Budapest Féviros IV. keriilet Ujpest Onkormsnyzata Képviselé-testiiletének

205/2024. (IX. 13.) hatarozata

Budapest Féviros IV, keriilet Ujpest Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol

(1. sz. MODOSITASSAL EGYSEGES SZERKEZETBE FOGLALVA)!

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a Magyarorszag helyi
dnkormanyzatairol szolé 2011. évi CLXXXIX. térvény 22. § (5) bekezdése, a 67. § d) pontja
alapjan, figyelemmel az allamhéztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5)
bekezdésében, tovabba az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011.
(XIL. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) és (5) bekezdéseiben foglaltakra — a Budapest Févaros IV.
keriilet Ujpest Onkormanyzata Képvisel-testiiletének a 45/1990. (XII. 11.) hatarozataval a
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
mikdédésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe tartozo iigyek
dontésre valo elokészitésével és végrehajtasaval kapesolatos feladatok ellatdséara létrehozott —
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Polgérmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Hivatal) alapité okiratdban foglaltak részletezésére, a Hivatal jogszer(i miikddése érdekében
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) fogadja el.

I. Az SZMSZ célja

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

II. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatélya kiterjed a Hivatal vezetdire, kdztisztviseldire, munkavallaldira, tovabba a
Hivatal szolgdltatasait igénybe vevo személyekre, a Hivatallal valamint az Onkormanyzattal
szerzodéses jogviszonyban alld személyekre, szervezetekre.

! Médositotta: 32/2025. (II. 20.) onkormdnyzati hatdrozat 2025. mdrcius 1-jei hatdllyal. A mddositdissal érintett
részek félkovér dolt kiemeléssel szerepelnek az SZMSZ-ben.
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II1. A Hivatal adatai, jogallasa és mitkodésének fo szabalyai

1. A Hivatal megnevezése: Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Polgérmesteri
Hivatala

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

2.1.

2.

i

2.4.

2::

Levelezési cime: Budapest 1325 P£.107.

E-mail cime: ujpestph@ujpest.hu

Honlapja: www.ujpest.hu

A Hivatal telephelyei: 1042 Budapest, Istvan ut 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 torzsszadma: 504003
Régi torzskonyvi azonosito:  504003-0-00

A Hivatal szdmlavezetdje a Raiffeisen Bank Zrt.
Koltségvetési elszamolési szamlaszama: 12001008-01330556-00100002

A Hivatal jelzdszamai:

Adoszam: 15504005-2-41

Statisztikai szamjel: 15504005-8411-325-01

KSH kaod: 0105467 Megye: 01 Szektor: 1251
PIR szédm: 504003

Allamhaztartasi egyedi azonosito: 729062

Szakagazat: 841105

TB kodszam: 222255-6

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

A Hivatal alapitdsardl szolo jogszabalyi hely teljes megjeldlése: a helyi dnkormanyzatokrol

sz616 1990. évi LXV. torvény 38. § (1) bekezdése [Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 84. § (1) bekezdése].

A Hivatal alapitasanak idOpontja: 1992. november 3.

Alapitd okirat kelte:

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

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

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

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

a 260/2009. (VIIL. 11.) 6nkorméanyzati hatdrozattal moédositott,
a 335/2009. (IX. 29.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a492/2009. (XII. 15.) onkormanyzati hatadrozattal modositott,
a 16/2010. (1. 26.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

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

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



4.

a 60/2012. (III. 29.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a222/2012. (IX. 27.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a 284/2012. (X. 25.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,
a 28/2016. (I1. 25.) 6nkormanyzati hatarozattal mddositott,

a 212/2020. (X. 29.) 6nkormanyzati hatarozattal maédositott,
a 148/2023. (VL. 21.) 6nkormanyzati hatarozattal modositott,

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

A Hivatal fenntartdja, iranyito6 szerve, ellenérzése

A Hivatal fenntartoja: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

A Hivatal irdnyitd szerve: Budapest Fovéaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-

testilete

A Hivatal felett ellenorzést gyakorol:

Budapest Fovaros Kormanyhivatala,
Fovarosi Fougyészség,
Allami Szamvev6szék.

A gazdalkodas ellenérzésére jogosultak:

Allami Szamvevoszék,

Magyar Allamkincstar,

Korményzati Ellen6rzési Hivatal,

a Hivatal belsé ellendre, fliggetlenitett pénziigyi-gazdasigi ellenérzésre jogosult
személykeént,

az Onkormanyzat konyvvizsgaloja.

5. A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkire, kozfeladata

5.1. A Hivatal besoroldsa

A Hivatal 6nallo jogi személy, altalanos képviseletét a jegyzo latja el, képviseleti jogkore
gyakorlasat esetenként, illetve meghatarozott lgyekben, atruhdzhatja. A Hivatal
eléiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik.

Bérgazdalkodasi jogkdre: 6nalld bér- és 1étszamgazdalkodo.

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

A Hivatal vagyonkezelésébe, illetve tulajdonosi jogkorébe gazdalkodd szerv nem
tartozik. A Hivatal részére kiils0 szervezet (nem Onkormanyzati alapitasu koltségvetesi
szerv) nem lathat el gazdalkodasi feladatokat.

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




5.2. Jogallasa, jogkdre
— A Hivatal rendelkezik a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013. évi V. torvényben és az
egyéb jogszabalyokban meghatarozott, az 0nallé jogi személyiséghez kapcsolddo
jogokkal és kotelezettségekkel.

— Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az Onkorményzat miikodésével, a
polgarmester vagy a jegyz0 feladat- és hatdskorébe tartozd ligyek dontésre valo
elokészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa. A Hivatal
kozremikodik az énkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egylttmiikodés Gsszehangolasaban.

— A Hivatalnak nincs jogi személyiségli szervezeti egysége.
6. A Hivatal illetékessége teriilete és miikodési kore
A Hivatal illetékessége teriilete és mitkodési kore Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest
kozigazgatasi terlilete. A Hivatal illetékessége kiterjed tovdbbad az egyéb kozigazgatasi

tertileteken ellatandd, jogszabalyon vagy szerzddéses jogviszonyon alapulo feladatokra is.

7. A Hivatal tevékenységi korei

7.1. A Polgarmesteri Hivatal szakagazati besorolasa:

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi tevékenysége

7.2. A Polgarmesteri Hivatal kormanyzati funkcioi

Alaptevékenység

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése

funkcidészam

011130 Onkormaényzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és
altalanos igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedeki igazgatas

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szervek részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, lizemeltetési,
egyéb szolgaltatasok

016010 Orszaggytilési, bnkormanyzati ¢és europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszéagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

031030 Kozteriilet rendjének fenntartasa

041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

066010 Zoldtertilet-kezelés

066020 Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségiigy 1igazgatasa

082010 Kultura igazgatésa

106020 Lakasfenntartassal, lakhatdssal 6sszefiggd ellatasok

109010 Szocialis szolgaltatdsok igazgatasa



8. A Hivatal képviselete

A Hivatal képviseletére a jegyzo jogosult. A jegyzo tavollétében a helyettesitésére kijelolt
aljegyz0, illetve egyes tligyekben az altaluk irasban meghatalmazott koztisztviselé jogosult a
Hivatal képviseletére.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztvisel6i kinevezéssel rendelkezd
jogtanacsosok, valamint tigyvédek, tigyvédi irodak; nem koételezd jogi képviseletet igényld
esetekben koztisztvisel6i kinevezéssel rendelkezé jogi eldadok latjak el.

9. A Hivatal gazdalkodasa

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

10. A Hivatal gazdasagi szervezete

10.1. Az allamhaztartdsrol szolo térvény végrehajtasardl sz616 368/2011. (XIL 31.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 9. § (1) bekezdése alapjan a jogszabalyban eléirt feladatokat —
mint a Hivatal gazdasagi szervezete — az alabbi szervezeti egységek latjak el:

a) Gazdasagi Féosztaly

A Gazdasagi Fdosztaly ellatja az Onkorményzat, a Hivatal, valamint kiilsn megéllapodés
szerint a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésének eldiranyzatai tekintetében a
gazdalkodassal, konyvvezetéssel és az adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

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

A jogszabalyban eldirt — koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a gazdalkodassal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatassal osszefliggd — feladatokat a Gazdasagi Féosztaly szervezeti
egységei az alabbiak szerint latjak el:
— Koltségvetési Osztaly: koltségvetés tervezés, az eldiranyzat-felhasznalas és eldiranyzat-
modositas, zarszamadas és beszdmolo elkészitése,
— Pénziigyi és Szamviteli Osztaly: készpénzkezelés, konyvvezetés, beszamold elkészitése,
— Adoigazgatasi Osztaly: hataskorébe ¢és illetékességi korébe tartozo kozponti és helyi
adok, telepiilési ado, maganfozo desztillalo berendezésének bejelentéséhez kapesolodo és
az Onkormanyzat feladatkorébe utalt teenddk ellatisa, adok modjara behajtandd
koztartozasok, talajterhelési dij és kozigazgatdsi hatosdgi eljarasi illeték nyilvantartasa,
kezelése, kivetése, beszedése, ellenérzése, hatdsigi bizonyitvany kiadasa, valamint az
informdcidszolgaltatassal kapcsolatos eldirt feladatok.

b) Vagyongazdalkodasi Osztaly

A Vagyongazdalkodési Osztaly ellatja az Onkormanyzat vagyongazdéalkodasa kérében, a
vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

Feladata:  vagyonkataszteri-nyilvantartds, = vagyonhasznéilathoz  és  hasznositashoz,
vagyonvédelemhez, adatszolgaltatashoz  kapcsolodd — feladatok, az  6nkormanyzati
vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontések elokészitése és a dontések végrehajtasanak
megszervezése.




10.2. A gazdasagi szervezetbe tartozo egységek vezetdi Onalloan is felelések a szakmai
tevékenységek ellatasaért, mig a feladat ellatds gazdasagi,- pénzigyi vonatkozisiban
integralddnak a gazdasagi szervezetbe, tevékenységilik kontrolljat, feliigyeletét a jegyzo latja el.

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

10.3. A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirasat az egyes szervezeti egységek kapcsan
a Fiiggelék, sziikség esetén az egyes szervezeti egységek ligyrendje, ¢és a belsé szabalyzatok
tartalmazzak, az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény 10. § (5) bekezdése ¢és az
Avr. 13. § (5) bekezdése alapjan.

11. Munkaltatoéi jogok gyakorlisa

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

11.2. A polgarmester gyakorolja:

— az egyéb munkaltatdi jogokat az alpolgarmesterek €s az dnkorméanyzati intézményvezetok
tekintetében,

— amunkaltatoi jogokat a jegyz0, aljegyzok tekintetében,

— a munkaltatoi jogokat az 6nkormanyzati tanacsadok, illetve fétanacsadok tekintetében (a
kozszolgalati tisztviselokrol szo16 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a alapjan).

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi kéztisztviseldje, munkavillaloja
kinevezéséhez, munkaviszony létesitéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizashoz ¢s annak
visszavonasahoz, felmentéséhez, felmondashoz, fegyelmi eljards meginditdsdhoz és a
jutalmazasahoz. Az egyetértési jogkore gyakorlasanak szabalyairol a polgarmester belso
szabalyzatban rendelkezik.

11.3. A jegyzé gyakorolja

— az alapvet6i munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaldi tekintetében,
— az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyzok tekintetében.

A jegyz6 a Hivatal koztisztviseloi és munkavallaloi tekintetében az egyes, egyéb munkaltatoi
jogkorét (igy targyévi rendes és rendkiviili szabadsag enged€lyezése, tulmunka, illetve heti
pihenénapon, szabadnapon vagy munkasziineti napon végzett munka ellenértékeként jard —
személyre sz0l6 — szabadid6 megallapitasa és kiadasa, tartos tavollét, kitiintetésre javaslattétel,
mindsités, teljesitményértékelés, munkakori leiras készitése és feliilvizsgalata gyakorlasat) a
foosztalyvezetokre €s osztilyvezetOkre a vezetésiik ala tartozd szervezeti egységek esetében
atruhazhatja a hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint.

A foosztalyvezetdk és osztalyvezetdk altal ellatott egyéb munkaltatoi feladatokat a Fiiggelék,
sziikség esetén az egyes szervezeti egységek ligyrendje, valamint a Kozszolgalati Szabalyzat
tartalmazza.

12. A Hivatal mikodésére vonatkozoé altalinos szabalyok

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




A munkaiddvel, ¢és az lgyfélfogadas rendjével kapcsolatos tovabbi rendelkezéseket a
Kozszolgalati Szabalyzat, az Ujpesti Onkorményzati Rendészet Ugyrendje, egyes kérdésekre
vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletek, hatérozatok, valamint belsé utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak.

12.2. A bels6 szabalyozés rendje

A Hivatal miikddését a jogszabalyokban el6irtak, valamint a belsé szabalyozast megvaldsito
polgarmesteri, jegyzoi, illetve polgirmesteri-jegyz6i kozds utasitasok, intézkedések
tartalmazzak.

— Polgarmesteri normativ utasitds: a polgarmester feladatkorében a Hivatal egészére a
polgarmester felligyelete al tartozo szervek szervezetére miikodésére és tevékenységére
vonatkozo, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozé altalanos, nem eseti feladat
meghatarozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

— Polgarmesteri intézkedés: a polgarmester feladatkdrében a Hivatal egészére, vagy
szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatdrozdsa, a végrehajtas rendjének
szabalyozasa nélkiil.

— Polgarmesteri és jegyz0i kozos utasitas: a polgarmester és a jegyzé feladatkorét érintd, a
Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozd feladat meghatirozas, és a
végrehajtas rendjének szabalyozasa.

— Polgarmesteri és jegyzoi k6zos intézkedés: a polgdrmester és a jegyzd feladatkorét érintd,
a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire vonatkozo — a végrehajtas rendjét kiilon
nem szabélyozo — eseti feladat meghatarozasa.

— Jegyz6i normativ utasitds: a jegyzd a feladatkérében a Hivatal egészére a jegyzd
feliigyelete ald tartozo szervek szervezetére mikodésére és tevékenységére vonatkozo,
tovabba a Hivatal szervezeti egységeire vonatkozé 4ltalanos, nem eseti feladat
meghatdrozas, és a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

— Jegyzdi intézkedés: a jegyz6 a feladatkGrében a Hivatal egészére, vagy szervezeti
egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas rendjének szabélyozésa
nélkiil.

Egyes belsé szabdlyozasi dokumentumok utasitds formajaban szabalyzatként keriilhetnek
kiadasra, jogszabalyi el6irds alapjan, vagy ha a Hivatal altalanos miikodésével sszefliggd,
illetve egy kiemelt fontossagn részletes szabalyozast igényld feladat szabalyozéasét
tartalmazzak. Kiadhatja a polgarmester, a jegyzd, hatdskorénél fogva egyiittesen vagy 6nalldan.

A belsd szabalyozas jovahagyésra torténd el6készitésérdl, aktualizalasarol a kijelSlt szakmai
feladatot ellato féosztalyvezetd és osztélyvezetd gondoskodik.

Normativ hatarozat ¢és utasitds megjelolése és kozzététele soran a hatélyos jogszabalyokban
foglaltak szerint sziikséges eljarni. A belsd szabélyozas nyilvantartdsat a Polgarmesteri
Titkarsag végzi.

12.3. K6zérdekl adatok megismerése

A kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld kérdések intézésével és a kotelezden kozzéteendd
adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjével kapcsolatos feladatok részletes szabalyozasat az
Elektronikus kozzétételi kotelezettség végrehajtasanak rendjérdl szold utasitas tartalmazza.

vt




12.4. Hivatal kapcsolattartasi modja

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

b) A Hivatal és kiilso szervek kapcsolata:
— Hatdségi eljaras soran a Hivatal munkatdrsai a feladatuk ellatdsa kozben az érintett tars-
és szakhatdsagokkal, illetve az eljards egyéb résztvevéivel a munkakdri leirdsukban,
valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak szerint tartanak kapcsolatot.

— Adatszolgaltatas soran a Hivatal munkatérsai a hatalyos jogszabalyokban, illetve a belso
szabalyozas szerint, munkakori leirdsuknak megfelelden kotelesek eljarni.

—  Palyazatok, szerzddések, egyéb kiilsd kapcsolattartds soran a vonatkozd szerz6désben,
pélyazati eldirasban szerepl6 feltételek mellett torténik a kapcsolattartas.

¢) A médiaval valo kapcsolattartas rendje:
— A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben a médidnak a jegyzo,
valamint az erre a feladatra kijellt kommunikaciés kapcsolattarté adhatnak tajékoztatast.

— Az aljegyzok, a szervezeti egység vezetdk, valamint az érdemi ligyintézeést végzok csak a
polgarmester, illetve a jegyzd eseti elozetes irasbeli engedélye alapjan eés csakis a
feladatkoriikbe tartozo szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a médianak.

12.5. Szakmai és torvényességi ellendrzes:

A jegyzd iranyitasa szerint végzett figgetlen torvényességi €s szakmai ellenbrzések a szervezeti
egységekben folyo feladatok ellatasanak rendszeres ellenérzésére terjednek ki. Az ellendrzések
feladata, hogy az eldirasok és a célok, feladatok megvalosulasanak Gsszevetésevel értékelést
adjon a feladatok végrehajtisanak szabalyossagarél és hatékonysagarol, mutasson ra a
munkavégzés kedvezd jegyeire, tarja fel a végrehajtast akadalyozé tényezoket, a céloktol vald
eltérés okait, és tegyen javaslatot a hidnyossagok felszamolasara, a tevékenység fejlesztésére.

13. A Hivatal a nemzetiségek jogair6l 2011. évi CLXXIX. torvény ¢s egyéb jogszabalyok
alapjan, tovabba az egyiittmiikodési megallapodasok alapjan ellatja — a Hivatal ezzel kijelolt
koztisztviseldi, munkavallaloi Gtjan —
— az Ujpesti Bolgar Nemzetiségi Onkormanyzat
a BP. IV. Ujpesti Cigany Nemzetiségi Onkormanyzat,
- az Ujpestl Gorog Nemzetiségi Onkormanyzat
az Ujpestl Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat (megalakuldsat kovetden),
— 8z UJpestl Lengyel Nemzetiségi Onkorményzat
- az UJpestl Német Nemzetiségi Onkormanyzat
- az UJpes‘u Ormény Nemzetiségi Onkormanyzat
az UJpestl Roman Nemzetiségi Onkormanyzat
az UJpestl Ruszin Nemzetiségi Onkormanyzat
az Ujpesti Szerb Nemzetiségi Onkorményzat,
— az Ujpesti Szlovak Onkormanyzat,
— az Ujpesti Ukran Nemzetiségi Onkorményzat,
adminisztracios és egyéb ligyviteli feladatait, a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetése
tervezésének és végrehajtasanak folyaméan rd harulo feladatokat, biztositja a nemzetiségi
onkormanyzatok muiikodési, személyi és targyi feltételek megteremtését.

gL



IV. A Hivatal belso felépitése

1. A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

1. Polgarmesteri Kabinet

L.1. Polgiarmesteri Titkarsag

(polgdrmesteri titkarsdgvezetd; referensek; Onkorményzati fétandcsadok; &nkormanyzati
tanacsadok)

1.2. Féépitészi Iroda (foosztaly jogallasn)

1.3. Beszerzési és Projektkontrolling Iroda (féosztaly jogallasu)

2. Kommunikacios Kabinet
(kabinetvezeto; referensek)

3. Idosiigyi Kabinet

(kabinetvezetd; referensek)

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

3. Belso Ellenérzési Egység

6. Jegyzoi Kabinet

(kabinetvezetd)

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

6.3. Informatikai Osztaly

6.4. Gondnoksag

7. Gazdasagi Foosztaly

7.1. Koltségvetési Osztaly

7.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
7.3. Adoigazgatasi Osztaly

8. Varosiizemeltetési Foosztaly
8.1. Beruhazasi Osztaly

8.2. Virosiizemeltetési és Kérnyezetvédelmi Osztaly
8.3. Kiozhasznu Foglalkoztatasi Osztaly

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

12. Igazgatasi Osztaly
12.1. Anyakonyvi Csoport

W,
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13. Ugyviteli Osztaly
14. Ifjusagi, Sport, Miivelodési és Oktatasi Osztaly
15. Vagyongazdalkodasi Osztaly

16. Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

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

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

4. A szervezeti egységek engedélyezett létszamat killon jegyzOi utasitds tartalmazza. A
szervezeten beliili 1étszammozgast sziikség esetén a jegyzd engedélyezi.

5. A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkozo jogviszonyt a hatélyos jogszabélyok, valamint
a Kozszolgalati Szabalyzat hatdrozza meg.
V. A Hivatal iranyitasa és vezetése

V.1. Polgarmester

k.
.

A képviselé-testiilet dontései szerint és sajat hataskorében irdnyitja a Hivatalt.

-

A polgarmester gondoskodik a jogszabdlyokban, a Képvisel6-testilet dontéseiben
meghatarozott feladatai ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.

3. Gondoskodik a helyettesitésének rendjérol.
4. Iranyitja az alpolgarmestereket feladataik ellatasdban, dsszehangolja tevékenységiiket.

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

6. Egyetértési jogot gyakorol valamennyi koztisztviseld €s munkavallalo kinevezése,
felmentése, vezetdi megbizdsa, a vezet6i megbizasuk visszavonasa, valamint az erkdlesi €s
anyagi elismerése soran.

7. A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Onkormanyzat munkéjanak szervezésében, a dontések eldkészitésben, valamint a
végrehajtasaban.

8. Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi tligyekben, hatosagi
hataskorokben. Egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhazhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal igyintézdjére.

9. A jegyzé javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belso
szervezeti tagozddasinak, munkarendjének, valamint {gyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

10. A hataskorébe tartozo tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Dk
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Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan, kormanyrendeletben el6irt esetekben

honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elhdritasi iigyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi irdnyitasaban és végrehajtasaban.

Felelds az 6nkormanyzat gazdalkodasanak szabélyszer(iségéért.

Ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott egyéb feladatait.

V.2. Alpolgarmesterek

A polgarmester munkdjat alpolgarmesterek (4 f6 alpolgarmester) segiti. Az
alpolgarmesterek a polgarmester irdnyitdsaval latjak el feladataikat. Tavolléte esetén a
Hivatal iranyitasaval kapcsolatos jogositvanyait a helyettesitéssel megbizott alpolgarmester
gyakorolja.

Az alpolgarmesterek a szakteriiletikon a feladatot ellatd szervezeti egységek
kozremikodésével, dontések elOkészitésével segitik a polgarmestert. Felelésséggel a
Keépviseld-testiiletnek tartoznak, de az operativ napi munkaban a polgarmester irdnyitasaval
a munkakori leirdsukban foglaltak szerint latjak el feladataikat, amelyekért feleldsséggel
tartoznak.

Az alpolgarmesterek egyiittmiikddnek a polgdrmesterrel az Onkorményzat képviseletében,
a bizottsagok munkajanak Osszehangolasdban, a Hivatal 6nkorményzati feladatainak
feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban. Munkakéri leirasuk szerint el6készitik a
Képvisel6-testiilet olyan napirendi pontjait és kozremiikddnek azon hatarozatok
végrehajtasaban, amelyek feladatkoriikkel sszefliggenek.

A Polgarmester normativ utasitasban hatarozza meg és a munkakori lefrasokban részletezi,
hogy az alpolgarmesterek milyen munkamegosztdsban vesznek részt a Hivatal
tevékenysége feletti feliigyelt gyakorlasaban. Az alpolgarmesterek feliigyelik — a hatdsagi
tgyek kivételével —a hozzajuk tartozé munkaszervezeteket, azok vezetdinek munkajat és a
hozzéjuk rendelt intézményeket, valamint egyes tevékenységi koroket.

Az alpolgarmesterek koziil az altalanos helyettest a polgarmester jeloli ki, személyérél a
polgarmester tajékoztatja a Képviselo-testiiletet.

V.3. Jegyzo

A Polgarmesteri Hivatalt a jegyzo vezeti. A jegyzo ellatja a jogszabalyok altal feladat- és
hataskorébe utalt feladatokat

A jegyz0 az irdnyitasi feladatait az aljegyz6k, valamint a Hivatal vezetd beosztisu
koztisztvisel6i utjan latja el.

Kozvetlen feliigyelete ¢s iranyitasa ala tartozik a Jegyzoi Kabinet.

Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat. A
Hivatal valamennyi koztisztvisel6je, munkavallaléja kinevezéséhez, munkaviszony
Iétesitéséhez, bérezéséhez, vezetdi megbizashoz és annak visszavonasahoz, felmentéséhez,
felmondashoz, fegyelmi eljards meginditasahoz és a jutalmazasahoz a polgarmester
egyetértése sziikséges.
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Gondoskodik az Onkorményzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl, egyben
feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében ellendrzi a Hivatal
hatésagi tevékenységét, sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el.

Tanacskozasi joggal vesz részt a Képviselo-testiilet, valamint sziikség szerint a bizottsagok
{ilésein, eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasardl.

Figyelemmel kiséri és segiti a telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok mikodését. A
nemzetiségi onkormanyzatok tiilésein sziikség szerint, illetve meghivas esetén vesz részt.
A hataskérébe tartozo ligyekben szabélyozza a kiadmanyozas rendjét.

Déntésre elokésziti a polgarmester hataskorébe tartozd kozigazgatasi, allamigazgatasi
tgyeket.

Dént a hataskorébe utalt ligyekben, valamint azokban a hatosagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.

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

Vezetoi értekezleteken kiadja és szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat,
biztositja az informécidcserét.

Miikodteti a fiiggetlen belso ellendrzést.
Kiadja a jogszabalyok éltal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
Ellatja a jogszabalyokban meghatérozott egyéb feladatait.

V.4. Aljegyzék

A polgarmester — palyazat alapjan, hatérozatlan idére — a jegyz0 javaslatdra legfeljebb két
aljegyz6t nevez ki.

A jegyzb altalanos helyettesitésére jogosult aljegyzot —a jegyz0 javaslatdra —a polgarmester
jeloli ki.

A jegyzét — tartds akaddlyoztatisa esetén — a jegyzé dltalinos helyetteseként kijelolt
aljegyzo teljes jogkorrel helyettesiti.

Az aljegyzék — a jegyzd éltal meghatdrozottak szerint és a jegyz6 — iranyitdsdval —
kozremikddnek a Hivatal vezetésében, munkdjanak megszervezésében. Az aljegyzok
onallo szervezeti egységek vezetésével is megbizhatok.

V.5. Szervezeti és vezetoi szintek

A Hivatalban szervezeti egységként tGosztilyok, osztalyok, valamint a fOosztély- és
osztalyszerkezeten kiviil kabinetek, polgarmesteri és alpolgarmesteri titkarsagok, valamint
foosztalyszerkezeten kiviili 6nall6 iroddk miikodnek.

A f6osztaly jogallasu szervezeti egységek vezetdi foosztalyvezetdi kinevezést kapnak. (A
Foépitészi  Iroda, valamint a Beszerzési és Projektkontrolling Iroda vezetdje
foosztalyvezetvezetdi kinevezesi.)
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A Hivatalban f6osztalyvezetd-helyettesi megbizas adhatd foosztalyvezetd helyettesitésére,
tovabba szervezeti egység, vagy belsd szervezeti egység vezetésére. A Hivatalban
osztalyvezet6-helyettesi megbizas adhatd osztalyvezetd helyettesitésére.

A szervezeti egységek vezet6i egymassal mellérendeltségi viszonyban éllnak és kotelesek
egyuttmiikodni a feladatok ellatasdban. Egyes szervezeti egység vezetdk, illetve mas
szemelyek, tobb szervezeti egységre is kiterjed6en 0Osszefogd, koordinald feladattal
bizhatok meg.

VI. A Hivatal feladatai

A Hivatalnak a kételezo és 6nként vallalt feladatait a hatdlyos jogszabélyok, a képviseld-
testiilet, a polgarmester és a jegyz0 rendelkezései hatarozzak meg.

A Hivatal a feladatai ellatdsa soran a testiiletek dontéseit segité szakmai el8készitd
tevekenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint — kdzremiikodik azok
végrehajtasaban. A végrehajtas soran egyiittmiikddik az Onkorményzat intézményeivel
valamint a gazdasagi tarsasagaival.

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

A Hivatal szervezeti egységeinek alapveté feladatait (Polgirmesteri Hivatal szervezeti
egységeinek fobb feladat- és hataskori jegyzekét) felsorolasszerlien a Fiiggelék tartalmazza.

A Hivatal koztisztviseldinek, munkavallaldinak részletes feladatait, a munkakorokhoz
tartozo feladat-és hatdskoroket, a hatask6rok gyakorldsanak modjat, a konkrét helyettesités
rendjét szlikség esetén az egyes szervezeti egységek ligyrendje és kotelezéen a munkakdri
leirasok tartalmazzak.

VL.1. A szervezeti egységek vezetoinek feladatai

Foosztalyvezeto

A f6osztilyvezetd felelés az altala iranyitott szervezeti egységek munkajaért, annak
szakszerl és jogszer(i miikodéséért.

Gondoskodik a féosztalyon levd vezetok, illetve rajtuk keresztiil a koztisztviseldk és
munkavillalok munkakori lefrasanak elkészitésérol, annak naprakészen tartdsarol,
minositésikrol, a teljesitmény-kdvetelmények kittizésérol, értékelésérol.

Felel6s az iranyitasa alatt 4116 szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

Ellenérzési feladatainak ellatdsa sordn rendszeresen beszamoltatja a féosztalyvezetd-
helyetteseket és az osztalyvezetiket, — sziikség esetén rajtuk keresztiil — az {igyintézoket a
munkateriiletre vonatkozo dontések, jogszabalyok, munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasar6l; valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvalosulasat.

Gyakorolja a polgarmester €s a jegyzo altal meghatarozott kérben a kiadmanyozési jogot.
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Sziikség esetén kozremiikodik a testiileti és bizottsagi eldterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban.

Részt vesz a Képviselo-testiilet és a szaktertiletét érintd bizottsagi liléseken.

Felelos a Hivatal munkajat el6segitd, mind a féosztalyon beliili, mind az azon kiviili hivatali
szervezeti egységek egylittmiikdését biztositd belsé kapcsolattartasért, illetve a kiilsé
szervekkel fennallo kapcesolattartasért.

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

Felels a foosztaly munkajat érintd jelentések, statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
elkészitéseért.

Felelds a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekll adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Felelos a szakteriiletét érintden az elektronikus kozigazgatdsi hatosagi ligyintézésre
vonatkozd eléirasok végrehajtasaért.

Felelds a belsd szervezeti egységet érintd jogszabalyok betartasaért és betartatasaert.

E szabalyokat a foosztalyvezetdi jogallasu irodavezetSkre is értelemszertien alkalmazni
kell.

Féosztalyvezeté-helyettes

Koztisztviseld féosztalyvezetd-helyettesi megbizast kaphat a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetésére; tovabba egy fosztalyvezeto-helyettesi megbizas —
foosztalyvezetd helyettesitésére — szervezeti egység vezetése nélkil is adhato, ha a
foosztalyvezetot a foosztdly vezetésén tulmenden egyéb rendszeres feladat ellatasaval is
megbiztak, vagy a foosztaly 1étszama, illetve belsd szervezeti tagozodasa ezt indokoltta teszi.

1.
2.

Gyakorolja a polgarmester és a jegyzo dltal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.

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

Részt vesz a képviseld-testiilet és a szakteriiletét érintd bizottsagi ililéseken.

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

Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatdrolds szerinti
eléiranyzatok betartdsaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallalasok
vegrehajtasaért.

Felelos a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos

adatvédelmi feladatok betartasaért €s betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajekoztatasa
érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaeért.
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Felelds a belsd szervezeti egységet érinté jogszabalyok betartasaért és betartatasaért,

Ellatja mindazt a feladatot, amelyeket munkakori leirasa tartalmaz.

Osztalyvezeto

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetlenil az osztaly szintli szervezeti egység
iranyitasaért felelds f6osztalyvezet6 utasitasai szerint végzi. Féosztalyvezetd hianyaban az
osztalyvezetd feliigyeletét kozvetlenil a jegyz6 vagy az arra kijeldlt aljegyz6 latja el. Az
iroda jogallasu szervezeti egységek vezetbje a tevékenységét a polgarmester, illetve a
jegyz0 utasitasai szerint végzi.

Felelos az dltala vezetett szervezeti egység munkajanak megszervezéséért irnyitasaért, a
munkaer6-gazdalkodas hatékony megszervezéséért.

Gondoskodik a szervezeti egység koztisztvisel6i és munkavallaloi munkakori lefrasanak
elkészitésérol, annak naprakészen tartasarol.

Ellentrzési feladatainak ellatisa soran rendszeresen beszamoltatja az ligyintézéket a
munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, munkakori leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasardl; valamint megvizsgilja a munkafolyamatba épitett ellenérzés
megvalosulasat.

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

Sziikség esetén kozremikodik a testiileti és bizottsdgi eldterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban.

Részt vesz a képviseld-testlilet és a szaktertiletét érint6 bizottsagi iiléseken.

Felelos a Hivatal munkajat elosegitt, az egyes szervezeti egységek egyiittmiikodését
biztositd kapcsolattartasért.

Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eloiranyzatok  betartasaért, illetve az e korben létrejott kotelezettségvallalasok
veégrehajtasaért.

Felelds a szakmai teriiletét ¢rintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos

adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatdsaért, tovabba a kdzvélemény tijékoztatasa
¢rdekében a kozérdekii adatok gyors €s pontos szolgaltatasaért.

Felelés a szakteriiletét érintéen az elektronikus kozigazgatasi hatdsagi, és egyéb
Ugyintézésre vonatkozo eldirasok végrehajtasaért. Figyelemmel kiséri az osztalyat érintd a
feladatvaltozasokat, és ezzel kapcsolatosan gondoskodik a véltozasok szabalyzatokban
torténd atvezetésérol.

Felelds a bels6é szervezeti egységet érintd jogszabalyok betartasaért és betartatasaért.
Gondoskodik tovabba a belsd szabalyozdsokban foglaltak érvényesiilésérél, a
munkafegyelem biztositasarol

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

Az egyes belsé szervezeti egységeken beliil — a munkavégzés, az iranyitas hatékonysdganak
fokozdsa és a feladatok egységes szakmai megvalositasa érdekében — koztisztviseld
osztalyvezetd-helyettesi kinevezést kaphat. Az osztalyvezeto-helyettes a munkakdri leirdsaban
az adott osztaly vezetésével megbizott osztalyvezetd helyettesitésével lehet megbizni.

VI. 2. A Hivatal koztisztviseloinek és munkavallaléinak feladatai

Onkormanyzati fotanacsadok és tanacsadok

A fétanacsadok és tanacsadok a polgdrmester irdnyitasaval 1atjak el feladataikat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint. Felettik a munkaltatoi jogokat a polgdrmester latja el.
Kinevezésiik, munkaviszonyuk hatarozott ideju.

Alpolgarmesteri Kabinetvezetd
Ellitia az alpolgdrmester munkajahoz a dontések el6készitését és gondoskodik azok
végrehajtasarol. Kapcesolatot tart az alpolgarmester kdzvetlen feliigyelete ala tartozo szervezeti
egységekkel, koordinalja a feladatok végrehajtasat.
Jegyz6i Kabinetvezetd
Ellatja a jegyz6 munkajahoz a dontések eldkészitését ¢s gondoskodik azok végrehajtasarol.
Kapcsolatot tart a jegyz0 kozvetlen feliigyelete ald tartozd szervezeti egységekkel, koordinalja
a feladatok végrehajtasat.
Kommunikacioés Kabinetvezetd
Ell4tja a tarsadalmi parbeszéd erdsitése és a megnovekedett egyéb kommunikacios feladatokat,
iranyitja és ellenérzi a Kommunikacios Kabinetbe tartozé referensek munkajat. Kapcsolatot tart
a Hivatal belsd szervezeti egységeivel, koordinalja a feladatok végrehajtasat.
Iddsiigyi Kabinetvezeto
Ellatja a polgarmester éltal hozzarendelt, az id6stigyi és egyéb kapcsolddo feladatokat, irdnyitja
¢és ellendrzi az Idésiigyi Kabinetbe tartozo referens munkajat. Kapcsolatot tart a Hivatal belsd
szervezeti egységeivel, koordinalja a feladatok végrehajtasat.

Referensek

Egy-egy 6nall6 funkcio feladatait ellatd személy. Ellatjdk a tisztségvisel6k napi munkavégzéset
closegitod feladatokat.
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Beruhdzasi fomérnik

Ellitja az Onkorményzat 4ltal a mindenkori koltségvetési rendeletben jovahagyott
beruhdzasokkal kapcsolatot miiszaki, beruhazasi feladatokat, tovabba kozremiikodik a
palyazatok keretében megvaldsuld beruhazasok megvaldsitasaban.

Belsé ellenér(ok)

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a Hivatal mikodését fejlessze és eredményességét névelje. A belsd
ellendrzés a Hivatal céljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockéazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

A Belsd Ellenérzési Egység tevékenységét a jegyzbnek kozvetleniil alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetleniil a jegyz6nek kiildi meg, a megallapitasairdl és javaslatairdl tajékoztatja
a jegyzot.

A belst ellen6rok bizonyossagot add (szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény
ellendrzés), illetve tanacsadd tevekenységet végeznek. Az ellendérzések az éves terv alapjan
keriilnek végrehajtasra, illetve barmely témaban cél, vagy soron kiviili vizsgalatot végezhetnek.

Titkarsagvezeto

Ellatja a tisztségvisel 6k feladataival kapcsolatos tevékenységet, kiilonds tekintettel feliigyeli az
tgyviteli munkafolyamatokat. Iranyitja, szervezi és ellendrzi a Titkarsag munkajat. A Titkarsag
szakmai munkajaért felel6sséggel tartozik.

A Hivatal érdemi iigyintézoi

A Hivatal érdemi tigyintéz6 koztisztvisel6je koteles

— az lgyintézeés soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatdsat, a hatékony Ugyintézést, az ligyintézési hataridok betartasat, feladatait a
munkakdri leirasban részére megallapitott, illetve a szervezeti egység vezetdje altal kiadott
feladatokat a hataridok figyelembevételével végezni;

— afeladatait érint6 bels6 szabalyozokban foglaltakat ismerni és betartani, tovabba az azokban
szliks¢ges valtoztatasokat a belsd szervezeti egység vezetdjének jelezni;

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

— ugyfélfogadasi idoben az Ugyfeleket fogadni, akadélyoztatdsa esetén helyettesitésrol
gondoskodni;

— azeljard ligyintézok ligykoriikben kételesek mas osztélyok tigyintézoivel egyiittmiikodni és
a sziikséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

— jogszabalyban meghatarozott, a koztisztvisel6i jogviszonnyal sszefiiggésben ellatandd
feladok végrehajtasaban kozremiikddni (pl: adatvédelem, népszavazas, vélasztas);

— felel6s a sajat tevékenységéért és munkateriiletén a torvényesség betartasaért.
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A kozteriilet-feliigyelok

A kozteriilet-feliigyel6 koztisztviseld, feladatat egyenruhaban végzi, egyedi azonosito szammal
ellatott felligyeldi jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat.

A kozterulet-feliigyeld koteles:

— ligyintézése és kiilon onkorméanyzati rendeletben meghatérozott feladatai ellatasa soran
biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat;

— feladati ellatisa soran a Hivatal érdemi ligyintézdivel egylittmiikodni és a sziikséges
egyeztetés megtorténtét az tigyiratokon dokumentalni;

— jogszabalyban meghatéarozott a koztisztviseldi jogviszonnyal dsszefliggésben elldtando
feladok végrehajtasaban kozremtikodni (pl: adatvédelem, népszavazas, valasztas).

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

Titkarsagi ligyintézok
Ellatjak sziikség esetén az egyes szervezeti egységek feladataival kapcsolatos adminisztracios
és ligyiratkezeléssel kapcsolatos tevékenyseget.

Gépkocsivezetd(k)

A munkakéri lefrasaban foglaltak szerint végzik feladataikat.

A fizikai alkalmazott munkavallalok

A fizikai alkalmazott munkavéllald a munkakori leirasdban megallapitott feladatait a
felettesétdl kapott utasitasok alapjan latja el.

VL.3. Egyéb rendelkezések

A Hivatal valamennyi koztisztvisel9je, munkavallaldja munkaja sordn koteles az Alaptorveényt,
az alkotméanyos jogszabalyokat megtartani. A titkot megorizni. Hivatali kotelességét
részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabéalyoknak megfelelden, pontosan,
etikusan, az emberi méltosagot feltétlentil tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet
és az Onkormanyzat érdekeinek szolgéalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil
példamutatéan viselkedni, az Etikai kodex el6irasait betartani.

VI1.4. Vagyonnyilatkozattételi kitelezettség
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szolo 2007, évi CLIL torveény 4. § a)

pontjdban foglaltak alapjan a Hivatal vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel érintett
munkakoreit az SZMSZ 3. melléklete tartalmazza.
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VII. A Hivatal miikodési rendje

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

2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
— az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,
— ahatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
— az ligyintézés szinvonaldnak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerlsitésére.

3. A Hivatal informdcidédramlasanak biztositdsa érdekében sziikséges feladatok:
— atestiileti iiléseken valo részvétel és az értekezletek rendje,
— csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,
— a Hivatal belso hal6zataban kdzos munkateriiletek hasznalata.

A Hivatal valamennyi vezet6je és munkatarsa koteles a hivatali feladatok végrehajtasaban
kdzremiikodni (egyiittmitkodési kotelezettség elve).

3.1. A testiileti liléseken vald részvétel és a Hivatalon beliili értekezleti rend, belsd
kapcsolattartas:

a) A képviselo-testiileti iiléseken részt vesznek a polgarmester, alpolgarmesterek, a jegyz6, az
aljegyz0k, a fbosztalyvezetok, az osztalyvezetdk (tdvollétiikben helyettesiik) a technikai
feladatokat ellaté személyek, az ¢ket érintd napirendnél a belsd ellenér, az eldterjesztés
keszitbje, és az dgazatot felligyel alpolgarmester 4ltal esetenként megjeldlt személy. Az tilésrol
valo tavolmaradast — egyedi esetben, elozetes bejelentés alapjan — a jegyz6 engedélyezheti.

b) A f6osztilyokon, osztilyokon munkaértekezletet célszeri tartani. Az értekezletrdl
emlekeztetot kell késziteni. Az értekezletek Gsszehivasa és targykoreinek meghatarozasa a
f6osztalyvezetd, illetve az osztilyvezetd hataskore.

¢) A Hivatal foosztaly- és osztalyvezet6i kitelesek részt venni a szakteriiletiikhoz kapcsol4do
bizottsdgi (léseken. Ha kiilonds szakértelmet igénylé iigyben a Hivatal részérél més
koztisztviseld részvétele is sziikséges a bizottsagi tilésen, azt a polgarmester, a jegyzo, illetve
az illetékes alpolgarmester rendelheti el. Az {ilésrél torténd tavolmaradast a felelds
tisztségviseld engedélyezheti.

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

— az aljegyzbknek,

— a foosztalyvezetoknek,

— az osztalyvezetéknek (tavollétikben az dket helyettesitd kiztisztviselok),

— akabinetvezetdknek,

— abelsé ellendrzési egység vezetdnek,

— aberuhazasi fomérndknek,

— az alpolgarmesteri titkarsagok vezetdinek,

— a gondnoksag vezetdjének.

A vezetOi értekezletrél irasban emlékeztet6t kell késziteni a feladat, a hataridd, valamint a
felelés megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a jegyzo altal kijelolt koztisztviseldnek a
feladata, akadalyoztatdsa esetén koteles helyettesrél gondoskodni. A megbeszélésen
elhangzottakrol a vezetoknek tajékoztatniuk kell féosztalyuk, osztalyuk, irodajuk munkatérsait.
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3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon belill, a kozds feladaton dolgozé munkatarsak részére a hatékonyabb
kapcsolattartasa valamint a jobb informacidaramlas érdekében a jegyz0 elézetes irasbeli
engedélyével az Informatika Osztaly miikddtethet csoportos elektronikus levelezérendszert,
ennek keretein beliil segiti a k6z6s munka elektronikus kialakitasanak tamogatasat.

3.3. A Hivatal bels6 halozataban kozos elérésti munkateriiletek hasznélatanak tamogatésa.

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallalojat érinté6 dokumentumokat a mindenki
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni, az
Informatikai Biztonsagi Szabalyzat szerint. Ide a hatalyos szabalyzatoknak, rendeleteknek, stb.
kizarélag a hatdlyban 1évé verzidja helyezhetok el. A dokumentumok hatélyositasa 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 ktelezettseg
végrehajtasanak rendjérdl szol6 utasitas alapjan torténik a Hivatal miikddésének nyilvanossaga
biztositasa érdekében.

4. A testiileti és bizottsagi eloterjesztések elokészitésének és benyijtasanak eljdrasi rendje

4.1. A képviselo-testiilet éves munkatervének megfelelden a Hivatal elkésziti a szakteriiletét
érint6 testiileti eloterjesztés elézetes anyagat. Szakteriileti elokészitd minden esetben a Hivatal
koztisztviseldje, munkavallaloja.

4.2. A képviselo-testiilet elé keriild cloterjesztéseket az aldbbiak figyelembe vételével kell
elkésziteni:

Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell

— az elbterjesztés cimzettjét és targyat,

— az elGterjesztés indokait,

— sziikség esetén a koltségvetési fedezet megjeldlését;

— az clterjesztd alairasat, eldterjesztés készitéjének nevét, sziikség esetén az eldado
megjeldlését,

— dontési javaslat esetén a hatarozati vagy rendeleti javaslatot,

—  jegyzd vagy az éltala megbizott személy térvényességi ellenjegyzesét,

— pénziigyi, gazdasagi targyu eloterjesztéseknél a pénziigyi vezetd cllenjegyzéset,

— annak megjeldlését, hogy a dontési javaslat elfogadasdhoz milyen tobbség sziikséges,
tovabba zart {ilésen targyalando, illetve targyalhato eldterjesztés esetén e korilmeny
jelzését,

— a képviselé-testiilet szamozott hatérozata tartalmazza a testiilet dontését, a végrehajtas
hataridejét és a végrehajtasért felelés megnevezéseét.

4.3. A rendelettervezet

A rendelettervezetet a jegyz6 ellenjegyzésével a polgarmesterhez kell benyujtani.

A rendeletalkotas soran figyelemmel kell lenni a jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX.
tdrvényben szabalyozott el6zetes hatdsvizsgalat szabalyaira.

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

Az elterjesztésben foglalt hatérozati javaslatnak az eléterjesztéssel szorosan 6sszhangban kell
allnia. A hatdrozati javaslatnak egyértelmtien megfogalmazott és a végrehajtas szempontjabol
ellendrizhet6 feladatokat, hataridket, valamint a végrehajtasért felelés nevét kell tartalmaznia.
A hatédrozati javaslatndl fel kell tiintetni, hogy elfogadasuk egyszerii vagy minésitett tobbséget
igényel-e.

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

4.5. A Hivatal altal készitett bizottsagi eloterjesztések alairasi rendje

A Képviselo-testiilet bizottsagai szdmdra megtargyaldsra elokészitett eléterjesztéseken az
eléterjesztd személye a polgarmester vagy altal kijelolt, az agazat feliigyeletét ellatd
alpolgarmester, vagy a jegyzo.

Az elbterjesztéseket a bizottsag elndkével egyeztetni szitkséges. Az el6terjesztésnek — akar
hattéranyagként — tartalmaznia kell a dontéshez sziikséges adatot, informéciot és mellékletet.

5._A helyettesités rendje

5.1.A polgarmester ¢és a jegyzé helyettesitésére az ,,V. fejezet: A Hivatal irdnyitdsa és vezetése”
fejezetben irt szabalyok érvényesek.

5.2.A f6osztalyvezetd helyettesitésére a megbizassal rendelkezé fdosztalyvezets-helyettes,
tovabbé a fosztaly osztalyvezetsi jogosultak. Az osztalyvezetd helyettesitésére — ebben a
sorrendben — a kovetkezék jogosultak: az osztdlyvezetS-helyettes, az adott foosztaly
vezetGje €s az adott foosztalynak a foosztalyvezetd altal kijelolt masik osztalyvezetdje. A
helyettesités rendjét a szervezeti egységek vezetdinek munkakéri leirasa tartalmazza.

5.3.Az ugyintézOk munkakori leirasukban foglaltak szerint helyettesitik egymaést. Az
ligyint€zok helyettesitését az osztalyvezetdk hatarozzak meg.

6. Kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét polgarmesteri-jegyzdi kzos utasitds hatdrozza meg.
7. Kotelezettségvallalas, pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendje

A kotelezettségvillalas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjét
polgarmesteri-jegyzoi k6zs utasitds hatdrozza meg,

8. A bélyegzdk hasznalatanak rendje

A bélyegzokrol hivatalos bélyegzo-nyilvantartast kell vezetni és gondoskodni kell a
biztonsagos Orzésiikr6l. Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szamban szabad
forgalomban tartani.
A bélyegzo6k nyilvantartasaval, érzésével és hasznalataval kapcsolatos részletes szabélyokat a
jegyz0 éllapitja meg.

9. Ugyiratkezelés rendje

A Hivatalon beliili iratkezelésrél 6nallo jegyz6i utasitas, mig a Polgarmester hataskorébe
tartozo iratok alairasanak rendjérol 6nalld polgarmesteri utasitas rendelkezik.
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Zaro rendelkezések

1. Jelen SZMSZ 2024. oktdber 1. napjan 1ép hatdlyba.

2. Jelen SZMSZ hatalyba lépésével egyidejiileg a 191/2020. (IX. 24.) Onkormanyzati
hatérozattal elfogadott Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatalanak a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata hatalyat vesziti.

3. Az SZMSZ-t a Hivatal minden munkatarsaval a Képvisel6-testiilet jovahagyasa utan, de még
az SZMSZ hatélyba Iépése elott meg kell ismertetni. Az Gjonnan kinevezett koztisztviselokkel,
munkavallalokkal a jogviszony kezdetétdl szamitott 3 munkanapon beliil kell megismertetni az
SZMSZ-t, és a Hivatal legfébb belsd szabalyozoit. A megismertetésérél és betartatasardl a
jegyzb az onallé szervezeti egység vezetdi utjan gondoskodik és ellendrzi a benne foglaltak
betartasat.

4, A szervezeti egységek vezetdi az SZMSZ végrehajtasara, igy kiilondsen az egyes szervezeti
egységek részletes feladatkorének meghatarozasira az SZMSZ hatalybalépést koveto 60
napon iigyrendet készithetnek. Az ligyrendet a szervezeti egység vezetbje irja ala, és
jovahagyéasra megkiildi a jegyzének. Ezt kovetden az iigyrendet az abban sziikségessé valt
valtoztatast kdvetd 60 napon beliil feliil kell vizsgalni.

5. Az SZMSZ és mellékleteinek, tovabba Fiiggelékének naprakészen tartasarol a jegyz0 az e
feladatért felelds aljegyzé Gtjan gondoskodik. A polgarmester és a jegyz6 az SZMSZ-ben nem
szabalyozott kérdésekre utasitast, intézkedést adhat ki.

6. Az SZMSZ mellékletei a kovetkezdk:

1. melléklet: 4 Polgdrmesteri Hivatal belsd szervezeti felépitése
2. melléklet: A Polgdarmesteri Hivatal munkarendje és iigyfélfogaddsi rendje
3. melléklet: Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakordok felsoroldsa

7. A SZMSZ Fiiggeléke: Polgdrmesteri Hivatal szervezeti egységeinek fobb feladat- és
hatdskori jegyzéke

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

2025. marcius 1. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasokkal
egységes szerkezetbe foglalva:

dr. Moldvan Tiinde
jegyzd



