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Budapest Főváros IV. keľület Újpest Onkoľmán yzat^ Képviselő-testületének

20512024. (rX. l3.) határozata

Budapest Főváľos IV. keľület Újpest OnkoľmányzatPo|gálľmesteľi Hĺvatalának

Szeľvezeti és Műkiidési Szabźiyzatâről

Budapest Főváros IV. kerület Újpest onkormányzataKépviselő-testülete a Magyaľország helyi
önkormányzatairő| szőlő 2011. évi CLXXXX. törvény 22. Ş (5) bekezdése, a 67. Ş d) ponija
alapján, figyelemmel az źť^|amháztaftćşrol szőlő 2}ll. évi CXCV. tcirvény 10. Ş ĺśl
bekezdésében, továbbá az tůlamháztarttĺ;ről szolő törvény végľehajtásâről szőlő 36812011.
(XII' 31.) Korm. ľendelet 13. Ş (1) és (5) bekezdéseiben foglaltakra_ a Budapest Főváros IV.
kerület Újpest onkormányzataKépviselo-testületének u ąsĺĺggo. (XII. 1I.f hatârozattxal a
Budapest Főváros IV' kerület Újpest onkormányzata (a továbbiakban: onkormányzat)
működésével' valamint a polgármester vagy a jegyző feladat- és hatáskorébe ľrrtoző ügyek
döntésľe való előkészitéséve| és végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátástra létręhozott -
Budapest Főváros IV. kerület Újpest onkormányzatPolgźrmesteri Hivatala (a továbbiakban:
Hivatal) alapító okiratában foglaltak részletezésére, a Hivatal jogszeru működése éľdekében
jelen Szervezeti és Működési Szabtĺlyzatot (a továbbiakban: SZMSZ) fogadja el'

I. Äz sZMsZ célja

Az SZMSZ célja' hogy togzitse a Hivatal adatait és szervezeti felépítését, a feladatokat,
jogköroket, valamint a mrĺködés alapveto szabâlyait'

II. Az sZMsZ hatálya

AzSZMSZhatźiya kiterjed a Hivatal vezetoire, koztisztviseloire, munkavállalóira' továbbá a
Hivatal szolgtitatćlsait igénybe vevő személyekre, a Hivatallal valamint az onkormźnyzattal
szeľzodéses j o gviszonyban álló személyekľ e, szetv ęZetekľe'



III. A Hivatal adatai, jogállása és mííktidésének fő szabályai

1. A Hivatal megnevezése: Budapest Főváros IV. kerület Újpest onkormányzatPo|gtrmesteri
Hivatala

2. A Hivatal székhelye: 1041 Budapest IV' kerület, István űt 14'

2.l. Levelezési címe: Budapest 1325 Pf.|01.
E-mail címe: ujpestph@ujpest.hu
Honlapja: www.ujpest.hu

Ż.2' A Hivataltelephęl}zei: 1042Buďapest, István út 15.

1042 Budapest, Király utca9.
1042 Budapest, Kiľály u. 12-14.
1042 Budapest, Szent István tér 13-|4.
1048 Budapest, Hajló u' 42-44.
1046 Budapest, Klauzál u' 32-34.

Koltségvetési ęlszámolási számla szźĺma'. 1 2 00 1 008 -0 1 3 3 05 5 6-00 1 00002

2.5' A Hivatal ielzoszâmai:

2.3. A Hivatal torzsszćlma:
Régi törzskönyvi azonosító

2.4. A Hivatal szźtmlavezetóie

Adószám:
Statisztikai számjel
KSHkód:0105467
PIR szám:

s04003
s04003-0-00

a RaiffeisenBankZrt.

r5504005-2-4r
1 5504005-8 41Ţ-3Ż5-01
Megye: 01 Szektor: 1251
504003

A|lamhâztartási egyedi azonosító : 7 29 062
Szaká"gazat: 841105
TB kódszám: 222255-6

3. A Hivatal alapítója: Budapest Fováros IV. keľület Újpest Önkormányzata

a helyi önkormányzatolçől
szóló 1990. évi LXV. törvény 38' Ş (1) bekezdése fMagyaľorszâghelyi önkoľmányzatairő|
szőIő 2011' évi CLXXXX' törvény 84. ş (1) bekezdése].

A Hivatal alapításának időpontia: 1990. decembeľ 1 1.

Alapító okirat kelte:

a 399 l I99Ż. (XI. 3 . ) önkoľmányz ati hattlrozattal módo sított,
a 65 l 1999 . (III' 3 0. ) önkoľmányz atĺ hatćtr ozattal módo sított,
az 52 l 2008. (II' 2 6. ) önkormány zati hattlr ozattal módo sított,
a 1 5 8 l 2009 . (v . 26 .) önkormány zati hattn ozattal mó do sított,
a 260 l 2009' (VIII. 1 1 . ) onkorm ânyzati hattlrozattal módosított'
a 3 3 5 l 2009 . (IX. 29 .) önkormány zati hattr o zattal mó do sított,
a 492 l 2009. (XII. 1 5. ) önkorm ttnyzati hattrozattal módosított,
a L 6 l 20 I 0' (I. 26 .) önkoľmány zati hattr o zattal mó do sított,
a I 42 l 20 I 1 . (V. 2 6. ) onkorm tnyzati hatâr ozattal mó do sított,
a 27 0 l 20 1 1 . (IX. 2 9. ) önkoľm tlny zati hatâr ozattal mó do sított,
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a 6 0 l 20 1 2 . (III. 29 .) önko rmány zati hatćr ozattal rnódo sí to tt,
a 222 l 20 I 2. (IX. 27') ö nk orm ány zati hatźr o zattal mó do sított,
a 28 4 l 20 1 2 . (X. 2 5') önkorm ány zatj hatâr ozattal mó do s ított,
a 28 l 20 l 6 . (IL 2 5 .) önko ľrnány zati határ ozattal mó do s í to tt,
a 2 I 2 l 2020' (X. 29 .) önko nnány zati határ o zattal rnó do sí to tt,
a l 48 l 2023. (V I. 2 1 . ) önko rm á ny zati hattr o zattal módo sított,

45l t990. (XII. 1 1.) önkoľm ányzati határozat

4. A Hivatal fenntaľtój a, irányítő szeľve' ellenőľzése
A Hivatal fenntaľtóia: Budapest Főváros IV. keľület Újpest Önkormányzata

A Hivatal irányító szerve: Budapest Főváros IV. kerület Újpest Önkormányzata Képviselo-
testülete

A Hivatal felett ell ęĺlőľzést gyakorol:
Budapest Főváľos Kormányh iv atala,
Fővárosi Főügyészség,
Allami Szárnvevőszék.

A çaz dÁlknl1 Âą ell eni\r-Äoére iososultak
Állami Számvevőszék,
Magyar Állarnkincstáľ'
Ko rmány zatĺ Ell eno r zés i H i vat al'
a Hivata| belső ellenőre, fiiggetlenített pénzigyi-gazdastĺgl ellenorzésre jogosult
személyként,
az onkorm tĺnyzat konyvvizs gálój a'

5. A Hivatal besoľolása, jogállása, jogköľe, közfeladata

5.l. A Hivatal besoľolása

A Hivatal önálló jogi személy, titalźnos képviseletét a jegyző Íátja e|, képviseleti jogköre
gyakoľlását esetenként, illętve meghattľozott ügyekben' âtruházhatja. A Hivatal
előir tlnyzatai fel ett teţ es j o gkörrel rendelkezik.

B ér gazdtiko dás i j o gköľe : ö nál l ó bér- és létsztmgazdálkodó.

Feladatellátást szolgćtló vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a leltáľ szeľint
nyilvántartott ingatlanok, immateriális javak és tárgyi eszközok. A Hivatal a rendelkezésre
ál1ó vagyontárgyakat feladatainak ellátásához szabadon használhatja a jogszabályok
figyelembe vételével'

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogköľébe gazdálkodő sZeľV nem
tartozik. A Hivatal részére külso szervezęt (nem önkormźnyzati alapítású költségvetési
szerv) nem láthat el gazdźikodási feladatokat.

Önálló gazdálkodási, maradványérdekeltségű költségvetési szety, vállalkozási
tevékenységet nem folytat.



5.2' Jogállása. jogköľe
A Hivatal rendelkezik a Polgáľi Töľvénykonyvrol sző|ő 2013. évi V. toľvényben és az
egyéb jogszabâlyokban meghattrozott, az önálló jogi személyiséghez kapcsolódó
jogokkal és kotelezettségekkel.

Jogszabályban meghatârozott kozfe|adata: aZ Önkormányzat működésével, a
polgármester vagy a jegyzo feladat- és hatáskörébe l'artozó ügyek döntésľe való
előkészítésével és a döntések végrehajtásával kapcsolatos feladatok ellátása. A Hivatal
kozreműköd1k az onkormányzatok egymás kozötti, valamint az tillami szervekkel torténő
együttműködés ö sszehangol ásában.

A Hivatalnak nincs jogi személyiségű szervezeti egysége.

6. A Hivatal illetékessége teľülete és műktidési ktiľe

A Hivatal illetékessége tertilete és műkodési kĺjre Budapest Főváľos IV. kerület Újpest
kozigazgatási terĹilete' A Hivatal illetékessége kiteľjed továbbá az egyéb kozigazgatźsi
területeken ellátandó, jogszabtiyon Vagy szerzőđéses jogviszonyon alapuló feladatokĺa is.

7. A Hĺvatal tevékenységi ktiľei

7.I' A Polgármesteri Hivatal szakâEazati besorolása:

841 105 Helyi önkormányzatok és táľsulások igazgatâsi tevékenysége

7.2. A Polgármesteri Hivatal kormányzati funkciói

Alaptevékenység

kormtlnyzatí
funkciószám
011130

kormttny zati fu nkció me gnevezés e

0IIŻ20
011140

01 3350

01 3360

016010

016020
016030
016080
03 1 030
044310
061010
066010
066020
07ó010
08 I 045
082010
098010
106020

onkormán yzatok és önkormá ny zati hivatalok j o galkotó és
általános igazgatźsi tevékenysége
Adó-, vám- és jövedéki igazgatâs
országo s és hel yi nemzeti s égi önkormán y zatok igazgatźsi
tevékenysége
Az önkorm źtny zati vagyonnal v alő gazdźtlkodás s al kap csolato s
feladatok
M ás szerv ek részére v é gzett p énzugyi- gazdálkodási, üzemeltetési,
egyéb szolgáltatások
or sztrygýl és i, ö nkorm tny zati é s euľóp ai p arl am enti
képviselőválasztásokhoz kapcsolódó tevékenységek
országos és helyi népszav azźlssal kapcsolatos tevékenységek
Allampol g tlr sági ügyek
Kiemęlt állami és önkormányzati ľendezvények
Közterület rendj ének fenntaľtása
Epítésügy igazgatâsa
L akásp o l itika i gaz gatźs a
Zö1dterület-kezelés
Váro s-' kozsé ggazđálkodási egyéb szol gáltatások
E gészsé gü gy i gazgatása
Szabadidőspoľt- (rekreációs sport-) tevékenység és támogatása
Kultúra igazgatźsa
oktatás igazgattsa
Lakásfenntartással' lakhatással összefu ggő ellátások
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l09010 Szociális szolgáItattĺsokĺgazgatása

8. A Hivatal képviselete

A Hivatal képviseletéľe a jegyző jogosult. A jegyző távollétében a helyettesítésére kijelölt
aljegyző, illetve egyes ügyekben az tlltďruk írásban meghatalm azott koztisztviselő jogośult a
Hivatal képviseletéľe.

A jogi képviseletet egyedi meghatalm azás alapjttn kozttsztviselői kinęvęzéssel rendelkezo
jogtanácsosok, valamint ügyvédek, ügyvédi irodák; nem kotelező jogi képviseletet igénylő
esetekben köztisztviselői kinevezéssel ľęndelkező jogi eloadók látják el.

9. A Hivatal gazdálkodása

A Hivatal a feladatel|átâsttt szo|gâ|ő Vagyon felett, tovźhbá a leltár szerint nyilvántartott
immateriális javak és tárgyi eszközök felętt szabadon ľendelkezik. A gazdá|kodás részletes
ľendjét külön, a Hivatal vezetése által kiadott szabtiyzatok tartalm azztlk.

10. A Hivatal gazdasági szervezete

l0.1. Az á|lamhtvtaftásľól szóló toĺvény végrehajtástről szőlő 36812011. (XII. 3l.) Korm'
rendelet (a továbbiakban: Ávr.) 9. $ (1) bekezâése alapján a jogszabá'|yban elbírt feladatokat -
mint a Hivatal gazdastĺgi szervezete - az alćhbi szetvezęti egységek látjâk elŻ

a) Gazdasági Főosztály
A Gazdasági Főosztály ellátja az onkormźnyzat, a Hivatal, valamint külön megállapodás
szeľint a nemzetiségi önkormányzatok költségvetésének elóirânyzatai tekintetébin a
gazdtikodźlssal, könywezetéssel és az adatszolgáltatással kapcsolatos feladatokat.

A G azđastlgi Foo sztál y osztâ|y szintű szerv ęzeti egységei
a Költségvetési osztály,
aPénzúgyi és Számviteli osztály,
az Ad'őigazgatási osztâly.

A jogszabályban eloírt költségvetési eloirtnyzatok tekintetében a gazd,á,|kodással,
könyłvezetéssel, adatszo|gtitatással cisszefiiggő - feladatok at aGazdasâgiFoosztály szervezeti
egységei az alźlbbiak szeľint látják el:

Ktiltségvetési osztály: költségvetés tervęzés, az e|oirânyzat-ťe\hasznźits és e|őirânyzat-
mó do sítás, zttr számadás és b eszámoló elkészítése'
Pénziigyi és Számviteli osztály:készpénzkezelés,könywezetés, beszámoló elkészítése,
Adĺíigazgatási osztály: hatáskörébe és illetékességi körébe lartoző központi és helyi
adók, telepi'ilési adó, magánfőzo desztilláló berendezésének bejelentéséhez kapcsolódó és
aZ önkormányzat feladatkörébe utalt teendők ellátása, adók módjára behajtandó
köztartozások' talajterhelési dţ és kozigazgatási hatósági eljárási illeték nyilvántaľtása,
kezelése, kivetése' beszedése, ellenőrzése, hatósági bizonyitvâny kiadása, valamint az
i nform áci ó szol gźĺltattts s al kap cs o l ato s el ő í rt ťel ad atok.

b) Vagyongazdálkodási osztály
A Vagyongazđtůkodasi osztály ellátja az Önkormtĺnyzat vagyongazdálkodása körében, a
vagyon hasznâ7atával, hasznosításával, védelmével kapcsolatos feladatokat.
Feladata: vagyonkataszteľi-nyilvźntartź.s, vagyonhasznćiathoz és hasznosításhoz,
vagyonvédelemhez, adatszo|gtitatáshoz kapcsolódó feladatok, aZ önkoľmányzati



vagyongazdálkodással kapcsolatos döntések előkészítésę és a döntések végrehajtásának
megszervezése.

I0.Ż. A gazdasâgi szervezętbę tartoző egységek vezetői önállóan is felelosek a szakmai
tevékenységek ellâtásáért, míg a feladat ellátás gazdasági,- pénzijgyi vonatkozásában
integrálódnaka gazđasâgí szetvezetbe, tevékenységük kontrollját, felügyeletét a jegyzo látja el.

A Hivatal gazdasźĺgi vezetóje _ tekintette| az Avr 11. ş (2) bekezdésében foglaltakţa - a
G azdasági F ő o sztâly ťo o sztál yve zeto j e.

l0.3. A gazdasági szęrvezęt fęladatainak ľészletes leíľását aZ egyes szęrvęzeti egységek kapcsán
a Függelék, szükség esetén aZ egyes szervezeti egységek ügyrendje, és a belső szabályzatok
tarta|mazztlk,azći|amháztartâsrol szóló Żu1. évi CXCV. torvény 10. Ş (5) bekezdése és az
Ávľ. l3. Ş (5) bekezdése a\apjźĺn.

11. Munkáltatói jogok gyakoľlása

1 1'1' A polgármester tekintetében a munkáltatói jogokat a Képviselő-testület gyakorolja.

11'2. A polgáľmesteľ gyakoľolja:

azegyéb munkáltatói jogokat aza|polgćrmesteľek és az önkormtĺnyzatiintézményvęzętők
tekintetében'
a munkáltatói jogokat a jegyzo, aljegyzők tekintetébęn,
a munkáltatói jogokat az ĺinkormányzati tanácsadók, illetvę főtanácsadók tekintetében (a
közszolgálati tisztviselőkről szőlő Ż011. évi CXCIX. törvény 239. Ş-a alapján)'

A polgáľmesteľ egyetéľtése szükséges a Hivatal valamennyi köztisztviselője, munkavállalója
kinevezéséhez, munkaviszony létesítéséhez, bérezéséhez, vezetői megbizáshoz és annak
visszavonásźlhoz, felmentéséhez, felmondáshoz, fegyelmi eljárás megindításához és a
jutalmazásâhoz. Az egyetértési jogkoľe gyakoľlásának szabâIyaiľól a polgármester belso
szab źiy z atban rend elkez ik.

1 1.3. A jegyző gyakorolja

az alapvetoi munkáltatói jogokat a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében,
az egyéb munkáltatói jogokat az aljegyzok tekintetében.

A jegyző a Hivatal köztisztviselői és munkavállalói tekintetében az egyes' egyéb munkáltatói
jogköľét (igy ttrgyévi rendes és ľendkívtili szabadság engedélyezése, túlmunka, illetve heti
pihenőnapon, szabadnapon vagy munkaszüneti napon végzett munka ellenéľtékeként járó -
személyre szóló - szabadidő megállapítása és kiadása, taľtós távollét, kitüntetésre javaslattétel,
minősítés, teljesítményértékelés, munkakĺjri leírás készítése és felülvizsgálata gyakorlását) a
foosztályvezetól<re és osztályvezętőkĺe a vęzetésük alâ tartoző szęrvezeti egységek esetében
tltruhtĺzhatjaahatźtlyosszabćllyzatokbanfoglaltakszerint'

A főosztályvezętok és osztályvezętok által ellátott egyéb munkáltatói feladatokat a Függelĺźk,
szükség esętén aZ ęEyes szewezetí egységek ügyrendje' valamint a Kozszolgá,lati Szabá|yzat
tartalmazza.



12. A Hivatal működéséľe vonatkoző általános szabályok

12.1. A Hivatal munkarendie
A munkaiđővel' és az igyťélfogadás rendjével kapcsolatos ľendelkezéseket az SZMSZ 2
mel l éklete tartalmazza'
A munkaidővel, és aZ ügyťélťogadás rendjével kapcsolatos további rendelkezéseket a
Kozszolgtĺlati Szabályzat, az Újpesti onkormányzati Rendészet Ügyrendje, egyes kérdésekre
vonatkozó önkormányzati rendeletek, határozatok, valamint belső utasítások ěs szabályzatok
hrta|mazzák'

l2.2. A belső szabályozás ľendie
A Hivatal műkodését a jogszabźĺlyokban előírtak, valamint a belso szabá'lyozást megvalósító
polgáľmesteri, jegyzői, illetve polgármest eri-jegyzői kozös utasítáśok' intézkedések
tarta|mazzák.

Polgáľmesteri normatív utasítás: a polgármesteľ feladatkörében a Hivatal egészére a
polgármester felügyel ete aLá ĺartoző szęrvek szetvezetére műkodésére és tevékenységére
vonatkozó, továbbá a Hivatal szetvezeti egységeire vonatkozó általános, nem eseti feladat
meghattnozás, és a végrehajtás rendjének szabćiyoztĺsa.

Polgármesteľi intézkedés: a polgármester feladatkörében a Hivatal egészére, vagy
szewezeti egységeire vonatkozó eseti feladat meghatáľozâsa, a végrehajtás rendjének
szabtúyoztlsa nélkül.

Polgármesteľi és jegyzői közös utasítás: a polgármesteľ és a jegyző ťeladatkörét érintő, a
Hivatal egészére, Yagy szervezeti egységeire vonatkozó feladat meghatároztĺs, és a
végľehajtás rendjének szabtiyozása.

Polgármesteľi és jegyzői közös intézkedés: a polgármester és a jegyzo ťeladatkörét érinto,
a Hivatal egészéte, va1y szervezeti egységeiľe vonatkoző - a végľehajtás ľendjét külön
nem szabályoző - eseti feladat meghatározása.

Jegyzői normatív utasítás: a jegyző a feladatköľében a Hivatal egész&e a jegyző
felügyelete alâ tartoző szervek szervezetérę múködéséľe és tevékenységére vonátkoző,
továbbá a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozó általános, nem eseti feladat
meghatfuozás, és a végľehajtás ľendjének szabtiyozâsa.

Jegyzői intézkedés: a jegyző a feladatkĺirében a Hivatal egészére, vagy szewezeti
egységeiľe vonatkozó eseti feladat meghatźrozása, a végrehajtás rendjének szabâlyozâsa
nélkül.

Egyes belső szabá|yozási dokumentumok utasítás formájában szabtiyzatként kerülhętnek
kiadásra, jogszabályi ęlőírás alapjtĺn, vagy ha a Hivatal általános műkodésével összefüggő,
illetve egy kiemelt fontosságú részletes szabályozźtst igénylő ťeladat szabályoiâsât
tartalmazztlk Kiadhatja a polgáľmester, a jegyzo' hatáskörénél fogva együttesen vagy önállóan.

A belső szabtiyozźts jóváhagyásľa történő elokészítésérol, aknalizźiźĺsáról a kijelölt szakmai
fel adatot el l átó fóo sztál yve zeto és o szttiyv ezető gondo skodik.

Normatív határozat és utasítás megjelölése ésközzététele során a hatályos jogszabtiyokban
foglaltak szerint szükséges eljárni' A belső szabályozźls nyilvántartâsât a Polgármesteri
Titkárság végzi.
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12.3 . Kozérdeku adatok megismeľésę

A közérdekĺĺ adatok megismeréséľe irányuló kérdések intézésével és a kötelezőenkozzéteendő
adatok nyilvánossâgrahozatalának ľendjével kapcsolatos fęladatok részletes szabâlyozźtsźtt az
Elektronikuskozzétételi kötelezettség végrehajtásának rendjéro1 szóló utasítćs tartalmazza.

12.4. Hivatal kapcsolattartási módia

a) Belso kapcsolattartás rendje: A Hivatal működési ľendje a VII. fejezetben szabtiyozottak
szerint torténik.

b) A Hivatal és külso szervek kapcsolata:
Hatósági eţárás során a Hivatal munkatársai a feladatuk ellátása közben az éľintett táľs-
és szakhatóságokkal, illetve az e|jćtrâs egyéb résztvevőivel a munkaköri leíľásukban,
val amint a hatál yo s jo gszab źiyokb an me ghattr ozottak sz erin t tartanak kapc so l atot.

Adatszolgáltatás során a Hivatal munkatársai a hatályos jogszabályokban, illetve a belső
szabtiyozćts szerint' munkaköri leíľásuknak megfeleloen kĺjtęlesek eljáľni'

Pâ|yënatok, szerzodések, egyéb külső kapcsolattaľtás során a vonatkozó szeľződésben,
ptiytuati előíľásban szeľeplő feltételek mellett torténik a kapcsolattartás'

c) A médiával való kapcsolattartás rendje:
A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét éľintő kérdésekben a médiának a
polgármester, a jegyző, valamint aZ erţe aťelađatrakijelölt kommunikációs kapcsolattartó
adh atn ak tâj éko ztatäst'

Äz aljegyzők, a szervezeti egységvezetók, valamint az érđemi ügyintézést végzok csak a
polgármester' illetve a jegyzo eseti előzetes írásbeli engedélye alapján és csakis a
feladatkörükbe tartoző szakmai ügyekben nyilatkozhatnak a médiának.

12.5. Szakmai és törvényességi ellenőrzés:
A jegyzo irânyitása szerint végzett fiiggetlen törvényességi és szakmai ellenorzésekaszervezeti
egységekben folyó feladatok ellátásának ľendszeľes ellenőrzéséľe terjednek ki. Az ęllenőľzések
feladata, hogy az előírások és a célok, feladatok megvalósulásának összevetésével értékelést
adjon a feladatok végrehajtásânak szabtllyosságáľól és hatékonysźtgźről, mutasson ľá a
munkavégzés kedvező jegyeiľe, tárja fel a végľehajtást akadályoző tényezőket, a céloktól való
eltérés okait, és tegyen javaslatot a hiányosságok felszámolźsźlra, a tevékenység fejlesztésére.

13. A Hivatal a nemzetiségek jogairő|2011. évi CLXXX' törvény és egyéb jogszabályok
a|apjźln, továbbá az egyittműködési megállapodások alapján ellátja - a Hivata| ęzzęl kijelölt
koztisztviselői, munkavállalói iÍjân -

az Újpesti Bo1gár Nemzetiségi onkorm'ányzat,
a BP. IV. Újpesti Cigtny Nemzetiségi onkormányzat,
az Ujpesti Göľög Nemzetiségi o-nkormányzat,
az IJ jp esti H orvát Nemz eti s égi onkormá ny zat (m e gaĺ akut á s á t kov e t ő e n ),
az Újpesti Lengyel Nemzetiségi. onkormányzat
az U jpesti Német Nemzetiségi onkormányzat,
az Ujpesti ormény Nemzetiségi.Onkormányzat,
az Ujpesti Román Nemzetiségi onkormányzat,
az Új p esti Ruszin Nemzeti s é gi..Önkormá ny zat,
az Ujpesti Szerb Nemzetiségi onkormányzat,
az Ujpesti Szlovák onkotmányzat,
az Újpesti Ukĺán Nemzetiségi onkormányzat,



adminisztľációs és egyéb ügyviteli feladatait, a nemzętiségi onkorm ânyzatok költségvetése
tervezésének és végľehajtásának folyamán rá hźľutő feladatokat' bizĺosítja a nemżetiségi
önkormányzatok mrĺködési, személyi és tárgyi feltételek megteremtését.

Iv. A Hivatal belső felépítése

1. A Hivatal az a|âbbi szervezeti egységekre tagozódik:

1. Polgáľmesteľi Kabinet
1.1. Polgáľmesteľi Titkáľság
(polgármesteri tĺtkttrsâgvezetó; referensek; önkormányzati fotanácsadók; önkormányzati
tanácsadók)
1.2. F őépítészi lľoda (főosztály jogállású)
1.3. Beszeľzési és Pľojektkontľolling Iľoda (foosztály jogállású)

2. Kommunikációs Kabinet
(kabinetvezető ; referensek)

3. Idősiigyi Kabinet
(kabinetvezető ; referensek)

4. Alpolgáľmesteľi Kabinet és Alpolgármesteľi Titkáľságok
(kabinetvezető ; titkárs ágv ezetok; referensek)

5. Belső Ellenőľzési Egység

6. Jegyzői Kabinet
(kabinetvezeto)
6.l. J egy zői Tĺtká ľs á g (titkárs ágv ezeto, refeľens ek)
6.2. Személyügyi osztály
6.3. Informatikai osztály
6.4. Gondnokság

7. Gazdasági Főosztá|y
7.1. Költségvetésĺ osztály
7.2. Pénzíigyi és Számvĺteli osztály
7.3. Adĺĺig azgatási osztáty

8. Váľosiizemeltetési Főosztály
8.1. Beľuházási Osztály
8.2. Váľosĺizemeltetési és Ktiľnyezetvédelmi osztály
8.3. Közhasznű Foglalkoztatási osztály

9. Jogi Osztály

10. SzociáIis osztály
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11. Lakásügyi osztály

12.Igazgatási osztály
12.1. Anyakönyvi Csopoľt

13. Ugyviteli osztály

14. Ifjúsági, Spoľt, Mĺĺvelődési és oktatási osztály

1 5. Vagy ongazdáikodási osztály

1 6. Új pesti onkor mânyzati Rendészet

2. A Hivatal belső szervezeti felépítését azSZMSZ 1' melléklete szemlélteti.

3. A Hivatalban a betoltheto álláshelyęk szâmźlt a Képviselő-testület évente' a mindenkor
hatályos költségvetési ľendeletében hattrozza meg.

4. A szervezeti egységek engedélyezett létszttmćtt külön jegyzői utasítás tartalmazza. A
szervezeten belüli létszámmozgást szükség esetén a jegyzó engedélyezi.

5. A Hivatalban foglalkoztatottakľa vonatkozó jogviszoný a hatályos jogszabályok, valamint
a KözszoIgálati Szabá,lyzat hatźrozza meg.

v. A Hivatal iľányítása és vezetése

V.1. Polgáľmesteľ

1. A képvĺselő_testület döntéseĺ szerint és saját hatásktiľében irányítja a Hivatalt.

2. A polgármester gondoskodik a jogszabźtlyokban, a Képviselő-testülęt döntéseiben
megţatźtr ozott fel adatai ell átás áľó l, hatáskoľe gyakorl ás áró l.

3. Gondoskodik a helyettesítésének rendjéről.

4. Irźnyitja az alpolgźrmesterekęt feladataik ellátásában, összehangolja tevékenységüket.

5. Gyakoľoţa a munkáltatói- és egyéb munkáltatói jogokat a jogszabźllyok és jelen SZMSZ
alapján.

6. Egyetéľtési jogot gyakoľol valamennyi köztisztviselo és munkavállaló kinevezése,
felmentése , vezetői megbizâsa, a vezetoi megbízásuk visszavonása, valamint az erkölcsi és
anyagi elismeľése soľán.

7. A jegyző javaslatainak figyelembevételével megţatźlrozza a Hivatal feladatait az
Önkormányzat munkájának szervezésében, a dontések elokészítésben, valamint a
végľehajtásában.

8. Dönt a jogszabźiy tůtal hatásköľébe utalt âl|amigazgatźĺsi ügyekben, hatósági
hatásköľokben. Egyes hatásköľeinek gyakoľlását átruhtzhatja az alpolgármesterľe, a
jegyzor e, a Hivatal ügyintézój ére.
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9. A jegyző javaslattra eloteľjesztést nýjt be a Képviselo-testületnek a Hivatal belso
szervezeti tagoződásźlnak, munkarendjének,
meghatźlrozásźra.

valamint ügyfélfogadási rendjének

1 0. A hatáskoréb e tartoző ügyekben szabtiyozza a kiadmá nyozás ľendj ét'

11. Törvényben vagy torvény ťelhata|mazźsa alapjân, kormányrendeletben ęloírt esetekben
honvédelmi, polgáľi védelmi, katasztrőfa-elháľítási ügyekben részt vesz az orszźl,gos
til ami gaz gat ás i fel ad ato k h e l yi ir ány itás than é s vé grehaj tá s áb an.

1 2. Fel elő s az ĺjnkorm án y zat gazđáIko d ás ának szab tůy sz eľűs é géért.

13. Ellátja a jogszabâIyokban meghatározott egyéb feladatait.

V.2. Alpolgáľmesterek

A polgármester munkáját alpolgármesterek (4 fo alpolgármester) segíti' Az
alpolgármesterek a polgármester iľányításával lâtják el feladataikat' Távolléte esetén a
Hivatal irányításával kapcsolatos jogosítvtnyaita helyettesítéssel megbízott alpolgármester
gyakorolja.

2, Az alpolgáľmesterek a szakterületükön a feladatot ellátó szervezeti egységek
közreműködésével, dontések elokészítésével segítik a polgármestert' Felelossěggeĺ a
Képviselő-testületnek tartoznak, đe az operatív napi munkábarra po1gármesteľ irányításával
a munkaköri leírásukban foglaltak szerint latják el feladataikat, amelyekéľt feleiósséggel
tartoznak.

3. Az alpolgźtrmesterek együttműkodnek a polgármesterrel az Önkorm ányzatképviseletében,
a bizottságok munkájának ĺjsszehangolásában) a Hivatal önkormányzati fęlad,atainak
feltigyeletével kapcsolatos ťeladatok ellátásában' Munkaköri leírásuk sżerint előkészítik a
Képviselő-testület olyan napirendi pontjait és kozreműködnek azon hattnozatok
végrehaj tás áb an, amel yek fel adatkörĹikkel ö s sz efü ggenek.

4. A Polgármester normatív utasításb anhatźtrozza meg és a munkakori leírásokbanrészletezi,
hogy aZ alpolgáľmestęrek milyen munkamegosztásban vesznek részt a Hivatal
tevékenysége ťeletti felügyelt gyakorlásában. Az alpolgármesterek felügyelik - a hatósági
ügyek kivételével - ahozztţuktartoző munkaszervezeteket, azokvęzetoinek munkáját éů
hozzćĄuk ľendelt intézményeket, valamint egyes tevékenységi köröket.

5 Az alpolgźtrmesterek k<jzül az általźnos helyettest a polgármester jelöli ki, személyérőĺ a
po l gárm est er táj ékoztatj a a Képvi selő -testül etet.

Y.3. Jegyző

1. A Polgáľmesteľi Hĺvatalt a jegyző vezeti. A jegyző ellâtja a jogszabályok által feladat- és
hatáskcirébe utalt feladatokat

2. A' jegyző az irânyítźlsi feladatait az a|jegyzok, valamint a Hivatal vezętó beosztású
köztisztviselői útján látja el'

3. Kĺjzvetlen felügyelete és irányítás a a|á tartozik a Jegyzói Kabinet.
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4. Gyakorolja a Hivatal köztisztviseloi és munkavállalói felett a munkáltatói jogokat' A
Hivatal valamennyi köztisztviselóje, munkavállalója kinevezéséhez, munkaviszony
létesítéséhez,bérezéséhez,vezetoi megbízáshoz és annak visszavonásźlhoz, felmentéséhez'
felmondáshoz, fegyelmi eţáľás megindításźlhoz és a juta|mazâsćůloz a polgármester
egyetértése szükséges'

5. Gondoskodik az onkormźnyzat mtĺködésével kapcsolatos feladatok ellátásáról, egyben
felügyel a Hivatal tevékenységének törvényességéľe, ennek körében ellenőrzi a Hivatal
hatósági tevékenységét, szükség esetén funkcionális, eseti és célvizsgtůatot rendel el.

6. Tanácskozási joggal veszrészt a Képviselo-testület, valamint szükség szerint a bizottságok
ülésein, előteľjesztéseket készít, gondoskodik a testületek döntéseinek végĺehajtásáról'

7. Figyelemmel kíséri és segíti a települési nemzetiségi önkormttnyzatok működését. A
nemzetiségi önkormányzatok ülésein szükség szeľint, illetve meghívás ęsetén vesz részt.

8. A hatáskörébe tartoző ügyekben szabtúyozza a kiadmányozâs rendjét.

9. Döntésre előkészíti a polgármester hatáskoľébe hrtoző kozigazgatási, államigazgatási
ügyeket'

10. Dönt a hatásköľébe utalt ügyekben, valamint azokban a hatósági ügyekben, amelyeket a
pol gármest er r észér e âtad.

11. Beszámol a Hivatal tevékenységéľől szükség szerint a polgármestemek, évente a képviselő-
testületnek'

|2.Yezetői értekezleteken kiadja és számon kéri a Hivatal aktuális feladatainak végrehajtását,
biztosítj a az informâciócseľét.

13. Műkodteti a fiiggetlen belső ellenorzést.

l4.Kiadja a jogszabâ|yok által a hatáskoľébe utalt szabtúyzatokat.

15. Ellátja a jogszabt:,|yokban megllattrozott egyéb feladatait'

V.4. Aljegyzők

1. A polgármęster - pá'Iyâzat a|apjân,hatfuozatlan időre _ a jegyző javaslattĺra legfeţebb két
a|jegyzőt nęvez ki.

2. A jegyző általános helyettesítéséľe jogosult aljegyzőt - a jegyző javaslatára - a polgáľmester
jelöli ki'

3. A jegyzot - tartós akadâIyoztatása esetén _ a jegyző általános helyetteseként kijeltilt
a|jegyző telj es j o gkörľel helyettesíti.

4. Az a|jegyzők - a jegyzo által meghattlrozottak szerint és a jegyző _ irányításával _
kĺjzreműködnek a Hivatal vezetésében, munkájának megszervezésében. Ăz a|jegyzok
önálló szęrvezeti egységek vezetésével is megbízhatók'
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V.5. Szeľvezeti és vezetőiszintek

A Hivatalban szervezeti egységként foosztályok, osztályok, valamint a foosztály_ és
osztályszerkezeten kívül kabinetek' polgármesteri és alpolgármesteľi titkáľságok, valárnint
fóoszttiyszerkezeten kívüli onálló iľodák műl ödnek'

2' A foosztály jogállású szęrvezęti egységek vezętói foosztályvezetői kinevezést kapnak. (A
Foépítészi lroda, a Beszeľzési és Projektkontrolling Iľoda vezetője, továbbá a
kabinetvezetők fooszt źtlyv ezetői kinevezésűek. )

3' A Hivatalban főosztályvezető'helyettesi rnegbízás adható ťoosztályvezetőhe1yettesítésére,
továbbá szervezeti egység, vagy belső szervezeti egység veźetésére. A Hivatalban
osztá'lyvezető-helyettesi megbizás adható osztźiyvezeto ňélye1tesítéséľe.

4' A szervezeti egységek vezetoi egymással mellérendeltségi viszonyban állnak és kötelesek
együttműködni a fęladatok ellátásában. Egyes szerveieti .gyrég vezetok, illetve más
személyek, több szervezeti egységre is kiteľjedően összeřógó, kooľdináló feladattal
bízhatók meg.

VI. A Hivatal feladatai
1. A Hivatalnak a kötelező és önkéntvâltalt feladatait a hatályos jogszabtůyok, a képviselő-

testület, a polgánnester és a jegyző rendelkezései határoz raŔ 
^ěg.

2. A Hivatal a feladatai ellátása során a testületek döntésęit segíto szakmai elokészítő
tevékenységet folytat, illetve a döntéseket követően - szükség .r"ňt - közľemrĺködik azok
végrehajtásában. A végľehajtás során együttműködik az onkormán yzat intézményeivel
valamint a gazďasági társaságaival'

3. A Hivatal tevékenységét az egyes szervezęti egységek feladatait hrtalmazojogszabályok
határozzźtkmeg.

4. A Hivatal szervezeti egységeinek alapvető feladatait (Polgármesteri Hivata| szervęzeti
egységeinek fóbb feladat- és hatásköń jegyzékét) felsoroláss zeruęn a Fĺiggelłźktartalmazza.

5. A Hivatal köztisztviselőinek' munkavállalóinak ľészletes feladatait, a munkakörökhöz
tartoző feladat-és hatásköröket, a hatáskörök gyakorlásának módját, a konkľét helyettesítés
ľendjét szükség esetén aZ ęEyes szervezeti egységek ügyrendje és kotelezően a munkakori
leírások lartalmazztlk

VI.1. A szeľvezeti egységek vezetőinek feladatai

Főosztályvezetó

1. A ťoosztályvezető fęlelős az tita\a irányított szervęzeti egységek munkájáéľt, annak
szakszeľű és jogszenĺ működésééľt.
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2. Gondoskodik a füosztályon levo vezetok' illetve rajtuk keresztül a koztiszÍviselok és

munkavállalók munkaköri 1eírásának elkészítésérol, annak naprakészen taľtásáról,
minősítésükről' a teljesítmény-követelmények kitlĺZéSéľől, értékelésérol.

3. Felelos az irânyittsa a|att álló szervezeti egységek feladatainak ellátásáért'

4. Ellenőrzési fęladatainak ellátása során rendszeresen beszámoltatja a ťooszttiyvezetó-
helyetteseket és az oszttiyvezetőket, - szükség esetén rajtuk keresztül - azugyintézőket a
munkaterületre vonatkozó döntések, jogszabályok' munkakori leírásban meghatârozott
feladatok végľehajtásáľól; valarnint megvizsgáţa a munkafolyamatba épített ellenorzés
megvalósulását.

5. Gyakoľolja a polgármester és a jegyzo által meghattrozoÍt köľben a kiadrnányozási jogot.

6. Szükség esetén közreműködik a testületi és bizottsági előterjesztésęk elkészítésében, a
meghozott döntések végrehajtásában.

7. Részt vesz a Képviselo-testület és a szakteľületét éľintő bizottsági üléseken

8. Felelos a Hivatal munkáját elosegítő, mind a főosztályon belüli, mind az azon kívüli hivatali
szęrvezeti egységek együttműkodését biztosító belső kapcsolattartásért, illetve a külső
szervekkel fennálló kapcsolattaľtásért.

9. Felelős aZ éves költségvetésben jóváhagyott szakmai feladatelhatárolás szeľinti
betartásáért, illetve aZ e korben létrejött kötelezettségvállalásokeloirtnyzatok

végľehajtásáért.

10. Felelős a főosztźtly munkáját éľinto jelentések, statisztikai kimutatások, adatszolgáltatások
elkészítéséért.

11. Felelos a szakmai teľületét érintoen a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betaľtásáért és betartatásáért, továbbá a közvélemény tájékoztatása
éľdekében a közérdekű adatok gyors és pontos szolgáltatásáéľt.

12. Felelős a szakteľületét érintoen aZ elektronikus kozigazgatási hatósági ügyintézésre
vonatkozó előírások végľehajtásáéľt'

13. Felelős a belső szewezeti egységet éľinto jogszabtiyok betartásáért és betartatâsâért.

|4. E szabźiyokat a főoszttĺ|yvezetoi jogállású irodavezetokre és kabinetvezetőkre is
értelemszerúen alkalmazni kell.

Főosztályvezető-helyettes

Köztisztviselő foosztályvezető-helyettesi megbiztst kaphat a munkamegosztás szempontjából
elkülönült szęrvezeti egység vezetéséľe; továbbá egy főosztâ|yvezető-helyettesi megbízás -
fóosztâ|yvezetó helyettesítésére szervezeti egység vezetése nélkül is adható, ha a
foosztályvezetót a fooszttůy vezętésén túlmenően egyéb ľendszeľes feladat ęllátásával is
megbiztttk,vagy aťőosztálylétsztlma, illetve belső szervezetitagozódása ezt indokolttáteszi.

1. Gyakoľolja a polgáľmester és a jegyzo által meghatćlrozott köľben a kiadmányozási jogot.
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2' Szükség ęsetén közľernűködik a testületi és bizottsági előteľjesztések elkészítésében, a
meghozott dĺjntések végľehajtásában.

3. Részt vesz a képviselő-tęstület és a szakteľületét érintő bizottsági üléseken.

4' Felelos a Hivatal munkáját elosegíto' aZ egyes szęrvezeti egységek együttmrĺkodését
biztosító kapcsolattartásért.

5' Felelos aZ éves költségvetésben jóváhagyott szakmai feladatelhatáľolás szerinti
eloírânyzatok betartásáért, illetve aZ e korben létrejött kötelezettségvállalások
végrehajtásáért.

6' Felelós a szakmai területét érintően a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladaţok betartásáért és betartatásáért, tovt,ŕ)bâ a közvélemény tâjéŔoztatása
érdekében a kozérdekű adatok gyoľs és pontos szolgtitatâsáért'

7. Felelos a belső szervezeti egységet érintő jogszabtĺlyok betartásáért és betartatźlsâért.

8. Ellátja lnindazt a feladatot, amelyeket rnunkaköri leírása tartalmaz.

osztáIyvezető

1' Az osztźiyvezető tevékenységét kozvetlenil az osztttly szintl'ĺ szewezeti egység
irányításâért felelős foosztályvezető utasittlsai szeľint végzi. Főosztályv ezető hiányáb;" -osztâlyvezeto felügyeletét közvetlenül a jegyz(5 ,ugy ui una kijelöli aljegyzo ltúja e|. Az
iľoda jogállású szervezeti egységek vezetője a tevekenységét u polgáňester, illetve ajegyzłl utasításai szerint végzi.

2. Felelős az titala vezetett szervezeti egység munkájának megszerv ezéséért irányitásźÉrt, a
munkaerő- gazdźikodtls hatékony lÎegszerve zéséért.

3. Gondoskodik a szeľvezeti egység köztisztviseloi és munkavállalói munkaköri leírásának
elkészítéséről, annak naprakészen tartásáró1.

4. Ellenőrzési feladatainak ellátása során rendszeresen beszámo|tatja az ügyintézőket a
munkateniletre vonatkoző dontések, jogszabályok, munkaköri leírásban ňeghatźrozott
feladatok végrehajtás âről valamint megvizsgáţa a munkafolyamatba épített ellenőrzés
megvalósulását.

5. Gyakoroţa a polgármester és a jegyzo által meghat trozottkörben a kiadmányozási jogot'

6. Szükség esetén közreműködik a testületi és bizottsági előteľjesztések elkészítésében, a
meghozott döntések végľehaj tásában.

7. Részt Yesz a képviselo-testület és a szakterületét érintő bizottsági üléseken.

8. Felelős a Hivatal munkáját elősegítő, az e1yes szervezeti egységek egyĹittműködését
biztosító kapcsolattar1áséĺt.

9. Felelos az éves költségvetésben jóváhagyott szakmai feladatelhatárolás szerinti
előirźtnyzatok betartásáért, illetve aZ e körben létrejött kötelezettségvállalások
végľehajtásáért.

10. Felelos a szakmai területét érintően a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartásáért és betartatásáért, továbbá akozvéLemény tájékoztatása
éľdekében a kĺjzérdekű adatok gyoľs és pontos szo|gáltatâsáéĺ'
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11. Felelős a szakterületét érintoen aZ elektľonikus kozigazgatâsi hatósági, és egyéb
ügyintézésre vonatkozó eloírások végľehajtásâért. Figyelemmel kíséri az osztá,lytlt érinto a
feladatváltozâsokat, és ęzzel kapcsolatosan gondoskodik a vâItozćtsok szabtiyzatokban
tör1éno tltv ezetésér ől.

12. Felelos a belso szervezeli egységet érintő jogszabâlyok betartásáéń és betartatásáér1.
Gondoskodik továbbá a belso szabćiyozźlsokban foglaltak érvényesüléséről, a
munkafegyelem biztosításáról

13. Ellátja mindazt a feladatot' amelyeket munkaköri leírása tartalmaz'

o sztá|y v ezető-h ely ette s

Az egyes belso szęľvezeti egységeken belül - a munkavégzés, az irányítás hatékonyságtlnak
ťokozása és a feladatok egységes szakmai megvalósítása érdekében koztisztviselő
osztźiyvezető-helyettesi kinęvezést kaphat. Az osztá'lyvezető-helyettes a munkaköri leíľásában
az adott osztćůy vezetésével megbízott oszttůyvezeto helyettesítésével lehet megbízni.

vI.2. A Hivatal ktiztisztviselőinek és munkavállalóinak feladatai

Onkoľmán yzati főtanácsadók és tanácsadók

A fótanácsadók és tanácsadók a polgármesteľ irányításával látják el feladataikat a munkaköri
leíľásukban foglaltak szerint. Felettük a munkáltatói jogokat a polgármesteľ |âtja el.
Kinevezésük, munkaviszonyuk hatârozott idejű.

Alpolgáľmesteľi Kabinetvezető

E||âtja aZ alpolgármester munkájához a döntések előkészítését és gondoskodik azok
végrehajtásáľól. Kapcsolatot tal1az alpolgármesteľ közvetlen felügyelete a|tĺtartoző szervezeti
egységekkel, koordináţ a a feladatok végreh ajtâst.Í.

J egyz(ii Kabinetvezető

Ellátja a jegyzo munkájához a döntések ęlőkészítését és gondoskodik azok végrehajtásáľól.
Kapcsolatot hrt a jegyzó közvetlen felügyelete alâ tartoző szervezeti egységekkel, koordináţa
a feladatok végrehaj tását.

Kommunĺkációs Kabinetvezető

Ellátja a táľsadalmi párbeszéd eľősítése és a megnövękedett egyéb kommunikációs feladatokat,
irányitja és ellenorzi a Kommunikációs Kabinetbe hrtoző referensek munkáját. Kapcsolatot tart
a Hivatal belso szervezeti egységeivel' koordinálja a feladatok végrehajtását.
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Idősiigyi Kabinetvezető

Ellátja a polgármesteľ által hozzâręndelt, az idősügyi és egyéb kapcsolódó fe1adatokat , irányitja
és ellenorzi az Idosügyi Kabinetb e tartozo.efęreňs rnunřá1ĺt' Käpcsolato t hrt aHivatal belso
szerv ezeti egys égei vel, ko ordinálj a a fel ad atok végrehaj tás át.

Refeľensek

Egy-egy onálló funkció feladatait ellátó személy. Ellátják a tisztségviselők napi munkavégzését
elősegítő feladatokat.

Beľuházási főmérntik

Ellátja aZ onkorrntĺnyzat alta| a mindenkoľi költségvetési rendeletben jóváhagyott
beruházásokkal kapcsolatot műszaki, beruházási feladaiokat, továbbá közreműködik a
pâly ázatok keretében megvaló su lő beruhźzttsok megvalósításában.

Belső ellenőľ(iik)

A belső ellenőrzés fuggetlen, táľgyilagos bizonyosságot adó és tanácsadó tevékenység,
amelynek célja, hogy a Hivatal műkodését fejlessze éś eredményességét ncivelje' A Ĺelso
ellenőrzés a Hivatal céţai elérése éľdekében ľendszerszemleletĺ megközelítéssel és
módszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellenorzott szervęzetkocktĺzatkeze1ési, ellenőľzési és
iľányítási eţárásainak hatékonyságát.
A Belső Ellenőrzési Egység tevékenységét a jegyzónek közvetlenül alárende1ve végzi,
jelentéseit közvetlenĺil a jegyzonek küldi meg' a mega\lapitâsairól és javaslatairől tájékoztátja
a jegyzot.
A Belső Ellenoľzési Egység |étszáma 1 fo belső ellenoľzési vezeto és 1 ťo belső ellenőrből
(együtt belso ellenőrök) áll.
A belső ellenőľök bizonyosságot adó (szabtiyszerűségi, pénzugyi, ľendszer- és teljesítmény
ellenőrzés), illetve tanácsadó tevékenysé get végezn"lr.. ĺ, ellenőľzések az éves terv alapján
kerülnek végrehajtásra, illetve bármely témthan cél, vagy soron kíVüli vizsgźtlatotvégezhetnek'

Titkáľságvezető

Ellátja a tisztségviselok felad ataival kapcsolatos tevékenységet, kü1önös tekintettel felügyeli az
ügyviteli munkafolyamatokat. Irtnyitja, szetveziés ellenőrzi a Titkárság munkáját. ł ľřĹárság
szakmai munkájáért ťelelősséggel tartozik.

A Hivatal éľdemi ügyĺntézői

A Hivatal érdemi ugyintéző köztisztviselóje köteles
azigyintézés során biztosítani az anyagi és az eljćĺrźlsi jogszabályok maradéktalan érvényľe
juttatását, a hatékony ügyintézést, az ügyiniézési határidok betartását, tëladatait a
munkaköri leíľásban részére megállapított, illetve a szęwezęti egység vezetője által kiadott
fel adatokat a határidők fi gyel embevétel ével v é gezni;
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aťe|adataitérintő belso szabályozokban foglaltakat ismemi és betartani, továbbá azazokban
szüks é ges v tito ztatźĺsokat a bel so szervezeti egys é g v ezetó j ének j el ezni ;

a lakossági közérdekű bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat határidőben kivizsgálni és
a szükséges intézkedéseket megtenni;
ügyfélfogadási idoben az ugyfeleket fogadni' akadtiyoztatása esetén helyettesítésľől
gondoskodni;
az eljźĺrő ügyintézok ügyköľükben kötelesek más osztályok ugyintézőivel együttműkodni és

a szükséges egyeztetés megtörténtét az ugyĺratokon dokumentálni;
jogszabtt|yban meghattlrozott, a koztisztviselői jogviszonnyal összefüggésben ellátandó
fel adok vé gľehaj tás źtb an kozr eműkö dni (pl : adatvédel em, nép sz av azás, vál asztás) ;

felelős a sajźtt tevékenységéért és munkaterületén a töĺvényesség betaľtásáéľt.

A kiizteľület_felü gyelők

A közterüleţfelügyelő köztisztviselo, ťeladatát egyenruhtlbanvégzi, egyedi azonosító számmal
el 1 átott felügyeloi j elvénnyel, i gazo lvánn y aI igazolja magât.

A közterület-felügyelo köteles :

ügyintézése és külön onkormányzati rendeletben meghatátozott feladatai ellátása során
biztosítani az anyagi és az e|jtrâsi jogszabályok maradéktalan éľvényre juttatását;

feladati ellátása soľán a Hivatal érdemi ügyintézőivel együttműködni és a szükséges
egyeztetés me gtoľtént ét az igyír atokon dokumentálni ;

jogszabályban meghatározott a köztisztviselői jogviszonnyal összefuggésben ellátandó
fel adok vé gľehaj tás áb an kö zreműködni (pl : adatv éđelem, népszav azźls, vál asztás).

Az Ujpesti onkormányzati Rendészet az ügyrendje szerint ltltja eI hatásköľét és feladatait. A
közterület-felügyelo feladatkörét, intézkedési jogosultságźtt az ügyľendje szabâlyozza.

Titkáľsági iigyintézők

EIIârjak szükség esetén az ęByes szervezeti egységek feladataival kapcsolatos adminisztrâcios
és ügyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységet'

Gépkocsĺvezető(k)

A munkaköri leírásában foglaltak szerint végzlk feladataikat.

A fÎzikai alkalmazott munkavállalók

A ťlz1kai alkalmazott munkavállaló a munkaköri leírásában megállapított feladatait a
felettesétol kapott utasítások alapján |tttja el.

VI.3. Egyéb ľendelkezések

A Hivatal valamennyi köztisztviselóje, munkavállalója munkája soľán köteles az Alaptöľvéný,
aZ alkotmányos jogszabályokat megtartani. A titkot megőrizni. Hivatali kotelességét
Észrehajlźts nélkül, lelkiismeretesen, becsületesen, a jogszabályoknak megťelelően, pontosan,
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etikusan' az emberi méltóságot feltétlenül tiszteletben tarÍva,a legjobb tudása szerint a nemzet
é'.. ?' onkormányzat éľdekeinek szolgâlattxal teljesíteni. A Hivatalban és azon kívül
példamutatóan viselkedni, az Etikai kódex előírásait betartani.

VI.4. Vagyonnyilatko zattételi kiitelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kötelezettségekről szőlő 2007. évi CLII. törvény 4.Ş a)pondában foglaltak alapjân a Hivatal vagyónnyil atkozat-tételi kotelezettséggel érintett
munkaköreit az SZMS Z 3. mellékletę tartalmu za.

VII. A Hivatal működési rendje

1' A Hivatal munkaľendjét és ügyfélfogadási rendjét azSZMSZ2. mellékletetartalmazza.
2. A Hivatalnak az igyintézés soľán töľekedni kell:

az anyagi és az eljźtrźtsi jogszabályok maľadéktalan éľvényre juttatćsâra,
a hatékony és gyors ügyintézésre, aZ ügyintézési határidők betartźlsára,
az igyintézés színvonalának emelésére' az ugyintézés jogszabályi keľeteken belüli
egyszeľűsítésére.

3. A Hivatal információ fuamlástnak biztosítása érdekében szükséges feladatok:
a testületi üléseken valő részvétel és az értekezletek rendje,
csoportos elektronikus levelezések alkalmazása,
a Hivatal belső hálóz attĺb an közös munkaterületek használata'

A Hivatal valamennyi vezetoje és munkatársa köteles a hivatali feladatok végrehajtásában
közľeműködni (együttmtĺködési kötelezettség elve).

3'l' A testületi üléseken való részvétel és a Hivatalon belüli értekezleti rend, belső
kapcsolattartás:
a) A képviselő-testületi üléseken ľészt vesznek a polgármester, alpolgármesterek, a jegyzo, az
aljegyzők, a főoszttĺlyvezetők, az oszttiyvezęt1k (távollétükben he1yettesük) a- těónnĺkai
feladatokat ellźúő személyek, az őket érinto napirendnél a belső ellenőr, az előtetjesztés
készítője, és az ágazatot felügyelő alpolgármesteľ áital esetenként megjelolt személy. Az ü1ésről
való távolmaradást - egyedi esetben, előzetes bejelentés a|apján - a|egyző engedélyezheti'
b) A foosztályokon' osztályokon munkaértekezletet célszerű ,rrrtani' Az értekęzletről
emlékeztetőt kell készíteni. Az értekezletek összehívása és táľgyköreinek meghatározása a
fo o sztályvezeto, i l l etv e az o sztźiyvezető hatásköre'

c) A Hivatal ťőoszttlly- és osztályvezetői kötelesek részt venni a szakterülętükhoz kapcsolódó
bizottsági üléseken. Ha különos szakértelmet igénylő ügyben a Hivatal részéről más
köztisztviselő részvétele is szükséges a bizottsâgi tiiesón, azt apolgźtrmester, a jegyzĺS,illetve
aZ illętékes alpolgármesteľ rendelheti el. Az ülésről történő távolmaľadást a felelős
tisztségvi selő engedély ezheti'

d) Kéthetente egy alkalommal a jegyző ľęndszeľint vezętői értekezletet tart, az operutiv
feladatok meghatźlrozźĺsćra és végľehajtására, instrukciók adása, valamint a fe1adatok
teţesítésének számonkérése céţából, amelyen részt kell vennie

az aljegyzőknek,
a fóosztályvezetőknek,
az osztźiyvezetoknek (távollétükben az őket helyettesítő kĺiztisztviselők),



a kabinetvezetoknek,
a belső ellenőrzési egység vezetonek'
a b eruhâzćlsi fomérnöknek,
az alpo|gźĺrmesteľi titkáľságok vezetoinek,
a gondnoks âg v ezetojének'

A vęzetői értękezlętrol írásban emlékeztetőt kell készíteni a feladat' a haItĺridő, valamint a

felelős megnevezésével. Az emlékeztęto készitése a jegyz(5 által kuelölt köztisztviselonek a
feladata, akadtĺ|yoztatâsa esetén köteles helyettesľől gondoskodni' A megbeszélésen
elhangzottakrolr avezetőknek tájékoztatniuk kell fóosztályuk, osztályuk, irodájuk munkatársait'

3 . 2. C s oporto s el ektronikus l evel ezések alka|maztsa
A Hivatalon belül, a kozös feladaton dolgozó munkatársak részére a hatékonyabb
kapcsolattartása valamint a jobb információáramlás érdekében a jegyző elozetes írásbeli
engedélyével az Informatlka Osztćtly mukodtethet csopoľtos elektľonikus levelezőrendszert,
ennek keretein belül segíti a kozös munka elektronikus kialakításának támogattsźt'

3.3. A Hivatal belső hálózattlban közös ęlérésű munkateľületek haszná|attnak támogatása.
A Hivatal valamennyi koztisztviselőjét, munkavállalóját érintő dokumentumokat a mindenki
szćlmtlra elérheto, kifejezetten e célból létrehozott munkateľületeken kell elhelyezni, az
Informatikai Biztonsági Szabä|yzat szerint. Ide ahatźiyos szabtiyzatoknak' ľendeleteknek, stb.
kiztĺrőlag a hatźiyban lévo verziőja helyezhetők ęl. A dokumentumok hatályosítása azon
munkatáľs felađata, akinek ezt a felaďatot a munkaköri leíľása tartalmazza, és eľre kijelölést
kapott.

A hivatalos a weblapon való megjelenés szabályoztsa az Elektľonikus közzététęli kötelezettség
végrehajtásának rendjéről szóló utasítás alapján töľténik a Hivatal működésének nyilvánossága
biztosítása érdekében.

4. A tęstületi és bizottsági eloterjesztések előkészítésének és benyújtásának eljárási ľendje

4.I. A képviselő-testület éves munkatervének megfelelően a Hivatal elkészíti a szakteľĹiletét
érinto testületi előterjesztés előzetes anyagát. Szakteľületi előkészítő minden esetben a Hivatal
köztisztviselője, munk avtilalőja.

4.2. A képviselő-testület elé keľülo eloteľjesztéseket az alábbiak figyelembe vételével kell
elkészíteni:

Az eloteľj esztésnek lzrtalrmaznia kell
az előterjesztés cimzettjét és tttgytú,
az előterjesztés indokait'
szükség esetén a költségvetési fedezet megjelolését;
az e|őterjeszto a|ćłirćtsát, előteľjesztés készítőjének nevét, szükség esetén az eloadő
megjelölését,
dontési j avasl at esetén a hatźr ozati v agy rend el ęti j avasl atot,
jegyzo vagy az álta|a megbízott személy törvényességi ellenjegyzését,
pénzugyi, gazdasâgitârgyű előteľjesztéseknél apénzugyivęzetó ellenjegyzését,
annak megjelölését, hogy a döntési javaslat elfogadásához milyen többség szükséges,
továbbá zárt ülésen ttrgya|aĺđő, illetve tźrgyal'hatő előterjesztés esetén e körülmény
je|zését,

a képviselő-testület szźlmozoÍÍhatfuozata tartalmazza a testiilet döntését, a végrehajtás
határidejét és a végrehajtásért felelos megnevezését.



21

Az eloterjesztéseket kereshető pdf fonnátumban kell véglegesíteni

4'3. A ľendeletteľvezet

A rendeletteruezetet a jegyzo ellenjegyzésévęl a polgánnesterhez kell benyújtani.
A ľęndeletalkotás során Íigyelemrnęl kell lenni a jogalkotásľól szóló 2O1O. évi CXXX'
tö rvén yb en szab źiy o zott el ő z ete s hatásv izs gźl1 at szab źlly ak a'
A ľendelet tervezetéhez az előterjesztő indokolást csatol, amely bemutatja azokat a társadalmi,
gazd'asâgi, szakmai okokat és célokat, amelyek a javasolt szabá'|yoztlst szükségessé teszik'
továbbá ismerteti a jogi szabtllyozźts váľható hatásait.

4.4. A határozati j avaslat

Az előterjesztésben foglalt hatćrozatijavaslatnak az előteľjesztéssel SzoroSan összhangban kell
állnia. Ahatźtľozati javaslatnak egyértelműen megfogalmazott és a végrehajtás szempontjából
ellenorizhető feladatokat, határidőket, valamínt a végľehajtásért felelős nevét kell tartalm aznia.
Ahattlrozati javaslatnál fel kell tüntetni, hogy elfogadásuk egyszenĺ vagy rninősített többséget
igényel-e.
A koľábbi hasonló tárgyban hozott haÍtĺrozatok hatályon kívül helyezésére, vagy érvényben
tarttsâra javaslatot kell tenni.

4.5. A Hivatal tita|készitett bizottsági eloteľjesztések alźĺirási rendje

A Képviselő-testület bizottságai sztlmttra megttĺrgyalásra elokészitett előterjesztéseken az
eloterjesztő személye a polgármester vagy által kijelolt, aZ ágazat felügyeletét ellátó
alpolgármesteľ, vagy a jegyzo'
Az előterjesztéseket a bizottsâg elnökével egyeztetni szükséges. Az előterjesztésnek - akźr
háttéľanyagként - tartalmaznia kell a döntéshez szükséges adatot, infoľmációt és mellékletet.

5.-A helyettesítéS ľendje

5 ' 1 .A polgármester és a jegyzo helyettesítésére aZ ,,Y . ťejezet: A Hivataĺ irányĺtása és vezeĺése"
fej ezetben irt szabtĺly ok éľvényesek.

5.2.A főosztályvezető helyettesítésére a megbiztlssal ľendelkező főosztźiyvezető-helyettes,
továbbá a ťőosztźiy oszttĺ|yvezetői jogosultak. Az osztźiyvezeto helyettesítésére - ebben a
sorľendben - a kcjvetkezők jogosultak: az osztźiyvezető-helyettes, az adott főosztály
vezetóje és az adott foosztálynak a fóoszttt|yvezeto által kijetölt másik oszttiyvezetóje. A
helyettesítés ľendjét a szervezeti egységek vezetőinęk munkakori leírása tartalmazza.

5.3'Az ügyintézők munkaköri leírásukban foglaltak szerint helyettesítik egymást. Az
ü gyi ntézo k h el yette s í t é s ét az o szttiyv ezetők hatćr o zz źlk me g'

6. Kiadmányozás rendje

A ki admán y ozźĺs ľendj ét po l gármest ei-je gyzői kö zö s utasítás hatźr ozza me g.

7. Kötelezettségvállalás, pénzügyi ellenjegyzés, éľvényesítés és uta|vânyozás ľendje

A kötelezettségvállalás, pénzugyi ellenjegyzés, érvényesítés és utalvźnyozás ľendjét
p o 1 gárm es t eri - j e gy z(ii kö z ö s utas í t ás hatćtr o zza me g'



8. A bélyeg zők hasznćĺ|atáĺak rendj e

A bélyegzokről hivatalos belyegzo-nyilvántartást kell vezetni és gondoskodni kell a
biztonságos orzésükről. Hivatalos bélyegzőt csak a legszükségesebb számban szabad
ťoľgalomban tartani'
A bélyegzők nyilvántartâsźxal, orzésével és használatával kapcsolatos ľészletes szabályokat a
jegyző állapítja meg.

9. Ugyiratk ęze|és ľendj e

A Hivatalon belüli iratkezelésľol önálló jegyzói utasítás, míg a Polgánnesteľ hatásköľébe
hrtoző iľatok aláirtsának rendjérol önálló polgármesteri utasítás rendelkezik.

Zárő ľendelkezések

1. Jelen sZMsZ2024. október 1. napján lép hatályba.

2' Jęlen SZMSZ hattůyba lépésével egyidejűleg a I91lŻ020. (IX. 24.) onkormányzati
hatźrozattal elfogadott Budapest Főváros IV. kerület Újpest onkormányzat Polgtĺrnestęľi
H ivatal ának a S zew ezeti és Működési S zabá|y zata hattiy tú ve szíti.

3. AzSZMSZ-t a Hivatal minden munkatáľsával a Képviselő-testület jővâhagyása után, de még
azSZMSZ hatályba lépése előtt meg kell ismertetni. Az újonnan kinevezett kĺjztisztviselőkkel,
munkavállalókkal a jogviszony kezdetétől sztlmított 3 munkanapon belül kell megism ertetni az
sZMsZ-t, és a Hivatal legfőbb belső szabâlyozőit. A megismertetésérol és bętartatásáról a
jegyző az ontilő szęrvezęti egység vezętői útján gondoskodik és ellenőrzi a benne foglaltak
betartását.

4. A szervezeti egységek vezetoi azSZMSZ végrehajtásćra,igy küliinösen aZ egyes szervezeti
egységek ľészletes feladatkłiľének meghatározásáľa az SZMSZ hattůybalépést követo 60
napon ügyrendet készíthetnek. Az ügyrendet a szervezeti egység vezetoje irja alźĺ, és
jóváhagyásra megküldí a jegyzonek. Ezt követoen az ügyrendęt az abban szükségessé vált
vtitoztatást követő 60 napon bęlül fęlül kell vizsgálni.

5. Az sZMsZ és mellékleteinek, továbbá Függelékének naprakészęn taliâstĺro| a jegyző az e
feladatéľt felelős a|jegyzo útján gondoskodik' A polgármesteľ és a jegyző azSZMSZ-ben nem
szab tĺIy ozott kérdésekre utasítást, intézkedést adhat ki.

6. AzSZMSZ mellékletei a következők:

1. melléklet: A Polgármesteľi Hivatal beĺső szervezeti felépítése
2. melléklet: A Polgármesteľi Hivatal munkarendje és üg,lfelfugadćisi rendje
3' melléklet: Vagyonnyilatkozatłĺételi kotelezettséggeĺ járó munkakörok felsoroĺása

7. 
^ 

\ZMSZ Függeléke: Polgármesteľi Hivataĺ szervezeti egységeinek Íőbb feĺadat- és
hańskari jegyz,źke
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