllampolgarsagi
tigyekben eljard hatdségot.

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

24. Adatot szolgaltat a hagyatéki hitelez6i igénnyel fellép6k megkeresésere.

Birtokvédelem:

1. Megvizsgilja a birtokvédelem iranti kérelmet, hogy az megfelel-e a jogszabalyban eloirt
tartalmi k6vetelményeknek, valamint, hogy a bizonyitékokat csatolta-e kérelmezd.

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

feleket, tanukat, illetve targyalast, helyszini szemlét tart.

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

4. A hatarozat elleni kereset benyujtdsa esetén azt az iigyre vonatkozo iratokkal egyiitt
tovabbitja a birésaghoz.

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

6. A végrehajtasi eljards soran hozott 6nallé fellebbezéssel tdmadhaté végzés elleni
jogorvoslati kérelem esetén azt felterjeszti az iratokkal egyiitt Budapest FOvaros
Korméanyhivatalahoz.

(98]
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Biztositja az tgyfelek részére az elektronikus iigyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Allattartas—éllatvédelem:

1.

bl

~ o

Kérelemre vagy hivatalbol a kedvtelésbdl és a nem kedvtelésbol tartott allat tartasival
kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

Helyszini szemle tartésa.

Indokolt esetben érintettek meghallgatasa.

Hatarozathozatal.

Szilkség esetén a végrehajtas elrendelése végzéssel és annak megkiildése a végrehajtast
foganatosito szervnek.

Az dllatvédelemmel kapcsolatos jegyz6i feladatok ellatasa, allatvédelmi birsag kiszabasa.
Ebnyilvantartas felallitasa az ebOsszeiras alapjan, az adatok kezelése.

Allategészségiigy:

1.
2.

Marhalevél kiadasa, megfelel6 igazolasok (tulajdonosi, szarmazasi, stb ) csatolasa esetén.
Vandorméhészek méhek vandoroltatdsara tett bejelentésének zaradékoldsa megfeleld
dokumentumok csatoldsa esetén

Ugyfélszolgalat:

SNk
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11.

Talalt targyak kezelése.

Hatosagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadésa.

Nyomtatvanyok biztositasa az ligyfelek részére.

A hat6sagi eljarashoz sziikséges tarsirodak altal kért tulajdoni lap masolatok kezelése.
Hirdetmények kifliggesztése a kozjegyzOk, a birosag, a rendérség €s a kormanyhivatalok
megkeresésére.

Onkormanyzati hirdetmények kozszemlére tétele.

Altalénos tajékoztatas nyujtésa az iigyfelek részére.

Beadvényok atvétele az tigyfelektd] és tovabbitasa az Ugyviteli Osztaly felé.

Elbjegyzés felvétele az ligyfelek részére a jegyz6i fogaddorara.

A lakossagot érintd Snkormanyzati rendezvényekkel, eseményekkel, szolgaltatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatésa.

Az lgyfelek beléptetése a Varoshaza Istvan it 14. szam alatti épiiletében.

Népesség-nvilvantartasi és cimkezelési feladatok:

1.

Gondoskodik a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgar adatainak,
illetve adatvaltozasainak és adatjavitdsanak, valamint a polgar adataiban a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén bekOvetkezett valtozasnak a nyilvantartason torténd
atvezetésérol.

Tovabbitja a Kkeriileti hivatalnak a feldolgozott adatvaltozésok és az adatjavitasok
alapiratait, valamint a leadott személyi azonositérél és lakcimrél sz6l6 hatosagi
igazolvanyt.

Eljar a hatdsagi igazolvannyal Osszefligg6 hatdsagi ligyben a telepililés kozigazgatasi
teriiletén lakcimmel rendelkezd polgarnak a nyilvantartasba vétellel vagy a
lakcimbejelentéssel kapcsolatos eljarasban.
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Végzi a helységnév, postai iranyitoszam, kozteriilet elnevezés, kozteriilet jelleg valtozasa
vagy teriiletszervezési eljarasban hozott hatosagi igazolvany kézbesitésével 6sszefliggd
feladatait és err6] értesiti a keriileti hivatalt.

Atveszi a polgart6l a cimvaltozas miatt érvénytelenné valt hatosagi igazolvanyt.
Térvényben 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 arrdl,
hogy az érintett polgar lakcimet tartalmazo hatdsagi igazolvanya érvénytelenségének
ténye a hatosagi igazolvany nyilvantartasba bejegyzésre keriiljon.

Tovébbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kozponti nyilvantartas
részére, illetve atvezeti a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok valtozasat.
Gondoskodik a személyes adatok védelmérdl.

Cimnyilvantartast vezet az illetékességi teriiletén 1év6 kozigazgatasi cimekrol.
Kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

Elvégzi a kézponti cimregiszterrel kapcsolatos adattisztitasi és cimkezelési feladatokat.

Anvakonyvvezetok (csoport jogallasi)

o >

= 0o XA

11.

12.

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

19.

Az elektronikus anyak6ényvi rendszerben jegyzOkonyvezi a keriiletben tortént
anyakonyvi eseményeket.

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben anyakonyvezi a kertiletben tortént
sziiletéseket, hazassagkotéseket, bejegyzett élettarsi kapcsolatok 1étesitését,
halaleseteket.

Bejegyzi a papiralapt névmutatokba az elektronikus anyakdnyvi rendszerben rogzitett
anyakonyvi eseményeket.

Ellatja a lakason sziiletett gyermekek anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.
Ismeretlen 4llampolgarsagli gyermekek sziiletési alapiratait, az éallampolgarsagra
vonatkoz kovetségi igazolassal felterjeszti a Budapest Févaros Kormanyhivatalanak
teljesitése végett.

Ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezésével Osszefliggd anyakonyvi
feladatokat.

JegyzOkonyvet készit a teljes hatalyu apai elismerésrol.

A személyi adat és lakcimnyilvantartasban rogziti az élvesziiletési lapot.

Ellatja az ujszilottet személyi azonositot igazold hatdsagi igazolvannyal.

Ugyfél kérelmére az elektronikus anyakdnyvi rendszerben rogziti a keriiletben kordbban
papiralapu anyakOnyvben anyakdnyvezett szliletéseket.

Meghatérozott hataridében rogziti az elektronikus anyakonyvi rendszer altal generalt
sziiletési bejegyzéseket.

A hézassagi és bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésére iranyuld szandék bejelentésével
kapcsolatban vizsgélja a torvényes elofeltételek fennallasat.

Jegyzokonyvet készit a hazassagi, bejegyzett €lettarsi kapcsolat bejelentésérol.
Intézkedik kiilf6ldi allampolgarok tanusitvany iranti felmentése ligyében.
Kozremikodik a hazassagkotéseknel.

Kozremikodik a bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitésének 1étrehozasaban.

Ellatja a csaladi innepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat.
Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi és nyilvantartasi
kotelezettségeket.

Ellatja a magyar allampolgarok kiilf61don kotendd hazassagaval kapcesolatos feladatokat
a jogszabaly altal meghatarozott kérben.
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20. Ellatja a halaleset bejelentésével 6sszefliggod feladatokat.

21.  Anyakényvezi a halaleseteket és értesiti az illetékes tarsszerveket.

22. Kiallitja az anyakdnyvi okiratokat.

23. Hatosdgi bizonyitvanyt allit ki.

24, Ellitja a magyar allampolgarok kilfoldon tortént anyakdnyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.

25. Kiallitja a sziiletési lapot.

26. Az elektronikus anyak6ényvi rendszerben rogziti a sziletési anyakonyvi
adatvéaltozasokat.
27.  Megteszi a szikséges intézkedéseket a honositott személyek részére torténd magyar

személyi igazolvany és lakcimkartya készitése érdekében.

28.  Ertesiti a honositott allampolgarokat az dllampolgarsagi eskii idépontjarol.

29. Ertesitési kotelezettséget teljesit a Személyi Nyilvéantartasi és Igazgatési Féosztéalya felé.

30. A Budapest Févaros Kormanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakényvi Foosztaly
kozlése alapjan eljar a hataskorébe utalt tigyekben (értesiti a kérelmezo6t a honositasi,
visszahonositdsi  kérelem elutasitasardl, Aallampolgarsagi eskiirél értesités,
felterjesztések készitése)

31. Megteszi a sziikséges intézkedéseket a Honositottak és Hatdron Tuliak Okmanyiigyi
Osztalya felé a honositott személyek részére torténd magyar személyi igazolvany és
lakcimkartya elkészitése érdekében.

32.  Kozremikddik az allampolgarsagi eskii letételénél.

33. Bevonja a honositott magyar hatdsig altal kiallitott okmanyait és ellatja személyi
igazolvannyal és lakcimkartyaval.

34.  Ertesitési kotelezettséget 1at el a Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosdg Budapesti és
Pest Megyei Regionalis Igazgatosaga felé.

35. Dont a hazassagi névviseléssel kapcsolatos kérelmekr6l. Gondoskodik a valtozas
anyakonyvbe torténd bejegyzésérol.

36. Diplomaciai Giton anyakonyvi kivonatokat szerez be az iigyfelek részére.

37. A Birdsag értesitése alapjan feljegyzi a hazassag felbontasdt az elektronikus
anyakdnyvbe.

38.  Afeljegyzéshez 2004. majus 1-je el6tt az EU tagallamaiban, ill. a harmadik orszdgokban
tortént hazassag felbontdsa esetén elGzetes allasfoglalast kér az Igazsagiigyi
Minisztérium Nemzetk6zi Maganjogi Foosztalyatol.

39.  2004. majus 1l-je utdn az EU tagédllamaiban tortént hazassagfelbontds esetén sajat
hataskérben vizsgélja a valas jogérvényességét, majd sajat hataskorben teljesiti az
anyakdnyvbe torténd bejegyzést.

40.  Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

41. Az anyakdnyvi eseményekkel, illetve anyakonyvi adatvaltozasokkal kapcsolatos
adatrogzitést vége ‘

42. Statisztikai jelentéseket készit.

43,  Teljesiti az ASZA rendszeren torténd anyakonyvi megkereséseket.

44,  Teljesiti az ligyfelek és tarsszervek megkereséseit.

45.  Megvalaszolja az ligyfelek e-mailben torténd kérdéseit.

46.  Teljesiti az anyakonyvi osztély iktatdsat.

47.  Kezeli az anyakdnyvi osztaly irattarait.

Az Anyakdnyvvezetdk tovabbi feladatai:
1. Vizsgalja az apasag vélelmét mas hatdsag altal felvett apai elismerd nyilatkozat esetén.
2. Mas hatosag altal felvett teljes hataly( apai elismerd nyilatkozatokat rogziti az apai
elismerd nyilatkozatok nyilvantartasaban.
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Az elektronikus anyakdnyvi rendszerben anyakdnyvezi a titkos és nyilt 6rokbefogadas
engedélyezését.
Anyakonyvezi a kiilfoldon tortént nyilt és titkos érokbefogadasokat.

. Anyakdnyvezi az  Orokbefogadasban  tortént anyakényvi  adatvéltozasokat

(6rokbefogadas felbontasa, hatdlytalanna véalasa).

Tény szerinti orokbefogadés véltozasa esetén vérszerinti 6rokbefogadasként tortend
anyakonyvezése.

A kiilfoldon tortént sziiletéseket rogziti az elektronikus anyakdnyvi rendszerben.
Gondoskodik a magyar allampolgar kiilfoldon sziiletett gyermekének Magyarorszagon
é16 magyar allampolgarként torténd nyilvantartasba vételérol.

Doént a nem megvaltozasanak és az eljardshoz kapcsolodo uténév valtoztatds
anyakOnyvezése ligyében.

Orszagos hataskorrel sziiletési anyak6nyvi kivonatot allit ki az elektronikus anyakdnyvi
rendszerben rogzitett sziiletésekrdl

Kiallitja a hazassagi lapot.

Nem magyar allampolgarok esetében felterjeszti az alapiratokat a Budapest F6varos
Kormanyhivataldnak a kiilfoldi okiratok elfogadhatdsaganak vizsgalata érdekében.

A hazassagkotést megeldzo eljarasban ellatja a tobbletszolgaltatasi dijjal kapcsolatos
feladatokat.

Rogziti a hazassagkotés kovetkeztében tortént csaladi allapot valtozast.

Rogziti a rendszerben az 1j hdzassagi nevet.

Kiilfoldi allampolgirok esetében elvégzi a hazassagkotéssel kapcsolatos kotelezd
adatszolgaltatasokat.

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

Felterjeszti a kapcsolodo iratokat a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Hazai
Anyakoényvi Osztalyanak.

Birésag értesitése alapjan bejegyzi a feleség eltiltasat a hazassagi név viselésétol.

A hazassagi névviseléssel kapcsolatos kérelmekrél jegyz6konyvet készit. Gondoskodik
a valtozas elektronikus anyakdnyvben torténé atvezetésérol.

Orszagos hataskdrben eljarva intézi a hazassagi név modositdsaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat.

JegyzOkonyvezi a gyermek csaladi nevében torténd uj megallapodast.

Bejegyzi a megallapodas alapjan bekdvetkezett valtozast az elektronikus anyakonyvi
rendszerben.

Meghatarozott hataridében rogziti az elektronikus anyakonyvi rendszer éltal generalt
hazassagi anyakonyvi bejegyzéseket.

Orszagos hataskdrben eljarva hazassagi anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus
anyakonyvi rendszerben rogzitett hazassagoktol.

Kiallitja a” bejegyzett élettarsi kapcsolat™ 1étesitési lapot.

. Az SZL rendszerben rogziti a csaladi allapot valtozasat.
28.
29.
30.

Kozremiikédik névaddknal.

Kozremtikodik 25, 50, 60 éves hazassagi évforduloknal.

Ellatja a halaleset bejelentésével Osszefiiggd tarsszervekkel torténd adategyeztetési
feladatokat.

Elkésziti a halaleset bejelentésével kapcsolatos jegyzokonyvet.

Kiéllitja a halalozasi lapot.

Gondoskodik az elhalt okmanyainak érvénytelenitésérél, jogszabalyban meghatarozott
Nem magyar allampolgar kiilfoldi okméanyaban érvényteleniti a magyar hatdsag altal tett
bejegyzést.
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Magyar allampolgar kiilfoldon tortén halalesetét 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 hatdségi
bizonyitvanyt allit ki.

Az Anyakonyvi Szolgaltatd Alrendszerben teljesiti az eskiitétel adatainak rogzitését.
Az anyakOnyvi bejegyzés alapjan javitja a személyi adat és lakcimnyilvantartasban 1évo
hibés adatokat.

Az elektronikus anyakényvi rendszerben rogziti az anyakonyvi okiratok kiallitdsahoz
szilkséges kérelmeket.

. Adatatadast teljesit a Nemzeti Levéltar felé.

Teljesiti az elektronikus anyakonyvi rendszerben kdzpontilag generalt feladatokat.
Adatszolgaltatisokat végez az elektronikus anyakonyvi rendszeren keresztiil.

2. Ugyviteli Osztaly

1.

Un

10.

11.

Az érvényben 1év0 Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden gondoskodik a papir alapa,
illetve elektronikus uton benyujtott kiildemények érkeztetésérol, bontasarol. A
kiildeményeket mindsiti, csoportositja, és nyilvantartdsba veszi. Feladata e téren a
kiildemények ellenérzése, a pénz, illetékbélyeg ¢és egyéb érték kezelése. A
kiildeményeik irant érdekl6do tigyfelek részére informacio adasa.

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

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyv szakszerti vezetésérol, az iktatobélyegzd
elhelyezésérol az iraton, az el6zményiratok szerelésérol, csatolasarol, iratok
tovabbitasardl, atadokonyv vezetésérol.

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyvi adatokat tartalmazd el6adoi v
megnyitasarol.

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

Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat. A postakészen kapott kiilldeményeket a
tovabbitas modja szerint csoportositja, a kimené leveleket ragszdmmal latja el,
meghatdrozza a dijtételt. Elektronikus postakényvek vezetésér6l gondoskodik,
elektronikus felad6jegyzéket készit.

Nyilvantartast vezet az ajanlott ragszamok felhasznalasarél akként, hogy a tartomanyt
mindenkor az iratkezel rendszerbe felveszi. ,

A visszaérkezett killdeményeket atadja a kildeményt kikiildé osztalynak, hogy az
érintett Uigyintéz6 gondoskodni tudjon mihamarabb az ujra kikiildésrél vagy az
ligyintézés tovabbi menetérdl.

A postai killdeményeket bérmentesitd géppel bérmentesiti, a gép Oraallasat régziti,
pontosan vezeti. A bérmentesitett killdeményekr6l elszamolod szamla érkezik, annak
tartalmat ellendrzi, a pénziigyi bizonylaton igazolja a teljesitést. Az ilyen elszamold
szamla pénziigyi teljesitést nem igényel. A postai dijhiteles killdeményekro] kiallitott
szamla ellendrzését elvégzi, a kifizetés jogossagat igazolja.

A hivatali postazo rendszert a hivatal osztalyaival egyiittmiikodve mitkodteti. A Hivatal
osztalyainak postazasért felels munkatarsaival szorosan egyiittmiikédve az iigyviteli
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rendszerben a kiildé osztaly atadja azon levelek allomanyat, amelyeket posta-készen is
eljuttat az osztaly kdzponti postazdjaba.

Osztalyvezetd gondoskodik a minGsitett adatot tartalmazo iratok tarolasarol.

A Kozponti és a kihelyezett irattarakat mikodteti, biztositja az eredményes kutatd-
munkét a Levéltari Térvényben meghatarozottak szerint.

Gondoskodik az irattarakban a Hivatal miikodése soran keletkezett iratok 6rzésérol,
védelmérsl, irattari nyilvantartasok, irattdri torzskonyv, iratkdlcsénz6é mnaplo
vezetésérol.

Selejtezési eljards soran meghatdrozza a selejtezendé iratok korét, gondoskodik azok
kigyljtésérdl, az eljaras lefolytatasardl, jegyzokonyv elkészitésérol.

A maradandé értékil, torténeti értékii iratokat — eldzetes egyeztetés utan - atadja a
Fovarosi Levéltarnak.

Gondoskodik a jogutdod nélkiill megsziind szervezetek iratanyagainak atvételérdl,
elhelyezésérol eldzetes egyeztetés alapjan a Fovarosi Levéltarral.

Elkésziti a hatdsagi statisztikat az Onkorméanyzati hataskorben, illetve az
allamigazgatasi hatosagi hataskorben hozott dontésekrol.

Gondoskodik az iigyiratkezeldi rendszer folyamatos frissitésének megszervezésérol, a
tamogatdi szolgaltatist szilkség szerint igénybe veszi. Az iigyintézék munkajat
folyamatosan segiti oly médon, hogy igény szerint a munkatarsakat tijékoztatja a
rendszer miikddésérol.

Feladata a Hivatal ligyviteli rendszerének bemutatasa, ismertetése, igény alapjan,- az
ujonnan belépd munkatarsak fogadasa, betanitasa, eldadoéi munkanaplé dtadasa.

Az Ugyviteli Osztaly feladatival Osszefiiggésben keletkezé beadvanyok, levelek,
megkeresések iligyintézése.

VIL. 6.
Koznevelési és Kozmivel6dési Féoosztaly

A Koéznevelési és Kozmiivelddési Foosztaly a Hivatal 6ndllé jogi személyiséggel nem
rendelkezd, belsd szervezeti egysége, melynek feladatait, miikddésének altalanos szabalyait,
bels6 felépitését jelen szabalyozés tartalmazza.

1.

Kiemelt feladatként ellatja és keriileti szinten 6sszehangolja a miivelddéssel, kulturval,
sporttal, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Gyermek és ifjusagi ligyekben az Onkorményzat altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézmények hataskorét meghaladé problémdakat és javaslatokat Osszegzi, egyben
szakmai irdnyitdsa alatt kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

Figyelemmel kiséri az oktatas, kéznevelés, és kulturalis fejlesztéséhez kapcsolodo
palyazati lehetoségeket, ellatja a palyazatokkal kapcsolatos el6készitési munkalatok
koordinaciojat, valamint a palyazatok kezelését, lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a keriiletben miikods, de nem Onkormanyzati fenntartdsu koz- é€s
felsdoktatasi, tovabba miivelddeési, kulturalis, sport, illetve gyermek- és ifjusaglgyi
intézményekkel, valamint tudomanyos kutatdintézetekkel.

Segiti a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Hivatal egészének munkajat a
tarsadalmi — illetve egyhazi — kapcsolatok ellatasa, a civil szervezetekkel valo
kapcsolattartds, a nemzetk6zi és hataron tuli kapcsolatok terén.

Ko6zremikodik a testvérvarosokkal a kulturalis kapcsolatok fejlesztésében.



46

A Foosztaly osztaly szintli szervezeti egysége az Ifjusdgi, Sport, Muvel6dési és Oktatasi
Osztaly.
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Az Koznevelési és Kozmiivelddési féosztalyvezetdje

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett féosztalyvezetd vezeti.

1. Felelds a Féosztaly szakszerli €s jogszerli miikodéseéért, a feladat- és hataskorébe tartozo
igyek ellatasaért, a foosztaly keretein beliil miikddd osztaly(ok) munkaszervezéséért,
az Alpolgarmesteri Kabinettel val6 egytittmiikodésért

2. Iranyitja, koordinalja és ellen6rzi a Féosztaly egészének és a foosztaly osztaly(ai)nak
munkajat, ennek soran az osztalyvezetd(k)nek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszamolok készitésere.

3. El6késziti a fOosztdly feladatkorébe tartozo tgyekben az elbterjesztéseket,
beszamolokat, tdjékoztatokat a Képvisel6-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselok
szamara.

4. Gondoskodik a Képvisel6-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testillet €s
szervei hatarozatainak végrehajtasarol.

5. Részt vesz a Képviseld-testiilet {ilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.

6. Ellatja a foosztalyt érintd palyazati eljarasok el6készitésébol, lebonyolitasabol adodo
feladatokat. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

7. Kézremiikodik az 6nkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések és
intézkedések elOkészitésében, a végrehajtas megszervezésében, és munkijuk szakmai
iranyitasat koordinalja.

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

1. Ifjasagi, Sport, Miivelédési és Oktatasi Osztaly

A szervezeti egységet az osztilyvezetd vezeti, aki feladatat jelen szabalyzatban
meghatérozottak szerint 1atja el

Az osztélyvezeto:

1. Felelds az osztaly szakszer(i és jogszerli miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozd
tigyekért a foosztalyvezetonek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

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

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

4. Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

5. Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkajat.

Ellatja az oOnkorményzati fenntartasi koznevelési és kozmiivelédési intézményekkel
kapcsolatos, valamint az 6nkormanyzat ifjiisigi, drog-prevencios és sport feladatait.

Elékésziti és végrehajtja a civil és egyhazi szervezetek tamogatasaval osszeftiggd feladatokat.

Ifjusag, sport, drogprevencid, dnkorményzati koznevelés targykorokben palyazatokat készit,
illetve kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, a tiamogatott projektek végrehajtasaban.
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osztaly feladatellatasabol adodéan a pénzeszkoz-atadasi megallapodasokban

meghatarozottak szerinti szakmai beszdmolokat ellenérzi, a pénziigyi elszamoldsokat
ellenOrzésre atadja a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak.

Gyermek és ifjasagi feladatok kirében:

Ellitia Ujpest Onkormanyzatinak Ifjusagi Koncepcié c. dokumentumébol adédo
feladatokat.

Segiti az Onkormépyzat kozigazgatasi teriilletén mikodé alap- és kozépfoku oktatasi
intézmények didkonkormanyzatainak miikddéset.

El6késziti, majd végrehajtja a didkonkormanyzati céltdmogatasok odaitélését.
Elokésziti az Ujpesti Didkdsztondijak és a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkorményzati

Osztondijak odaitélését és végrehajtia a dontést. Gondoskodik a palydzati felhivas
kiirasarol, és feldolgozza a palyézatokat.

Elékésziti az erdei iskoldk és a hatranyos helyzetli gyerekek taborozasi tdmogatasat €s
végrehajtja a dontést.

El6késziti a sziinidei tdborok tamogatasat, végrehajtja a dontést, és a tdborok ellendrzését.
A tehetséggondozas keretében elokésziti a tiamogatésokat.

Segiti az ifjusdg érdekeinek kozvetlen képviseletére iranyulé kerilleti ifjusagi
kezdeményezések megvalositasat.

Ko6zremiikddik az 6nkormanyzat ifjisaggal kapcsolatos dontéseinek elékészitésében,
végrehajtisaban.

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

A keriileti drog-prevencio keretében:

o Kozremikddik a nemzeti drogstratégia megvaldsitasabol a helyi 6nkormanyzatokra
harulé feladatok ellatasaban, prevencios programok kidolgozaséban, végrehajtisaban.

e Segiti az intézményekben a drogprevencios tevékenységet, civil és egyhazi szervezetek
megeldzésre iranyuld munk4jat.

e Koordinalja a Kabitoszeriigyi Egyezteté Forum tevékenységeét.
o Felméréseket végeztet a didkok korében a szenvedélyszerek hasznalatira vonatkozo
ismereteikre, a megel6zés lehetdségeire vonatkozoan.

e Szervezi a pedagdgusok felkészitését az iskolai drogprevencios munkara, valamint a
fiatalok képzését.

o Kozremikodik a fiatalok alternativ szabadid6 eltoltési lehetdségeinek bovitésében.

e Egyiittmilkddik a tarsadalmi szervezetek prevenciés kezdeményezéseinek
megvalositasaban.
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A kozneveléssel és kozmiivelodéssel kapesolatos feladatok:

Nyilvantartja:

az Onkormanyzat fenntartasaban miikddd kdznevelési intézmények adatait és alap
dokumentumait,

allami normativa igényléshez és elszamolashoz sziikséges intézményi adatokat,

az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek 1étszam adatait, kilonOsen az Ovodai
létszamok, beiratkozasok, felvételek tekintetében.

Elokésziti:

az  intézmény  létesitésével,  gazdalkodasi  jogkorével,  atszervezésével,
megsziintetésével, tevékenységi korének modositasaval kapesolatos dokumentumokat,
az alapitd okiratok kiadasat, modositasat,

az intézmények minden olyan dokumentumanak elfogadasat, melyeket a jogszabalyok
a fenntartd szamara el6irnak,

a koznevelési intézmény nevének megallapitasardl, az 6vodaba torténd jelentkezés
modjardl, a gyermekek egy idészakon beliili 6vodai felvételének idopontjarol, az 6voda
nyitvatartasi idejének meghatarozasarol sz616 dontést,

az adott nevelési évben indithaté 6vodai csoportok szamat meghatarozo eloterjesztest,
jovahagyasra elokésziti az intézmények tovabbképzési programjat,

az Onkormanyzat k6zneveléssel és kzmiivelddéssel dsszefliggd palyazatait,

az 6nkormanyzati koznevelési és kozmiivelddési intézményekkel kapcsolatos bizottsagi
és Képviseld-testiileti dontéseket,

az intézmények csoportlétszam tullépésének engedélyezését,

ovodai korzethatarok modositasat,

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

a fenntarté dontése szerint az 6vodak mikodésének torvényességi ellendrzeéset.

Ellenérzi az 6vodak pedagdgiai programjat, hazirendjét az SZMSZ-t valamint a kotelezd
(minimalis) eszko6z- és felszerelési jegyzékben foglaltak meglétét.

Ellenérizheti a gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

Koordinélja, szervezi:

az intézményhaldzat valtozasaibdl, valamint a vezet6valtasbol adodo atadas-atvétellel
kapcsolatos teenddket,

a nevelési év rendjével Gsszefliggd kérdéseket,

az intézményvezetdi értekezletek elokészitését, rendezeését,

a pedagogusok képzését és tovabbképzeését.

Jegyz6i hataskorben eljarva:

jogszabaly szerint adatot szolgaltat a kdznevelés informaciés rendszerébe (KIRA),

masodfokil déntést hoz jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
ovodai felvétellel és az Ovodabol vald kizarassal kapcsolatban benyujtott kérelem
tekintetében.
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A keriileti sportfeladatok korében:

Diéksport feladatok teriiletén

. Elkésziti az Onkorményzat éves diaksport programjat.

° Koordinalja és szervezi az orszagos és f6varosi didkolimpiai versenysorozathoz
kapcsolodva a keriileti alap- és kozépfoku oktatasi intézmények tanuldi részére a
sportagi versenyeket.

Szabadid6sport feladatok teriiletén

. Elkésziti az Onkormanyzat éves szabadidésport programjat.

o Szervezi és irdnyitja az éves eseménynaptarban szerepl$ szabadiddsport programok
lebonyolitasat.

. Szervezi és irdnyitja a Homokozo, Sport- és K6z6sségi Programot a Szent Istvan téren.

. Szervezi és iranyitja a Szent Istvan téren miikddé korcsolyapalyat.

Az Onkormanyzat sporttevékenységgel 6sszefiiggd dontéseihez elokésziti:

o a keriileti sportélet egészét érinté terveket, az Onkormanyzat és az illetékes
bizottsagok testnevelési és sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseit,

) keriileti sportintézmény létesitésére, alapitasara, Osszevonaséara, megsziintetésére,
tevékenységkorének mddositasara vonatkozod javaslatokat,

o a Sport Alap palyazati kiirast, feldolgozza a palyazatokat, javaslatot készit a
palyazati Osszeg felosztasara, és a dontést végrehajtja,

° az Onkormanyzat altal biztositott sportcéll timogatéasok biztositasat és végrehajtja
a dontést,
az Onkormanyzat tulajdonaban levé sportcélii ingatlanok hasznositasanak terveit,

. az Ujpest Kivalé Diaksportoldja dij odaitélését.

Egyiittmilkddik a nagycsoportos Ovoddsok és harmadik osztalyosok uszasoktatisanak
megvalositdsaban.

Egylittmiik6dik a masodik osztalyosok sioktatdsanak megvalositasaban.
Egyuttmiikédik az Ovi Sport program megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri a testneveléssel és sporttevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, a
keriileti didk- és tarsadalmi sportszervezetek miikodési tevékenységét és eredményeit.

Ellatja az allami sportinformacios rendszerr6l sz6lo jogszabaly alapjan az Onkorményzatra
harul6 adatszolgaltatasi feladatokat.

Egyiittmiikodik mindazon intézményekkel, hatosagokkal, tarsadalmi szervezetekkel, melyek a
sportfeladatok ellatasaban érdekeltek.
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VIL. 7.
Gazdasagi Féosztaly

A Gazdasagi FSosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, bels6 szervezeti
egysége, melynek feladatait, miikddésének altalanos szabalyait, bels6 felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza. A szervezeti egységet a féosztalyvezetd vezeti.

1.

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

Ellatja a tervezéssel, elbiranyzat-felhasznalassal, az elSiranyzat-modositssal, az
izemeltetéssel, fenntartassal, miilkodtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal &s
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

Elkésziti a koltségvetésrdl sz6l6 koncepeidt, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan
a koltségvetési rendelet tervezetét.

Ellitja az adok, adék modjara behajtandd koztartozdsok megallapitasaval,
nyilvantartisaval, beszedésével, kezelésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint
az informacios szolgaltatassal kapcsolatosan eloirt feladatokat.

Elokésziti az Onkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi €s
biztositja a dontések végrehajtasat.

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

Alpolgarmester és a jegyz6 gazdalkodasi feladata és hataskorének ellatasa érdekeben

e Elkésziti a gazdasagi programtervezeteket, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan
a koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolddd, azt megalapozo rendeletek
tervezetét.

e Az elfogadott koltségvetésekrdl informaciot szolgaltat a kdzponti koltségvetés szamara.

e Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkozé el6irasok alapjan.

e Az allamhaztartis igényeinek megfeleléen havi, féléves, hdrom-negyedéves €s €ves
informaciét szolgaltat.

e Ellatja az operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasat a képviseldtestiilet felhatalmazasa
alapjan.

o A koltségvetési rendeletnek megfelelden gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol.

o Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl sz016 beszamolot (zarszamadast), s ennek
keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzdjarulasokkal.

e Részt vesz az 6nkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtdsanak helyi feladatait,
informacidt szolgaltat azok megvalositasarol.

e A helyi nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési és beszamolasi kotelezettségének
kiil6n megallapodas szerint eleget tesz.

e Biztositja a helyi adokrdl, az adézas rendjérdl szolo térvény, valamint a Képviseld-
testilletadozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

e Kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt.
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e Elintézi a hataskorébe tartozo kozponti addkkal, valamint a helyi adékkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozé itigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

e A gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

e Miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartidsaval, beszedésével, behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

e Azadbkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.

e Felhivja az adbalanyokat az adokotelezettség iddben torténd teljesitésere.

e Meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott
addtartozasokra, illetSleg a szabalyszertien behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra.

e Adobehajtas soran érvényesiti az adé megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas jelzalogjogi biztositasarol,
a végrehajtasi jog bejegyeztetéserol.

e Az adb-végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az azonnali beszedési megbizasok
szamlavezetd pénzintézet felé tOrténd benyujtasa, jogszabalyban meghatirozott
esetekben az ingd-, illetve ingatlan arverés meginditasa, lefolytatas irant.

e A hataskorébe tartoz6 adok tekintetében alkalmazza a cs6d és felszamolasi eljarasokrol
sz016 torvény rendelkezései.

e Vezeti a jogszabalyokban eloirt nyilvantartisokat és az informaciészolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit €s tovabbit.

e Feladata a vagyongazdalkodas koncepcié kidolgozasa, a feleslegessé valt vagyon
hasznositasa.

e Feladata az Onkorményzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa.

e Feladata a szamviteli szabalyok és az ingatlan- vagyonkataszterrél sz616 Korm. rendelet
szerint a vagyonleltarban nyilvéntartott ingatlanok adatainak az Onkormanyzati
tulajdonu ingatlanok vagyonkataszterben szerepld adataival val6 egyeztetése.

e A helységgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, elokészitése vezetdi dontésre

o Osszedllitja a mindenkori koltségvetési beszamolot alatdmasztd vagyon kimutatast

e Ellenérzi az onalloan mikdods és gazdalkodo koltésvetési szervek vagyonmeérlegének
Osszeallitasat.

e Végzi az dnkormanyzat tulajdondba 1év6é vagyonelemekben bekovetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban vald rogzitését.

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

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

A Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetije
A Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetdje a féosztaly felelos vezetdje.

Felelds a Gazdasagi Foosztaly szakszerl €s jogszer(i mitkodéséért, a feladat- és hataskorébe
tartozo tgyek ellatasaért, a fosztaly keretein beliil miikédd osztalyok és a foosztaly
egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordindlja és ellen6rzi a féosztaly egészének és a foosztaly osztalyainak
munkajat, ennek soran az osztalyvezet6knek utasitast ad a feladatok ellatasara, ellendrzések
lefolytatdsara, beszamolok készitésére.
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4. Felel a foéosztaly feladatkorébe tartozé lgyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elkészitéséért a Képvisel-testillet €s szervei, valamint a tisztségviselok
szamara.

5. Gondoskodik a Képvisel6-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviselo-testiilet €s szervet
hatarozatainak végrehajtasarol.

6. Részt vesz a KépviselO-testiilet {ilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat, kiilonos tekintettel a Gazdasagi és Pénziigyi Ellenérz6 Bizottsagra.

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

8. Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzat intézményeivel,
gazdaségi tarsasdgaival, kozhasznu szervezeteivel.

A Gazdasagi Féosztaly osztalyvezetoi

1. Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Gazdasagi Foosztaly féosztalyvezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

2. Az osztalyvezet6 az osztalynak a felelds vezetdje.

3. Felelds az osztily szakszerti és jogszeri milkodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
ligyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

4. El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozd ligyekben az elbterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képvisels-testiilet és szervei, valamint a tisztségvisel6k szamara.

5. Gondoskodik az osztdly munkajanak megszervezésér6l, a feladatkorbe tartozé dontések
el6készitésérol, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

6. Biztositja az osztélyt érintd jogszabalyok és a Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat.
7. Kozvetleniil ellenérzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

8. Részt vesz a Képvisel6-testillet {ilésein szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok
munka4jat.

1. Kiltségvetési Osztaly

Szervezi és ellenérzi az Onkormanyzat és a Hivatal valamint a nemzetiségi dnkorméanyzatok
részére meghatarozott koltségvetési megvalositasat.

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

Részletes feladatok:
1. A Forras.NET integralt program kotelezettségvallalasi moduljanak vezetése.
2. Az elbirdnyzatokat a negyedéves zarasok és a koltségvetési rendelet modositasa utan
egyezteti a f0konyvvel.
3. A gazdasagi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a koltségvetési gazdalkodas el6zo
id6szakanak  kiértékelésével, masrészt a pénzigyi-gazdasagi ellendrzések
tapasztalatainak figyelembe vételével.
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A koltségvetésrol szolo rendelet megalkotdsa érdekében kozremiikodik a rendelet-
tervezet Osszeéllitisidban, annak jovdhagyasat kovetden informacidt szolgaltat a
kozponti koltségvetés felé.

Szakmai segitséget ny(jt a koltségvetési szerv koltségvetésének elkészitéséhez.
Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6 szdmainak tovabbitasarol a koltségvetési
szervek felé.

KGR K11 adatszolgaltaté 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, egyiittmiikodésével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozo sziikséges
intézkedések megtételét.

Javaslatot készit el6 az altalanos- és céltartalékok felhasznalasara, a benyujtott, indokolt
igények alapjan.

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

T4jékoztatot készit az évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési elbiranyzatok
alakulasarol, koltségvetési egyensiilyi helyzetérsl az AHT-nek megfelelden.

El6késziti a koltségvetési eldiranyzat—valtozasokra vonatkozé eldterjesztéseket; a
képviselo-testiileti, illetve bizottsagi dontést kovetden az érintetteket kiértesiti €s a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

Kialakitja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi informaciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arrdl, hogy a koltségvetési szervek havi €s negyedéves zarlataikat
hataridoben elkészitsék. A zérlatokat szamszakilag ellendrzi, Gsszesiti.

Adatot szolgéltat a koltségvetési szervek torzskdnyvi nyilvantartasahoz a Magyar
Allamkincstar felé.

Részt vesz a cimzett- és céltamogatas igénylésének elokészitésében.

Elokésziti az éves beszamolot a koltségvetés végrehajtasardl dnkormanyzati szinten.
Az onkormanyzatokat megilleté tamogatasok elszamolasdhoz adatokat gyUjt és
egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a modositdsra megadott
hataridéket és azt idore le is jelenti.

Ellen6rzi, Osszesiti a koltségvetési szervek beszamoléit és tovabb feldolgozasra
megkiildi a MAK-ba.

A Képvisel6-testiilet felé rendelet-tervezetet készit eld az év végi zarszdmadasrol.
Elvégzi a koltségvetési szervek altal/részére megallapitott pénzmaradvany
feliilvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot tesz.

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

Ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével Osszefliggd, kiilon
megallapodéasban régzitett feladatokat,

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

Szervezi és ellendrzi az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormanyzatok pénziigyi
- szdmviteli munkajat.

Ellatja mindazokat a pénziigyi-szdmviteli feladatokat, amelyeket hatalyos jogszabalyok,
rendeletek, az Onkormanyzat Képvisel§-testiilete, Bizottsagai hataskorébe utalnak.

Végzi

az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormdanyzatok tulajdonaba 1évé

vagyonelemekben bekdvetkezett valtozasok szamviteli nyilvantartasaban valé rogzitéset.

Részletes feladatok:

Ellatja az operativ gazdalkodasbol adodo pénziigyi — szamviteli feladatokat.

1.

10.

11.
12.

Kezeli az Onkorményzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok bankszamlait,
vezeti a részletezd nyilvantartdsokat, végzi a bankszamldkon torténdé gazdasagi
események fokonyvi konyvelését.

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

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

Miikodteti a Hivatalban 1év6 hazi pénztart és a Szocialis Osztalyra kihelyezett
alpénztart;

Miikodteti a Hivatalban 1év6 hazi pénztarat a nemzetiségi onkormanyzatok részére €s a
nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatja;

Készpénz be- és kifizetéseket teljesit (lakossagi segélyek, szamlak, stb.);

Elvégzi mindazokat a pénziigyi — szamviteli feladatokat, melyeknek elvégzésere
onkormanyzati rendelet utasitja;

A jegyzd felhatalmazasa alapjan kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli el6irasoknak
megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza;

Elvégzi a rendszeres és eseti pénzbeli ellatasokat a kdvetkez6k szerint:

o Helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli €s természetbeni szocialis ellatasok
hatarozat alapjan torténd kifizetése

o Fiatal hazasok els6 lakashoz jutési egyszeri vissza nem téritend6 tdmogatasanak
atutalasa hatarozat alapjan

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

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

Kozteriilet hasznalati dijak €s a kozteriileten 1év6 pavilonok bérleti dijanak szdmlazasa
és nyilvantartésa,

Bérleti dijszamlazasok elvégzése a meglévd szerzédések alapjan,

Epités eljarasi és egyéb eljarasi birsagok, végrehajtsi eljaras, komyezetvédelmi és
ndvényvédelmi birsdgok foganatositisa, a szabdlysértési birsagok beszedése és
nyilvantartasa,
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13. A beadott munkaltatdi kolcson igényeket Gsszegyiijti, elbirdlasra elokésziti, majd a

dontést kovetben a szerz6déskotések elokészitése, a munkaltatd kdlcsondk
nyilvantartasa, a kifizetéseket, a visszafizetéseket és az ehhez kapcsolddo koltségeket
az OTP Bank altal megkiild6tt nyilvantartas alapjan konyveli,

14. Cégautdé ad6d bevallas elkészitése, AFA elszamolasa, teljesitése, befizetések,

visszaigénylések nyilvantartasa,

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

beszamold elkészitésében

17. Az immaterialis javakban és a targyi eszk6zokben tortént valtozésok folyamatos

rogzitése, az allomanyvaltozas feladasa a f0konyv részére

18. A terv szerinti értékcsdkkenés elszamoldsa negyedévente
19. Az lizemeltetésre, kezelésre és a vagyonkezelésbe atadott eszkdzok véltozasanak

atvezetése,

20. A befektetett pénziigyi eszkdzokben-térténd valtozasok régzitése, nyilvantartasa
21. A vagyonkimutatas elkészitésében valo részvétel a zarszamadashoz

3. Addigazgatasi Oszialy

10.

Biztositja az Onkormanyzat jegyzdje, mint els6 foki Onkormanyzati adohatosag
hataskorébe utalt helyi és kozponti addjogszabalyok illetékességi teriiletén valod
érvényesitését, végrehajtasat;

El6késziti a kozponti adojogszabalyokbol ered6 helyi képvisel6testiileti rendeletalkotast,
igy a képviselStestilet dontése alapjan bevezetendé helyi adoérendeletet, annak
moédositasat;

Az dnkormanyzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;

Miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozéd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval,  beszedésével,  behajtasaval, kezelésével, elszamoldséval,
ellendrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

Ellenérzi az adb6jogszabélyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
ado befizetések és elszamolasok helyességet;

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

Intézi az illetékességébe és hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi
adokkal Osszefligg6 bejelentéseket, kérelmeket, méltdnyossagi ligyeket, teljesiti a
hataskorébe tartozo ligyekkel 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 elbirt esedékességi hataridben nem teljesitett adotartozasokra, illetbleg a
szabéalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra;

Adobehajtas soran érvényesiti az az adé megfizetésének szabdalyait, kiilon jogszabalyban

meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adétartozas jelzalogjogi biztositasarol, a
végrehajtasi jog bejegyeztetésérol,



57

11. Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat, kimutatasokat és az
informacioszolgaltatis meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit €s
tovabbit.

12. Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, megkildi az adohat6sagi igazolas és az ado- és
értékbizonyitvanyt;

13. Gondoskodik az ad6jogszabalyokban el6irt mddon és hataridében az ad6z6 adoészamla
kivonatarol sz616 értesités kiadasardl.

Részletes feladatok:

A helyi adok, az Onkormanyzat koltségvetése javara mds torvényben megallapitott ado,
tovabba az adok modjara behajtandd koztartozasok intézése I. fokon, igymint:
gépjarmiiado,

épitményado,

telekado,

maganszemélyek kommunalis addja,

idegenforgalmi ado

telepiilési ado,

talajterhelési dij,

maganf6zé altal eldallitott maganf6zott parlat utani jovedéki ado

az adok modjara behajtandé koztartozasok,

hatésagi bizonyitvany (adohat6sagi igazolas, adé és értékbizonyitvany) kiallitasa
kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték kezelése, elszamolasa.

A részletes feladatokban felsorolt adonemekkel kapcsolatos eljarasok

- az addzas rendjérdl szo16 2017. évi CL. torvény,

- az adodigazgatasi rendtartasrol szo6l6 2017. évi CLI. torvény,

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

- az Onkormanyzati ad6hatdsag hataskorébe tartozd adok és adok moédjéra behajtandd
koztartozasok  nyilvantartdsanak, kezelésének, elszamoldsanak valamint az
onkormanyzati adohatosag adatszolgaltatisi eljarasanak  szabdlyairdl szolo
37/2015.(X11.28.) NGM rendeletben ¢€s

- az Onkorméanyzati adohatosigok altal rendszeresithetd bevallasi, bejelentési
nyomtatvanyok tartalmaro6l szolo 35/2008. (XII. 31.) PM rendeletben szabalyozottak
valamint

- aképvisels-testiilet altal megalkotott hatalyos helyi adérendeletek alapjan:

Adozok bejelentés szerinti nyilvantartisban vétele, felszolitas adobevallas / adatbejelentes
beadasara, a benyujtott bevalldsok /adatbejelentések feldolgozasa, az addk, esetleges
mentességek, kedvezmények megallapitasa, az adokivetések nyilvantartdsa, kezelése,
befizetések elszamoldsa, ezekre vonatkozd Dbejelentések, kérelmek, nyilatkozatokkal
kapcsolatos tigyintézés, tajékoztatas nytjtasa.

A fizetendd addrol, adomentességrél, adokedvezményrdl, tulfizetésrol visszautaldsarol
addigazgatasi és végrehajtasi eljarasi cselekményekrdl végzés vagy hatdrozat hozatala.
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A megallapitott végleges, jogerds adofizetési kotelezettségek, addtartozasok és a hataskorbe
utalt adok moddjara behajtandd koztartozasok behajtasa, végrehajtdsi cselekmények
foganatositasa.

Az addbeszedésre kotelezettek idegenforgalmi adé bevallasainak nyilvantartasa, kezelése,
elszamoléasa, ellen6rzése.

Helyszini szemle lefolytatasa, sziikség szerint kdrnyezettanulmany felvétele.

Belfoldi jogsegélykéréssel és jogsegélynyhjtassal kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az adék modjara behajtandé kodztartozasok nyilvantartasaval, beszedésevel és atutalasaval
kapcsolatos feladatok.

Adobhatosagi igazolas kiadasa.

Ado és értékbizonyitvany kiadésa.

Végrehajtasi eljaras, felszamolasi és csOdeljarasokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatasa,
intézése a hataskdrébe tartozd adok esetében.

Adatszolgaltatasok teljesitése.

4. Vagyongazdilkodasi Osztily

A vagyongazdalkodasi koncepcio elkészitése;

Az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa;

A vagyonbiztositas folyamatos karbantartasa;

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

aktiv k6zremiikodés;

5. Az oOnkorminyzat kezelésében 1évé helyiségek gazdalkodasaval kapcsolatos egyes
feladatok ellatasa, vezetdi dontésre elokészitése;

6. A szamviteli szabélyok és az ingatlanvagyon-kataszterr6l sz616 Kormany rendelet szerint
az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetése, a vagyonleltirban nyilvantartott
ingatlanok adataival;

7. A mindenkori koltségvetési beszamolot alatdmaszté vagyonkimutatds Osszeallitdsaban
valé kézremikodés;

8. A forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomkeéptelen vagyon korének
ellenérzése, és negyedévente a valtozasrol jelentés készitése a Pénziigyi Osztaly fel¢;

9. Vezeti az Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanokrél a Vagyonkataszteri
nyilvantartast.

10. Kiadja a kozteriilet-foglalasi engedélyeket.

el

Részletes feladatok:
Jogkorében eljarva rogziti az dnkormanyzat vagyonaban bekovetkezo valtozasokat, ezen beliil:

1. A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatdshoz sziikséges adatok Osszegyljtése,
Osszesitése, valamint a vagyonkimutatas 0sszedllitasa;

2. A vagyonmérleg és vagyonleltr elkészitéséhez adatok egyeztetése a f6konyvi
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 vagyonbiztositis megujitisa, id6szakonkénti feliilvizsgélata, sziikség esetén uj

szerz6dés kotése;
7. Kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
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A kozteriilleten 1évé magantulajdonu pavilonok névatirasa, nyilvantartdsa és ezek
kozteriilettel kapcsolatos ligyeinek intézése, a kozteriileten 1évé Onkormdanyzati
tulajdont pavilonokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;
A koztertiletek felhasznalasanak ellendrzése;
Az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetetése az alabbi intézmények
nyilvantartdsai alapjan:

o Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Foldhivatala,
Ujpesti Vagyonkezel Zrt.,
Ujpesti Parkolasi Zrt.,
Gazdasagi Intézmény
Onall6 gazdalkodasu intézmények
az Onkormanyzati fokonyvi és analitikus konyvelés,

o a kézmiinyilvantartas;
A Kkataszteri, a foldhivatali és az analitikus nyilvantartas kozotti eltérés esetén a
vonatkozé bizonylatok alapjan a kataszteri adatok korrigdlasa, a foldhivatali és
analitikus adatok modositasanak kezdeményezése
Az Onkormdinyzati tulajdont ingatlanoknal sziikség esetén értékbecslés, alaprajz
készittetése;
A helyiséggazdalkodassal kapcsolatos, valamint a tarsashazak felujitasaval kapcsolatos
palyazati anyagok elOkészitése bizottsagi dontésre, palyazattal kapcsolatos
Onkormanyzati feladatok bonyolitésa;
Az 6nkormdanyzati ingatlanok hasznositasanak el0készitésében valo kdzremiikodés;
Az Onkormanyzati és ko6zOs tulajdoni ingatlanok tulajdonrendezésénél,
telekalakitasanal kozremiik6dés a kapcsolddd osztalyokkal.

O O O O O

VIL. 8.
Szocialis Féoosztaly

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

1.

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

El6késziti a szocialis ellatds, a szocidlis gondoskodas szabalyozésara, fejlesztésének
koncepcidjara vonatkozé javaslatokat.

Ellatja az dnkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakéasok bérletével, bérbeadasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoroket.

A Szocialis FSosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Szocialis Osztaly, a Lakastigyi
Osztély.
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A Szociilis Féosztaly foosztalyvezetije

A Szocialis Foosztaly féosztalyvezet6je a Féosztaly felelds vezetdje.

Felelds a Szocialis Féosztaly szakszerli és jogszer(i miikodéséért, a feladat- és hataskorébe
tartozo iigyek ellatdsdért, a foosztaly keretein beliil miik6dd osztilyok és a f8osztaly
egészének munkaszervezéséért.

Irdnyitja, koordinalja és ellenérzi a foosztaly egészének és a fOosztily osztalyainak
munkajat, ennek soran az osztalyvezetOknek utasitast ad a feladatok ellatasara, ellendrzések
lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a foosztaly feladatkorébe tartozd ligyekben az eléterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok szamara.

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

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.
Ko6zremiikodik a szocialis dgazat koltségvetési eldiranyzatanak meghatarozasaban.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével.

A Szocialis Foosztaly osztalyvezet6i

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Szocialis Foosztaly foosztalyvezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezet6 az osztaly felelds vezetdje.

Felelés az osztaly szakszerli és jogszerli mikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
ugyekért a foosztalyvezetének, a jegyzének és a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztidly munkajanak megszervezésérol, a feladatkdrbe tartozo dontések
el6készitésérol, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztélyt érintd jogszabalyok és a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.
Ko6zvetlenil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddoé bizottsdgok munkajat.

. Szocialis Osztaly

W

Elokésziti a szocialis raszorultsagtol fliggh pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis
ellatasokrol szolo 6nkormanyzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a rendelet
aktualizalasaban,

Fellebbezés esetén felterjesztést készit a masodfokon eljard szervhez,

Elékésziti a Népjoléti- és Lakasiigyi Bizottsag, valamint a Képviselo-testiilet elé
felterjesztésre keriilé egyedi ligyeket,

Kozremiikodik az Onkormanyzat szocialis célkitiizéseinek meghatérozdsaban és
megvaldsitasiban,

Ko6zremiikodik a szocidlis dgazat koltségvetési eldiranyzatanak meghatarozasaban,
Elkésziti a Szocialis Osztaly tevékenységérdl szold beszamolot,
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Fl6késziti dontésre, majd dontést hoz, tovabba gondoskodik a dontésben foglaltak

végrehajtasardl az alabbi egyedi szocidlis ligyekben:

Gondozési tamogatas

Lakhatasi tdmogatas

Hatralékkezelési tamogatas

Rendkiviili telepiilési tamogatas

Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

Lakbértamogatas,

Gyobgyszerutalvany,

Gyermek sziiletéséhez kapcsolodo tamogatas

Babak6szontd program

Beiskoldzasi tamogatas

Gyermeket egyediil nevelo szilok tAmogatasa

Ko6ztemetés,

Eljaras felfliggesztése, illetve egyéb eljarassal Gsszefliggd dontések

A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének

elrendelése tovabba részletekben torténd visszafizetésének elrendelése

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

Elokésziti dontésre az alabbi ligyeket:

1) Fogyatékos személyek dijhatralék-kiegyenlité tdmogatasa,

2) Szolgaltatastervezési koncepcid Szocialis Osztalyt érint6 része,

3) A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének

elengedése targyaban hozott hatarozat,

4) Bizottsagi hataskorbe tartozé méltanyossagi kérelmek elbiralasa,
Komyezettanulmanyt készit sajat iligykoréhez, valamint tarshatésagi megkeresésre.
Elkésziti a természetes személy csalad- és csédvédelmi eljardsaban az adosra, addstarsakra
vonatkozo kémyezettanulményt,

Gondoskodik az tligyiratok attételér6l, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hataskorének hianyat,

amely birdsag hataskorébe tartozik, vagy kiilfoldi szerv megkeresése indokolt,

Vonatkoz6 jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezet,

Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

Gondoskodik a rendérségi, ill. bir6sagi megkeresésekben foglaltak teljesitésérol,
Kozremikddik a szépkoruak jubileumi kdszontésében,

Kapcsolatot tart a tarshatosagokkal, kézmuszolgaltatokkal, valamint az dnkormanyzati €s
egyéb szocialis intézményekkel,

A DMS One Ultimate tigyviteli rendszerben kimend és belsé iratokat iktatja, postazasra
elokésziti.
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Lakasiigvi Osztaly

A) A Képviseld-testiilet, a Népjoléti és Lakasligyi Bizottsdg, mas bizottsigok, valamint a
polgarmester munkéjanak eldsegitése érdekében:

l.

©

Felkérésre vagy jogszabalyi kotelezettség alapjan eldkésziti a feladatkdrébe tartozo ligyekben
az elbterjeszteseket.

. Felkérésre adatszolgaltatast végez.
. Figyelemmel kiséri a feladatkdrébe tartozé helyi rendeletek érvényesiilését, sziikség szerint

javaslatot tesz a szabalyozas modositasara, kozremikodik annak elokészitésében.

. A bizottsag elvi dontéseiben meghatarozott rendszerességgel és tartalommal beszamol a

végzett munkarol.

. El6késziti a fiatal hdzasok els6 6nallo lakashoz jutdsi timogatdsanak megadéasarol vagy

megtagadasarol szol6 hatarozatokat.

. El6késziti az Onkormanyzat nevében kétendd megbizasi szerzodéseket.
. Az onkormdanyzati bérlakast érintd csereszerzOdéseket a jogszabalyi feltételek szerint

megvizsgalja, el6késziti a hozzajarulds megaddsarél vagy megtagadasardl szolo
nyilatkozatot.

. Elokésziti az 6nkormanyzati bérlakasok elidegenitésével kapcsolatos dontéseket.

Elokésziti a vallalkozasi székhely Onkormanyzati lakasba torténd bejelentésének
engedélyezésével kapcsolatos dontéseket.

B) Az Ujpesti Vagyonkezeld Zrt.-vel egyiittmiikddve nyilvantartast vezet:

1.

Az énkormdnyzat tulajdondban 1évé lakasokrdl (fiatalok garzonhazaban 1évé bérlakasok,
nyugdijashazi lakasok, szolgalati lakasok) a hasznositashoz sziikséges adatok (szobaszam,
egyéb helyiségek, komfortfokozat, szobak alaptertilete, egész lakés alapteriilete, bérl6 neve,
bérleti jogviszony kezdete, intézkedés szama) feltiintetésével.

. A bérleti dij és a kiilon szolgaltatasok dijanak mértékér6l, valamint a fizetésiikben

esetlegesen fennall késedelemrol és a bérld egyéb kotelezettségeinek elmulasztasarol.

. A lakasban jogszeriien lako egyéb személyek természetes személyazonosité adatairdl és az

ottlakasuk jogcimérol.

. Az esetleges bérlbkijelolésre vagy bérlé-kivalasztasra jogosult adatairél.
. A bérbe adhato lakdsokrol a szobaszam, komfortfokozat, alapteriilet feltiintetésével.
. A bérbe adott lakasokrdl az intézkedés szama, kelte, a bérldé neve, a bérbeadas jogcime

feltiintetésével.

. A kotelezben megoldand6 feladatokrodl feladattipusonként a keletkezés sorrendjében (birdi

itéletek, életveszély, egyéb bontas, jogcimnélkiili lakashasznaldk).

. A helyi rendelet, illetve bizottsagi dontés alapjan megoldandé feladatokrol (fiatal hazasok

els6 lakashoz jutdsanak timogatasa, bérbeadas méltanyossagbol, palyazatok).

C) A polgarmester megbizasa alapjan Onalléan jar el az 6nkormanyzat tulajdonat képezd
bérlakasok esetén:

N =

98]

Nyilatkozik a bérleti szerz6dés megkotéséhez sziikséges bérbeadas feltételeirol.

. Nyilatkozik a bérlotarsi szerz6dések megkOtése iigyében, a bérld névvaltozasat a

nyilvéntartason atvezeti.
A jogszabélyban el6irtak szerint gondoskodik a bérleti szerz6dések meghosszabbitasarol.
A bérleti jogviszony folytatasa iranti kérelmek esetén nyilatkozik a hozzajarulasrol, vagy
megtagadasarol ide értve a bérls személyének birdi itélet, vagy a bérlétars halala miatti
valtozasanak esetét is.
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Bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érinté atalakitdsok utan a

bérleti szerz6dés és a nyilvantartas médositasa irant intézkedik.

Elbiralja az 6nkormanyzati lakasba torténd befogadas iranti kérelmeket, dont az engedély
meghosszabbitasarol vagy megtagadasarol.

Elbiralja az 6énkormanyzati lakas egy részének vagy az egész lakds albérletbe adasanak

engedélyezése irdnyuld kérelmeket, dont az engedély meghosszabbitasarél vagy

megtagadasardl.

A jogszabalyban meghatirozott esetekben, kérelem alapjan, dont a lakbér- és

kiildnszolgaltatasi dijtartozasokra vonatkozd részletfizetési lehet6ségek biztositasarol,

valamint el6késziti a késedelmi kamattartozas elengedésére vonatkozd dontéseket.

Elbiralja, illetve — bizottsagi hataskor esetén — dontéshozatalra el6késziti a lakbér

feliilvizsgalatara iranyul6 kérelmeket.

A bérl6 bérleti jogviszonyanak k6zos megegyezéssel - pénzbeli térités ellenében — térténd

megsziintetése esetén elokésziti a dontéshez sziikséges iratokat.

Bérleményellendrzést végez, a tapasztaltakat irasban rogziti, sziikség szerint atvezeti a

nyilvantartason az adatvaltozast, illetve 6nalléan megtesz az iigy szempontjadbol minden

lényeges intézkedést.

Gondoskodik az arra kijelolt lakasok palyazatanak kiirdsardl, elézetesen rangsorolja a

beérkezd kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulmanyokat, beszerzi a sziikséges

igazolasokat, és javaslatot tesz az elbiralasra, a nyertesek részére intézkedik a lakasok
bérbeadasarol.

. Rendkiviili intézkedést igénylé élethelyzetekben intézkedik a lakdk azonnali elhelyezésérol,
valamint a lebontasra varé 6nkormanyzati tulajdonu éptiletek bérldinek elhelyezésérol.

Megvalaszolja azon lakds bérbe adéasara iranyulé kérelmeket, amelyek teljesitését

jogszabaly nem teszi lehetéve.

Az arra jogosultak részére — a bérleti szerz6dés eldkészitése érdekében — lehetdséget
biztosit lakas megtekintésére.
Bérl6i szerzodésszegés észlelése esetén értesiti a felmondasra jogosult Ujpesti

Vagyonkezel6 Zrt.-t a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

Onkényes lakasfoglalok esetében elokésziti a lakas kiiiritési cselekménnyel kapcsolatos

teendoket és gondoskodik a lakas 6rzésérol.

Intézkedést kezdeményez a jogerGs itélettel lakaskiiiritésre kotelezettekkel szemben az

érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irant, valamint intézkedik a birdi itélet alapjan térténd

elhelyezésrol.

A hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utdn felszélitja az

Orokost a kiliritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsagok

raktarozasarél, vagy a lomtalanitasrol.

Az eljaras soran keletkez6 koltségek (végrehajto, szallitas, raktarozas) megfizetése irant

intézkedik, sziikség esetén fizetési meghagyas kibocsatasat kezdeményezi.

Az 6nkormanyzati bérlakasokat érinto tartasi ligyekben:

a) Megvizsgalja a helyszinen - jovahagyas el6tt - a szerzddo felek személyes kortilményeit,
sziikség esetén tajékoztatast ad a szerz6désbol eredd jogokrol és kotelezettségekrol,
eldsegiti a felek kozott a tartassal kapcesolatban felmeriilt kérdések tisztazasat.

b) Az Onkormanyzati bérlakasra kotott tartasi szerzodés, illetve annak modositasa
megvizsgalasat kovetden nyilatkozik annak jovahagyéasarol, vagy megtagadasarol.

¢) Nyilvantartja a tartasi szerz6déseket, ellenérzi az abban foglaltak betartasat.

d) Végrehajtja a birdsag tartasi szerzodésekre vonatkozé dontéseit.

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

2. A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfeleléen tigyfélfogadast tart, szoban és
irasban egyarant tajékoztatast nyujt az érdekldddknek.

3. Kapcsolatot tart az onkormanyzati és egyéb szocialis intézményekkel, kzmiiszolgaltatokkal,
bérlokijelold szervekkel, birosagi végrehajtokkal.

4. ADMS One Ultimate tigyviteli rendszerben a kimené és belsd iratokat iktatja, postazasra
elokésziti.

VIL 9.
Varosiizemeltetési Féosztaly

A Varosgazdalkodasi Féosztaly a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd
szervezeti egysége. A szervezeti egységet a foosztalyvezetd vezeti.

1. Feladata az ©Onkormanyzati beruhazasok el6készitése, a varosfejlesztési feladatok
végrehajtasa és folyamatos ellendrzése.

2. Koordinélja a kozteriilet kialakitasi tervek elokészitését, elfogadasat és végrehajtasanak
ellendrzését.

Ellatja a kézmiivekkel, a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.
Ko6zremiikodik a kozbeszerzési palyazatokkal kapcsolatos teenddk ellatasaban.
Ellatja a kérnyezetvédelmi feladatokat jegyzoi hataskorben.

Ellatja a Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatos feladatokat.

R

Ellatja a kozteriiletek rendjének és tisztasdganak védelmét, valamint kdzremiikodik a
kozteriiletek rendjét megbonto jogsértések hatékony megeldzésében, megakadalyozasaban,
szankcionalasaban.

8. A Virosiizemeltetési Féosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Beruhazasi Osztaly, a
Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly, és a K6zhasznu Foglalkoztatasi Osztaly.
A Varosiizemeltetési Foosztaly féosztalyvezetoje
1. A Virosiizemeltetési Féosztaly foosztalyvezetdje a foosztaly felelds vezetdje.

2. Felelés a Varosiizemeltetési Foosztaly szakszerli és jogszeri mikddéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tigyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliil mitkodé osztalyok és a
féosztaly egészének munkaszervezéséért.

3. Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a fbosztaly egészének és a fGosztdly osztalyainak
munkajat, ennek soran az osztalyvezetdknek utasitast ad a feladatok ellataséara, ellendrzések
lefolytatdsara, beszamolok készitésére.

4. FEl6késziti a féosztaly feladatkdrébe tartozo ligyekben az eléterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Képviselo-testiilet és bizottsagai, valamint a tisztségviselok szamara.

5. Gondoskodik a Képviseld-testillet rendeleteinek, tovabbad a Képviselo-testiilet és
bizottsagai hatarozatainak végrehajtasarol.
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Részt vesz a Képviselo-testiilet tilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkéjat.

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

A Varosiizemeltetési Foosztaly osztalyvezetoi

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a  Varosiizemeltetési Foosztaly
féosztalyvezetdjének irdnyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az adott osztaly felelds vezetdje.

Felelos az osztaly szakszer(i és jogszer(i mikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozéd
tigyekert a fdosztalyvezetdnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

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

Biztositja az osztalyt érint6 jogszabalyok és a Képviselo-testiilet dontéseinek végrehajtasat.
Koézvetlenill ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munka;jat.

Szakmailag segiti a kapcsolodé bizottsagok munkéjat.

. Beruhazasi Osztaly

1. Ut beruhazasok, felujitasok teljes korti intézése

ro»

3. Beruhdzasi feladatok korében:

o clokésziti az illetékes bizottsag dontése érdekében az Onkorményzat

létesitményeiben végzendd feltjitasi és beruhézasi munkakat;

o cllatja az Onkormanyzati beruhdzasok elokészitését, az épitési munkak sorén a
miszaki ellenéri feladatokat, mind a munkdk felmérésében, mind a szamlak
kollaudalasaban;
megszervezi a szilkséges hatosagi egyeztetéseket;
részt veszt a munkak atadas-atvételi folyamataban;
eljar az épitési munkak garancidlis feliilvizsgalataban;
elokésziti a kdzutak, kdzteriiletek éves felujitasi, karbantartasi tervét;
elokésziti és lebonyolitja az utak, kozteriiletek fenntartasi munkait;
ellatja az Onkorméanyzat tulajdonéban 16v6 kozteriiletek fenntartasi munkai;

e cllendrzi az Onkorményzat tulajdoniban 1évd kozteriileteken végzett idegen
beruhazast, felujitast;
e tervezi, elokésziti a kerlilet zoldteriiletét érintd beruhazasokat, felujitasokat

4. Miszaki ellen6rzési feladatok korében:

e az épitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszeriiségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedé€ly, illetve milemlék esetén
orokségvédelmi hatésdgi engedély és a hozzd tartozd joévahagyott épitészeti-
miuszaki dokumentacid, valamint a kivitelezési dokumentécio alapjan;
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e az épitmény kitlizése helyességének, sziikség esetén a talajmechanikai,
kdrnyezetvédelmi és egyéb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése;

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

e ahibdk, hidnyossagok, eltérések feltiintetése az épitési naploban;

e a miiszaki, illetve gazdasagi sziikségességb6l indokolt tervvaltoztatasokkal
kapcsolatos javaslatok megtétele az épittetd részére;

e amunkak eltakarasa elétt azok mennyiségi és mindségi ellendrzése;

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

e egyes épitményfajtdk miszaki teljesitmény-jellemzéinek ellenérzése, a
technoldégidval 6sszefligg6 biztonsagi eldirasok betartisanak ellendrzése;

e a beépitett anyagok, késztermékek és berendezések megfeleléseég-igazolasa
meglétének ellenérzése;

e az épitési miszaki ellen6ri feladatok elvégzésének dokumentalasa az épitési

naploban;

milszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek el6készitése;

miszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakértd bevonasara);

pénziigyi elszamolasok, felmérések ellenérzése, teljesitésigazolas kiallitasa,

a kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozé kivitelezd, valamint

épittetdi fedezetkezeld kozremiikGdése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére

torténd megkiildése;

2. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly feladata:

1.

© ® N kWD

10.
11.

12.

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

rrrrr

Nyomvonalas létesitményeknél a kdzitkezel6i, tulajdonosi hozzéjarulasok megadasa;
Uzemzavar bejelentések ellendrzése, nyilvantartasa;
Ko6zmiufejlesztésekkel kapcesolatos tervegyeztetések;

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

Utnyilvantartis vezetése, Gtfenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jardaépitések
engedélyezéséhez kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulas megadasa, burkolatbontasi
kezdési engedélyek kiadasa, engedélyezése, intézkedés az utburkolat helyreallitasa
érdekében,;

Gépkocsi-behajtd épitéséhez vald hozzajarulas;

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

Ut beruhazasok, feltjitasok feladatkérében:

e Onkormanyzati tulajdont utak karbantartasa, katyuk megsziintetése, uthibabol
eredd karok kartéritési iigyintézésében kozremiikodés a Vagyongazdalkodasi
Osztéllyal;

e Utcanév tablak allapotanak ellenérzése, cseréje;

e Parkolast gatld oszlopok kihelyezése;
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. Felszini- és talajviz elvezetési iigyek intézése,
14

500m3/év max. vizfelhasznalasu helyi vizgazdalkodasi hat6sagi jogkdrbe tartozé kutak
vizjogi engedélyezési eljarasai (1étesités, izemeltetés, fennmaradas, megsziintetés);

Ar- és belvizvédelmi feladatok;

Telepengedélyezési eljarasban helyszini szemlén valé részvétel, szakmai allasfoglalas
adasa;
A parkolohely épitési kotelezettség pénzbeli megvaltasahoz kapcsolodé ligyek intézése:
o A telken kiviilli parkolohely épitési kotelezettségek pénzbeli megvaltasra iranyuld
kérelmek {igyében
o az orszagos teleplilésrendezési €s épitési kovetelményeknek, valamint
telepiilésrendezési eszk6zoknek valo megfelelés kapcesan foépitészi allasfoglalas
kérése,
o aKépviselo-testiilet Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Bizottsaga, valamint
a polgarmester szamara a dontéstamogato eldterjesztések elokészitése.
e Jovahagyott kérelmek esetében a parkolohely épitési kotelezettség atruhazésardl és
pénzbeli megvaltasardl szO0l6 szerzédés elOkészitése, a befizetett Osszegek
parkolas-fejlesztésre valo felhasznalasdnak koordinacidja

Jegyz6i hataskorben 1évé komyezetvédelmi (kut vizjogi engedélyezése, zajvédelem,
illegalisan ethagyott hulladék, parlagfii) feladatok ellatésa;

Jegyz6i hataskorben 1€vo hulladékgazdalkodési feladatok ellatasa

Lomtalanitas segitése;

A jegyzé hataskorébe utalt zajligyek intézése, zaj ¢€s rezgésterhelési értékek
megallapitasa;

A jegyz6 hataskorébe utalt névényvédelmi feladatok elvégzése, ingatlanon beliil
talalhato allergén gyomnovényekkel szembeni kozérdekii védekezés elrendelése;

A parkfenntartasi tevékenység szakmai iranyitasa, a tevékenységgel Osszefliggd
szerzOdések elokészitése, a keriiletben dolgozé parkfenntartd kivitelezOkkel vald
kapcsolattartas;

Az Onkormaényzat beruhdzasaban megvalosulé zoldfeliileti beruhazasok szakiranyt
miiszaki ellenbrzése

A kozterileteken foly6, zoldfeliileteket érintd munkalatok szakmai irdnyitasa
véleményezése;

Utcai fasorok kezel6i feladatainak szakmai szervezése.

A jegyz6 hataskorébe utalt, a fas szaru novények védelmével kapcsolatos hatdsagi
feladatok elvégzése

A 4/1995 (I1.13.) Fév. Kgy. rendelettel elfogadott, az 6nkormanyzati tulajdonu Vizi
k6zmiibol szolgaltatott ivoviz, valamint az onkorményzati tulajdonu vizi kdzmi altal
biztositott szennyvizelvezetés, szennyviztisztitas, és — kezelés legmagasabb hatosagi
dijanak Budapest fovéaros kozigazgatasi teriiletén torténd megallapitasarol, tovabba a
dijalkalmazas feltételeirdl szolé rendeletben meghatarozott locsoldsi kedvezmény
megallapitasahoz a 3 § a.) bekezdés szerinti igazolas kiadasa.

rrrrr

Kutyafuttato kijel6lése;

Kozteriileti 1étesitmények szakhatdsagi egyeztetésében kozremiikddés;
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32. Miiszaki ellen6rzési feladatok korében:

az épitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszeriiségének
ellendrzése a jogerds épitési (1étesitési) engedély, illetve milemlék esetén
orokségvédelmi hatosagi engedély és a hozzd tartozé jovahagyott épitészeti-
miiszaki dokumentaci6, valamint a kivitelezési dokumentaci6 alapjan;

az épitmény kitlizése helyességének, szilkség esetén a talajmechanikai,
koérnyezetvédelmi és egyéb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése;

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

a hibak, hidnyossagok, eltérések feltiintetése az épitési naploban;

a miszaki, illetve gazdasagi sziikségességb6l indokolt tervvaltoztatasokkal
kapcsolatos javaslatok megtétele az épittetd részére;

a munkak eltakarasa el6tt azok mennyiségi és mindségi ellendrzése;

az atadés-atvételi és a birtokbaadasi eljarasban valo részvétel,

egyes épitményfajtdk miiszaki teljesitmény-jellemzéinek ellendrzése, a
technologiaval Gsszefliggd biztonsagi eldirasok betartasanak ellendrzése;

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

az épitési muszaki ellenéri feladatok elvégzésének dokumentaldsa az épitési
naploban;

miuszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek elokészitése;

miszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakértd bevonasara);

pénziigyi elszdmolasok, felmérések ellenérzése, teljesitésigazolas kiallitasa;

a kidllitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint
épittetdi fedezetkezeld kézremilkodése esetében az €pittetdi fedezetkezel6 részére
torténd megkiildése;

Gazdasagi Intézményhez tartozo intézmények karbantartasi munkaival kapcsolatos
munkaigénylési, szamla {igyintézési feladatok ellatasa.

33. Energetikai feladatok korében:

a Hivatal energia-gazdalkodasaval miiszaki, gazdasagi tevékenység ellatasa,
intézményi energia-gazdalkodas szakmai tdmogatésa, ellenérzése,

intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valo részvétel,

az Onkormanyzat és intézményei részére ellenérzési feladatot végzok energia-
gazdalkodassal és annak ellen6rzésével kapcsolatos munkajanak tamogatasa,
energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinaldsa, palyazatok kiirdsahoz
adatbazis megadasa,

Az energiahatékonysagrol szolé 2015. évi LVIL. térvény 11/A § - ban
meghatérozott feladatok ellatasa,

energiajelentések készitése,

energia racionalizalési tevékenység Gsszefogasa, koordinalasa,

energia szolgaltatasi szerzOdések elokészitése, a szerzdédésben foglaltak
ellenérzése,

intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység Osszefogasa, szakmai feliigyelet
biztositasa.

Onkormanyzat vonatkozasaban energia adatok koordinaldsa energia fajtanként,
adatbazis/nyilvantartés felt6ltése, miikodtetése.

szerzbdések alapjan energiaszamlak befogadasa, ellenérzése, adatbazis rogzitése.
mérbellendrzések megszervezése, kozmiiszamlakban vald ellendrzése.
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e mérdcserék koordinalésa.
e Onkormanyzat és telephelyeire vonatkoz6 energiaszamlak esetleges reklamaciok
kiszurése, kozmuvek felé torténd rendezése.
34. Onkorméanyzati kozremikodéssel megvalosuld palyazati projektek elékészitésében,
megvaldsitasaban valo részvétel.

3. Kozhaszni Foglalkoztatasi Osztaly

Megszervezi a tartés munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

Munkalehetdséget biztosit a munkanélkiili allaskeresési jaradékra, segélyre vald jogosultsadg
megszerzésére; valamint a foglalkoztatdsi tamogatas szocialis térvényben el6irt feltételének
teljesitésére;

Gondoskodik a folyamatos munkavégzés lehetdségerol;

Kapcsolatot tart Budapest Févaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi
Osztalyaval,

A bérelszamolashoz szilikséges adatokat tovabbitja a Magyar Allarpkincstér Budapest és Pest
Megyei Igazgatdsag L. Illetményszamfejtd Iroda (késdbbiekben: MAK) felé /az adatokat rogziti
a KIRA rendszerben;

A birosagi végrehajtok altal elrendelt, és egy€b a jogszabalyokban meghatarozott esetekben a
munkabérbdl letilthatd tartozasok adatait kezeli, tovabbitja a MAK felé;

Adokedvezmények igénybevételéhez sziikséges adatokat beszerzi, tovabbitja a MAK felé;
Elvégzi a bérkifizetést a kdzfoglalkoztatottak részére;

Nyilvantartast vezet a munkavallalok részére jaré szabadsagok kivételérdl/kiadasarol;
Nyilvantartja a kozfoglalkoztatasi jogviszony id6tartama alatt GYES/GYED ellatasra
jogosultta valok adatait.

Beszerzi a munkavégzéshez sziikséges anyagokat- €s eszkozoket;

Nyilvantartast (leltart) vezet a beszerzett eszk6zokrél (gépekrdl, munkaruhakroél,
védofelszerelésekrol stb.);

Biztositja a munkavédelmi eléirdsok betartasat, illetve betartatasat;

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a kozfoglalkoztatottak tovabba kdzérdekl foglalkoztatottak
munkavégzését;

Megtervezi a kozfoglalkoztatottak személyi juttatasara vonatkozo koltségvetését, valamint az
egyéb kiadasok koltségvetésbe illesztését;

Elkésziti a kozhasznu foglalkoztatasi programokat, ezzel dsszefliggésben palyazatot nyujt be a
Budapest Fovaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalydhoz a
tamogatas elnyerésére;

Havi rendszerességgel elszamol a kozhaszni foglalkoztatdshoz nyujtott tdmogatas
felhasznalasar6l Budapest Fovaros Kormanyhivatala IV. Kerlileti Hivatala Foglalkoztatasi
Osztalyanak;

Munkaiigyi nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol;
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Nyilvéntartja és figyeli a foglalkoztatottak tekintetében a ,,Foglalkoztathatdsagi szakvélemény”
érvényességeét, ha sziikséges értesiti a Budapest Févaros Kormanyhivatala I'V. Keriileti Hivatala
Foglalkoztatasi Osztalyat/beutalot kér. Vizsgalati idépontot kér a kijel6lt, ilyen szakvélemény
kiadasara jogosult orvostol.

Munkaszerzédést (Kozfoglalkoztatasra iranyuld jogviszony) kot a foglalkoztatottakkal, illetve
gondoskodik a munkaszerz6dés ezen jogviszony felbontasaval kapcsolatos feladatok
elvégzésérol;

Kiadja a munkavallalok részére a jovedelemigazolasokat, munkaltatéi igazolasokat;
Eleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek;

Elkésziti az éves beszamolot az elvégzett feladatokrol, ezeknek anyagi vonzatairdl; valamint a
tdmogatas felhasznalasarol;

Elvégzi a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciot;

Gondoskodik a szabalysértést elkovetok, valamint a kozérdekli munkéara itéltek
foglalkoztatasarol;

Gondoskodik a foglalkoztatottak személy- és munkaiigyi nyilvantartasarol;
Kezeli a felvett pénziigyi eléleget, gondoskodik a felhasznalas elszamolasarol.

Az osztaly a feladatai ellatdsa érdekében egyiittmilkodik a Hivatal illetékes osztalyaival,
Magyar Allamkincstarral, Budapest Fovaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala
Foglalkoztatasi Osztalyaval, Budapest F6varos Kormanyhivatala Gyamiigyi és Igazsagligyi
Féosztaly Felndtt Kort Biinelkovetok Partfogé Feliigyelsi Osztalyaval, az Onkormanyzat
egyéb intézményeivel (bolesddék, dvodak, egészségiigyi intézmények, Gazdasigi Intézmény,
Uipesti Vagyonkezeld ZRt. stb,).

] _ VIL.10.
Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

A Ujpesti Onkormanyzati Rendészet a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd
belsd szervezeti egysége, osztaly jogallasban. A szervezeti egységet az osztalyvezet6 vezeti.
Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje jelen SZMSZ 2. sz. mellékletét képezi.

Feladatai:
1. Azillegalis szemétlerako helyek felderitése, felszamolasa;
2. Az ebtartasi szabalyok betartasanak ellenrzése, szankcionalésa;
3. Jardatakaritas, sikossag-mentesités ellenérzése;
4. Graffitiket készitok és az illegalis plakatragasztok szankcionalasa,
5. Parkok, zoldteriiletek, kozteriileti szobrok védelme;
6. Ut- és csatornabontasok ellendrzése, sarfelhordasok szankcionalasa;
7. Lomtalanitas el6- és utdkipakolasainak ellendrzése;
8. Kozteriileti szeszesital fogyasztas ellenbrzése;
9. Kozteriileten elhelyezett szeméttarolok allaganak, telitettségének ellendrzése;
10. Hajléktalanok kozteriileti életvitelszerii tartozkodohelyeinek felderitése, sziikséges

intézkedések megtétele;
11. Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalas;
12. Az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;
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13. A megallasi, varakozasi tilalmat megszegok szankciondlasa;

14. A behajtasi tilalmat megszegdk szankciondlasa;

15. Mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkolohelyek fokozott ellendrzése, az
igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések megtétele;

16. A Kkozteriileten elhelyezett tizemképtelen jarmiivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

17. Gyalogos atkel6helyen vagy az elott, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten, valamint
a kijelolt rakodéhelyen, autébusz megélloban, 1ill. az utkeresztez6dések
metszéspontjatél szamitott 5 m-en beliil szabalytalanul varakoz6 gépjarmiivezetdk
szankcionalasa;

18. A jardan valo varakozas szabalyainak ellen6rzése;

19. Kozuti jelzOberendezések allaganak ellendrzése, intézkedés az esetleges rongalasok,
vagy hianyossagok poétlasara;

20. Ujpest frekventalt teriiletein (ftér, piac, bevasarlokdzpontok, stb.) a szabalytalan
parkolasok ellenérzése;

21. Kapcsolattartas a helyi renddrség jaroreivel, korzeti megbizottaival;

22. Kozterlilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtabldk szabdlyszer(i kihelyezésének
ellen6rzése;

23. Lobogobzasi szabalyok betartasanak ellendrzése;

24. A cél és atfogd koztertileti ellenérzések végrehajtasa;

25. Az dnkorményzati vagyon védelme.

Kirivoan kiézosségellenes magatartasi (kozigazeatasi birsae) tigyvek korében

1. Iktatja és kezeli a beérkezett feljelentéseket, iratokat.
Tisztdzza a tényallast, ezt kovetden hatarozatba foglalja a dontést, szankcioként
kdzigazgatasi birsagot szab ki, figyelmezetést alkalmaz, illetve megsziinteti az eljarast.

3.  Intézkedik az ligy attételérdl, ha az eljaras lefolytatasara hataskorrel vagy illetékességgel
nem rendelkezik.

4.  Meg nem fizetett birsag esetén intézkedik a végrehajtasrol, dontést hoz részletfizetési
kedvezmény kérése esetén.

5. Biztositja az tligyfelek részére az elektronikus tligyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.

Zaro rendelkezések
1. Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. oktéber 1. napjan 1ép hatalyba.

2. Jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat hatalyba lépesével egyidejiileg a Budapest Fvaros
IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivataldnak a Szervezeti és Mikodési
Szabdalyzatérol szol6 73/2019. (IV.25.) szamu Onkormanyzati hatarozata a hatalyat vesziti.

3. Az SZMSZ megismertetésérdl €s betartatasardl a jegyz6 az 6nallo szervezeti egység vezetoi
utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltak betartdsat.

Az SZMSZ és mellékleteinek naprakészen tartisarol a jegyz6 az e feladatért felelos aljegyzo
utjan gondoskodik. A polgarmester és a jegyzé az SzMSzben nem szabalyozott kérdésekre
intézkedést (utasitast, korlevelet) adhat ki.

Az egyes szervezeti egységek aktualizélt feladatit és hataskoreit az abban sziikségessé valt
valtoztatast kvetd 60 napon feliil kell vizsgalni.
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4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei a kovetkezok:

1. szam1 melléklet: Alaptevékenységet meghatarozo6 fobb jogszabalyok felsorolasa

2. szamu melléklet: Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje

3. szdmu melléklet: A Polgarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogadasi rendje

4. szamu melléklet: Vagyonnyilatkozat tételi kotelezettséggel jaré munkakdrok felsorolasa

Dr. Dallos Andrea Déri Tibor
jegyzb polgarmester
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