Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest (")nkorm:inyzata Képviselo-testiiletének

«../2025. (IL. ...) hatarozata

Budapest Févaros 1V. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol'
(MODOSITASSAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALT)

TERVEZET

Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a Magyarorszag helyi
onkorményzatairol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény 22. § (5) bekezdése, a 67. § d) pontja
alapjan, figyelemmel az allamhaztartisrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5)
bekezdésében, tovabba az allamhaztartasrol szolo toérvény végrehajtasarol szold 368/2011.
(XIL 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdéseiben foglaltakra — a Budapest Févaros 1V.
keriilet Ujpest Onkorményzata Képviselo-testiiletének a 45/1990. (XIL. 11.) hatarozataval a
Budapest Foévaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorményzat)
mitkodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyz6 feladat- és hataskdrébe tartozo iigyek
dontésre valo eldkészitésével és vegrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatasara 1étrehozott —
Budapest Févaros 1V. keriilet Ujpest Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Hivatal) alapit6 okiratdban foglaltak részletezésére, a Hivatal jogszer(i miikodése érdekében
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovéabbiakban: SZMSZ) fogadija el.

I. Az SZMSZ célja

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse a Hivatal adatait és szervezeti felépitését, a feladatokat,
jogkdroket, valamint a miikodés alapvetd szabalyait.

II. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Hivatal vezetoire, koztisztviseldire, munkavallaloira, tovabbé a
Hivatal szolgaltatasait igénybe vevd személyekre, a Hivatallal valamint az Onkormanyzattal
szerzddéses jogviszonyban allo személyekre, szervezetekre.

' Médositotta: .../2025. (1. 20.) dnkormdnyzati hatdrozat 2025. mdrcius I-jei hatdllyal



I11. A Hivatal adatai, jogallasa és miikodésének f6 szabalyai

1. A Hivatal megnevezése: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala

2. A Hivatal székhelye: 1041 Budapest 1V. keriilet, Istvan Gt 14.

2.1,

2.2

2.3,

2.4

.35,

Levelezési cime: Budapest 1325 P£.107.

E-mail cime: ujpestph@ujpest.hu

Honlapja: www.ujpest.hu

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

1042 Budapest, Kiraly utca 9.
1042 Budapest, Kiraly u. 12-14.
1048 Budapest, Hajlo u. 42-44.
1046 Budapest, Klauzal u. 32-34.

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

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

A Hivatal jelz6szamai:

Addszam: 15504005-2-41

Statisztikai szamjel: 15504005-8411-325-01

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

Allamhéztartasi egyedi azonositd: 729062

Szakagazat: 841105

TB kédszam: 222255-6

3. A Hivatal alapitéja: Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

A Hivatal alapitdsarol sz6l6 jogszabalyi hely teljes megjel6lése: a helyi dnkormanyzatokrol

sz0l0 1990. évi LXV. térvény 38. § (1) bekezdése [Magyarorszag helyi dnkormanyzatairél
2016 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése].

A Hivatal alapitdsanak idépontja: 1992. november 3.

Alapit6 okirat kelte:

a 399/1992. (XI. 3.) énkormanyzati hatarozattal modositott,

a 65/1999. (I11. 30.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

az 52/2008. (II. 26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

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

a 260/2009. (VIIL 11.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a335/2009. (IX. 29.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a 492/2009. (XII. 15.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,
a 16/2010. (1. 26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

a 142/2011. (V. 26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a270/2011. (IX. 29.) 6nkormanyzati hatdrozattal médositott,



4.

a 60/2012. (I11. 29.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a 222/2012. (IX. 27.) dnkorményzati hatarozattal médositott,
a 284/2012. (X. 25.) onkorményzati hatarozattal modositott,
a 28/2016. (II. 25.) onkorményzati hatarozattal modositott,
a 212/2020. (X. 29.) énkormanyzati hatarozattal modositott,
a 148/2023. (VI. 21.) 6nkormanyzati hatarozattal médositott,

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

A Hivatal fenntartdja, irdnyit6 szerve, ellenérzése

A Hivatal fenntartéja: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

A Hivatal irdnyité szerve: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviselo-

testiilete

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala,
Fovarosi Foligyészség,
Allami Szamvevoszék.,

A gazdalkodas ellendrzésére jogosultak:

Allami Szamvevoszék,
Magyar Allamkincstar,
Kormanyzati Ellenérzési Hivatal,

a Hivatal belsé ellendre, fliggetlenitett pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre jogosult
személykeént,
az Onkormanyzat kényvvizsgaloja.

S. A Hivatal besorolasa, jogallisa, jogkore, kozfeladata

5.1. A Hivatal besorolisa

A Hivatal 6nallo jogi személy, altalanos képviseletét a jegyz6 latja el, képviseleti jogkore
gyakorldsat esetenként, illetve meghatdrozott ligyekben, 4truhazhatja. A Hivatal
eldiranyzatai felett teljes jogkédrrel rendelkezik.

Bérgazdalkodasi jogkdre: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo.

Feladatelltast szolgalo vagyona és a vagyon feletti rendelkezési jog: a leltar szerint
nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszkdzok. A Hivatal a rendelkezésre
allo vagyontérgyakat feladatainak ellataséhoz szabadon haszndlhatja a jogszabalyok
figyelembe vételével.

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem
tartozik. A Hivatal részére kiilsé szervezet (nem dnkormanyzati alapitasu koltségvetési
szerv) nem lathat el gazdalkodasi feladatokat.

Onallo  gazdalkodasi, maradvanyérdekeltségli  koltségvetési  szerv, vallalkozasi
tevékenységet nem folytat,

5.2. Jogalldsa, jogkédre




— A Hivatal rendelkezik a Polgari Térvénykonyvrol szolé 2013. évi V. térvényben és az
egyeb jogszabilyokban meghatirozott, az o6nalld jogi személyiséghez kapcsolddo
jogokkal és kotelezettségekkel.

— Jogszabdlyban meghatarozott kozfeladata: az Onkormanyzat miikodésével, a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo tligyek déntésre vald
elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcesolatos feladatok ellatisa. A Hivatal
kozremiikddik az 6nkormanyzatok egymas kézétti, valamint az allami szervekkel torténd
cgyuttmikodés dsszehangolaséban.

— A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti egysége.
6. A Hivatal illetékessége teriilete és mitkidési kire
A Hivatal illetékessége teriilete ¢s miikodési kore Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest
kozigazgatasi terillete. A Hivatal illetékessége kiterjed tovabba az egyéb kozigazgatasi

terileteken ellatando, jogszabalyon vagy szerzédéses jogviszonyon alapulé feladatokra is.

7. A Hivatal tevékenységi korei

7.1. A Polgarmesteri Hivatal szakdgazati besoroldsa:

841105 Helyi onkorményzatok és tarsulasok igazgatasi tevékenysége

7.2. A Polgarmesteri Hivatal korményzati funkcidi

Alaptevékenység

kormanyzati korményzati funkcié megnevezése

funkcidoszam

011130 Onkorményzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkoto és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

” :

013350 Az 6nkorményzati vagyonnal valo gazdélkodéassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szervek részére végzett pénzigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

016010 Orszaggytlési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
kepviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020 Orszagos ¢s helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgéarsagi tigyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

066010 Zoldteriilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségligy igazgatasa

082010 Kulttra igazgatasa

106020 Lakésfenntartassal, lakhatassal 6sszefliggé ellatasok



109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

8. A Hivatal képviselete

A Hivatal képviseletére a jegyzé jogosult. A jegyzé tavollétében a helyettesitésére kijelolt
aljegyz6, illetve egyes tigyekben az altaluk irasban meghatalmazott koztisztviseld jogosult a
Hivatal képviseletére.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztviseldi kinevezéssel rendelkezé
Jogtanacsosok, valamint tigyvédek, tigyvédi iroddk: nem kotelezd jogi képviseletet igényld
esetekben koztisztvisel6i kinevezéssel rendelkez jogi eldadok latjak el.

9. A Hivatal gazdalkod4sa

A Hivatal a feladatellatdsit szolgald vagyon felett, tovabba a leltir szerint nyilvantartott
immaterialis javak és tirgyi eszkézok felett szabadon rendelkezik. A gazdalkodéds részletes
rendjét kiilon, a Hivatal vezetése altal kiadott szabalyzatok tartalmazzak.

10. A Hivatal gazdasagi szervezete

10.1. Az allamhéztartasrol szolo torvény végrehajtésardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a jogszabalyban el6irt feladatokat —
mint a Hivatal gazdasagi szervezete — az aldbbi szervezeti egységek latjak el:

a) Gazdasagi Foosztaly

A Gazdasagi Féosztily ellatja az Onkormanyzat, a Hivatal, valamint kiilon megallapodas
szerint a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkoddssal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Féosztaly osztaly szint(i szervezeti egységei
— aKoltségvetési Osztaly,
— aPénziigyi és Szamviteli Osztaly,
— az Adoigazgatasi Osztaly.

A jogszabalyban el6irt — koltségvetési eléiranyzatok tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel, adatszolgiltatissal sszefliggd — feladatokat a Gazdasagi Féosztaly szervezeti
cgységei az alabbiak szerint latjdk el:
— Koltségvetési Osztily: koltségvetés tervezés, az eldiranyzat-felhasznalas és eldiranyzat-
modositas, zarszamadas €s beszamold elkészitése,
— Pénziigyi és Szamviteli Osztily: készpénzkezelés, kényvvezetés, beszamolé elkészitése,
— Adoigazgatiasi Osztaly: hataskorébe és illetékességi korébe tartozd kdzponti és helyi
adok, telepiilési ado, maganf6z6 desztillald berendezésének bejelentéséhez kapesolodo és
az Onkormanyzat feladatkérébe utalt teenddk ellatdsa, -adok modjira behajtandd
koztartozasok, talajterhelési dij és kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték nyilvantartasa,
kezelése, kivetése, beszedése, ellendrzése, hatosagi bizonyitvany kiadasa, valamint az
informaécidszolgaltatassal kapcsolatos eldirt feladatok.

b) Vagyongazdalkodasi Osztily

A Vagyongazdalkodési Osztaly ellatja az Onkormanyzat vagyongazdalkodisa korében, a
vagyon hasznalataval, hasznositasaval, védelmével kapesolatos feladatokat.

Feladata:  vagyonkataszteri-nyilvantartds,  vagyonhasznalathoz  és  hasznositashoz,
vagyonvédelemhez, adatszolgaltatashoz  kapcsolédd — feladatok, az  dnkormanyzati



vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontések elékészitése és a dontések végrehajtasanak
megszervezése.

10.2. A gazdasagi szervezetbe tartozd egységek vezetéi onalldan is felelések a szakmai
tevekenységek ellatdsaért, mig a feladat ellatds gazdasagi,- pénziigyi vonatkozasiban
integralodnak a gazdasagi szervezetbe, tevékenységiik kontrolljat, feliigyeletét a jegyzo latja el.

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

10.3. A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirasat az egyes szervezeti egységek kapcsan
a Fiiggelék, sziikség esetén az egyes szervezeti egységek ligyrendje, és a belsd szabélyzatok
tartalmazzak, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése és az
Avr. 13. § (5) bekezdése alapjan.

11. Munkaltatéi jogok gyakorlisa

11.1. A polgarmester tekintetében a munkaltatéi jogokat a Képviselé-testiilet gyakorolja.

11.2. A polgdrmester gyakorolja:

— az egy€b munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek és az Snkormanyzati intézményvezetdk
tekintetében,

- amunkaltatoi jogokat a jegyzd, aljegyzok tekintetében,

— amunkaltatoi jogokat az énkormanyzati tanacsaddk, illetve fotanacsadok tekintetében (a
kozszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. térvény 239. §-a alapjan).

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, munkavallaloja
kinevezéséhez, munkaviszony létesitéséhez, bérezéséhez, vezetéi megbizashoz és annak
visszavonasdhoz, felmentés¢éhez, felmondashoz, fegyelmi eljaras meginditisdhoz és a
jutalmazisdhoz. Az egyetértési jogkore gyakorlasanak szabalyairdl a polgarmester belsd
szabalyzatban rendelkezik.

11.3. A jegyzé gyakorolja

— az alapvet6i munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében,
~ az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzok tekintetében.

A jegyz6 a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi tekintetében az egyes, egyéb munkaltatoi
jogkorét (igy targyévi rendes és rendkivili szabadsag engedélyezése, tilmunka, illetve heti
pihendnapon, szabadnapon vagy munkasziineti napon végzett munka ellenértékeként jard —
személyre sz016 — szabadidé megallapitasa és kiadasa, tartds tavollét, kitiintetésre javaslattétel,
mindsités, teljesitményértékelés, munkakori leirds készitése és feliilvizsgalata gyakorlasat) a
foosztalyvezetdkre ¢és osztalyvezetdkre a vezetésiik ald tartozd szervezeti egységek esetében
atruhazhatja a hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint.

A foosztalyvezetok és osztalyvezetdk altal ellatott egyéb munkaltatoi feladatokat a Fiiggelék,
szitkség esetén az egyes szervezeti egységek Ugyrendje, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

12. A Hivatal miik6désére vonatkozo dltalanos szabalyok

12.1._ A Hivatal munkarendje




A munkaidével, és az lgyfélfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket az SZMSZ 2.
melléklete tartalmazza.

A munkaidovel, és az tgyfelfogadds rendjével kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket a
Kozszolgalati Szabélyzat, az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje, egyes kérdésekre
vonatkozé onkorményzati rendeletek, hatdrozatok, valamint belsé utasitisok és szabalyzatok
tartalmazzak.

12.2. A belsé szabalyozas rendje

A Hivatal miikédését a jogszabalyokban eldirtak, valamint a belsé szabalyozast megvaldsito
polgdrmesteri, jegyz0i, illetve polgarmesteri-jegyz6i kozds utasitisok, intézkedések
tartalmazzak.

— Polgdrmesteri normativ utasitis: a polgarmester feladatkérében a Hivatal egészére a
polgarmester feliigyelete ala tartozo szervek szervezetére miikddésére és tevékenységére
vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozo éltaldnos, nem eseti feladat
meghatarozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

— Polgarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére, vagy
szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatdrozasa, a végrehajtas rendjének
szabalyozéasa nélkil.

— Polgarmesteri és jegyz0i koz0s utasitas: a polgarmester és a jegyz6 feladatkdrét érintd, a
Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozd feladat meghatarozas, ¢és a
végrehajtds rendjének szabalyozasa.

— Polgarmesteri és jegyz0i kozos intézkedés: a polgarmester és a jegyz6 feladatkorét érintd,
a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkoz6 — a végrehajtas rendjét kiilon
nem szabalyozo — eseti feladat meghatarozésa.

— Jegyz0i normativ utasitds: a jegyz6 a feladatkorében a Hivatal egészére a jegyz6
feliigyelete ala tartozo szervek szervezetére milkodésére és tevékenységére vonatkozo,
tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozd Aaltalanos, nem eseti feladat
meghatarozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozisa.

— Jegyz6i intézkedés: a jegyz6 a feladatkorében a Hivatal egészére, vagy szervezeti
egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének szabalyozéasa
nélkdil.

Egyes bels6 szabalyozasi dokumentumok utasitds formajaban szabalyzatként keriilhetnek
kiadasra, jogszabalyi eloirds alapjan, vagy ha a Hivatal altalanos miikddésével dsszefiiggd,
illetve egy kiemelt fontossagh részletes szabélyozast igényld feladat szabalyozasat
tartalmazzak. Kiadhatja a polgarmester, a jegyzo, hataskorénél fogva egyiittesen vagy énalloan.

A belsé szabéalyozas jovahagyasra torténd el6készitésérdl, aktualizalasarol a kijelolt szakmai
feladatot ellato féosztalyvezetd és osztalyvezetd gondoskodik.

Normativ hatdrozat és utasitas megjeldlése és kozzététele soran a hatdlyos jogszabalyokban
foglaltak szerint sziikséges eljarni. A belsd szabalyozas nyilvéantartdsat a Polgarmesteri
Titkarsag végzi.

12.3. Kozérdek( adatok megismerése

A kozérdekl adatok megismerésére iranyulo kérdések intézésével és a kotelezben kozzéteendd
adatok nyilvanosséagra hozatalanak rendjével kapcsolatos feladatok részletes szabalyozasat az
Elektronikus kozzétételi kotelezettség végrehajtasanak rendjérdl szold utasitas tartalmazza.

12.4. Hivatal kapcsolattartasi modja




a) Bels6 kapcsolattartas rendje: A Hivatal miikddési rendje a VII. fejezetben szabalyozottak
szerint torténik.

b) A Hivatal és kiils6 szervek kapcsolata:

— Hatosagi eljaras soran a Hivatal munkatéarsai a feladatuk ellatasa kozben az érintett tars-
¢s szakhatosigokkal, illetve az eljards egyéb résztvevdivel a munkakori leirasukban,
valamint a hatdlyos jogszabalyokban meghatdrozottak szerint tartanak kapcsolatot.

— Adatszolgéltats soran a Hivatal munkatarsai a hatélyos jogszabalyokban, illetve a belsd
szabdlyozds szerint, munkakéri leirasuknak megfeleléen kotelesek eljarni.

— Palyazatok, szerzédések, egyéb kiilsé kapesolattartds soran a vonatkozé szerzédésben,
palyazati eléirdsban szerepld feltételek mellett torténik a kapcsolattartas.

¢) A mediaval valo kapesolattartas rendje:

— A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben a médidnak a jegyzo,
valamint az erre a feladatra kijel6lt kommunikécios kapcesolattartd adhatnak tajékoztatést.

— Az aljegyz0k, a szervezeti egység vezetdk, valamint az érdemi tigyintézést végzék csak a
polgarmester, illetve a jegyz$ eseti eldzetes irasbeli engedélye alapjan és csakis a
feladatkoriikbe tartozd szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a médianak.

12.5. Szakmai ¢és térvényességi ellenérzés:

A jegyz0 iranyitasa szerint végzett fliggetlen torvényességi és szakmai ellenérzések a szervezeti
egységekben folyo feladatok ellatasanak rendszeres ellendrzésére terjednek ki. Az ellenérzések
feladata, hogy az el6irasok és a célok, feladatok megvaldsulasanak Osszevetésével értékelést
adjon a feladatok végrehajtasanak szabalyossagarol és hatékonysagardl, mutasson ra a
munkavégzés kedvezo jegyeire, tarja fel a végrehajtast akaddlyozo tényezoket, a céloktol vald
eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossagok felszamoldsara, a tevékenység fejlesztésére.

13. A Hivatal a nemzetiségek jogairdl 2011. évi CLXXIX. torvény és egyéb jogszabalyok
alapjan, tovabba az egylittmiikodési megallapoddsok alapjan ellatja — a Hivatal ezzel kijelolt
koztisztviseldi, munkavallaldi utjan —

— az Ujpesti Bolgér Nemzetiségi Onkormanyzat,

~ aBP. 1V. Ujpesti Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,

- az Ujpestl Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat

- az UJpestl Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat (megalakulasdt kovetien),

- az U_]peStl Lengyel Nemzetiségi Onkormanyzat

- az U}pestl Német Nemzetiségi Onkormanyzat

- az U_]peStl Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat

- az UJpestl Roman Nemzetiségi Onkormanyzat

- az U_]peStl Ruszin Nemzetlseg1 Onkormanyzat

- az Ujpestl Szerb Nemzetiségi Onkormanyzat,

~ az Ujpesti Szlovak Onkormanyzat,

- az Ujpcsti Ukréan Nemzetiségi Onkormanyzat,
adminisztracios és egyéb tigyviteli feladatait, a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetése
tervezésének és végrehajtasanak folyaman rd harulé feladatokat, biztositja a nemzetiségi
onkormanyzatok mikodési, személyi és targyi feltételek megteremtését.

IV. A Hivatal belso felépitése

1. A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:



1. Polgarmesteri Kabinet
1.1. Polgiarmesteri Titkarsag

(polgarmesteri titkarsagvezetd; referensek; Onkorményzati fotanacsadok; Onkormanyzati
tanacsadok)

1.2. Féépitészi Iroda (foosztaly jogallasn)
1.3. Beszerzési és Projektkontrolling Iroda (féosztaly jogallast)

2. Kommunikacios Kabinet
(kabinetvezetd; referensek)

3. Idésiigyi Kabinet

(kabinetvezetd; referensek)

4. Alpolgarmesteri Kabinet és Alpolgarmesteri Titkarsagok
(kabinetvezetd; titkarsagvezetok; referensek)

S. Bels6 Ellenorzési Egység

6. Jegyzoi Kabinet

(kabinetvezetd)

6.1. Jegyzoi Titkarsag (titkarsagvezetd, referensek)
6.2. Személyiigyi Osztaly

6.3. Informatikai Osztaly

6.4. Gondnoksag

7. Gazdasagi Féosztaly

7.1. Koltségvetési Osztaly

7.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
7.3. Adoigazgatasi Osztaly

8. Varosiizemeltetési Féosztaly
8.1. Beruhazasi Osztaly

8.2. Virosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly
8.3. Kozhasznu Foglalkoztatisi Osztaly

9. Jogi Osztaly
10. Szocialis Osztaly
11. Lakasiigyi Osztaly

12. Igazgatasi Osztaly
12.1. Anyakényvi Csoport

13. Ugyviteli Osztaly

14. Ifjasagi, Sport, Miivelodési és Oktatasi Osztaly
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15. Vagyongazdalkodasi Osztaly

16. Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

2. A Hivatal bels6 szervezeti felépitését az SZMSZ 1. melléklete szemlélteti.

3. A Hivatalban a betdlthetd allashelyek szamat a Képviselé-testiilet évente, a mindenkor
hatalyos koltségvetési rendeletében hatdrozza meg.

4. A szervezeti egységek engedélyezett létszamat kiilon jegyzéi utasitds tartalmazza. A
szervezeten beliili 1étszammozgast sziikség esetén a jegyz6 engedélyezi.

S. A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozé jogviszonyt a hatélyos jogszabalyok, valamint
a Kozszolgalati Szabalyzat hatarozza meg.

| 3% T

10.
11.

V. A Hivatal irdnyitasa és vezetése
V.1. Polgirmester

A képviselo-testiilet dontései szerint és sajat hataskiorében irdnyitja a Hivatalt.

A polgarmester gondoskodik a jogszabalyokban, a Képviselo-testiilet dontéseiben
meghatarozott feladatai ellatasarol, hataskore gyakorlasardl.

Gondoskodik a helyettesitésének rendjérol.
Irdnyitja az alpolgarmestereket feladataik ellatasaban, dsszehangolja tevékenységiiket.

Gyakorolja a munkaltatdi- és egyéb munkaltatoi jogokat a jogszabalyok és jelen SZMSZ
alapjan.

Egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld és munkavallalé kinevezése,
felmentése, vezet6i megbizasa, a vezetdi megbizasuk visszavondsa, valamint az erkolcsi és
anyagi elismerése soran.

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Onkorméanyzat munkajanak szervezésében, a dontések elOkészitésben, valamint a
végrehajtasaban.

Dont a jogszabaly altal hataskérébe wutalt allamigazgatasi tigyekben, hatosagi
hataskorokben. Egyes hataskdreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal ligyintézojére.

A jegyzO javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozddasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan, kormanyrendeletben eléirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi tgyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitasaban és végrehajtasaban.
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12. Felelés az 6nkormanyzat gazdalkodasénak szabalyszertiségéért.

13. Elldtja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

i
.

V.2. Alpolgarmesterek

A polgarmester munkajat alpolgarmesterek (4 6 alpolgarmester) segiti. Az
alpolgdrmesterek a polgarmester irdnyitasaval latjak el feladataikat. Tavolléte esetén a
Hivatal iranyitdsaval kapcsolatos jogositvényait a helyettesitéssel megbizott alpolgarmester
gyakorolja.

Az alpolgarmesterek a szakteriiletikon a feladatot ellatd szervezeti egységek
kozremiikodesevel, dontések elokészitésével segitik a polgarmestert. Felelésséggel a
Keépviseld-testiiletnek tartoznak, de az operativ napi munkéban a polgarmester iranyitasaval
a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint latjak el feladataikat, amelyekért felelosséggel
tartoznak.

Az alpolgarmesterek egyiittmikodnek a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében,
a bizottsagok munkéjanak Gsszehangoldsdban, a Hivatal onkormanyzati feladatainak
felligyeletével kapcsolatos feladatok ellatdsaban. Munkakéri leirasuk szerint elékészitik a
Képviselo-testillet olyan napirendi pontjait és kozremiikédnek azon hatdrozatok
végrehajtasdban, amelyek feladatkoriikkel 6sszefliggenek.

A Polgarmester normativ utasitasban hatirozza meg és a munkakoéri leirasokban részletezi,
hogy az alpolgarmesterek milyen munkamegosztisban vesznek részt a Hivatal
tevékenysége feletti feltigyelt gyakorlasédban. Az alpolgarmesterek feliigyelik — a hatosagi
tgyek kivételével — a hozzajuk tartozd munkaszervezeteket, azok vezetdinek munkajat és a
hozzéjuk rendelt intézményeket, valamint egyes tevékenységi kiroket.

Az alpolgarmesterek koziil az altaldnos helyettest a polgarmester jeldli ki, személyérdl a
polgarmester tajékoztatja a KépviselO-testiiletet.

V.3. Jegyzo

A Polgiarmesteri Hivatalt a jegyz6 vezeti. A jegyz0 ellatja a jogszabalyok altal feladat- és
hataskorébe utalt feladatokat

A jegyz0 az iranyitasi feladatait az aljegyzOk, valamint a Hivatal vezetd beosztasu
koztisztviseldi atjan latja el.

Kozvetlen felligyelete és iranyitasa ala tartozik a Jegyz6i Kabinet.

Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat. A
Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, munkavallaldja kinevezéséhez, munkaviszony
létesitéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, felmentéséhez,
felmondéashoz, fegyelmi eljards meginditidsahoz és a jutalmazasdhoz a polgarmester
egyetértése szlikséges.

Gondoskodik az Onkorményzat miikédésével kapesolatos feladatok ellatasarol, egyben
feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében ellenOrzi a Hivatal
hatdsagi tevékenységét, szitkség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el.
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Tanacskozasi joggal vesz részt a Képvisel6-testiilet, valamint sziikség szerint a bizottsagok
iilésein, eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek veégrehajtasarol.

Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését. A
nemzetisegi onkormanyzatok iilésein sziikség szerint, illetve meghivas esetén vesz részt.

A hatdskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozés rendjét.

Déntésre elokesziti a polgarmester hatéskorébe tartozo kozigazgatasi, allamigazgatési
ugyeket.

Dént a hataskérébe utalt tigyekben, valamint azokban a hatésagi tigyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.

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

Vezetdi ertekezleteken kiadja és szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja az informacidcserét.

Miikodteti a fliggetlen belso ellendrzést.
Kiadja a jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

V.4. Aljegyzok

A polgarmester — palyazat alapjan, hatarozatlan idére — a jegyz6 javaslatara legfeljebb két
aljegyz6t nevez ki.

A jegyz6 altalanos helyettesitésére jogosult aljegyz6t — a jegyz6 javaslatara — a polgarmester
jeloli ki.
A jegyzOt — tartos akadalyoztatasa esetén — a jegyzé altalanos helyetteseként Kijelolt

aljegyzé teljes jogkdrrel helyettesiti.

Az aljegyz6k — a jegyzo 4ltal meghatarozottak szerint és a jegyzd — iranyitisaval —
kozremilkodnek a Hivatal vezetésében, munkédjanak megszervezésében. Az aljegyzok
onallo szervezeti egységek vezetésével is megbizhatok.

V.5. Szervezeti és vezetol szintek

A Hivatalban szervezeti egységként fdosztalyok, osztdlyok, valamint a foosztaly- és
osztalyszerkezeten kiviil kabinetek, polgarmesteri és alpolgarmesteri titkarsagok, valamint
foosztalyszerkezeten kiviili 6nallo irodak mikodnek.
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A f6osztily jogdlldsu szervezeti egységek vezetdi foosztilyvezetdi kinevezést kapnak. (A
Foepitészi Iroda, valamint a Beszerzési és Projektkontrolling Iroda vezetdje
foosztalyvezetdvezetdi kinevezésii.)

A Hivatalban féosztalyvezeto-helyettesi megbizas adhato foosztalyvezetd helyettesitésére,
tovdbba szervezeti egység, vagy belsd szervezeti egység vezetésére. A Hivatalban
osztalyvezetd-helyettesi megbizas adhato osztélyvezetd helyettesitésére.

A szervezeti egységek vezet6i egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylttmiikddni a feladatok ellatasdban. Egyes szervezeti egység vezetdk, illetve més
személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedden osszefogd, koordinaléd feladattal
bizhatok meg.

VI. A Hivatal feladatai

A Hivatalnak a kotelezo ¢és 6nként villalt feladatait a hatalyos jogszabalyok, a képviselé-
testiilet, a polgarmester ¢s a jegyz6 rendelkezései hatdrozzak meg.

A Hivatal a feladatai ellatdsa sordn a testiiletek dontéseit segitd szakmai el6készito
tevekenyséeget folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint — kdzrem(ikodik azok
végrehajtasaban. A végrehajtds soran egyiittmiikddik az Onkormanyzat intézményeivel
valamint a gazdasagi tarsasdgaival.

A Hivatal tevékenységét az egyes szervezeti egységek feladatait tartalmazo jogszabalyok
hatarozzak meg.

A Hivatal szervezeti egységeinek alapveté feladatait (Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek fobb feladat- és hataskori jegyzékét) felsorolasszertien a Fiiggelék tartalmazza.

A Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaloinak részletes feladatait, a munkakorokhoz
tartozg feladat-¢s hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a konkrét helyettesités
rendjét szilkség esetén az egyes szervezeti egységek ligyrendje és kotelezden a munkakéri
leirasok tartalmazzak.

VIL.1. A szervezeti egységek vezetoinek feladatai

Féosztalyvezeto

A foosztalyvezetd felelds az altala irdnyitott szervezeti egységek munkajaért, annak
szakszerll és jogszerli miikodéséért.

Gondoskodik a foosztalyon levd vezetdk, illetve rajtuk keresztiil a koztisztviselok és
munkavallalok munkakori leirasanak elkészitésér6l, annak naprakészen tartdsardl,
mindsitéstikrol, a teljesitmény-kovetelmények kittizésérol, értékelésérol.

Felelds az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladatainak ellatasaért,

Ellen6rzési feladatainak elldtdsa sordan rendszeresen beszamoltatja a foosztalyvezetod-
helyetteseket ¢s az osztalyvezetoket, — sziikség esetén rajtuk keresztiil — az ligyintézoket a
munkateriiletre vonatkozd dontések, jogszabalyok, munkakori leirasban meghatarozott
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feladatok végrehajtasardl; valamint megvizsgélja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvalosulasat.

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

Sziikseg esetén kozremilikodik a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasdban.

Részt vesz a Képviselo-testiilet és a szakteriiletét érintd bizottsagi iiléseken.

Felelés a Hivatal munkajat elésegité, mind a foosztalyon beliili, mind az azon kiviili hivatali
szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd belsé kapcsolattartasért, illetve a kiilsd
szervekkel fennalld kapesolattartasért.

Felelos az ¢éves koltségvetésben jovéhagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eléiranyzatok betartasaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallalasok

végrehajtasaért.

Felel6s a féosztaly munkajat érinto jelentések, statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
elkészitéséért.

Felelds a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapesolatos
adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatdsaért, tovabba a kozvélemény téjékoztatasa

¢rdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Felelos a szakteriiletét érintden az elektronikus kozigazgatdsi hatosagi iligyintézésre
vonatkozo eloéirasok végrehajtasaért.

Felel6s a belso szervezeti egységet érintd jogszabalyok betartisaért és betartatdsaért.

E szabdlyokat a foosztalyvezetdi jogallast irodavezetdkre is értelemszertien alkalmazni
kell.

Foosztalyvezeto-helyettes

Koztisztviseld f6osztalyvezetd-helyettesi megbizast kaphat a munkamegosztas szempontjabol
elkiilontlt szervezeti egység vezetésére; tovabba egy fdosztalyvezets-helyettesi megbizas —
foosztalyvezetd helyettesitésére — szervezeti egység vezetése nélkiill is adhatd, ha a
foosztalyvezetdt a foosztaly vezetésén tulmenden egyéb rendszeres feladat ellatdsaval is
megbizték, vagy a foosztaly 1étszama, illetve belséd szervezeti tagozodasa ezt indokoltta teszi.

1.
2.

Gyakorolja a polgarmester és a jegyz6 altal meghatérozott korben a kiadméanyozasi jogot.

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

Reszt vesz a képviselo-testiilet és a szakteriiletét érintd bizottsagi iiléseken.

Felelés a Hivatal munkéjat elésegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért.

Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatirolds szerinti
cloiranyzatok betartasaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.
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Felelos a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapesolatos

adatvédelmi feladatok betartasacrt és betartatdsaért, tovabbé a kdzvélemény tajékoztatisa
erdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgéltatasaért.

Felelos a belso szervezeti egységet érinté jogszabalyok betartasaért és betartatisaért.

Ellatja mindazt a feladatot, amelyeket munkakéri leirasa tartalmaz.

Osztalyvezetd

Az osztalyvezetoé tevékenységét kozvetlenil az osztdly szintli szervezeti egység
irdnyitasaért felelos foosztalyvezetd utasitasai szerint végzi. Féosztalyvezetd hidnyéban az
osztalyvezeto felligyeletét kozvetlenill a jegyzd vagy az arra kijeldlt aljegyz6 latja el. Az
iroda jogallast szervezeti egységek vezetdje a tevékenységét a polgarmester, illetve a
jegyz0 utasitasai szerint végzi.

FelelOs az dltala vezetett szervezeti egység munkajanak megszervezéséért iranyitasaért, a
munkaeré-gazdalkodas hatékony megszervezéséért.

Gondoskodik a szervezeti egység koztisztviseldi és munkavallaléi munkakori leirasanak
elkészitésérol, annak naprakészen tartasardl.

Ellendrzési feladatainak ellatasa sordn rendszeresen beszamoltatja az {igyintézoket a
munkateriiletre vonatkozé dontések, jogszabalyok, munkakéri leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol; valamint megvizsgdlja a munkafolyamatba épitett ellenérzés
megvaldsulasat.

Gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kérben a kiadményozasi jogot.

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

Részt vesz a képviselo-testiilet és a szakteriiletét érintd bizottsagi iiléseken.

Felelés a Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikddését
biztositd kapcsolattartasért.

Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eléirdnyzatok betartasaért, illetve az e korben 1étrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

10. Felelos a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos
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adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatdsaért, tovabba a kézvélemény tajékoztatasa
érdekében a kdzérdeki adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

11. Felelés a szakteriiletét érintben az elektronikus kozigazgatdsi hatosagi, és egyéb

Ugyintézésre vonatkozo eldirdsok végrehajtasaért. Figyelemmel kiséri az osztalyat érinté a
feladatvaltozasokat, és ezzel kapcsolatosan gondoskodik a véltozéasok szabalyzatokban
torténd atvezetésérdl.

12. Felel6s a bels6 szervezeti egységet érintd jogszabalyok betartisaért és betartatasaért.

Gondoskodik tovabba a belsd szabalyozasokban foglaltak érvényesiilésérol, a
munkafegyelem biztositasarol

13. Ellatja mindazt a feladatot, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.
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Osztalyvezeto-helyettes

Az egyes bels6 szervezeti egységeken beliill — a munkavégzés, az iranyitds hatékonysaganak
fokozdsa ¢és a feladatok egységes szakmai megvalositasa érdekében — koztisztviseld
osztalyvezetd-helyettesi kinevezést kaphat. Az osztalyvezets-helyettes a munkakori leirasaban
az adott osztaly vezetésével megbizott osztalyvezeté helyettesitésével lehet megbizni.

VL. 2. A Hivatal koztisztvisel6inek és munkavallaléinak feladatai

Onkorméinyzati fotanacsadok és tanacsadok

A fotanacsadok és tandcsadok a polgarmester iranyitasaval latjak el feladataikat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint. Felettik a munkaltatoi jogokat a polgarmester latja el.
Kinevezésiik, munkaviszonyuk hatarozott ideji.

Alpolgarmesteri Kabinetvezeto

Ellatja az alpolgarmester munkéjdhoz a dontések elokészitését és gondoskodik azok
végrehajtasarol. Kapcesolatot tart az alpolgarmester kézvetlen felligyelete ala tartozo szervezeti
egységekkel, koordinalja a feladatok végrehajtasat.

Jegyz6i Kabinetvezeto
Ellatja a jegyz6 munkéjahoz a dontések elokészitését és gondoskodik azok végrehajtasarol.

Kapcsolatot tart a jegyz6 kozvetlen felligyelete ald tartozo szervezeti egységekkel, koordinalja
a feladatok végrehajtasat,

Kommunikacios Kabinetvezet6
Ellatja a tarsadalmi parbeszéd erdsitése és a megnovekedett egyéb kommunikacios feladatokat,

iranyitja és ellenérzi a Kommunikacios Kabinetbe tartozo referensek munkaéjat. Kapcsolatot tart
a Hivatal belso szervezeti egységeivel, koordinalja a feladatok végrehajtasat.

Idésiigyi Kabinetvezet6

Ellatja a polgarmester altal hozzarendelt, az id6stigyi és egyéb kapcsolodo feladatokat, iranyitja
¢s ellendrzi az [dostigyi Kabinetbe tartozo referens munkajat. Kapcsolatot tart a Hivatal belsd
szervezeti egységeivel, koordinalja a feladatok végrehajtasat.

Referensek

Egy-egy 6nallo funkci6 feladatait ellatd személy. Ellatjak a tisztségviselok napi munkavégzését
elosegitd feladatokat.
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Beruhazasi fomérnok

Ellitia az Onkorméanyzat 4altal a mindenkori koltségvetési rendeletben jovahagyott
beruhézdsokkal kapcsolatot miszaki, beruhdzasi feladatokat, tovdbba kozremiikddik a
palyazatok keretében megvalosulé beruhazasok megvalositasaban.

Belso ellenor(ok)

A bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy a Hivatal mikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
cllenérzés a Hivatal céljai elérése érdekében rendszerszemléletii megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
irdnyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A Bels6 Ellenorzési Egység tevékenységét a jegyzonek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kdzvetleniil a jegyzonek kiildi meg, a megallapitasairél és javaslatairl tajékoztatja
a jegyzot.

rr I7 e r

A belsé ellendrok bizonyossagot add (szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- ¢s teljesitmény
cllendrzés), illetve tandcsado tevékenységet végeznek. Az ellendrzések az éves terv alapjan
keriilnek végrehajtasra, illetve barmely téméban cél, vagy soron kiviili vizsgalatot végezhetnek.

Titkarsagvezeto

Ellatja a tisztségviselok feladataival kapcsolatos tevékenységet, kiilonds tekintettel feliigyeli az
tigyviteli munkafolyamatokat. Iranyitja, szervezi és ellendrzi a Titkarsag munkajat. A Titkarsag
szakmai munkajaért feleldsséggel tartozik.

A Hivatal érdemi tigyintézoi

A Hivatal érdemi tigyintéz6 koztisztviseldje koteles

— az Ugyintézés soran biztositani az anyagi és az eljarési jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat, a hatékony igyintézést, az ligyintézési hataridék betartasat, feladatait a
munkakori leirdsban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység vezetéje altal kiadott
feladatokat a hataridék figyelembevételével végezni;

— afeladatait érinté bels6 szabalyozokban foglaltakat ismerni és betartani, tovabba az azokban
sziikséges valtoztatasokat a belsé szervezeti egység vezetdjének jelezni;

— alakossagi kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hatariddben kivizsgalni és
a sziikséges intézkedéseket megtenni;

— lgyfelfogadasi idoben az tligyfeleket fogadni, akadalyoztatdsa esetén helyettesitésrol
gondoskodni;

— azeljaro ligyintézok tigykoriikben kotelesek més osztalyok tigyintézdivel egyiittmikodni és
a sziikséges egyeztetés megtorténtét az tligyiratokon dokumentalni;

— Jjogszabalyban meghatarozott, a koztisztviseldi jogviszonnyal Osszefliggésben ellatandd
feladok végrehajtasaban kozremiikodni (pl: adatvédelem, népszavazas, valasztas);

— felelds a sajat tevékenységéért ¢és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.
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A kozteriilet-feliigyelok

A kozterilet-felligyeld koztisztviseld, feladatat egyenruhaban végzi, egyedi azonositd szammal
ellatott feliigyeldi jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat.

A koztertilet-felliigyelo koteles:

— lgyintézése és kiilon 6nkormanyzati rendeletben meghatérozott feladatai ellatasa soran
biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat;

— feladati ellatasa soran a Hivatal érdemi ligyintézdivel egyiittmiikodni és a sziikséges
egyeztetés megtorténtét az tigyiratokon dokumentalni;

- jogszabalyban meghatarozott a koztisztvisel6i jogviszonnyal 6sszefliggésben ellatandd
feladok végrehajtasaban kozremiikodni (pl: adatvédelem, népszavazas, valasztas).

Az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet az ligyrendje szerint latja el hataskorét és feladatait. A
kozteriilet-felligyelo feladatkorét, intézkedési jogosultsagat az ligyrendje szabalyozza.

Titkarsagi ligyintézok
Ellatjdk sziikség esetén az egyes szervezeti egységek feladataival kapcsolatos adminisztracios
¢s Ugyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenységet.

Gépkocsivezeto(k)

A munkakdri leirasdban foglaltak szerint végzik feladataikat.

A fizikai alkalmazott munkavallalok

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

VI.3. Egyéb rendelkezések

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, munkavallaloja munkaja soran koteles az Alaptorvényt,
az alkotmanyos jogszabdlyokat megtartani. A titkot megdrizni. Hivatali kotelességét
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak megfelel6en, pontosan,
etikusan, az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet
¢s az Onkormanyzat érdekeinek szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil
példamutatdan viselkedni, az Etikai kodex eléirasait betartani.

VIL.4. Vagyonnyilatkozattételi kotelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIIL torvény 4. § a)

pontjaban foglaltak alapjan a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett
munkakdreit az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.
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VII. A Hivatal miikédési rendje

1. A Hivatal munkarendjét és tigyfélfogadasi rendjét az SZMSZ 2. melléklete tartalmazza.

2. A Hivatalnak az Ggyintézés soran térekedni kell:
— azanyagi ¢és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
— ahatékony és gyors ligyintézésre, az igyintézési hatarid6k betartaséra,
— az lgyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésére.

3. A Hivatal informaciéaramlasanak biztositésa érdekében sziikséges feladatok:
— atestiileti tiléseken valo részvétel és az értekezletek rendje,
— csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,
— a Hivatal belso hal6zataban kozos munkatertiletek hasznalata.

A Hivatal valamennyi vezetGje és munkatarsa koteles a hivatali feladatok végrehajtdsaban
kozremikddni (egytittmikodési kotelezettség elve).

3.1. A testileti iléseken valo részvétel és a Hivatalon beliili értekezleti rend, belsd
kapcsolattartas:

a) A képviselo-testiileti tiléseken részt vesznek a polgarmester, alpolgarmesterek, a jegyzo, az
aljegyzok, a foosztalyvezetok, az osztalyvezetdk (tavollétiikben helyettesiik) a technikai
feladatokat ellatd személyek, az ket érinté napirendnél a belsd ellendr, az elSterjesztés
készitoje, és az dgazatot feliigyel6 alpolgarmester altal esetenként megjeldlt személy. Az iilésrol
valo tdvolmaradast — egyedi esetben, eldzetes bejelentés alapjan — a jegyz6 engedélyezheti.

b) A fbéosztalyokon, osztilyokon munkaértekezletet célszer(i tartani. Az értekezletrol
emlckeztetdt kell késziteni. Az értekezletek Osszehivasa és targykoreinek meghatérozdsa a
féosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd hataskore.

¢) A Hivatal f6osztaly- és osztalyvezetdi kotelesek részt venni a szakteriiletiikhdz kapesolodo
bizottsagi iiléseken. Ha kiilonds szakértelmet igényld lgyben a Hivatal részérél mas
koztisztviseld részvétele is sziikséges a bizottsagi iilésen, azt a polgarmester, a jegyz0, illetve
az illetékes alpolgarmester rendelheti el. Az (lésr6l torténd tavolmaradast a felelds
tisztségviseld engedélyezheti.

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

— az aljegyzOknek,

— a foosztalyvezetdknek,

— az osztalyvezetoknek (tavollétikben az dket helyettesité koztisztviseldk),

— akabinetvezetdknek,

— abelso ellenOrzési egység vezetdnek,

— a beruhazasi fémérnoknek,

— az alpolgdrmesteri titkarsagok vezetdinek,

— a gondnoksag vezetdjének.

A vezetdi értekezletrol irasban emlékeztetdt kell késziteni a feladat, a hatarido, valamint a
felelés megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a jegyz6 altal kijeldlt koztisztviseldnek a
feladata, akadalyoztatasa esetén koteles helyettesr6l gondoskodni. A megbeszélésen
elhangzottakrol a vezetoknek tajékoztatniuk kell foosztalyuk, osztalyuk, iroddjuk munkatarsait.
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3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon belill, a kozos feladaton dolgozé munkatarsak részére a hatékonyabb
kapcsolattartdsa valamint a jobb informdacioaramlas érdekében a jegyzd eldzetes irasbeli
engedélyevel az Informatika Osztdly mikddtethet csoportos elektronikus levelezdrendszert,
ennek keretein beliil segiti a kozs munka elektronikus kialakitasanak tdmogatasat.

3.3. A Hivatal bels6 halézataban k6zos elérésti munkateriiletek hasznalatinak tamogatasa.

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallaléjat érinté dokumentumokat a mindenki
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni, az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat szerint. Ide a hatalyos szabalyzatoknak, rendeleteknek, stb.
kizarolag a hatalyban 1évé verzidja helyezhetdk el. A dokumentumok hatalyositasa azon
munkatérs feladata, akinek ezt a feladatot a munkakéri leirasa tartalmazza, és erre kijeldlést
kapott.

A hivatalos a weblapon valé megjelenés szabalyozasa az Elektronikus kozzétételi kdtelezettség
végrehajtasanak rendjérél szolo utasitas alapjan torténik a Hivatal miikddésének nyilvanossaga
biztositasa érdekében.

4. A testlileti és bizottsagi eloterjesztések elokészitésének és benyujtasanak eljarasi rendje

4.1. A képviselo-testiilet éves munkatervének megfeleléen a Hivatal elkésziti a szakteriiletét
érintd testiileti el6terjesztés elozetes anyagat. Szakteriileti el6készitd minden esetben a Hivatal
koztisztviseldje, munkavallaldja.

4.2. A képviseld-testiilet elé¢ keriilo eléterjesztéseket az aldbbiak figyelembe vételével kell
elkésziteni:

Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell

— az elbterjesztés cimzettjét és targyat,

— az eldterjesztés indokait,

— sziikség esetén a koltségvetési fedezet megjeldlését;

— az elbterjesztd alairasat, elbterjesztés készitdjének nevét, sziikség esetén az el6ado
megjelolését,

— dontési javaslat esetén a hatarozati vagy rendeleti javaslatot,

- jegyz0 vagy az altala megbizott személy torvényességi ellenjegyzését,

- peénziigyi, gazdasagi targyu eléterjesztéseknél a pénziigyi vezeto ellenjegyzését,

— annak megjelolését, hogy a dontési javaslat elfogadasahoz milyen tobbség sziikséges,
tovabba zart Uilésen targyalando, illetve targyalhatd eléterjesztés esetén e koriilmény
jelzését,

— a képviseld-testiilet szamozott hatarozata tartalmazza a testiilet dontését, a végrehajtas
hatéaridejét és a végrehajtasért felelés megnevezését.

4.3. A rendelettervezet

A rendelettervezetet a jegyzo ellenjegyzésével a polgarmesterhez kell benytjtani.

A rendeletalkotas sordn figyelemmel kell lenni a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX.
torvényben szabalyozott elozetes hatasvizsgalat szabalyaira.

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

Az cloterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az eldterjesztéssel szorosan dsszhangban kell
allnia. A hatérozati javaslatnak egyértelmiien megfogalmazott és a végrehajtas szempontjabol
ellendrizhetd feladatokat, hataridéket, valamint a végrehajtasért felelds nevét kell tartalmaznia.
A hatarozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy elfogadasuk egyszer(i vagy minositett tobbséget
1gényel-e.

A korabbi hasonlé targyban hozott hatirozatok hatélyon kiviil helyezésére, vagy érvényben
tartasara javaslatot kell tenni.

4.5. A Hivatal altal készitett bizottsagi eléterjesztések alairasi rendje

A Kepviselo-testiilet bizottsagai szamara megtargyalasra elékészitett eldterjesztéseken az
clterjesztd személye a polgarmester vagy altal kijelolt, az 4gazat feliigyeletét ellato
alpolgarmester, vagy a jegyzo.

Az elbterjesztéseket a bizottsag elnokével egyeztetni sziikséges. Az eléterjesztésnek — akar
hattéranyagkeént — tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges adatot, informaciot és mellékletet.

5._A helyettesités rendje

5.1.A polgarmester €s a jegyzo helyettesitésére az ,,V. fejezet: 4 Hivatal iranyitdsa és vezetése”
fejezetben irt szabalyok érvényesek.

5.2.A foosztalyvezetd helyettesitésére a megbizdssal rendelkezé féosztalyvezetd-helyettes,
tovabba a f6osztaly osztalyvezet6i jogosultak. Az osztalyvezetd helyettesitésére — ebben a
sorrendben — a kovetkezOk jogosultak: az osztélyvezetd-helyettes, az adott fGosztaly
vezetdje ¢s az adott foosztalynak a féosztalyvezetd altal kijelolt masik osztalyvezetdje. A
helyettesités rendjét a szervezeti egységek vezetdinek munkakéri lefrdsa tartalmazza.

5.3.Az TUgyintéz6k munkakori leirdasukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
lgyintézok helyettesitését az osztalyvezetdk hatarozzak meg.

6. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri-jegyz6i k6z0os utasitas hatarozza meg.
7. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjét
polgarmesteri-jegyzoi k6z0s utasitas hatarozza meg.

8. A bélyegzok hasznalatanak rendje

A bélyegzokrol hivatalos bélyegzé-nyilvantartast kell vezetni és gondoskodni kell a
biztonsagos Orzésiikrol. Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szamban szabad
forgalomban tartani.
A bélyegzok nyilvantartasaval, 6rzésével ¢s hasznalataval kapcsolatos részletes szabalyokat a
jegyzd allapitja meg.

9. Ugyiratkezelés rendje

A Hivatalon beliili iratkezelésrél 6nallo jegyzoi utasitas, mig a Polgarmester hataskdrébe
tartozo iratok aldirdsanak rendjérél onallé polgarmesteri utasitas rendelkezik.
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Zaro rendelkezések

1. Jelen SZMSZ 2024. oktéber 1. napjan lép hatalyba.

2. Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 191/2020. (IX. 24.) &nkorményzati
hatdrozattal elfogadott Budapest Fovaros 1V. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgérmesteri
Hivatalanak a Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata hatalyat vesziti.

3. Az SZMSZ-t a Hivatal minden munkatarsaval a Képviseld-testiilet jovahagyasa utan, de még
az SZMSZ hatélyba Iépése el6tt meg kell ismertetni. Az Gjonnan kinevezett koztisztviseldkkel,
munkavallalokkal a jogviszony kezdetétél szamitott 3 munkanapon beliil kell megismertetni az
SZMSZ-t, és a Hivatal legfobb belsd szabalyozbit. A megismertetésérdl és betartatasardl a
Jegyz0 az 6nallo szervezeti egység vezet6i utjan gondoskodik és ellenérzi a benne foglaltak
betartasat.

4. A szervezeti egységek vezetdi az SZMSZ végrehajtasara, igy kiilonosen az egyes szervezeti
egységek részletes feladatkorének meghatirozasiara az SZMSZ hatdlybalépést kovets 60
napon iigyrendet készithetnek. Az lgyrendet a szervezeti egység vezetdje irja ald, és
Jovahagyasra megkiildi a jegyzonek. Ezt kovetden az iigyrendet az abban sziikségessé valt
valtoztatast kovetd 60 napon beliil feliil kell vizsgalni.

5. Az SZMSZ ¢és mellékleteinek, tovabba Fiiggelékének naprakészen tartasardl a jegyz6 az e
feladatért felel6s aljegyzé utjan gondoskodik. A polgarmester és a jegyz6 az SZMSZ-ben nem
szabalyozott kérdésekre utasitdst, intézkedést adhat ki.

6. Az SZMSZ mellékletei a kovetkezok:

1. melléklet: 4 Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeli felépitése
2. mell¢klet: A Polgdrmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogaddsi rendje
3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezetiséggel jaré munkakorok felsoroldsa

7. A SZMSZ Flggeléke: Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek fobb feladat- és
hatdaskori jegyzéke

dr. Moldvan Tiinde s.k. Déri Tibor s.k.
jegyzo polgarmester

A 2025. marcius 1. napjatol hatalyos Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalva:

2025. februar,,....”

dr. Moldvan Tiinde
jegyzo



