FUGGELEK

Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek fobb feladat- és
hataskori jegyzéke

1. Polgarmesteri Kabinet

A Polgérmesteri Kabinet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A Polgarmesteri Kabinet koztisztvisel6i, munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat a jegyzo
gyakorolja.

1.1. Polgarmesteri Titkarsag
A polgarmester munkajanak kozvetlen segitésére jon 1étre; feladatai:
— A Képvisel6-testiilet és bizottsagai dontésének eldkészitése, koordinalasa.
— A hivatali szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.
— Ellaja a polgarmester napi munkavégzését eldsegitd feladatokat, a levelezésével
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

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

1.2. Foépitészi Iroda

A Foépitészi Iroda féosztaly jogallasban latja el feladatait.

A Foépitészi Iroda feladatait dontden az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szo16 1997.
évi LXXVIIL térvény (Etv.), 2024. oktober 1. napjatol a magyar épitészetrdl szo16 2023. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Méptv.) valamint az arra alapozott korméanyrendeletek és a
Telepiiléskép védelmérdl sz616 2016. évi LXXIV. torvény, 2024. oktober 1. napjatol a Méptv.
rogzitik.

Az Iroda altalanos feladatai:

— Gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerz8dés alapjan — mas
szervezetek  kezdeményezésére  kidolgozandd  telepiilésrendezési  eszkdzok
elkészittetésérdl, az érintettek tajekoztatasardl, illetve kozremiitkodéseérdl, valamint a
jogszabalyoknak megfeleld nyilvanossag biztositasarol.

— Gondoskodik a hatalyban 1év6 telepiilésképi arculati kézikonyv és telepiilésképvédelmi
rendelet monitoringjardl, igény szerinti felillvizsgalatarol, aktualizalasarol.

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

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

— A jovahagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfelelden térképi €s szamitogépes
nyilvantartdst vezet, annak alapjan az tigyfelek részére adatszolgaltatast biztosit.

— Egyiittmiikddik a Fépolgarmesteri Hivatal illetékes ligyosztalyaival, a telepiilésrendezési
eszk0zok készitésének egyeztetd targyaldsai sordn biztositja az érintett ligyosztalyok
képviseldinek részvételét.

— A Fovaros telepiilésszerkezeti tervét, valamint a FOvaros rendezési szabalyzatat érintd
telepiilésrendezési eszkdzok esetében sziikség szerint gondoskodik a Févarosi Kozgytilés



dontési hataskorébe tartoz6 modositdsokkal kapcsolatos Képviseld-testiileti eldterjesztés
elokészitésérdl €s tovabbitja a dontést a Fopolgarmesteri Hivatal felé.

A tarsiroddkkal vald egyiittmikodés keretében szakvéleményeket allit 6ssze minden
olyan iigyben, amely a telepiilésrendezési és telepiilésképvédelmi eszkdzok készitésével,
illetve alkalmazasaval, valamint az egyéb onkorményzati épitésiigyi feladatok ellatasaval
Osszefiigg, ezzel segiti az onkormanyzati dontések hatalyosuldsat.

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

Az Onkorményzat illetékességi teriiletén fekvé milemléki védettség ala esd, valamint
helyi védettségii épiiletekrdl nyilvantartast vezet.

A Telepiilésképvédelmi rendelet szerint kozremiikodik a védelemmel kapcsolatos
eljarasok — 11j helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartas — lebonyolitasaban.
Szervezi és miikodteti az Ujpesti Onkorményzati Tervtanacsot.

Az Iroda részletes feladatai:

A telepiilésfejlesztési  tervek, a telepiilésrendezési  eszkdzok, valamint a
telepiilésrendezési tervek készitése soran szervezi €s lebonyolitja a munkakozi egyeztetd
targyalasokat.

A polgarmester nevében gondoskodik a telepiilésfejlesztési tervek, a telepiilésrendezési
eszk6zok, valamint a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasanak jogszer(i
lebonyolitasardl, tovabba a partnerségi egyeztetés szabalyai szerint a nyilvanossag
biztositasarol.

Elokésziti a telepiilésfejlesztési tervek, a telepiilésrendezési eszk6zok, valamint a
telepiilésrendezési tervek, €s a telepiiléskép védelmével kapcsolatos dontések bizottsagi,
illetve képviseld-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az eldterjesztések elkészitésérdl.
Tajékoztatast ad az ligyfeleknek a telepiilésrendezési eszkdzok tartalmarol, tovabba — az
¢épittetdi igények és az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-
varosképi illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitasaval
kapcsolatban.

Az épittetoknek konzultacios lehetdséget biztosit az €pitészeti-miiszaki tervek munkakdzi
egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nytjt az iigyfeleknek a
magan- €s a kozosségi érdekeknek egyarant megfeleld megoldasok kidolgozasaban.
Koltségvetés-tervezetet (javaslatot) készit a kdvetkezd évben aktudlissa valo tervezési
feladatok el0készitésére, valamint az ezzel Osszefliggd nyilvantartasi feladatok
fedezetének biztositasara.

Az allami féépitészi hataskorében eljaro Fovarosi és Megyei Kormanyhivatallal és az
érintett onkormanyzatok féépitészeivel egylittmiikodve eldsegiti az illetékességi teriiletét
érintd teriiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek dsszhangjanak kialakitasat.
Kozremiikodik a kulturalis 6rokség védelmérol és a Méptv.-ben foglaltakkal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok ellatasdban.

Szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji
¢s €pitészeti arculatanak alakitdsat.

Kozremiikodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszkozok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapulo adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmertil6 koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok eldkészitésében.

Részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatasaval — az illetékességi teriiletére
vonatkozo teriileti ¢és telepiilési informécidés rendszerek kialakitdsaban és
mitkddtetésében.



A Foépitészi Iroda ellatja tovabba — kiilon jogszabalyok altal — a jegyzoi hataskorbe utalt
kovetkez6 feladatokat:

Telekalakitast kovetden hazszam megallapitasa.

Egyéb, lakcim megallapitashoz sziikséges hdzszamozasi hatarozat kiadasa.

3,5 t dssztomeget meghaladd gépjarmiivek elhelyezésére alkalmas ingatlan hatdsagi
bizonyitvany kiadasa.

Egyéb, jegyz0i hataskorbe utalt szakhatosagi allasfoglaléas kiadasa.

Lakossagi, veszélyhelyzettel kapcsolatos (épitési tevékenység, jokarbantartasi
tevékenység elmulasztasa miatt kialakult vesz¢€ly) bejelentés tovabbitasa a hataskorrel
¢s illetékességgel rendelkez6 szerv felg.

Teljesiti a rendelkezésére 4ll6 iratokrol szolod tajékoztatasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségét a belso elektronikus levelezési rendszeren keresztiil.

Polgarmesteri hataskorbe tartoz6 Hatosagi bizonyitvany kiadasa esetén elokésziti a
dontést.

Epitéshatosagi  jogkorben lefolytatott engedélyezési eljarasok iratanyagénak
betekintéséhez megkeresés alapjdn megkiildi az iratanyagot az illetékes
Korményhivatalhoz.

1.3. Beszerzési és Projektkontrolling Iroda

Beszerzési és Projektkontrolling Iroda f6osztaly jogallasban latja el feladatait.
A Beszerzési és Projektkontrolling Iroda feladatai:

Koordinaciés ¢és ellendrzési feladatokat lat el az Onkormanyzati fejlesztések,
beruhazasok projektek elokészitési, lebonyolitasi €s fenntartasi munkalataiban.
Egyeztetési és kooperacids feladatokat 1at el az 6nkormanyzati tulajdoni gazdasagi
tarsasagokkal a k6zos projektek esetén.

Koézremiikodik a palydzatokkal kapcsolatos eldkészitd feladatok tekintetében, valamint
segiti a kommunikéciot a projektiroda és a kozremiikodok kozott, tovabba folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati folyamatokat.

A palyazati projektek, valamint a beruhdzasok dokumentacidjanak és
Figyelemmel kiséri a Varosiizemeltetési Fdosztaly feladatkorébe tartozd egyes
beruhdzasok, feltjitdsok és fejlesztések lebonyolitasat, sziikség esetén részt vesz a
kooperacids egyeztetéseken.

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat beszerzéseinek bonyolitasa a beszerzési
szabalyzatban rogzitettek alapjan.

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat kozbeszerzési eljarasainak eldkészitése,
bonyolitdsa, dontéselokészités a kozbeszerzési szabalyzat alapjan, valamint
kapcsolattartas a kozbeszerzési szakértovel.

A Kozbeszerzési Dontéshozo Bizottsag szakmai munkajanak tdmogatésa.

Az Onkormanyzat kdzbeszerzési tervének dsszeallitasa, és sziikség esetén modositasa,
kozzététele.

A Beszerzési és Kozbeszerzési szabalyzatok aktualizdldsa, a jogszabalyvaltozasok
folyamatos nyomon kdvetése és atvezetése.

Vezetdi és egyéb adatszolgaltatasok, riportok, elemzések és kimutatasok készitése.
Fentiekkel kapcsolatos képviseld-testiileti és bizottsagi eldterjesztések elokészitése.



2. Kommunikacios Kabinet

A Kommunikacios Kabinet a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd
szervezeti egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését
jelen szabalyozas tartalmazza.

A kabinetet a Polgarmester iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti. A kabinet koztisztvisel6i
¢s munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kabinet feladatainak torvényes és hataridében torténd ellatasaért a kabinetvezetd felelds.
Elékésziti az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal sajtdmegkereséseire a valaszt.
Kapcsolatot tart a belsd és kiils6 kommunikéci6 érdekében a szakteriiletekkel. Kommunikacios
szervez6i feladatokat 1at el, kapcsolatot tart az Ujpesti Sajto Kft.-vel.

3. Idosiigyi Kabinet

Az Idésiigyi Kabinet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikddésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A kabinetet a Polgadrmester irdnyitdsa mellett a kabinetvezetd vezeti. A kabinet koztisztvisel6i
¢s munkavallal6i felett a munkaltatoi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A kabinet feladatainak torvényes és hatariddben torténd ellatasaért a kabinetvezetd felelds.

Az idésiigyi kabinetvezeté fobb feladatai:
— 1d6siigyi szolgaltatok, intézmények szakmai tdmogatésa, segitése a szakmai feladataik
teljesitésében,
— 1j modszerek kidolgozasa, bevezetése és megvalositasa,
— szakmai munkacsoportok szervezése, koordinalasa,
— egyiittmiikodés iddstligyi szolgaltatokkal intézményekkel,
— egyiittmiikodés a szakteriilet munkatarsaival.

4. Alpolgarmesteri Kabinet/Alpolgarmesteri Titkarsagok

Az Alpolgarmesteri Kabinet és az Alpolgarmesteri Titkarsagok az alpolgarmesterek
munkdjanak kozvetlen segitésére jonnek létre. Ellatjdk az alpolgdrmesterek napi
munkavégzését eldsegité feladatokat, a levelezéssel és adminisztracioval kapcsolatos
tevékenységet is.

Az Alpolgarmesteri Kabinet és Alpolgarmesteri Titkarsdgok a feladataikat sajatos szervezeti
formaban, referensi rendszerben végzik, Alpolgdrmesteri Kabinetvezetd, valamint
Alpolgarmesteri Titkarsagvezetd vezeti e szervezeti egységeket.

Referensek az alpolgarmesterek iranymutatdsa alapjan segitik a szakteriileteket feladataik
ellatasaban. Az alpolgarmester hataskorében elokészitd feladatokat latnak el.

5. Belso Ellenorzési Egység

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze €s eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdozelitéssel és



modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiillondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznédlasanak és elszamoléasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valo gazdalkodasanak a vizsgélatara.

A Belsé Ellentérzési Egység tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg, a megéllapitasair6l és javaslatairol tajékoztatja
a jegyzot.

A Bels6 Ellenorzési Egység 1étszama 1 6 belso ellendrzési vezetd és 1 6 belsd ellendrbol
(egyiitt: belso ellendrok) all.

A belsé ellendrok bizonyossagot ado (szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény
ellendrzes), illetve tandcsado tevékenységet végeznek. Az ellendrzések az éves terv alapjan
keriilnek végrehajtasra, illetve barmely témdban — cél, vagy soron kiviili vizsgélatot
végezhetnek.

A belso ellenérok az ellendrzések sordn a hatalyos jogszabalyok, a belsd szabalyzatok és
eldirasok, a belso ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a bels6 ellendrzési
szakma gyakorlati standardjai és a Bels6 Ellenérzési Kézikonyv eldirasai szerint jarnak el.

A belso ellenérzési vezeto feladatai:

— A Belso Ellenorzési Kézikonyv elkészitése €s legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata.

— A kockézatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 0sszeallitasa, -
¢s a képviselO-testiileti jovahagyds utdn — a tervek végrehajtasa, valamint azok
megvaldsitasanak nyomon kdvetése.

— A belso ellenérzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa.

— Az ellendrzések dsszehangolasa.

— Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutdsardl koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyz6 részére, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik.

— Amennyiben az ellendrzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztis vagy hidnyossag gyanuja mertil
fel, a jegyzo, illetve a jegyzO érintettsége esetén a KépviselO-testiilet haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

— A jelentéstervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az
ellendrzott szerv illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

— Alezart ellendrzési jelentés jegyz0 szdmara torténd megkiildése a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelen.

— Az ¢éves ellendrzési jelentés, illetve az 0Osszefoglalo éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa és megkiildése a jegyz0 részére.

— Gondoskodni arrdl, hogy a Belsd Ellendrzési Kézikonyvben rogzitésre €s a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
minds€gét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhéztartasért
felel6s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok.

— Gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol.



Biztositani a belso ellendrzést végzok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
jegyz6 altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol.

A Hivatalnal végzett kiils6 ellenOrzések javaslatai alapjan készitett intézkedési tervek
évenkénti nyilvantartasa a Bkr. 47. § (2) bekezdésben foglalt tartalommal.
Tajékoztatni a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvaldsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol.

Kialakitani és vezetni a Bkr. 50. §-aban meghatarozott belsd ellendrzésekrdl a
nyilvantartést.

A belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozé eldirasokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a bels6 ellendrzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzék.

A belso ellenorok feladatai:

Elemezni, vizsgélni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mikddésének
jogszabalyoknak ¢és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét.

Elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszdmolok megbizhatdsagat.

A vizsgélt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltardsa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mikddése eredményességének novelése és a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

Nyilvantartani és nyomon kovetni a belsd ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

Ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabélytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében.

Nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

Elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

A szervezeten belill a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartési belsd ellendrzési
standardok és a belsd ellendrzési kézikonyvben rogzitettek szerint tanacsadasi
tevékenységet ellatni.

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

A Belso Ellen6rzési Egység vizsgalatot végez:

a Hivatalnal, Hivatal szervezeti egységeinél;

az Onkormanyzat iranyitasa ala tartozo koltségvetési szervnél: Budapest Févaros IV.
keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézményénél;

az iranyitd6 szerv altal nyujtott koltségvetési tdmogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél;

az Onkormanyzat altal alapitott és irdnyitdsa ald tartozé — a koztulajdonban allé
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXIL. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott — gazdasagi tarsasdgainal; tovabba

a Budapest IV. keriiletben miikod6 helyi nemzetiségi dnkorméanyzatoknal.



A Dbelsé ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Belsd Ellendrzési Kézikonyv
tartalmazza.

6. Jegyzoi Kabinet

A Jegyz6i Kabinet a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsé szervezeti
egysége, amelynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A Jegyz06i Kabinetet a jegyz0 kozvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti.
A Jegyz6i Kabinet koztisztviseldi felett a munkaltatdi jogokat a jegyzé gyakorolja.

A Jegyz6i Kabinet feladatainak torvényes és hataridében torténd ellatasaért a kabinetvezetd
felelds.

6.1. Jegyz6i Titkarsag

A jegyz0 ¢s aljegyzOk munkajanak kozvetlen segitésére jon 1étre. Ellatja a jegyzo és aljegyzok
napi munkavégzését eldsegito feladatokat, a levelezéssel, vendéglatassal kapcsolatos technikai,
¢s adminisztracids tevékenységet, valamint a nemzetiségi Oonkormanyzatokkal kapcsolatos
egyes feladatokat.

Referensek, képviselé-testiileti, képviseloi, bizottsagi eloadok

Ellatjdk a jegyzo és aljegyzOk napi munkavégzését eldsegitd feladatokat. Kézremiikodnek az
eloterjesztések elkészitésében.

Feladataik:

— Jogszabaly-figyelési feladatokat 14t el.

— Ellaja a Képviselo-testiilet {iléseinek eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a testiileti ilések technikai lebonyolitdsaban. Részt vesz egyes
el6terjesztések elokészitésében.

— Elkésziti és nyilvantartja a képviselo-testiileti ilések jegyzokonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasarol, kikiildésérol.

— Elkésziti — jegyz0konyv alapjan — a képviseld-testiileti hatarozatok dsszesitett kivonatat,
megkiildi a képviseloknek, a tisztségviseloknek ¢és az érintett személyeknek,
szerveknek.

— Nyilvantartja a képviselO-testiileti hatarozatokat, Onkormdnyzati rendeleteket,
kozremiikddik a rendeletek kozzétételében.

— Nyilvantartjia a nemzetiségi  Onkormanyzatok  testiileti iléseirdl  késziilt
jegyzokonyveket.

— Elvégzi a Képviselo-testiilet és bizottsagok anyagainak teljes korii archivalasat.

— Nyilvantartast vezet: az orszaggyiilési képviseldkrdl, a helyi képviseldkrdl
(valasztokertileti, listas), a bizottsagokrol, a nemzetiségi onkormanyzatok képviseldirdl.

— Kozremiikddik a helyr képviselok altal — irdsban vagy szoban tett — bejelentések,
problémak elintézésében.

— Kozremiikodik a kozmeghallgatas elokészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

— Koordinalja a bizottsagi titkarok tevékenységét, elvégzi a bizottsdgi anyagok
nyilvantartasat (anyagok lajstromos iktatdsa, tovabbitasa, illetve irattarozasa).

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



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

Segiti a képviselok munkdjat (jogszabalyokkal torténd ellatasuk, informécioadas,
postazasi tevékenység).

Tovabbitja a képviselok részére kiildott — kiilsd szervektdl és a belsO szervezeti
egységektdl érkez6 — anyagokat.

A képviselO-testiilet és bizottsdg munkajarol éves statisztikat készit.

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

Kozremikodik a kiemelt kampanyfeladatok (valasztasok: eurdpai parlamenti
képviseloi, orszaggytilési képviseldi és helyi dnkormanyzati képviseldi, polgarmesteri,
nemzetiségi; birdsagi ilnokok valasztasa; népszavazas, népszamlalas) elokészitésében,
lebonyolitasaban,_és keriileti intézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel valod
kapcsolattartasban, az dnkormanyzati dontésekrol valo tajékoztatas soran.

6.2. Személyiigyi Osztaly

A Személytigyi Osztély feladatai:

Végzi a koztisztvisel6i jogviszony, a munkaviszony, valamint az egyes megbizasi
szerzddések létesitésével, fenntartdsdval, megsziintetésével, tovabba a nyugdijazassal
kapcsolatosan jelentkezé komplex feladatokat.

Ellatja a Hivatal koztisztviseldire vonatkozd jogszabalyok moddositasabol eredden,
illetve a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény hatdlya ala tartozo
munkavallalokra, valamint az dnkorményzati fenntartast intézmények (kdzalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egészségiigyi szolgalati jogviszony) vezetdire
vonatkozoan a személy- és munkatigyi feladatokat a polgarmester €s a jegyz6 kozvetlen
iranyitasaban.

Ellatja a képviseldk, a partok altal delegaltak, valamint a nemzetiségi 6nkormanyzati
képviseldk egyes specialis személy-és munkaiigyeit.

Gondoskodik a Hivatal szakember utanpotlasanak biztositasarol, szervezi, elokésziti az
onkormanyzati intézmenyek (Ovodék Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest
Onkormanyzat Gazdasagi Intezménye, Ujpest Onkormanyzata Szocialis Intézménye,
Ujpesti Egészségkozpont, Ujpesti Onkormanyzat Bolesddék Intézménye) vezetSinek
kivalasztasat (palyazati eljaras).

Dontéseldkészitd tevekenységet végez a testiilet, a bizottsdgok és a munkaltatoi jogkor-
gyakorlo részére alkalmazasi, teljesitményértékelési, fegyelmi, elismerési és szocialis
igyekben.

A Személyiigyi Osztaly hataskorébe tartozo kérdésekben elkésziti, aktualizalja a
szabalyzatokat.

Gondoskodik az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségbdl adodo aktudlis
feladatok teljesitésérol.

Ellendrzi a képesitéssel, alkalmassaggal kapcsolatos rendelkezések megtartasat.
Vizsgalja az Osszeférhetetlenséget a koztisztviselok és a vezetd beosztasban 1évo
koztisztviselok esetében.

Az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérésével gondoskodik a torvényi eldirasok
betartasarol. Figyelemmel kiséri a bér- és munkaligyi jogszabalyok érvényesiilését.
Bérnyilvantartdst vezet a hivatali munkatdrsakra és az intézményvezetokre
vonatkozoan. Kezeli az egyéb juttatdsokra vonatkozo6 adatokat.

Eldkésziti, lebonyolitja a munkatarsak foglalkozas-egészségligyl vizsgéalaton vald
részvételét.



Szervezi a vezetok és koztisztviselok szakmai képzését és tovabbképzését. Szervezi a
kozigazgatési alap- és szakvizsga letételét a Hivatal koztisztvisel6i részére.

Vonatkozd jogszabalyok alapjan gondoskodik az eldirt személy- és munkaiigyi
adatfeldolgozasrol.

Jogszabalyi kotelezettségeknek eleget téve elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat.
Elkésziti a kedvezményes utazasra jogositd utalvanyokat a Hivatal munkatarsai €s az
o6vodak igazgatdi részére.

Szervezi és lebonyolitja az onkormanyzati Udiilok igénybevételével kapcsolatos
igényeket.

Megtervezi, a Hivatal személyi juttatasokra vonatkozo6 koltségvetését.

Az addkedvezmények igénybevételéhez, kompenzacid igényléséhez segitséget nyuijt,
tovabbitja az igényeket a Magyar Allamkincstar felé.

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

Nyilvantartja a Hivatal munkatarsainak jogviszony-/munkaviszony-sziineteltetéssel
(CSED, GYES, GYED, fizetés nélkiili szabadsag stb.) kapcsolatos adatait.

Elvégzi a cafetéria juttatés kifizetésével kapcsolatos feladatokat.
Jovedelemigazolasokkal, munkaltatoi igazoldsokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
A nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése (KIRA) szamitogépes programmal,
bérrel kapcsolatos egyeztetések, a személyi juttatdsokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a nyugdijasokkal kapcsolatos eseti teenddket.

Ellatja a Hivatal rendezvényeivel (Mikulas tinnepség, nyugdijas talalkozo, karacsonyi
iinnepség stb.) 0sszefliggd feladatokat.

Nyilvantartja az 6nkormanyzati képviseldk juttatasait.

Szervezi a didkok hivatalban letoltendd szakmai gyakorlatat.

Elvégzi a Budapest Fvaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Gazdasagi Intézménye
gazdasagi vezetdjének alkalmazasaval és jogviszony megsziintetésével, valamint
dijazasaval kapcsolatos teendOket a Polgadrmester utasitdsa alapjan kezeli a személyi
anyagot.

A polgarmesteri, illetve jegyzdi utasitas alapjan a Személyligyi Osztaly ellat minden
olyan feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsolodik, vagy az osztily
munkatarsainak felkésziiltsége, ismeretei alapjan teljesithetdk, illetve dnkorményzati
érdekbdl elvarhatok.

Sziikség szerint elokésziti, megszervezi a képernyds munkakorben dolgozok szemészeti
vizsgalatat, és intézi a szemiivegtéritéssel kapcsolatos elszamoléasokat.

6.3. Informatikai Osztaly

Az Informatikai Osztaly a Hivatalban hivatalos munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai
berendezések, programeszk6zok és egyéb elektronikus adatkezelést, adatatvitelt megvalositd
eszkozok tekintetében:

a szamitogépes halozat iizemeltetését, feliigyeletét, adatvédelmét és a kulcsfontossagu
adatok archivalasat végzi;

a fejlesztési, felujitdsi és munkaszervezési igényeket az osztalyvezetOkkel
egylittmiikodve 6sszehangolja;

a rendszert Iényegesen érintd kérdésekben dontési javaslatot készit;
kozremiikodik  az  elektronikus  ligyintézés  informatikai  feltételeinek
megteremtésében;
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— az eszkozoket beszerzés eldtt az informdcios rendszerbe illeszthetOség és az
lizemeltetés szempontjabdl szakmailag véleményezi,

— a haszndlatbavétel eldtt atveszi, a rendszerbe allitdst dokumentélja, az eszkozt a
felhasznalonak atadja, a rendszerrel Osszehangolt mikodtetést €s a hasznalat
jogszertiségét felligyeli;

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

Részletes feladatok:

A Hivatalban  hasznalt szamitastechnikai  berendezések ¢és  programok
mikodoképességének fenntartasa, a biztonsagi adatmentések feliigyelete.

Szakmai tdmogatas, segitségnyljtas a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzéshez.

Egyszerlibb, de a felhasznalokra nem hdrithatd szoftver- és hardverkarbantartési
feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb munkék/ elvégeztetése.

Egyszerli hibaelhéritdsi 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 kozremiikodés.

Az 10j hardver- és szoftvereszk6zok kezelésének megismerése, az ismeretek kozvetitése
a felhasznalokhoz.

Ellatja a valasztasi feladatok informatika tdmogatasat.

Az lizemel6 rendszerek, berendezések és a folyamatban levd fejlesztések technikai és
jogi dokumentacidinak gondozasa.

Az izemel0 rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok beallitasa és nyilvantartasa.
Szamitastechnikai koltségvetési terv készitése.

A gépnaplok feliigyelete.

A rendszerek miikodése kozben fellépd rendkiviili események nyilvantartasa, elemzése.
A rendszerek miikodtetéséhez sziikséges anyag- ¢€s eszkOzigény nyilvantartasa,
intézkedés a folyamatos ellatasrol.

A karbantartas szervezése.

A biztonsagos halozat lizemeltetéssel 6sszefliggd feladatok ellatasa.

Intézményi kapcsolattartds, szakmai tadmogatas, segitségnyujtds a Hivatali Kapu
rendszerrel kapcsolatosan.

Nyomatképz0 eszkozok javittatasa, karbantartdsa, festékek beszerzése.

Miikodteti a Hivatal Térinformatikai rendszerét.

Egyiittmiikddik a Hivatal Informatikai Biztonsagi Feleldsével.

6.4. Gondnoksag

A Gondnoksag biztositja a Hivatal zavartalan miikodését, a Hivatal miikodéséhez kapcsolodoan
végzi munkajat. Gondoskodik a folyamatos miikddéshez sziikséges feltételekrdl, valamint
biztositja a napi munkakhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan miikodés érdekében tobb kiilsd szolgaltatoval all kapcsolatban.

Feladatai:

Nyomtatvanyok, irodaszerek, méréeszkdzok igény szerinti beszerzése, kiadasa.
Alléeszkozok folyamatos beszerzése.

Soron kiviili egyedi igények felvétele, kielégitése /vasarlas, szakkonyvek beszerzése,
kozlonyok, tajékoztatok megrendelése, ellendrzése.
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— A Varosiizemeltetési FOosztallyal egyiittmiikddve a Gépek szerzddéses karbantartasa,
hibas, megjavitott gépek elszallitasa, az elvégzett karbantartasok, javitasok ellendrzése.

— Szallitok, butormozgatdk megrendelése, a széllitasok lebonyolitasa. Iranyitja, feliigyeli
a Hivatal részlegein beliili az anyagok, eszk6zok, dokumentumok mozgatasat.

— Napi takaritas ellendrzése.

— Nagytakaritds megrendelése /ablaktisztitas, karpit-szonyeg tisztitas/ lebonyolitasa.

—  Alldeszkozok selejtezése /tipus, darab, gyartasi szam/ leltarbol vald leirassal,
hasznalhatatlan eszk6zok elszallittatasa.

— Iratanyagok selejtezés utani dsszeallitasa, elszallittatdsa és megsemmisittetése /ztzda/.

— Munka- és tlizvédelmi bejaras soran feltart hibak elharitasa.

— Telefonkdzpont iizemeltetése.

— Bélyegz6-nyilvantartas vezetése ¢és aktualizalasa.

— Valasztaskor az urndk javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazodhelyiségekbe valo
szallitasa, szavazohelyiségek ellendrzése, specialis nyomtatvanyok beszerzése.

— A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymasolasa.

— A fltéssel jar6 teenddk végzése.

— Nyari iddszakban a kazénok javittatasa, karbantartatésa, radiatorok ellendrzése.

— Szemétszallittatassal kapcsolatos teendok.

— Kézbesitési feladatok ellatasa (févarosi, helyi posta).

— Dokumentumok azonnali kézbesitése.

— Nyilvantartdst vezet a Hivatal irodatechnikai berendezéseinek; eszkozeinek
karbantartasarol.

—  Onkormanyzat és a Hivatal épiileteiben (Istvan ut 14., Istvan at 15., Kiraly u. 12.-14.,
Hajlo u. 42-44., Klauzal u. 32.) karbantartasi — javitasi feladatok szervezése, feliigyelete,
a kapcsolatos munkaigénylési, szamla iigyintézési feladatok ellatasa — egyiittmiikodve
a Varosiizemeltetési Foosztallyal (Az épiiletek hiit6-fiité berendezéseinek feliigyelete,
karbantartasok — javitasok szervezése, ellendrzése. Személyfelvonok tlizemeltetésének,
karbantartdsanak ¢€s javitisanak szervezése — felligyelete. Istvan u. 15. tliz és
vagyonvédelmi rendszerének karbantartdsadnak és javitasanak szervezése - feliigyelete.
A Virosiizemeltetési Féosztallyal egyiittmiikddve az Onkorméanyzat és a Hivatal
épiileteiben minden tovabbi — szakipari Kivitelezést igényld — eseti javitas szervezése,
feliigyelete.)

7. Gazdasagi Foosztaly

A Gazdasagi Féosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikkodésének altalanos szabdlyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A szervezeti egységet a féosztalyvezetd vezeti.

A Gazdasagi Fdosztaly osztaly szintli szervezeti egységei:
— aKoltségvetési Osztaly,

— aPénziigyi és Szamviteli Osztély,

— az Adoigazgatasi Osztaly.

A Gazdasagi Féosztaly:
— Biztositja az Onkorményzat és szervei pénzforgalmanak tervezésével és a beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.
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Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, mikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal ¢&s
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.
Elkésziti a koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendelet tervezetét.

Ellatja az adodk, adok modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, hatosagi bizonyitvanyok kiadasaval, valamint
az informacids szolgaltatassal kapcsolatosan el6irt feladatokat.

A polgérmester és a jegyzé gazdalkodasi feladata ¢és hatdskorének ellatdsa érdekében a
Gazdasagi Foosztaly:

Elkésziti a gazdasagi programtervezeteket, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan a
koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolddo, azt megalapoz6 rendeletek tervezetét.
Az elfogadott koltségvetésekrol informaciot szolgaltat a kdzponti koltségvetés szamara.
Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 eldirasok alapjan.

Az allamhaztartas igényeinek megfelelden havi, negyedéves, féléves, haromnegyedéves és
¢éves informacidt szolgaltat.

Ellatja az operativ gazdalkodési feladatok irdnyitdsat a képviseld-testiilet felhatalmazasa
alapjan.

A koltségvetési rendeletnek megfelelden gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol.

Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szold beszamoldt (zarszamadast), s ennek
keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajarulasokkal.

Részt vesz az Onkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtasanak helyi feladatait, informaciot
szolgéltat azok megvaldsitasarol.

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

Biztositja a helyi adokrol, az adozas rendjérdl szolo torvény, valamint a Képviseld-testiilet
adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatosadg megkeresésére
kiallitja, illetdleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt.

Elintézi a hataskorébe tartoz6 kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskdrébe tartozd Ttigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

A gazdalkodas megalapozasdhoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

Miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével
¢s az informacioszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitdsa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.

Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idoben torténd teljesitésére.

Meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a jogerésen megallapitott adotartozasokra,
illetdleg a szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

Adodbehajtas soran érvényesiti az add megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozés jelzélogjogi biztositasarol, a
végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.
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Az ado-végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az azonnali beszedési megbizasok
szamlavezetd pénzintézet felé torténd benyujtasa, jogszabalyban meghatarozott esetekben
az ingo-, illetve ingatlan arverés meginditasa, lefolytatas irant.

A hataskorébe tartozo adok tekintetében alkalmazza a csdd ¢€s felszamolasi eljarasokrol
sz6106 torvény rendelkezései.

Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartdsokat ¢és az informacidszolgaltatas
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit.

Feladata a szamviteli szabalyok és az ingatlan-vagyonkataszterrdl sz616 Korm. rendelet
szerint a vagyonleltarban nyilvantartott ingatlanok adatainak az énkorményzati tulajdont
ingatlanok vagyonkataszterben szerepld adataival vald egyeztetése.

Osszeallitja a mindenkori koltségvetési beszamolot alatamasztd vagyon kimutatast.
Ellendrzi az onélléan miikodo és gazdalkodd koltésvetési szervek vagyonmérlegének
Osszedllitasat.

Végzi az Onkormanyzat tulajdonaba 1évd vagyonelemekben bekovetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban valo rogzitését.

A fékonyvi és pénzforgalmi konyvelése alapjan vezeti az analitikus nyilvantartast.

Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetdje

A Gazdasagi Féosztaly foosztalyvezetdje a f0osztaly felelds vezetdje feladatai:

Felel6s a Gazdasagi Foosztaly szakszerl és jogszerli miikodéséért, a feladat- és hataskorébe
tartozd tigyek ellatdsaért, a foosztaly keretein beliil miikodé osztalyok és a fOosztaly
egészének munkaszervezéséért.

Irdnyitja, koordindlja és ellendrzi a fdosztidly egészének és a flosztaly osztdlyainak
munkajat, ennek soran az osztalyvezetoknek utasitast ad a feladatok ellatasara, ellendrzések
lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Felel a fOosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elkészitéséért a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok
szamara.

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

Részt vesz a KépviselO-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkdjat, kiilonos tekintettel a Pénziigyi €s Koltségvetési Bizottsadg, valamint a Gazdasagi
¢s Tulajdonosi Bizottsagra.

Allasfoglalasok, vélemények, jogértelmezések készitése a foosztalyt érintd ligyekben.
Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkorményzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival, kozhaszn szervezeteivel.

A Gazdasagi Féosztaly osztalyvezetoi

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetlentil a Gazdasagi Féosztaly foosztalyvezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztalynak a felelds vezetdje.

Felelds az osztaly szakszeri és jogszeri milkodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
tigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszdmolokat,
tajekoztatokat a Képviselod-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselOk szamara.
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— Gondoskodik az osztaly munkajanak megszervezésérodl, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

— Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok €s a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.

— Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

— Részt vesz a Képviseld-testiilet lilésein szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok (kiilonds
tekintettel a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsag, valamint a Gazdasagi és Tulajdonosi
Bizottsagra) munkajat.

7.1. Koltségvetési Osztaly

Tervezi és ellendrzi az Onkormanyzat és a Hivatal, valamint a nemzetiségi dnkormanyzatok
részére meghatarozott koltségvetés megvalositasat.

Ellatja mindazon koltségvetési feladatokat, amelyeket jogszabaly, felettes hatosag,
Onkormanyzati rendelet hataskorébe utal.

Részletes feladatok:

Az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvallalasairol nyilvantartas
vezetése eredeti és digitalis formdtumban. A Forras.NET integralt program
kotelezettségvallalasi moduljanak vezetése.

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

Az éves koltségvetésrdl szolo rendelet megalkotdsa érdekében elkésziti a rendelet-
tervezetet, annak jovahagyasat kovetden az eldiranyzatokat és azok valtozasat konyveli
a ForrasNET integralt programban.

Az eldiranyzatokat a negyedéves zarasok ¢€s a koltségvetési rendelet modositasa utan
egyezteti a f0konyvvel.

Szakmai segitséget nyujt a koltségvetési szervek koltségvetésének elkészitéséhez.
Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6 szdmainak tovabbitasardl a koltségvetési
szervek felé.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazdalkodéasat. Az dgazati iranyitast végzok
bevonasaval, egylittmiikodésével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozo sziikséges
intézkedések megtételét.

Javaslatot készit el6 az 4ltalanos- és céltartalékok felhaszndldsara, a benytjtott, indokolt
igények alapjan.

Rendelet-tervezetet készit el6 a koltségvetés évkozi modositasara, a rendelkezésre allo
informaciok, sziikségletek €s lehetdségek figyelembe vételével.

Tajékoztatot keészit az ¢évkozi gazdalkodasardl, a koltségvetési eldirdnyzatok
alakulasarol, koltségvetési egyensiilyi helyzetérdl az Aht.-nak megfeleléen.

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

Kialakitja a gazdalkodéassal kapcsolatos pénziigyi informdaciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arrdl, hogy a koltségvetési szervek havi és negyedéves zarlataikat
hataridében elkészitsék. A KGR K11 adatszolgaltatd modul hasznalataval a zarlatokat
szamszakilag ellendrzi, Osszesiti, feladja.

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

Részt vesz a cimzett- €s céltamogatas igénylésének eldkészitésében.
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Elkésziti az éves beszamolot az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
vonatkozédsaban a Pénziigyi és Szdmviteli Osztaly kozremiikodésével.

Az Onkorményzatokat megilletd tamogatasok elszdmoldsdhoz adatokat gyijt és
egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a modositdsra megadott
hataridoket €s azt iddre le is jelenti.

Ellendrzi, dsszesiti a koltségvetési szervek éves beszamoloit a KGR K11 adatszolgéltato
modul hasznalataval.

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

Ellaitja a nemzetiségi Onkorményzatok koltségvetésével 0Osszefliggd, kiilon
megallapodasban rogzitett feladatokat.

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

7.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

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

Ellatja mindazokat a pénziigyi-szamviteli feladatokat, amelyeket hatalyos jogszabalyok,
rendeletek, az Onkorményzat Képviseld-testiilete, Bizottsagai hatdskorébe utalnak.

Végzi az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi 6nkormdanyzatok tulajdonaba 1évé
vagyonelemekben bekdvetkezett valtozasok szamviteli nyilvantartdsdban vald rogzitését.

Részletes feladatok:

Ellatja az operativ gazdalkodasbol adodo pénziigyi — szamviteli feladatokat.

Kezeli az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi dnkormanyzatok bankszamlait,

vezeti a részletezd nyilvantartdsokat, végzi a bankszamlédkon torténd gazdasagi

események fokonyvi kdnyvelését.

Likviditasi terv készitése, folyamatos aktualizalasa.

Atmenetileg szabad pénzeszkoz befektetése.

A ForrdasNET integralt program pénziigyi moduljdban a bizonylatokat rogziti,

konyvelést végzi.

Részesedések, értékpapirok nyilvantartésa.

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt a meglévd okmanyok

alapjan érvényesit.

Szallitoi szamlak és egyéb kifizetések elokészitése, utalasa.

Miikodteti a Hivatalban 1évé hazi pénztart és a Szocidlis Osztalyra kihelyezett

alpénztart.

Miikddteti a Hivatalban 1év6 hazi pénztarat a nemzetiségi dnkormanyzatok részére és a

nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatja.

Készpénz be- és  kifizetéseket teljesit (lakossagi  segélyek, szamlék,

gyogyszerutalvanyok kiadasa stb.).

Elvégzi mindazokat a pénziigyi — szdmviteli feladatokat, amelyeknek elvégzésére

onkormanyzati rendelet utasitja.

A jegyz6 felhatalmazasa alapjan kialakitja a szdmviteli rendet, a szamviteli el6irasoknak

megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza.

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

e helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
hatarozat alapjan torténd kifizetése;
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e Qgyogyszerutalvanyok hatarozat alapjan torténd kiallitasa, analitikus nyilvantartasa,
beérkez6 szamlak kifizetése;

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

Kozteriilet hasznalati dijak és a kozteriileten 1évé pavilonok bérleti dijanak szamlazasa

¢és nyilvantartésa.

Bérleti dijszamlazasok elvégzése a meglévo szerzodések alapjan.

Egyéb eljarasi birsagok, végrehajtasi eljaras, kornyezetvédelmi és novényvédelmi

birsagok foganatositasa, a szabalysértési birsagok beszedése €s nyilvantartasa.

Az Onkorméanyzat és a Hivatal kovetelésallomanyanak nyilvantartasa,

nyomonkovetése.

A beadott lakascélu tamogatasi igényeket Osszegyiijti, elbiralasra el6késziti, majd a

dontést kovetden a szerzodéskotések elokészitése, a munkaltatdo kolcsonok

nyilvantartasa, a kifizetéseket, a visszafizetéseket és az ehhez kapcsolodo koltségeket

az OTP Bank altal megkiildott nyilvantartas alapjan konyveli.

Cégautd ado, rehabiliticios hozzajarulds bevallas elkészitése, AFA elszamolasa,

teljesitése, befizetések, visszaigénylések nyilvantartasa.

Reprezentacios- és telefonkoltségek jarulékainak elszamoldsdhoz adatszolgaltatas.

Teljes korti integralt gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas elvégezése a KSH felé.

Részt vesz a havi koltségvetési jelentés, a negyedéves €s az éves zarasi feladatok, és a

beszamolo elkészitésében.

Az immateridlis javakban és a targyi eszkozokben tortént valtozasok folyamatos

rogzitése, az dllomanyvaltozas feladdsa a f0konyv részére.

A terv szerinti értékcsokkenés elszdmolasa negyedévente.

Rendszeres leltarozasi tevékenység lefolytatasaban valo részvétel.

Az lizemeltetésre, kezelésre és a vagyonkezelésbe atadott eszkozok valtozasanak

atvezetése.

A befektetett pénziigyi eszk6zokben torténd valtozasok rogzitése, nyilvantartasa.

A targyi eszkoz analitika egyeztetése a kataszterrel.

A vagyonkimutatas elkészitésében valo részvétel a zdrszamadashoz.

Az Onkorminyzat 4ltal nyujtott tdmogatasok, pénzbeli kifizetések pénziigyi

elszamolasanak ellendrzése.

A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly hataskorébe tartozo szabalyzatok feliilvizsgélata,

modositasa.

7.3. Adoigazgatasi Osztaly

Biztositja az Onkormanyzat jegyzOje, mint els6 foku Onkormdnyzati adohatdsag
hataskorébe utalt helyi és kozponti addjogszabalyok illetékességi teriiletén valo
érvényesitését, végrehajtasat.

Elokésziti a kdzponti adojogszabalyokbol eredd helyi képviseld-testiileti rendeletalkotast,
igy a képviselo-testiilet dontése alapjan bevezetendd helyi adorendeletet, annak
modositasat.

Az Onkormanyzat gazdilkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.
Miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozo adok, dijak kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval,  beszedésével,  behajtdsaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi az ad6jogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
ado befizetések és elszamolasok helyességét.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyjt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.
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Intézi az illetékességébe ¢és hataskorébe tartozd koézponti adokkal, a helyi adokkal,
valamint dijakkal 0sszefiiggd bejelentéseket, kérelmeket, méltanyossagi ligyeket, teljesiti
a hataskorébe tartozo ligyekkel kapcsolatos megkereséseket.

Dontései €s egyéb intézkedései elleni jogorvoslati kérelmeket — ha dontését sajat
hataskorében nem modositja, vagy nem vonja vissza — felterjeszti az annak elbiralasara
jogosult szervhez.

Meginditja €s lefolytatja az adobehajtasi eljarast a véglegesen (jogerdsen) megallapitott
¢s az eldirt esedékességi hatdriddben nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a
szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

Adobehajtas soran érvényesiti az add megfizetésének szabdlyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozés jelzalogjogi biztositasarol, a
végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatasokat és az
informécioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit és
tovabbit.

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatdsag megkeresésére
kiallitja, megkiildi az adohatdsagi igazolas €s az ado- és értékbizonyitvanyt.
Gondoskodik az adojogszabalyokban eldirt mddon és hatariddben az ad6z6 addszamla
kivonatarol sz616 értesités kiadasarol.

Részletes feladatok:
A helyi adok, az Onkormanyzat koltségvetése javara mas torvényben megallapitott ado,
tovabba az adok modjara behajtandd koztartozasok intézése 1. fokon, tgymint:

gépjarmiladoval kapcsolatos eléviilési idon beliili hatralék behajtasa, talfizetések
kezelése és adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar felé,

épitményado,

telekado,

maganszemélyek kommunalis adoja,

idegenforgalmi ado

telepiilési ado,

talajterhelési dij,

magéanfézé desztillilé berendezésének bejelentéséhez kapcsolddd és az Onkormanyzat
feladatkorébe utalt teendok ellatasa,

az adok mddjara behajtand6 koztartozasok,

hatosagi bizonyitvany (adohatdsagi igazolas, add és értékbizonyitvany) kiallitasa,
kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték kezelése, elszdmolasa.

A részletes feladatok ellatasa soran irdnyado fobb jogszabalyok:

az ado6zas rendjérdl szolo 2017. évi CL. térvény

az addigazgatasi rendtartasrol szold 2017. évi CLI. torvény

az adohatosag altal foganatositand6 végrehajtasi eljarasokrol szo6lé 2017. évi CLIIL
torvény

az adoigazgatasi eljaras részletszabalyairol szolo 465/2017 (XII. 28.) Korm. rendelet,
valamint

a képviseld-testiilet altal megalkotott hatalyos helyi adorendeletek

helyi adokrol szol16 1990. évi C. torvény

kornyezetterhelési dijrol szolo 2003. évi LXXX. torvény

a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatasok nyljtasanak egyes szabalyairdl sz616
2023. évi CIIL. torvény

az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény
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az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet

a bir6sagi végrehajtasrol szold 1994. évi LIIL torvény

a csodeljarasrol €s a felszamolasi eljarasrol szolo 1991. évi XLIX. térvény

a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol sz616 2006. évi V.
torvény

az illetékekrol sz616 1990. évi XCIIL. térvény

az onkorményzati ASP rendszerrdl sz616 257/2016. (VIIIL. 31.) Korm. rendelet.

Feladatai tovabba:

Adoézok bejelentés szerinti nyilvantartasban vétele, felszolitas adobevallds /
adatbejelentés beadasara, a benyujtott bevallasok /adatbejelentések feldolgozasa, az
adok, esetleges mentességek, kedvezmények megallapitdsa, az adokivetések
nyilvantartdsa, kezelése, befizetések elszamolédsa, ezekre vonatkozd bejelentések,
kérelmek, nyilatkozatokkal kapcsolatos tigyintézés, tajékoztatas nyujtasa.

A fizetend6 adorol, adomentességrol, adokedvezményrol, tulfizetésrdl visszautalasarol
adoigazgatasi és végrehajtasi eljarasi cselekményekrdl végzés vagy hatdrozat hozatala.
A megallapitott végleges, jogerds adofizetési kotelezettségek, adotartozasok és a
hataskorbe utalt adok modjara behajtandd koztartozasok behajtasa, végrehajtési
cselekmények foganatositasa.

Az adobeszedésre kotelezettek idegenforgalmi ado bevallasainak nyilvantartasa,
kezelése, elszamolasa, ellendrzése.

Helyszini szemle lefolytatasa, szlikség szerint kdrnyezettanulmany felvétele.
Tarshatosag altali megkereséssel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az addk moddjara behajtandd koztartozasok nyilvantartdsaval, beszedésével és
atutalasaval kapcsolatos feladatok.

Adohatosagi igazolas kiadasa.

Ado és értekbizonyitvany kiadasa.

Végrehajtasi  eljards, felszdmolasi ¢€s csddeljarasokkal kapcsolatos eljarasok
lefolytatasa, intézése a hataskorébe tartozé adok esetében.

Adatszolgaltatasok teljesitése.

8. Varosiizemeltetési Foosztaly

A Virosiizemeltetési Fosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd
szervezeti egysége. A szervezeti egységet a fOosztalyvezetd vezeti.

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

Koordinalja a koztertilet kialakitasi tervek elokészitését, elfogadasat és végrehajtasanak
ellendrzését.

Ellatja a kozmiivekkel, a kozmufejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a telepiiléslizemeltetési és kozteriilet fenntartasi feladatokat.

Kozremiikodik a kozbeszerzési ¢€s palydzatokkal kapcsolatos szakmai teenddk
ellatasaban.

Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat jegyzoi hataskorben.

Ellatja a kozteriiletek rendjének és tisztasdganak védelmét.
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A Varosiizemeltetési Foosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Beruhazasi Osztaly,
a Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly, és a Kozhasznu Foglalkoztatési
Osztaly.

Varosiizemeltetési Foosztaly féosztalyvezetoje

A Virosiizemeltetési Foosztaly foosztalyvezetdje a féosztaly felelds vezetdje.

Felel6s a Varosiizemeltetési Foosztaly szakszeri €s jogszerti mikodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek ellatasaért, a foosztaly keretein beliil miikodo osztalyok és a
féosztaly egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a foosztaly egészének és a foosztily osztalyainak
munkajat, ennek sordn az osztalyvezetoknek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a foosztaly feladatkorébe tartozd {iigyekben az eldterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat a KépviselO-testiilet ¢és bizottsagai, valamint a
tisztségviselok szdmara.

Gondoskodik a Képvisel6-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviselo-testiilet és
bizottsagai hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a Képviseld-testiilet lilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munk3ajat.

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

Utiigyi igazgatasi ligyek:

o clvégzi az ut- ¢és jardaépitések, valamint a nyomvonalas Iétesitmények
engedélyezéséhez  kozutkezeldi, tulajdonosi hozzdjaruldss megadasat,
burkolatbontasi kezdési engedélyek kiadasat, engedélyezését, intézkedik az
utburkolat helyreéllitasa érdekében;

e uthibdbol eredd karok kartéritési iligyintézésében kozremiikodés a
Vagyongazdalkodasi Osztallyal;

e kozmivek (viz, csatorna, tavkozlés) épitésének szakhatdsagi engedélyezése
eldkészitése; kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések lebonyolitasa;

e gépkocsi-behajto épitéséhez vald hozzajarulas;

e Ut és kozmiifejlesztési hozzajarulasok kiszabasa;

e a parkolohely épitési kotelezettség pénzbeli megvaltasdhoz kapcsolddo iigyek
intézése;

e a telken kiviili parkolohely épitési kotelezettségek pénzbeli megvaltasra
iranyul6 kérelmek iigyében

o az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményeknek, valamint
teleptilésrendezési eszkozoknek valo megfelelés kapcsan foeépitészi
allasfoglalas kérése,

o a Képviselo-testiilet Varostizemeltetési ¢s Varosfejlesztési Bizottsaga,
valamint a polgdrmester szdmara a dontéstamogatd eldterjesztések
eldkészitése.

e Jovahagyott kérelmek esetében a parkoldhely épitési kotelezettség
atruhdzasardl és pénzbeli megvaltasarol szolo szerzddés eldkészitése, a
befizetett 0sszegek parkolas-fejlesztésre valod felhaszndldsanak koordinacigja.
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A Varosiizemeltetési Foosztaly osztalyvezetoi

Az osztadlyvezetd tevékenységét kozvetleniil a  Varoslizemeltetési Foosztaly
foosztalyvezetdjének iranyitdsa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az adott osztaly felelds vezetdje.

Felelos az osztaly szakszerli és jogszerli mukodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a foosztalyvezetdnek, a jegyzdnek €s a polgdrmesternek.

Gondoskodik az osztdly munkajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozé dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

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

Szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok munkajat.

8.1. Beruhazasi Osztaly

Ut, jarda, parkold beruhazasok, feltjitasok teljes korii intézése.

Onkormanyzati tulajdonu park- és zoldfeliileti épitési beruhazasok intézése, bonyolitasa.
Onkorméanyzati intézményekhez kapcsold6dd beruhazasok, felujitasok intézése.

Egyéb, kozteriileten kihelyezésre keriild eszk6zok beszerzése.

Beruhazasi feladatok korében

Elokésziti az illetékes bizottsag dontése érdekében az Onkorményzat létesitményeiben
Elokésziti és lefolytatja a sziikséges beszerzési eljarasokat.

Sziikséges terveztetési feladatok elvégeztetése.

Elkésziti a vallalkozési szerzddéseket.

Ellatja az 6nkormanyzati beruhazasok el6készitését, az épitési munkak soran a miszaki
ellendrzési feladatokat, mind a munkak felmérésében, mind a szamlak kollaudalasaban.
Egylittmiikodik a megbizott miiszaki ellendrrel.

Megszervezi a sziikséges hatosagi egyeztetéseket.

Részt veszt a munkdk 4tadas-atvételi folyamataban.

Eljar az épitési munkak garancialis feliilvizsgalataban.

Eldkésziti a kozutak, kozteriiletek éves feltjitasi, karbantartési tervét.

Ellenérzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd kozteriileteken végzett idegen beruhazast,
felujitast.

Tervezi, el0késziti a kertilet zoldteriiletét érintd beruhazasokat, felujitasokat.

Miiszaki ellenorzési feladatok korében

Az ¢épitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszerliségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedély, illetve milemlék esetén orokségvédelmi
hatosagi engedély és a hozzad tartozd jovahagyott épitészeti-miiszaki dokumentacio,
valamint a kivitelezési dokumentécié alapjan.

Az épitmény kitlizése helyességének, sziikség esetén a talaymechanikai, kdrnyezetvédelmi
¢és egyeb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése.

Az ¢épitési naplo(k) ellendrzése, a bejegyzések €s egyéb jegyzokonyvek ellenjegyzése,
észrevételezése.

A hibak, hidnyossagok, eltérések feltiintetése az épitési naploban.

A miiszaki, illetve gazdasagi sziikségességbdl indokolt tervvaltoztatasokkal kapcsolatos
javaslatok megtétele az épittetd részére.

A munkak eltakaréasa el6tt azok mennyiségi €s mindségi ellendrzése.

Az 4tadés-atvételi és a birtokbaadasi eljarasban valo részvétel.



21

Egyes épitményfajtdk miiszaki teljesitmény-jellemzdinek ellendrzése, a technologiaval
Osszefliggd biztonsagi eldirasok betartasanak ellendrzése.

A beépitett anyagok, késztermékek és berendezések megfeleldség-igazolasa meglétének
ellendrzése.

Az épitési miiszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentaldsa az épitési naploban.
Miszaki kérdésekben az épitteté dontéseinek eldkészitése.

Miszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakérté bevonasara).

Pénziigyi elszamolasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa.

A kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint épittetdi
fedezetkezeld kozremiikodése esetében az ¢épittetdi fedezetkezeld részére torténd
megkiildése.

8.2. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly

Kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések lebonyolitasa soran torténd részvétel.
Kozvilagitasi feladatok ellatasdban vald kozremikddeés.
Nyomvonalas Iétesitményeknél a kozutkezeldi, tulajdonosi és munkakezdési
hozzéjarulasok megadaésa.
Uzemzavar bejelentések ellendrzése, nyilvantartasa, kozmiiszolgaltatok felé iigyintézés,
szakvélemények készittetése.
Koézmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések.
Ut és kozmiifejlesztési hozzajarulasok kiszabasa.
500 m3/év mennyiséget meg nem haladd, kizardlag haztartasi szennyviz tisztitasat és
elszikkasztasat szolgald vizilétesitmény létesitési-, iizemeltetési- és fennmaradasi
engedélyek kiadésa.
Nem sajat beruhdzasok bonyolitoival vald kapcsolattartas.
Utellenéri feladatok

o Utnyilvantartas vezetése, itfenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

e Ut- és uttartozékok rendszeres ellenérzése, javaslattétel kozuti jelzések

1étesitésére €s megsziintetésére.

Ut karbantartasok feladatkorében:

e Onkormanyzati tulajdonti utak karbantartdsa, katyak megsziintetése.

e Utcanév tablak allapotanak ellendrzése, cseréje.

e Parkolast gatlo oszlopok kihelyezése.
A parkolohely épitési kotelezettség pénzbeli megvaltasdhoz kapcesolodo ligyek intézése:

e A telken kiviili parkoldhely épitési kotelezettségek pénzbeli megvaltasra irdnyuld

kérelmek tigyében
o az orszagos telepiilésrendezési ¢€s ¢épitési kovetelményeknek, valamint
telepiilésrendezési eszkdzoknek vald megfelelés kapcsan f6épitészi allasfoglalas
kérése,
o a Képviselo-testillet bizottsdgai, valamint a polgarmester szamara a
dontéstamogat6 eldterjesztések elokészitése.

e Jovahagyott kérelmek esetében a parkolohely épitési kotelezettség atruhazasarol és
pénzbeli megvaltasardl szold szerzddés eldkészitése, a befizetett Osszegek
parkolas-fejlesztésre valo felhaszndldsanak koordinacidja

Jegyz6i hataskorben 1év6 kornyezetvédelmi (zajvédelem, illegalisan elhagyott hulladék,
parlagfii) feladatok ellatasa.

Lomtalanitas segitése.

A jegyzd hataskorébe utalt zajiigyek intézése, zaj és rezgésterhelési értékek megallapitasa.
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A jegyz6 hataskorébe utalt novényvédelmi feladatok elvégzése, ingatlanon beliil talalhatod
allergén gyomnovényekkel szembeni kdzérdekli védekezés elrendelése.

A parkfenntartasi tevékenységgel Osszefliggd szerzOdések el6készitése, a keriiletben
dolgoz6 parkfenntartd kivitelezokkel valo kapcsolattartas.

Az Onkorményzat beruhazasaban megvalosuld zoldfeliileti beruhazasok szakiranyu
miszaki ellendrzése.

A kozteriileteken folyo, zoldfeliileteket érinté munkalatok szakmai iranyitésa
véleményezése.

Utcai fasorok kezeloi feladatainak szakmai szervezése, faiiltetési tevékenység (hatosagi
kotelezettség) koordinalasa.

A jegyz0 hataskorébe utalt, a fas szara novények védelmével kapcsolatos hatosagi feladatok
elvégzése

A 4/1995 (I1.13.) Fév. Kgy. rendelettel elfogadott, az 6nkormanyzati tulajdonti Vizi
kozmiibol szolgaltatott ivoviz, valamint az Onkormanyzati tulajdont vizi kozmi altal
biztositott szennyvizelvezetés, szennyviztisztitds, és — kezelés legmagasabb hatosagi
dijanak Budapest fovaros kozigazgatasi teriiletén torténd megallapitasarol, tovabba a
dijalkalmazas feltételeirdl sz6l6 rendeletben meghatarozott locsoldsi kedvezmény
megallapitdsdhoz a 3. § a.) bekezdés szerinti igazolas kiadasa.

Onkormanyzati tulajdonti zoldfeliileti épitési beruhazasok intézése, bonyolitasa.
Kutyafuttaté kijelolése.

Kozteriileti 1étesitmények szakhatdsagi egyeztetésében kozremiikodeés.

Miiszaki ellendrzési feladatok korében:

e az ¢épitdipari kivitelezési tevékenység, az €pitési-szerelési munka szakszertiségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedély, illetve milemlék esetén
orokségvédelmi hatosagi engedély €és a hozzd tartozd jovahagyott épitészeti-
miiszaki dokumentécio, valamint a kivitelezési dokumentacié alapjén;

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

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

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

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

e a munkdk eltakarasa el6tt azok mennyiségi €s mindségi ellendrzése;

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

e cgyes ¢pitményfajtdk miiszaki teljesitmény-jellemzdinek ellendrzése, a
technologiaval 6sszefliggd biztonsagi eldirasok betartasdnak ellendrzése;

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

e az ¢pitési miszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentdldsa az épitési

napléban;

miuszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek elokészitése;

miuszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakértd bevonasara);

pénziigyi elszdmoléasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolés kiallitasa;

a kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint

épittetdi fedezetkezeld kdzremiikodése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére

torténd megkiildése;

e Gazdasagi Intézményhez tartozé intézmények karbantartasi munkaival kapcsolatos
munkaigénylési, szdmla ligyintézési feladatok ellatasa.
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Kozteriileti szabadidds, parki Iétesitmények lizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
o koztéri parkbutorok, jatszotéri eszkozik javitadsaval, karbantartasaval,
felujitasaval, cseréjével kapcsolatos feladatokban valdé kozremiikddés,
lizemeltetés figyelemmel kisérése,
e kisebb beruhazasok iigyintézése,
e napvitorlas telepitésének koordinalésa,
e ivokutak, hulladékgytijtok telepitésének koordinalasa.
Hivatal épiiletének és a kozteriiletek karacsonyi €s egyéb rendezvényekhez kapcsolodod
Lakossagi osztasi akciok szervezése, koordinalasa (szezonalis ndvény, zsak, muskatli
0sZtas).
Lakossagi megkeresésekkel, bejelentésekkel kapcsolatos teljes kord ligyintézés,
hataridében torténd reagalas.
Onkormanyzati hataskdrben végzett sziinyoggyéritési akciok szervezése, bonyolitsa.
Energetikai feladatok korében:
e a Hivatal energia-gazdalkodasaval miiszaki, gazdasagi tevékenység ellatasa,
intézményi energia-gazdalkodas szakmai tdimogatésa, ellendrzése,
e intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében vald részvétel,
e az Onkorményzat és intézményei részére ellendrzési feladatot végzdk energia-
gazdalkodassal €s annak ellenérzésével kapcsolatos munkajanak tamogatasa,
e cnergia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa, palyazatok kiirasahoz
adatbazis megadasa,
e az energiahatékonysagrol szolo torvény 11/A. § - aban meghatarozott feladatok
ellatasa,
e energiajelentések készitése,
e cnergia racionalizalasi tevékenység 0sszefogasa, koordinalasa,
e cnergia szolgéltatasi szerzddések elokészitése, a szerzddésben foglaltak
ellendrzése,
e intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység Osszefogédsa, szakmai feliigyelet
biztositasa,
e Onkormanyzat vonatkozasiban energia adatok koordindldsa energia fajtinként,
adatbazis/nyilvantartas feltoltése, mikodtetése,
szerzddések alapjan energiaszamlak befogadasa, ellendrzése, adatbazis rogzitése,
mérdellendrzések megszervezése, kozmiiszamlakban valo ellendrzése,
mérdcserék koordinalasa,
Onkormanyzat és telephelyeire vonatkozé energiaszamlak esetleges reklamaciok
kisziirése, kozmiivek felé torténo rendezése.
Onkormanyzati kdzremiikodéssel megvalosuldé palyazati projektek —eldkészitésében,
megvalositasaban valo részvétel.

8.3. Kozhasznu Foglalkoztatasi Osztaly

Megszervezi a tartés munkanélkiiliek foglalkoztatasat.

Munkalehetdséget biztosit a munkanélkiili allaskeresési jaradékra, segélyre vald
jogosultsdg megszerzésére; valamint a foglalkoztatasi timogatas szocialis torvényben eldirt
feltételének teljesitésére.

Gondoskodik a folyamatos munkavégzés lehetdségérol.

Kapcsolatot tart Budapest Févaros Kormanyhivatala IV. Kertileti Hivatala Foglalkoztatasi
Osztalyaval.
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A bérelszamolashoz sziikséges adatokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Budapest és
Pest Megyei Igazgatosag 1. Illetményszamfejtd Iroda (a tovabbiakban: MAK) felé /az
adatokat rogziti a KIRA rendszerben.

A birdsagi végrehajtok altal elrendelt, és egyéb a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
a munkabérbdl letilthaté tartozasok adatait kezeli, tovabbitja a MAK felé.
Adokedvezmények igénybevételéhez sziikséges adatokat beszerzi, tovabbitja a MAK felé
Elvégzi a bérkifizetést a kozfoglalkoztatottak részére.

Nyilvantartast vezet a munkavallalok részére jard szabadsagok kivételérdl/kiadasarol.
Nyilvéantartja a kozfoglalkoztatasi jogviszony idétartama alatt GYES/GYED ellatasra
jogosultta valok adatait.

Beszerzi a munkavégzéshez szilikséges anyagokat- és eszkozoket.

Nyilvantartast (leltart) vezet a beszerzett eszkozokrdl (gépekrdl, munkaruhdkrol,
védofelszerelésekrdl stb.).

Biztositja a munkavédelmi eldirdsok betartasat, illetve betartatasat.

Megszervezi, iranyitja ¢és ellenérzi a kozfoglalkoztatottak tovabba kozérdekii
foglalkoztatottak munkavégzését.

Megtervezi a kozfoglalkoztatottak személyi juttatdsara vonatkozd koltségvetését, valamint
az egy¢b kiadasok koltségvetésbe illesztését.

Elkésziti a kozhasznt foglalkoztatasi programokat, ezzel 0sszefliggésben palyazatot nyujt
be a Budapest FOvaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalydhoz
a tamogatas elnyerésére.

Havi rendszerességgel elszamol a kozhasznu foglalkoztatdshoz nyujtott tamogatas
felhasznalasar6l Budapest FOvaros Kormanyhivatala I'V. Kertileti Hivatala Foglalkoztatasi
Osztalyanak.

Munkatigyi nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol.

Nyilvantartja ¢és figyeli a foglalkoztatottak tekintetében a , Foglalkoztathatosagi
szakvélemény” érvényességét, ha sziikséges értesiti a Budapest Févaros Kormanyhivatala
IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyat/beutalot kér. Vizsgalati idOpontot kér a
kijeldlt, ilyen szakvélemény kiadéaséra jogosult orvostol.

Munkaszerzédést (Kozfoglalkoztatasra iranyuld jogviszony) kot a foglalkoztatottakkal,
illetve gondoskodik a munkaszerz6dés ezen jogviszony felbontasaval kapcsolatos feladatok
elvégzésérol.

Kiadja a munkavallalok részére a jovedelemigazoldsokat, munkaltatoi igazolasokat.

Eleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek.

Elkésziti az éves beszamolot az elvégzett feladatokrol, ezeknek anyagi vonzatair6l;
valamint a tamogatas felhasznalasarol.

Elvégzi a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciot.

Gondoskodik a szabdlysértést elkovetok, valamint a kozérdeki munkara itéltek
foglalkoztatasarol.

Gondoskodik a foglalkoztatottak személy- és munkatigyi nyilvantartasarol.

Kezeli a felvett pénziigyi elleget, gondoskodik a felhasznalas elszdmolasarol.

Az osztaly a feladatai ellatdsa érdekében egyiittmiikodik a Hivatal illetékes osztalyaival,
Magyar Allamkincstarral, Budapest Févaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala
Foglalkoztatasi Osztalyaval, és Budapest Févaros Kormanyhivatala Igazsagiigyi Féosztaly
Felndtt Kora Biinelkdvetdk Partfogd Feliigyeldi Osztalyaval, az Onkorményzat egyéb
intézményeivel (bolcsddék, dvodak, egészségiigyi intézmények, Budapest Fovaros IV.
keriilet Ujpest Onkorményzat Gazdasagi Intézménye, UV Ujpesti Vagyonkezel6
Zartkorlien Mikodo Részvénytarsasag stb,).



25

9. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkez6, belsO szervezeti egysége,
amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabdlyait, belsé felépitését jelen szabalyozas
tartalmazza.

A Jogi Osztaly az Aljegyz61 kozvetlen felligyelete és irdnyitasa alatt végzi a munkajat.
Feladatai:

Altalanos jogszabalykovetést végez a tobbi szervezeti egység munkdja el8segitése
érdekében.

Elkésziti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabalyzatait, illetve sziikség szerint
azok modositasat.

Elkésziti a polgarmesteri és jegyzOi intézkedéseket, utasitdsokat, illetve véleményezi
azokat.

Jogi segitséget nylijt mas szervezeti egységek altal elkészitendd vagy aktualizalni sziikséges
szabalyzatok megalkotasaban.

Kozremikodik a helyi rendeletalkotasban, véleményezi a jogszabalytervezeteket és részt
vesz a jogharmonizécios tevékenységben.

Részt vesz az Onkormdnyzat torvényességi feliigyeletét ellatd szerv altal tett esetleges
torvényességi észrevételek és kifogasok intézésében, sziikség szerint véleményezi azokat,
illetve a felmertilt jogi kérdésekben allast foglal.

Koézremlkodik a Képviseld-testiilet és a bizottsdgok elé keriild eldterjesztések
elkészitésében, illetve véleményezi azokat, a sziikséges és kapcsolodo jogi kérdésekben
allast foglal.

Koézremiikodik a helyi képviselok részérdl érkezd adatkérések, bejelentések, problémak
elintézésében.

Segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok mikodését a nemzetiségi referens és a
szakmailag illetékes szervezeti egységek Utjan. Sziikség szerint részt vesz a telepiilési
nemzetiségi onkormanyzatok képviseld-testiileti tilésein.

Kozremiikodik az Onkormdnyzat és a Polgarmesteri Hivatal beszerzési eljardsaiban
(bontas, értékelés) jogi kérdések megvalaszolasaban, az elOkészitett szerzddések
véleményezésében.

Kozremiikddik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal megkotendd szerzddések
tervezeteinek elokészitésében, illetve véleményezi a mas szervezeti egységek altal
elkészitett szerzodés-tervezeteket, a szakmai €s pénziigyi véleményezést €s ellenjegyzést
kovetden, azokat jogi ellenjegyzéssel latja el. Segitséget nyajt az szakmailag illetékes
szervezeti egység szamdra a szerzOdési igények érvényesitésében ¢€s az egyéb
megallapodasok elkészitésében.

Ellatja az Onkormanyzat és a Polgirmesteri Hivatal polgari jogi koveteléseinek
behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a jegyz0 tarsashazak feletti torvényességi felligyeletével jaro feladatait.

Sziikség szerint segitséget nyujt mas szervezeti egységek allamigazgatasi, kdzigazgatési
eljarasaiban és egy¢b tigyeik dontésre vald elOkészitésében, a sziikséges €s kapcsolddo jogi
kérdésekben allast foglal.

Sziikség szerint részt vesz a mas kozigazgatasi szervekkel, allamigazgatasi szervekkel,
testliletekkel ¢és gazdasagi szervezetekkel valdo egyeztetések lefolytatasdban és
adatszolgaltatasok teljesitésében.

Ellatja az Onkormdnyzat és szervei jogi képviseletével kapcsolatos feladatokat hatosagi,
peres ¢és peren kiviili eljarasokban, kérelmet, beadvanyt, illetve egyéb okiratot készit.
Elkésziti az Onkorményzat és szervei nevében benytjtasra keriilé biintetd feljelentéseket.
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—  Kozremiikdodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal elektronikus kozzétételi
kotelezettségeinek végrehajtasaban.

— FEl6késziti a kozérdekii adat megismerése iranti igények valaszait.

— Erintetti joggyakorlas esetén véleményezi a tervezett adatkezeldi intézkedéseket, valamint
kozremiikodik azok teljesitésében.

— Részt vesz a kiemelt kampanyfeladatok (pl.: valasztasi eljarasok, népszavazas,
népszamlalas, birdésagi iilnokok valasztasa) elokészitésében €s lebonyolitasaban.

— Jogi kérdésekben segiti a jegyzd és az aljegyzok mindennapi munkédjat, a felmeriild jogi
kérdésekben allast foglal.

— A panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol szolo 2023. évi XXV. térvény alapjan ellatja a belsé visszaélés-
bejelentési rendszert mikodtetd feladatait.

Kockazatkezelési koordinator

A kockézatkezelési koordinator felel a kockdzatkezelési rendszer, valamint az integralt
kockézatkezelési szabalyzat és nyilvantartas kialakitdsaért, mukodtetéséért és aktualizalasaért.
Gondoskodik a jegyzd naprakész tajékoztatasardl a kockazatkezeléssel kapcsolatos tligyekrol,
maradvany kockazatokrol.

Feladatai:

— Az 0sszes munkafolyamat feltarasaval egy idoben elkésziti az ellen6rzési nyomvonalat
a Hivatal teljes tevékenységére az illetekes Minisztérium 4altal kiadott itmutatoban
kozzétett formatumban.

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

— Kialakitja és miikddteti a kockazatkezelési nyilvantartasi rendszert. Nyomon koveti a
kockazatkezelés soran tett intézkedések kdvetkezményeit.

— Beszamoltatas keretében a folyamatgazdaktol informéciok bekérése a kockéazatkezelés
megvalositasarol, a kockazatok csokkentését célzd intézkedések megtétele, a
maradvanykockézatok jelzése a jegyzo felé.

— Integralt kockazatkezelési szabalyzat/eljarasrend el6készitése, megalkotasa, folyamatos
karbantartasa.

— Integritést sérté események kezelésére vonatkoz6 eljarasrend elkészitése, az események
nyilvantartasba valo folyamatos rogzitése.

10. Szocialis Osztaly

A Szocialis Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikodésének altaldnos szabdlyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A Szocialis Osztaly az Aljegyz62 kozvetlen felligyelete és iranyitasa alatt végzi a munkajat.

Szocialis Osztaly osztalyvezetéje

— Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

— Felel6s az osztaly szakszerii és jogszeri miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
tigyekért, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

— Gondoskodik az osztaly munkajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hatariddben torténd végrehajtasarol.
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Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok és a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.
Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkajat.

Szervezi a keriileti Onkormanyzat szocidlis ellatasi kotelezettsége korébe tartozod
feladatokat, szolgaltatasokat és hatosagi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.
Elokésziti a szocidlis ellatds, a szocialis gondoskodéds szabalyozasara, fejlesztésének
koncepciodjara vonatkoz6 javaslatokat.

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

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

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével.

A Szocialis Osztély feladatai:

Elokésziti a szocialis raszorultsagtdl fiiggd pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasokrol szol6 onkorményzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a rendelet
aktualizalaséban.

Fellebbezés esetén felterjesztést készit a masodfokon eljaro szervhez.

Elokésziti a szakbizottsag, valamint a Képviselo-testiilet elé felterjesztésre keriild egyedi
tigyeket.

Kozremiikodik az Onkormanyzat szocilis célkitiizéseinek meghatarozasdban és
megvalositasdban.

Koézremiikddik a szocidlis dgazat koltségvetési eldiranyzatanak meghatarozasaban.
Elkésziti a Szocialis Osztaly tevékenységérdl szold beszamolot.

Elokésziti dontésre, majd dontést hoz, tovabba gondoskodik a dontésben foglaltak
végrehajtasarol a szocialis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasokrol szold onkormanyzati rendeletben, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasarol, valamint a gyamhatosag szervezetérol és illetékességérol
sz0l6 kormanyrendeletben felsorolt egyedi szocidlis, és gydmhatosagi iigyekben:

o eljaras felfiiggesztése, illetve egyéb eljarassal, valamint koordinacids

tevékenységgel Osszefliggd dontések, tajekoztatasok,

e 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:

o fogyatékos személyek dijhatralék-kiegyenlitd tamogatasa,

e szolgaltatastervezési koncepcid Szocidlis Osztalyt érintd része,

e sjogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének elengedése

targyaban hozott hatarozat,

e Dizottsagi hataskorbe tartozé méltanyossagi kérelmek elbiralasa.
Kornyezettanulmanyt készit sajat tigykoréhez, valamint tarshatosagi megkeresésre.
Gondoskodik az tigyiratok attételérdl, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hataskorének hianyat.
amely birosag hataskorébe tartozik, vagy kiilfoldi szerv megkeresése indokolt.

Vonatkoz6 jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezet.
Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeit.
Gondoskodik a renddrségi, ill. birosagi megkeresésekben foglaltak teljesitésérol.
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— Kapcsolatot tart a tarshatosagokkal, kozmiiszolgaltatokkal, valamint az 6nkorményzati és
egyéb szocialis intézményekkel.

— A DMS One Ultimate tligyviteli rendszerben kimend és belsd iratokat iktatja, postazasra
eldkésziti.

11. Lakasiigyi Osztaly

A Lakasiigyi Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikkodésének altalanos szabdlyait, bels6é felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

Lakasiigyi Osztaly osztalyvezetoje

— Ellatja az Onkormaényzat tulajdonaban 1évé lakasok bérletével, bérbeadasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoroket.

— Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

— Felel6s az osztaly szakszerli és jogszeri mukodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
igyekért a jegyzonek és a polgarmesternek.

— Gondoskodik az osztdly munkdajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

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

— Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

— Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkajat.

A Lakaésiigyi Osztaly feladatai:
A Képviselo-testiilet, a szakbizottsag, mas bizottsagok, valamint a polgarmester
munkajanak eldsegitése érdekében:

Felkérésre vagy jogszabalyi kotelezettség alapjan eldkésziti a feladatkorébe tartozo
iigyekben az el6terjesztéseket.

Felkérésre adatszolgaltatast végez.

Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo helyi rendeletek érvényesiilését, sziikség
szerint javaslatot tesz a szabalyozds modositasara, kozremiikodik annak
elokészitésében.

A bizottsag elvi dontéseiben meghatarozott rendszerességgel €s tartalommal beszamol
a végzett munkarol.

El6késziti az Onkormanyzat nevében kdtendd megbizasi szerzédéseket.

Az Onkormanyzati bérlakast érintd csereszerzddéseket a jogszabalyi feltételek szerint
megvizsgalja, elOkésziti a hozzajarulas megadasarél vagy megtagadasarol szolod
nyilatkozatot.

Elékésziti az onkormanyzati bérlakasok elidegenitésével kapcsolatos dontéseket.
Elokésziti a vallalkozasi székhely oOnkormanyzati lakasba torténd bejelentésének
engedélyezésével kapcsolatos dontéseket.

Az UV Ujpesti Vagyonkezelé Zrt.-vel egyiittmiikodve nyilvantartast vezet:

Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé lakéasokrél (fiatalok garzonhaziban 1évé
bérlakéasok, szolgalati lakésok) a hasznositashoz sziikséges adatok (szobaszadm, egyéb
helyiségek, komfortfokozat, szobdk alapteriilete, egész lakas alapteriilete, bérlé neve,
bérleti jogviszony kezdete, intézkedés szdma) feltlintetésével.
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A bérleti dij és a kiilon szolgéltatasok dijanak mértékérdl, valamint a fizetésiikben
esetlegesen fennallo késedelemrdl és a bérld egyéb kotelezettségeinek elmulasztasarol.
A lakasban jogszeriien lakd egyéb személyek természetes személyazonositd adatair6l
¢s az ottlakasuk jogcimérol.

Az esetleges bérlokijelolésre vagy bérld-kivalasztasra jogosult adatairdl.

A bérbe adhat6 lakasokrdl a szobaszam, komfortfokozat, alapteriilet feltiintetésével.

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

A kotelezéen megoldand6 feladatokrol feladattipusonként a keletkezés sorrendjében
(€letveszely, egyéb bontas, jogcimnélkiili lakashasznalok).

A helyi rendelet, illetve bizottsagi dontés alapjan megoldando feladatokrol (bérbeadas
méltanyossagbol, palyazatok).

A polgirmester megbizasa alapjan 6nalléan jar el az Onkormanyzat tulajdonat képezé
bérlakasok esetén:

Nyilatkozik a bérleti szerzddés megkotéséhez sziikséges bérbeadas feltételeirdl.
Nyilatkozik a bérlétarsi szerz6dések megkotése ligyében, a bérld névvaltozasat a
nyilvantartason atvezeti.

A jogszabalyban eldirtak szerint gondoskodik a bérleti  szerzddések
meghosszabbitasarol.

A Dbérleti jogviszony folytatasa irdnti kérelmek esetén nyilatkozik a hozzajaruldsrol,
vagy megtagadasarol ide értve a bérld személyének birdi itélet, vagy a bérldtars halla
miatti valtozésanak esetét is.

Bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érint6 atalakitasok utan
a bérleti szerz6dés €s a nyilvantartas modositasa irant intézkedik.

Elbirdlja az Onkorményzati lakésba torténd befogadas irdnti kérelmeket, dont az
engedély meghosszabbitasardl vagy megtagadasarol.

Elbirdlja az 6nkormanyzati lakas egy részének vagy az egész lakas albérletbe adasanak
engedélyezése iranyuld kérelmeket, dont az engedély meghosszabbitasardl vagy
megtagadasarol.

A jogszabalyban meghatarozott esetekben, kérelem alapjan, dont a lakbér- és
kiilonszolgaltatasi dijtartozdsokra vonatkozé részletfizetési lehetdségek biztositasardl,
valamint elokésziti a késedelmi kamattartozas elengedésére vonatkoz6 dontéseket.
Elbirdlja, illetve — bizottsagi hataskor esetén — dontéshozatalra eldkésziti a lakbér
feliilvizsgalatara iranyuld kérelmeket.

A bérlé bérleti jogviszonyanak kozos megegyezéssel — pénzbeli térités ellenében —
torténd megsziintetése esetén eldkésziti a dontéshez sziikséges iratokat.
Bérleményellendrzést végez, a tapasztaltakat irdsban rogziti, sziikség szerint atvezeti a
nyilvantartason az adatvaltozast, illetve 6nalldan megtesz az ligy szempontjabol minden
lényeges intézkedést.

Gondoskodik az arra kijelolt lakdsok palyazatanak kiirasardl, elézetesen rangsorolja a
beérkezd kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulmanyokat, beszerzi a sziikséges
igazolasokat, és javaslatot tesz az elbirdlasra, a nyertesek részére intézkedik a lakasok
bérbeadasarol.

Rendkiviili intézkedést igényl6 élethelyzetekben intézkedik a lakok azonnali
elhelyezésérdl, valamint a lebontasra varé 6nkormanyzati tulajdont épiiletek bérldinek
elhelyezésérol.

Megvalaszolja azon lakds bérbe adasara iranyuld kérelmeket, amelyek teljesitését
jogszabaly nem teszi lehetdvé.
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Az arra jogosultak részére — a bérleti szerzodés elokészitése érdekében — lehetdséget
biztosit lakés megtekintésére.

Bérléi szerzodésszegés észlelése esetén értesiti a felmondasra jogosult UV Ujpesti
Vagyonkezeld Zrt.-t a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

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

Intézkedést kezdeményez a jogerds itélettel lakaskitiritésre kotelezettekkel szemben az
érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irant, valamint intézkedik.

A hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti 1d0 lejarta utan felszolitja az
Orokost a kitiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsagok
raktarozasarol, vagy a lomtalanitasrol.

Az eljarés soran keletkez0 koltségek (végrehajto, szallitas, raktarozas) megfizetése irant
intézkedik, sziikség esetén fizetési meghagyas kibocsatasat kezdeményezi.

Az onkormanyzati bérlakéasokat érint6 tartasi tigyekben:

e Megvizsgalja a helyszinen - jovahagyas eldtt - a szerzddd felek személyes
koriilményeit, sziikség esetén tajékoztatast ad a szerz6désbol eredd jogokrol és
kotelezettségekrdl, eldsegiti a felek kozott a tartassal kapcsolatban felmeriilt
kérdések tisztazasat.

e Az dnkormanyzati bérlakésra kotott tartasi szerzodés, illetve annak modositasa
megvizsgalasat  kovetdéen nyilatkozik annak  jovahagyasarol, vagy
megtagadasarol.

e Nyilvantartja a tartasi szerzodéseket, ellenérzi az abban foglaltak betartasat.

e Végrehajtja a birdsag tartasi szerzédésekre vonatkozo dontéseit.

Eljarasa soran:

Megkereséseket kiild a tarsszervekhez, valamint a tarsszervek megkeresésére a
szlikséges intézkedést megteszi.

A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden ligyfélfogadast tart, szoban €s
irasban egyarant tdjékoztatast nyujt az érdekléddknek.

Kapcsolatot tart az Onkorményzati ¢és egyéb szocidlis intézményekkel,
kozmiiszolgaltatokkal, bérlokijelold szervekkel, birdsagi végrehajtokkal.

A DMS One Ultimate tigyviteli rendszerben a kimend és belsd iratokat iktatja,
postazasra eldkésziti.

12. Igazgatasi Osztaly

Az Igazgatési Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsé szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikddésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

Igazgatasi Osztaly osztalyvezetéje

— Az osztalyvezetd az osztalynak a felelds vezetdje.

— Felel6s az osztaly szakszer(i és jogszerli miikodéséért, a feladat- és hataskorébe tartozo
tigyekért a jegyzonek €s a polgarmesternek.

— Gondoskodik az osztdly munkajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozd dontések
elOkészitésérdl, a dontések hatariddben torténd végrehajtasarol.

— Biztositja az osztalyt érint0 jogszabalyok és a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.
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Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek a munkajat.
Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkajat.

Az Igazgatasi Osztaly feladatai:

Ipar-kereskedelemi feladatok

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

Kereskedelmi tevékenység folytatdsara iranyuld szadndék bejelentésérdl - kivéve
tizletkoteles termékek forgalmazasat - igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.
Jogszabalyban meghatdrozott esetekben a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével
illetve engedélyezésével Osszefiiggésben kozremiikodd hatésagként 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 arusitdsdra vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak nem felel meg,
valamint az iizletet ideiglenesen, az észlelt hidnyossdg megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra bezaratja, amennyiben a kereskedelmi tevékenységet folytato a jogszabalyban foglalt
eldirasoknak nem felel meg.

A vonatkoz6 jogszabalyban foglalt esetekben a miikodési engedélyt visszavonja.
Korladtozza vagy megtiltja a misoros eldadas, zene, tdnc rendezését, valamint a
szorakoztatd jaték folytatasat a jogszabalyban el6irt okok esetén.

Korlatozza az tizletek éjszakai nyitva tartasat, illetve kotelezd zarva tartasi iddszakot rendel
el.

Megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirdsokba iitk6z0 tevékenység végzését,
termékkor értékesitését.

Bejelentés koteles szolgaltatasi tevékenység bejelentésének elmulasztasa esetén birsagot
szab ki.

Az lizlet megsziinésének bejelentése esetén a miikodési engedélyt visszavonja és az tizletet
torli a nyilvantartasbol, kereskedelmi tevékenység megsziintetése esetén a szolgaltatot torli
a nyilvantartasbol.

Vésarlok konyvét hitelesiti.

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

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

Az ipari tevékenység megsziinésének bejelentését tudomasul veszi, nyilvantartasan
atvezeti.

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

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

A szallashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashelyet torli a nyilvantartasbol.
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Ellatja a szallashely-szolgaltatds feliigyeletét a jogszabalyi ¢€s hatdsagi eldirasok
megsértése esetén jogkdvetkezményt allapit meg.

A nem lzleti céli kozosségi, szabadidds szallashelyeket nyilvantartasba veszi, a
szolgaltato részére a tevékenységre valo jogosultsag igazolasara hatosagi igazolvanyt allit
ki, ellendrzi a tevékenységet, illetve jogszabdlyban felsorolt esetekben torli a szolgaltatot
a nyilvantartasbol.

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

A fenntartd bejelentését a bevasarld kozpont iizemeltetésére nyilvantartasba veszi a
valtozast nyilvantartasan atvezeti.

Zenés, tancos rendezvény esetén engedélyezési eljarast folytat le, sziikség esetén szemlét
tart, megkeresi a szakhatosdgokat ¢és a feltételek megléte esetén hatdrozattal
rendezvénytartdsi engedélyt ad ki, errdl nyilvantartast vezet.

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

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

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

Az alkalmi rendezvényt sziikség szerint ellendrzi. A rendszeres rendezvény helyszinén a
zenés, tancos rendezvény iddpontjaban egy éven beliil legalabb két esetben ellendrzést
végez. Az ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok, jogsértések esetén figyelmeztetést,
felszolitast tesz, a zenés, tancos rendezvény folytatasat a helyszinén felfliggeszti.
Hatosagi ellendrzést végez ellendrzési terv alapjan -, €s a vizsgélat eredményétdl fiiggéen
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

Kozérdekil bejelentéseket, panaszokat kivizsgélja, sziikséges intézkedéseket megteszi.
Szamitogépes nyilvantartast vezet a kereskedokrol, a mitkodési engedéllyel rendelkezd és
a bejelentett tizletekrdl, az iizletek nyitva tartasarol, a bejelentett bevasarlo kozpontokrol,
valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol, a szallashely-szolgaltatokrol, a tartds
széallashasznalati szolgéltatasi tevékenységet folytatokrdl, a nem flizleti céli kézosségi
szabadidds szallashelyekrdl és a zenés, tdncos rendezvényekrdl, tovabba a bejelentés, ill.
telepengedély alapjan folytatott ipari tevékenységekrdl. A nyilvantartast az onkorményzat
honlapjan kozzéteszi.

Statisztikai jelentéseket készit, adatot szolgaltat.

A kiilonbozd eljarasok sordn alkalmazott szankciokat rogziti a kozigazgatasi
szabalyszegések nyilvantartisaba.

Hagyatéki feladatok

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

Ertesiti és nyilatkoztatja az 6rokhagyd személy hozzatartozojat a hagyatéki leltarozas
szlikségességérol.

Nyilatkoztatja a hozzatartozot (eltemettetdt) a formanyomtatvany kitdltésével, az 6rokdsok
személyi adatairdl, a hagyaték targyarodl, az ingdsagok értékérdl stb.
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Tajékoztatja a feleket az eljaras soran az altala beszerzett adatokrol, a hagyaték targydhoz
tartozd ismertté valt vagyontargyakrol, a hagyatéki eljarasrol szolod 2010. évi XXXVIIL
torvény 32. § (1) és (2) bekezdése szerinti biztositdsi intézkedések kérelmezésének
lehetdségérdl, valamint iratbetekintési jogukrol, az eljards menetérdl, jogaikrdl,
kotelezettségeikrol, az eljaras varhatd koltségeirdl.

Felhivja a feleket, hogy a felhivas kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil jelentsék be, ha
a tajékoztatasban foglaltakon feliil tovabbi, a hagyaték targyahoz tartozé vagyontargy
rogzitése sziikséges a leltarban.

Kotelesrész iranti igény bejelentése esetén felhivja a feleket a kotelesrész alapjanak
szamitasahoz szlikséges vagyontargy 8 napon beliil torténd bejelentésére.

Eljarasa soran a jogkovetkezményekre is kiterjedden tajékoztatja az Orokosként
érdekelteket arrdl, hogy az eljaras leltarozasi szakaszaban lehetségiik van egymassal,
valamint a hagyatéki hitelez6kkel egyezségi targyalasokat folytatni. Téjékoztatja a feleket
a kozvetitoi eljaras igénybevételének lehetdségérdl is. Ha a felek kozott megallapodas jon
1étre, az errdl késziilt teljes bizonyitd ereji maganokiratba vagy kozokiratba foglalt irasbeli
nyilatkozatukat, a megéllapodést kotd felek kozos kérelmére, mint egyezségi tervezetet a
feleknek az egyezségtervezet egyezségkénti jovahagyadsa iranti kérelmével egyiitt a
hagyatéki leltar mellékleteként a kozjegyzOhoz tovabbitja jovahagyas céljabol. Téjékoztatja
a feleket arrdl is, hogy egyezségkotésre a kozjegyzo elotti eljarasban is lehetoségiik van.
Ha leltar felvételére nem kertil sor, mivel az 6rokhagyo hagyatéka tekintetében nem allnak
fenn a hagyatéki eljarasrol szolo 2010. évi XXXVIIL torvény 20. § (1)-(6) bekezdése
szerinti fel-tételek, az eljarast a megsziinteti.

Vagyontargy esetén elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol szo6lo 2010. évi
XXXVIIL torvény 20.§ (1-3) bek.-e alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl sz616
29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet 1.sz. melléklete szerinti adattartalm( erre a célra
rendszere-sitett nyomtatvany felhasznalasaval a kotelezo leltarozas ala esé vagyontargyrol
vagy a leltar felvételét kotelezOvé tevd tényrdl, korilményrdl valdé tudomdésszerzéstol
szamitott 30 napon beliil.

Hianyos adatok esetén a hozzatartozdval egyeztet, illetve az adatokat beszerzi a személyi
adatnyilvantart6 rendszerbdl.

Megigényli az ingatlanrdl az ado- és értékbizonyitvanyt. Vidéki ingatlanok esetében a
végzeést hivatali kapun keresztiil elektronikusan tovabbitja a tarshatésagnak. A beérkezd
ado- és értékbizonyitvany tartalmat kozli az 6roklésben érdekeltekkel.

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

Kérelemre €s a jogszabalyban eloirt esetekben helyszini leltarozast végez.

A helyszini leltarozas soran gondoskodik hatosagi tant jelenlétérdl, alairatja jelenlévo
érdekeltekkel és tanukkal is a helyszini leltart, és amennyiben az aldirast az el6bbiek koziil
barki megtagadja az ok megjelolésével ezt a leltarra ravezeti, a letart alairja.

Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben ¢és foganatositja azokat, melyrdl
jegyzokonyvet vesz fel pl. biroi letétbehelyezés, zar ald vétel, lepecsételés, allamra szalld
hagyaték esetén, illetve a hagyatékban érdekelt tigyfél kérelmére.

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

A hagyatéki leltart mellékleteivel hivatali kapun keresztiil elektronikusan megkiildi a
hagyatéki eljarasra illetékes kozjegyz0 részére.

Intézi a kdzkoltséges temetés visszaigénylésével kapcsolatos ligyeket, bekéri a szdmlakat a
Pénziigyi és Szamviteli Osztalytol, tajékoztatja a Szocidlis Osztalyt a hagyatéki eljarasrol,
a hitelezdi igényt rogziti a hagyatéki leltarba és tovabbitja a kozjegyzo felé.
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Kapcsolatot tart a korhazakkal, renddrséggel, gondnokokkal, szocialis intézményekkel,
intézi az értékek, lakaskulcsok atvételével, 6rzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.
Felveszi a kapcsolatot a BFKH népegészségiigyi hatdskorben eljaro hivatalaval és biztositja
az ingatlanba val6 bejutast fertotlenités esetén.

Ertesiti a Lakasiigyi Osztalyt, illetve az UV Zrt.-t, ha az dnkormanyzati bérlakas bérléje
meghalt és a lakas jogilag megiiresedettnek tekinthetd.

Az elhunyt személy allampolgarsaganak tisztazasa végett megkeresi az allampolgarsagi
tigyekben eljaro hatosagot.

Leltarozza a kiskortak és gondnokoltak vagyonat a gyamhatdsag megkeresésére, ez iigyben
felveszi a kapcsolatot az érintett gyammal, gondnokkal.

Adatot szolgaltat a hagyatéki hitelez6i igénnyel fellépok megkeresésére.

A hagyatéki leltar adatait elektronikusan rogziti a hagyatéki nyilvantarté programban.

Birtokvédelemi feladatok

Megvizsgalja a birtokvédelem irdnti kérelmet, hogy az megfelel-e a jogszabalyban eldirt
tartalmi kovetelményeknek, valamint, hogy a bizonyitékokat csatolta-e kérelmezo.
Bizonyitasi eljarast folytat le, amelynek soran - sziikség esetén - meghallgatja az érintett
feleket, tanukat, illetve targyalést, helyszini szemlét tart.

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

A hatarozat elleni kereset benyujtisa esetén azt az ligyre vonatkozo iratokkal egyiitt
tovéabbitja a birdsaghoz.

Gondoskodik a hatirozat végrehajtasarol, amelynek keretében végzéssel elrendeli a
végrehajtast, gondoskodik a foganatositasrol.

A végrehajtasi eljaras soran hozott 6nalld fellebbezéssel tdmadhaté végzés elleni
jogorvoslati kérelem esetén azt felterjeszti az iratokkal egyiitt Budapest Fdvéros
Kormanyhivatalahoz.

Allattartas—allatvédelemi feladatok

Kérelemre vagy hivatalbol a kedvtelésbdl és a nem kedvtelésbdl tartott allat tartasaval

kapcsolatos eljaras lefolytatésa.

Helyszini szemle tartasa.

Indokolt esetben érintettek meghallgatésa.

Hatarozathozatal.

Sziikség esetén a végrehajtas elrendelése végzéssel €s annak megkiildése a végrehajtast

foganatositd szervnek.

Az allatvédelemmel kapcsolatos jegyz0i feladatok ellatasa, allatvédelmi birsag kiszabasa,
a szankci6 rogzitése a kozigazgatasi szabalyszegések nyilvantartasaba.

Ebnyilvantartas felallitasa az ebdsszeiras alapjan, az adatok kezelése.

Allategészségiigyi feladatok

Marhalevél kiadasa, megfelel6 igazolasok (tulajdonosi, szarmazasi, stb ) csatolasa esetén.
Vandorméhészek meéhek vandoroltatisara tett bejelentésének zaradékolasa megfeleld
dokumentumok csatolésa esetén

Usvfélszolgalat

Talalt targyak kezelése.

Hato6séagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadasa.

Nyomtatvanyok biztositasa az ligyfelek részére.

A hat6sagi eljarashoz sziikséges tarsirodak altal kért tulajdoni lap mésolatok kezelése.
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Hirdetmények kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Altalanos tajékoztatas nytjtasa az tigyfelek részére.

Beadvanyok atvétele az iigyfelektdl és tovabbitasa az Ugyviteli Osztaly felé.

El6jegyzés felvétele az ligyfelek részére a jegyzoi fogadoorara.

A lakossagot érinté onkormanyzati rendezvényekkel, eseményekkel, szolgaltatasokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Népesség-nyilvantartasi és cimkezelési feladatok

Gondoskodik a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezé polgar adatainak,
illetve adatvaltozasainak és adatjavitdsanak, valamint a polgar adataiban a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén bekovetkezett valtozasnak a nyilvantartason torténd atvezetéseérol.
Tovabbitja a keriileti hivatalnak a feldolgozott adatvaltozdsok ¢és az adatjavitdsok
alapiratait, valamint a leadott személyi azonositorol ¢és lakcimrdl szold hatdsagi
igazolvanyt.

Eljar a hatosagi igazolvannyal Osszefliggd hatdsagi ligyben a telepiilés kozigazgatasi
teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgarnak a nyilvantartasba vétellel vagy a
lakcimbejelentéssel kapcsolatos eljarasban.

Végzi a helységnév, postai iranyitdszam, kozteriilet elnevezés, kozteriilet jelleg valtozasa
vagy teriiletszervezési eljarasban hozott hatésagi igazolvany kézbesitésével 0sszefiiggd
feladatait és err6l értesiti a keriileti hivatalt.

Atveszi a polgartol a cimvaltozas miatt érvénytelenné valt hatdsagi igazolvanyt.
Torvényben meghatarozott feltételek fennéllasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol, és errdl nyilvantartast vezet.

Tovabbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kozponti nyilvantartas részére,
illetve atvezeti a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok véltozasat.

Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

Cimnyilvantartast vezet az illetékességi teriiletén 1évo kozigazgatasi cimekrol.
Ko6zokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

Elveégzi a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos adattisztitasi és cimkezelési feladatokat.

12.1. Anvakonyvi Csoport

Ellatja az illetékességi teriiletén tortént Intézeten kiviili sziiletéssel kapcsolatos anyakonyvi
feladatokat.

Intézkedik az Ujsziilott személyi azonositdt igazold hatdsagi igazolvannyal torténd
ellatasarol.

Ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezésével Osszefliggd anyakonyvi feladatokat.
Az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben (a tovabbiakban: EAK) anyakonyvezi a titkos
¢s a nyilt 6rokbefogadas engedélyezését.

Anyakonyvezi az 6rokbefogadasban tortént anyakonyvi adatvaltozésokat (6rokbefogadas
felbontasa, hatalytalanna valasa).

Jegyz6konyvet készit a teljes hatalyu apai elismerésrol sziiletendé gyermekre.
Jegyz6konyvet készit a teljes hatalyu apai elismerésrdl megsziiletett gyermekre, teljesiti az
anyakonyvi bejegyzést az EAK-ban, adatszolgaltatast végez.

Vizsgélja az apasag vélelmét mas hatdsag altal felvett apai elismerd nyilatkozat esetén.
Mas hatdsag altal felvett teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatokat rogziti az apai elismerd
nyilatkozatok nyilvantartasaban.

A hazassagkotési szandék bejelentésével kapcesolatban vizsgalja a torvényes eldfeltételek
fennallasat.
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Jegyzokonyvet készit a hazassagi szandék bejelentésérol.

Nem magyar allampolgarok esetében felterjeszti az alapiratokat a Budapest Fovaros
Kormanyhivataldhoz, a kiilfoldi okiratok elfogadhatosdganak vizsgalata érdekében.

A hazassagkotést megel6zO eljarasban ellatja a tobbletszolgaltatasi dijjal kapcsolatos
feladatokat.

Kozremiikddik a hazassagkotéseknél.

Rogziti a Személyi adat és Lakcimnyilvantartd rendszerben a csaladi allapot valtozast,
sziikség esetén az 0j hazassagi nevet.

Kiilfoldi allampolgarok esetében elvégzi az adatszolgaltatasokat.

Magyar Birdsag értesitése alapjan, feljegyzi a hazassag felbontasat az elektronikus
anyakonyvbe.

2004. majus 1l-je utan Az EU tagallamaiban tortént hazassagfelbontds esetén sajat
hataskorben vizsgalja a valas jogérvényességét, majd sajat hatdskorben teljesiti az
anyakonyvbe torténd bejegyzést.

Az EU tagallamain kiviil tortént valas esetén az anyakonyvi bejegyzés teljesitése érdekében
az iratokat felterjeszti a Budapest Fovaros Korményhivatala részére.

Rogziti a Személyi adat és Lakcimnyilvantartd rendszerben a valas tényét.

Birosag értesitése alapjan bejegyzi a feleség hazassagi nevétdl valo eltiltasat.

Orszagos hataskorben eljar a hdzassdgi névviselési forma modositasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatok ellatasaban.

Orszagos hataskorben eljar a hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos anyakonyvi feladatok
ellatasaban.

Jegyzokonyvet készit a gyermek csaladi nevében torténd 0j megallapodasrol.

Bejegyzi a megallapodés alapjan bekovetkezett valtozast az elektronikus anyakonyv
rendszerbe.

A Bejegyzett Elettarsi Kapcsolat (a tovabbiakban: BET) létesitése iranti szandék
bejelentésével kapcsolatban vizsgalja a torvényes elofeltételek fennallasat.

JegyzOkonyvet készit a BET szandék bejelentésérdl.

Nem magyar allampolgarok esetében felterjeszti az alapiratokat a Budapest Fdvaros
Kormanyhivatalahoz, a kiilfoldi okiratok elfogadhatdésaganak vizsgalata érdekében.

A BET létesitését megeléz6 eljarasban ellatja a tobbletszolgaltatasi dijjal kapcsolatos
feladatokat.

Kozremiikddik a BET létesitésénél.

Rogziti a Személyadat és Lakcimnyilvantart6 rendszerben a csaladi allapot valtozast.
Magyar Birosag értesitése alapjan, feljegyzi a BET felbontasat az elektronikus
anyakonyvbe.

Magyar kozjegyzé értesitése alapjan feljegyzi BET felbontasat az elektronikus
anyakonyvbe.

Rogziti a Személyadat és Lakcimnyilvantarté rendszerben a BET felbontas tényét.

Ellatja a haléleset bejelentésével Osszefiiggd tarsszervekkel torténd adategyeztetési
feladatokat.

Anyakonyvezi az illetékességi teriiletén tortént haldleseteket, teljesiti a jogszabalyban eldirt
adatszolgaltatasokat.

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

Passzivalja a Személyadat és Lakcimnyilvantarté rendszerben az elhalt személyt.

Nem magyar allampolgar kiilfoldi okmanyéaban érvényteleniti a magyar hatosag altal tett
bejegyzést.
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A Budapest Févaros Kormanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakonyvi Féosztaly kozlése
alapjan eljar a hataskorébe utalt iigyekben (értesiti a kérelmez6t a honositési,
visszahonositéasi kérelem elutasitasarol).

Ertesiti a honositottat, visszahonositottat az allampolgéarsagi eskiitétel idépontjarol.
Megteszi a sziikséges intézkedéseket a Honositottak és Hataron Tuliak Okméanyiigyi
Osztalya felé a honositott, visszahonositott személyek részére torténd személyazonositd
igazolvany, lakcimet €s személyi azonositét igazold hatdsagi igazolvany készitése
érdekében.

Kozremuikodik az allampolgarsagi eskii letételénél.

Ertesités kotelezettséget teljesit a Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Féosztalya felé.
Bevonja a honositott, visszahonositott személyek magyar hatosag altal kiallitott okményait
¢s ellatja személyazonositd igazolvany, lakcimet €s személyi azonositot igazold hatdsagi
igazolvannyal.

Ertesitési kotelezettséget lat el az Orszagos Idegenrendészeti Féigazgatosag Budapesti és
Pest Varmegyei Regionalis Igazgatdsaga felé.

Atvezeti a valtozast a Személyi adat és Lakcimnyilvantarté rendszerben.

Magyar allampolgarok kiilfoldon  tortént anyakonyvi eseményeir6l a hazai
anyakonyvezésre iranyuld kérelmet rogziti és tovabbitja a Budapest Fovaros
Kormanyhivatala Hazai Anyakonyvi osztalya felé.

Magyar allampolgar sziiletési nevének megvaltoztatdsara irdnyuld kérelme esetén rogziti,
majd tovabbitja az EAK-ban a kérelmet a Budapest Fdévaros Kormdanyhivatala
Allampolgarsagi és Anyakonyvi Féosztaly Névvaltoztatasi Osztalya felé.

Annak a magyar allampolgarnak, akinek a sziiletési anyakonyvi bejegyzésében és a
személyiadat- €s lakcimnyilvantartasban szereplo sziiletési csaladi neve vagy utoneve eltér,
nyilatkozattételre hivja fel, majd az iigyfél nyilatkozata alapjan atvezeti az EAK-ban ¢és a
személyadat és lakcimnyilvantartasban.

A sziiletési anyakonyvi bejegyzésben és a Személyi adat és lakcimnyilvantartas
rendszerében torténd rogzités céljabol atvezeti a megvaltozott adatokat.

Az anyakonyvi bejegyzésben atvezeti a tobb utonévvel rendelkezd magyar allampolgar
valamelyik utonevének kizarolagos viselését vagy az utdnevek sorrendjének cseréjét
Ugyfél kérelmére bejegyzi a szarmazasi helyet

Ko6zremiikodik névadoknal.

Ko6zremiikodik 25, 50 éves hazassagi évforduldknal.

Meghatarozott hataridoben rogziti az EAK altal generalt sziiletési, hazassagi anyakonyvi
bejegyzéseket.

Bejegyzi a papiralapt névmutatokba az EAK-ban rogzitett eseményeket.

Ugyfél kérelmére az EAK-ban rdgziti a keriiletben korabban papir alapi anyakényvben
anyakonyvezett eseményeket.

Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatasi €s nyilvantartési
kotelezettségeket.

Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

Anyakonyvi eseményekkel, illetve anyakonyvi adatvaltozassal kapcsolatos adatrogzitést
végez.

Statisztikai jelentéseket készit.

Teljesiti az Anyakonyvi Szolgaltatdé Alrendszeren (ASZA) torténd anyakonyvi
megkereséseket.

Teljesiti az ligyfelek és tarsszervek megkereséseit.

Megvalaszolja az iigyfelek e-mail-ben torténd kérdéseit.
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—  Ugyfél kérésére az anyakdnyvi kivonatban nem szerepld adatokrol hatdsagi bizonyitvanyt
allit ki.

— Orszagos hataskorrel anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus anyakdnyvi rendszerben
rogzitett anyakonyvi eseményekrol.

— Teljesiti az anyakonyvi csoport iktatasat.

— Kezeli az anyakdnyvi csoport irattarat.

— Adatszolgaltatasokat végez az EAK-on keresztiil.

13. Ugyviteli Osztaly

Az Ugyviteli Osztaly a Hivatal nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabdlyait jelen szabalyozas tartalmazza.

Feladatai:

A hatalyban 1évé Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik a papir alapu,
illetve elektronikus Uton benyujtott kiilldemények érkeztetésérdl, bontdsardl. A
kiildeményeket csoportositja, és nyilvantartasba veszi. Feladata e téren a kiildemények
ellendrzése, a pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése. A kiilldeményeik irant
érdeklddo tigyfelek részére informacio adasa.

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

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyv szakszerli vezetésérol, az iktatobélyegzd
elhelyezésér6l az iraton, az eldzményiratok szerelésérdl, csatoldsarol, iratok
tovabbitasarodl, atadokonyv vezetésérol.

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyvi adatokat tartalmazd eldaddi  iv
megnyitasarol.

A kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat iktatja az ligyviteli programban.
A jogi keépviselet keretében keletkezett peres iratokat az elektronikus peres
iktatokonyvbe nyilvantartasba veszi. Minden érkezd €s minden elkiildott iratot kiilon-
kiilon alszamon tart nyilvan.

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

Nyilvantartast vezet az ajanlott ragszamok felhasznélasardl akként, hogy a tartomanyt
mindenkor az iratkezeld rendszerbe felveszi.

A visszaérkezett kiildeményeket atadja a kiildeményt kikiildo osztdlynak, hogy az
érintett ligyintéz0 gondoskodni tudjon mihamarabb az ujra kikiildésrél vagy az
ligyintézés tovabbi menetérol.

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

A hivatali postazo rendszert a hivatal osztalyaival egytittmiikodve miikodteti. A Hivatal
osztalyainak postazasért felelds munkatarsaival szorosan egyiittmiikodve az tligyviteli
rendszerben a kiildé osztaly atadja azon levelek alloményat, amelyeket posta-készen is
eljuttat az osztaly kézponti postazojaba.
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— A Kozponti és a kihelyezett irattarakat miikddteti, biztositja az eredményes kutato-
munkat a Levéltari torvényben meghatarozottak szerint.

— Gondoskodik az irattarakban a Hivatal mikodése soran keletkezett iratok Orzésérol,
védelmérdl, irattari nyilvantartasok, iratkolcsonzé napld vezetésérol.

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

— A maradandd értéki, torténeti értékii iratokat — eldzetes egyeztetés utan - atadja a
Fovéarosi Levéltarnak.

— Gondoskodik a jogutdéd nélkiill megsziind szervezetek iratanyagainak atvételérdl,
elhelyezésérdl eldzetes egyeztetés alapjan a Fovarosi Levéltarral.

— Elkésziti a hatosagi statisztikdt az Onkormdnyzati hataskorben, illetve az
allamigazgatasi hatdsagi hataskorben hozott dontésekrol.

— Gondoskodik az iigyiratkezeldi rendszer folyamatos frissitésének megszervezésérdl, a
tamogatdi szolgaltatast sziikség szerint igénybe veszi. Az ligyintézOk munkajat
folyamatosan segiti oly moddon, hogy igény szerint a munkatarsakat tajékoztatja a
rendszer mitkddéséral.

— Feladata a Hivatal tigyviteli rendszerének bemutatdsa, ismertetése, igény alapjan,- az
ujonnan belépd munkatarsak fogadasa, betanitasa.

— Az Ugyviteli Osztaly feladatival sszefiiggésben keletkezd beadvanyok, levelek,
megkeresések ligyintézése.

14. Ifjusagi, Sport, Mivelodési és Oktatasi Osztaly

Az Ifjusagi, Sport, Miivelddési és Oktatasi Osztaly a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem
rendelkezd, belsd szervezeti egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait
jelen szabalyozas tartalmazza.

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett osztalyvezetd vezeti.

Ifjusagi, Sport, Miivel6dési és Oktatasi Osztaly osztalyvezetéje

— Felel6s az osztaly szakszer(i és jogszerli miikodéséért, a feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek ellatasaért, az Alpolgarmesteri Kabinettel valo egyiittmiitkddéseért.

— Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a osztaly egészének munkajat.

— Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszdmolokat,
tajekoztatokat a Képviselod-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselOk szamara.

— Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet €és szervei
hatérozatainak végrehajtasarol.

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

— FEllatja az osztalyt érintd palyazati eljarasok eldkészitésébdl, lebonyolitasabol adodo
feladatokat. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

— Kozremukodik az onkormanyzati intézmények iranyitdsaval kapcsolatos dontések és
intézkedések eldkészitésében, a végrehajtas megszervezésében, és munkajuk szakmai
iranyitasat koordinalja.

— Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az dnkormanyzati intézményekkel
¢és azok vezetdivel.

— Kiemelt feladatként ellatja és keriileti szinten dsszehangolja a miivelddéssel, kulturaval,
sporttal, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.
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Gyermek és ifjusagi iigyekben az Onkormdanyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézmények hataskorét meghaladd problémakat és javaslatokat 6sszegzi, egyben szakmai
iranyitasa alatt kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

Figyelemmel kiséri az oktatas, koznevelés, és kulturalis fejlesztéséhez kapcsolodo palyazati
valamint a palyazatok kezelését, lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a keriiletben miikod6, de nem Onkormanyzati fenntartasu koz- és
felsdoktatasi, tovabba mivelddési, kulturalis, sport, illetve gyermek- ¢és ifjusagiigyi
intézményekkel, valamint tudomanyos kutatdintézetekkel.

Segiti a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Hivatal egészének munkéjat a tarsadalmi —
illetve egyhéazi — kapcsolatok ellatasa, a civil szervezetekkel valo kapcsolattartas, a
nemzetkdzi és hataron tuli kapcsolatok terén.

Kozremiikodik a testvérvarosokkal a kulturalis kapcsolatok fejlesztésében.

Az Ifjusagi, Sport, Miivelddési és Oktatasi Osztaly feladatai

— Ellatja az dnkorményzati fenntartasu koznevelési és kdzmiivelddési intézményekkel
kapcsolatos, valamint az dnkorményzat ifjisagi, drog-prevencios €s sport feladatait.

— El6késziti és végrehajtja a civil és egyhdazi szervezetek tdmogatasdval Osszefliggd
feladatokat.

— Ifjtsag, sport, drogprevenci6, onkormanyzati koznevelés targykorokben palyazatokat
készit, illetve kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, a tdmogatott projektek
végrehajtasaban.

— Az osztdly feladatellatasabol adodoan a pénzeszkoz-atadasi megallapodasokban
meghatarozottak szerinti szakmai beszamolokat ellendrzi, a pénziigyi elszamolasokat
ellendrzésre atadja a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak.

Gyermek és ifjusagi feladatok korében:

Ellatja az Ifjusagi Koncepcid c. dokumentumabdl adodo feladatokat.

Segiti az Onkormanyzat kozigazgatasi teriiletén miikodé alap- és kozépfoku oktatasi
intézmények didkonkorméanyzatainak miikodését.

Elokésziti, majd végrehajtja a didkonkormanyzati céltdmogatasok odaitélését.

El6késziti az Ujpesti Didkosztondijak és a Bursa Hungarica Fels6oktatasi Onkormanyzati
Osztondijak odaitélését és végrehajtja a dontést. Gondoskodik a pélyazati felhivas
kiirasarol, és feldolgozza a palyazatokat.

Elékésziti a(z erdei iskoldk és) a hatranyos helyzetli gyerekek taborozasi tamogatasat és
végrehajtja a dontést.

Eldkésziti a sziinidei taborok tdmogatéasat, végrehajtja a dontést, €s a tdborok ellendrzését.

A tehetséggondozas keretében el6késziti a timogatasokat.

Segiti az ifjusdg érdekeinek kozvetlen képviseletére iranyuld keriileti ifjusagi
kezdeményezések megvaldsitasat.

Kozremiikddik az Onkormanyzat ifjusaggal kapcsolatos dontéseinek elékészitésében,
végrehajtasaban.

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

A Kkeriileti drog-prevencio keretében:

Kozremiikddik a nemzeti drogstratégia megvaldsitasabol a helyi onkorméanyzatokra harulo
feladatok ellatasaban, prevencids programok kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Segiti az intézményekben a drogprevencids tevékenységet, civil és egyhdzi szervezetek
megeldzésre iranyuld munkajat.
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Koordinalja a Kabitoszeriligyi Egyeztetd Forum tevékenységét.

Felméréseket végeztet a didkok korében a szenvedélyszerek hasznalatdra vonatkozo
ismereteikre, a megeldzés lehetdségeire vonatkozdan.

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

Kozremiikodik a fiatalok alternativ szabadido eltoltési lehetdségeinek bovitésében.
Egyiittmikodik a  tarsadalmi  szervezetek  prevenciés  kezdeményezéseinek
megvaldsitasaban.

A kozneveléssel és kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatok:

Nyilvéntartja:

az Onkorméanyzat fenntartdsiban miikodd koznevelési intézmények adatait és alap
dokumentumait,

allami normativa igényléshez és elszamolashoz sziikséges intézményi adatokat,

az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek létszam adatait, kiilonésen az 6vodai
1étszamok, beiratkozasok, felvételek tekintetében.

Elokésziti:

az intézmény létesitésével, gazdalkodasi jogkorével, atszervezésével, megsziintetésével,
tevékenységi korének modositasaval kapcsolatos dokumentumokat,

az alapito6 okiratok kiadasat, modositasat,

az intézmények minden olyan dokumentuménak elfogadasat, melyeket a jogszabalyok a
fenntarté szamara eldirnak,

a koznevelési intézmény nevének megallapitdsarol, az Ovodéaba torténd jelentkezés
modjardl, a gyermekek egy iddszakon beliili 6vodai felvételének idépontjardl, az 6voda
nyitvatartasi idejének meghatarozasarol szold dontést,

az adott nevelési évben indithatd dvodai csoportok szamat meghatarozo eléterjesztést,
jovahagyasra elokésziti az intézmények tovabbképzési programjat,

az Onkormanyzat kdzneveléssel és kozmiivelddéssel dsszefiiggd palyazatait,

az Oonkormanyzati kdznevelési 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 fenntartd dontése szerint az 6vodak miikodésének torvényességi ellendrzését.

Ellenérzi az 6vodak pedagodgiai programjat, hazirendjét az SZMSZ-t valamint a kotelezd
(minimalis) eszkoz- és felszerelési jegyzékben foglaltak meglétét.
Ellendrizheti a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

Koordinalja, szervezi:

az intézményhdlozat véltozasaibol, valamint a vezetdvaltasbol adddoé atadas-atvétellel
kapcsolatos teenddket,

a nevelési év rendjével 0sszefiiggd kérdéseket,

az intézményvezetoi értekezletek elokészitését, rendezését,

a pedagogusok képzését és tovabbképzését.
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Jegyz0i hataskorben eljarva:

— Jogszabaly szerint adatot szolgaltat a koznevelés informacios rendszerébe (KIRA),

— masodfoku dontést hoz jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
ovodai felvétellel és az 6vodabol vald kizarassal kapcsolatban benyujtott kérelem
tekintetében.

A Keriileti sportfeladatok korében:

Didksport feladatok teriiletén

—  Elkésziti az Onkormanyzat éves didksport programjat.

— Koordinalja és szervezi az orszagos ¢s fovarosi didkolimpiai versenysorozathoz
kapcsolddva a kertileti alap- és kozépfoku oktatasi intézmények tanuloi részére a sportagi
versenyeket.

Szabadiddsport feladatok teriiletén

— Elkésziti az Onkormanyzat éves szabadidésport programjat.

— Szervezi ¢és iranyitja az éves eseménynaptarban szerepld szabadiddsport programok
lebonyolitasat.

— Szervezi és iranyitja a Homokozo, Sport- és K6zosségi Programot a Szent Istvan téren.

— Szervezi és iranyitja a Szent Istvan téren miikodd korcsolyapalyat.

Az Onkorményzat sporttevékenységgel dsszefiiggd dontéseihez el6késziti:

— akeriileti sportélet egészét érintd terveket, az Onkorményzat és az illetékes bizottsagok
testnevelési €s sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseit,

— keriileti sportintézmény 1étesitésére, alapitasara, Osszevonasdra, megsziintetésére,
tevékenységkorének modositasara vonatkozé javaslatokat,

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

— az Onkormanyzat altal biztositott sportcéla tamogatisok biztositdsat és végrehajtja a
dontést,

— az Onkormanyzat tulajdonéban levé sportcéll ingatlanok hasznositasanak terveit,

— az Ujpest Kivalo Didksportoloja dij odaitélését.

Egyiittmiikodik a nagycsoportos ovodasok ¢s harmadik osztadlyosok tuszasoktatasanak
megvalositasaban.

Egylittmiikodik a mésodik osztalyosok sioktatdsdnak megvaldsitasaban.

Egyiittm{ikodik az Ovi Sport program megvalositasaban.

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

Ellatja az 4llami sportinformdacios rendszerrdl szold jogszabaly alapjan az Onkorményzatra
harul6 adatszolgaltatasi feladatokat.

Egyiittmiikddik mindazon intézményekkel, hatosdgokkal, tarsadalmi szervezetekkel, melyek a
sportfeladatok ellatdsdban érdekeltek.
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15. Vagyongazdalkodasi Osztaly

A Vagyongazdalkodasi Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd
szervezeti egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait jelen szabalyozas
tartalmazza.

Altalanos feladatai:

A vagyongazdalkodasi koncepcio elkészitése.

Az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos hatélyositasa.

A vagyonbiztositas folyamatos karbantartasa.

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

Az Onkorményzat kezelésében 1évé helyiségek gazdalkodasaval kapcsolatos egyes
feladatok ellatasa, vezetdi dontésre elokészitése

A szamviteli szabalyok és az ingatlanvagyon-kataszterrél szolé kormanyrendelet szerint
az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetése, a vagyonleltairban nyilvantartott
ingatlanok adataival.

A mindenkori koltségvetési beszamolot alatamasztd vagyonkimutatas Gsszeallitisaban
valo kozremiikodés.

A forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen vagyon koérének
ellendrzése, és negyedévente a valtozasrol jelentés készitése a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly felé-

Vezeti az Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanokrol a Vagyonkataszteri
nyilvantartast.

Kiadja a koztertilet-foglalasi engedélyeket.

Részletes feladatai:
Jogkorében eljarva rogziti az onkormanyzat vagyonaban bekovetkezo valtozasokat, ezen beliil:

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok 6sszegyiijtése,
osszesitése, valamint a vagyonkimutatas osszeallitasa.

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

A Leltarozasi szabalyzat alapjan torténé mennyiségi felvétel és annak kiértékelése utan
az eltérések feladasa a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére.

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének lebonyolitasa.

Egyéb jelentések és statisztikak készitése.

A vagyonbiztositds megujitasa, idOszakonkénti feliilvizsgalata, sziikség esetén 1j
szerzOdés kotése

Kozterilet foglalasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

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

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

o Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Foldhivatala,

o UV Ujpesti Vagyonkezel6 Zrt.,

o Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi
Intézménye

o Onall6 gazdilkodasu intézmények
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o az 6nkormanyzati fokonyvi és analitikus konyvelés,
. a kézminyilvantartas;

— A kataszteri, a foldhivatali és az analitikus nyilvantartas kozotti eltérés esetén a vonatkozo
bizonylatok alapjan a kataszteri adatok korrigalasa, a foldhivatali és analitikus adatok
modositasanak kezdeményezése.

— Az Onkormdnyzati tulajdont ingatlanokndl sziikség esetén értékbecslés, alaprajz
készittetése.

— A helyiséggazdalkodéssal kapcsolatos, valamint a tarsashdzak felujitdsaval kapcsolatos
palyazati anyagok elOkészitése bizottsagi dontésre, palyazattal kapcsolatos dnkorményzati
feladatok bonyolitasa.

— Az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasanak el0készitésében vald kozremiikodés;

— Az Onkormanyzati és kozos tulajdontl ingatlanok tulajdonrendezésénél, telekalakitasanal
kozremiikddés a kapesolodo osztalyokkal.

— Az dnkormanyzati tulajdonu ingatlanokhoz kapcsolddoé tulajdonosi dontés el6készitése.

16. Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

Az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd
belsé szervezeti egysege, osztaly jogallasban. A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti.
Ujpestl Onkormanyzatl Rendészet Ugyrendje szerint miikodik.

Az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet elsédleges feladata, a koztisztasagi és szabalysértési
moral javitasa, a lakossag szubjektiv biztonsagérzetének erdsitése, a kozteriiletek rendjének €s
koztisztasagi allapotanak javitasa, célzott és hatékony fellépés a kozteriileti jogsértésekkel, €s
szabalysértésekkel szemben.

Ujpesti Onkormanyzati Rendészet kiemelt feladatai:

— A kozteriiletek jogszerii hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése.

— A kozteriilet rendjére és tisztasadgara vonatkoz6 jogszabdly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalésa.

—  Kozremiikodés a kozteriilet, az épitett és a természetes kornyezet védelmeében.

—  Kozremiikddés a tarsadalmi blinmegeldzési feladatok megvaldsitdsaban, a kdzbiztonsag és
a kozrend védelmeében.

— A keriileti rendérkapitanysag munkajat timogatva, kozremiikodés az egyes kisebb foku, és
feladatkorébe rendelet kozigazgatasi jogsértések, szabalysértések megeldzésében,
megszilintetésében.

—  Kozremiikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében.

—  Kozremiikodés a koztisztasagra vonatkoz6 jogszabalyok végrehajtasanak ellendrzésében.

—  Kozremiikodés allat-egészségligyi €s ebrendészeti feladatok ellatdsaban.

— Kerékbilincs alkalmazasa.

— A rendbrség értesitése mellett — a kozuti kozlekedés szabalyairdl szold jogszabalyban
foglaltak esetében és felhatalmazas alapjan —, a kozut kezeldjének megbizasabol a jarmiivek
koztertiletrdl valo eltavolitasa iranti intézkedés.

— A Kkozteriileten téarolt ,iizemképtelen” jarmiivek felderitése, az ezzel kapcsolatos
intézkedések megtétele, sziikség esetén a rendoérség értesitése mellett, a kozteriileten tarolt
,uzemképtelen” jarmiivek eltavolitasa iranti intézkedések megtétele.

—  Kozremiikodés Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata tulajdonéban, és
fenntartdsaban, allo zoldteriiletek védelmében, az Onkormanyzat lizemeltetésében allo
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jatszoterek, parkok, kutyafuttatok jogszerli-, és rendeletesének megfeleld hasznalatanak
ellenorzésben, kozteriileti szobrok védelmében.

A kiilon rendeletben meghatarozott védett Ovezetekben kozlekedd, illetve varakozo
jarmivek behajtasi hozzajarulasainak, valamint a mozgasaban korlatozott személyek
parkolasi igazolvanyainak ellendrzése, visszaélés esetén kiilon jogszabalyban
meghatarozottak szerinti szankcionalas, a hozzéjarulas kiaddjanak értesitése.

Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalas.
Kapcsolattartas a keriileti rendérkapitanysaggal, katasztrofavédelemmel, helyi polgardr
szervezetekkel, szocialis ellatasban érintett tarshatosdgokkal, valamint az Ujpesti
Allatmenté Ligaval.

Atfogé kozteriileti ellenérzések végrehajtasa.

Kirivoan kozosségellenes magatartasi (kozigazgatasi birsag) iigyek korében:

Iktatja és kezeli a beérkezett feljelentéseket, iratokat.

Tisztdzza a tényallast, ezt kdvetden hatirozatba foglalja a dontést, szankcioként
kozigazgatasi birsagot szab ki, figyelmeztetést alkalmaz, illetve megsziinteti az eljarast.
Intézkedik az ligy attételérdl, ha az eljaras lefolytatasara hataskorrel vagy illetékességgel
nem rendelkezik.

Meg nem fizetett birsag esetén intézkedik a végrehajtasrol, dontést hoz részletfizetési
kedvezmény kérése esetén.

Biztositja az tgyfelek részére az elektronikus iigyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.



