FUGGELEK

Polgarmesteri Hivatal szervezeti egységeinek fobb feladat- és
hataskori jegyzéke

1. Polgarmesteri Kabinet

A Polgéarmesteri Kabinet a Hivatal 6n4ll6 jogi személyiséggel nem rendelkezo, belsé szervezeti
egysége, amelynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A Polgarmesteri Kabinet koztisztvisel6i, munkavallaléi felett a munkaltatéi jogokat a jegyz6
gyakorolja. (A Polgarmesteri Kabinetben kommunikaciés igazgatd, polgarmesteri
kabinetfénok, referensek, kommunikacios referensek latjék el a Kabinet feladatait.)

A kommunikiciés igazgaté feladatai az Onkormdanyzati sajtétevékenységek ellatasa; a
tarsadalmi parbeszéd erdsitéséhez kapcsolddé kommunikacios feladatok ellatdsa; a
kommunikacios referensek munkéjanak koordinalasa; kapcsolattartas a média képviselGivel
(0jsag, televizid, radid); sajtotajékoztatdk szervezése; egyes Onkormanyzati projektek
projektkommunikécioés feladatainak koordinadlasa, a helyi média tajékoztatisa a
kozérdeklodésre szamot tartd eseményekrol; szoros kapcsolat tartasa a Hivatal bels6 szervezeti
egységeivel, az Onkorméanyzati intézményekkel és gazdasagi tarsasagokkal, tovabba az
Onkorményzat, a koltségvetési szervek és gazdasdgi tarsasdgok kommunikaciéjanak
koordindlasa; a munkajdhoz kapcsolodé képviselG-testileti anyagok elOkészitése a
polgarmester megbizéasa alapjan.

A polgirmesteri kabinetfonok feladatai a polgarmester altal meghatarozott anyagok
véleményezése; a polgadrmesterhez tartozo dontések eldkészitésének segitése; a munkajahoz
kapcsolodd képviselo-testiileti anyagok el6készitése a polgarmester megbizasa alapjan,
valamint a polgarmester kozvetlen feliigyelete ala tartozoé anyagok véleményezése és dontés-
elokészités; a Polgarmesteri Titkarsag munkajanak Gsszehangolasa.

1.1. Polgarmesteri Titkdrsig
A polgarmester munkajanak kézvetlen segitésére jon létre; feladatai:
— A Keépvisel6-testiilet €s bizottsagai dontésének elokészitése, koordindlasa.
— A hivatali szervezeti egységekkel tortén6 kapcsolattartas.
— Ellatja a polgarmester napi munkavégzését elosegité feladatokat, a levelezésével
kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

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

1.2. Féépitészi Iroda
A Foépitészi Iroda féosztaly jogallasban latja el feladatait.

A Foépiteszi Iroda feladatait dontden az épitett kérnyezet alakitasarol és védelmérdl szolo 1997.
évi LXXVIIL torvény (Etv.), 2024. oktéber 1. napjatol a magyar épitészetrdl sz616 2023. évi C.
torvény (a tovabbiakban: Méptv.) valamint az arra alapozott kormanyrendeletek és a
Telepiiléskép védelmérol szolo 2016. évi LXXIV. torvény, 2024. oktober 1. napjatol a Méptv.
rogzitik.
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Az Iroda altaldnos feladatai:

— Gondoskodik az Onkormanyzat, valamint a — telepiilésrendezési szerzédés alapjan — mas
szervezetek  kezdeményezésére  kidolgozandd  telepiilésrendezési  eszkdzok
elkészittetésérdl, az érintettek tajékoztatasardl, illetve kozremiikddésérdl, valamint a
jogszabalyoknak megfeleld nyilvanossag biztositasardl.

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

— Gondoskodik a hatdlyban 1évé telepiilésrendezési eszk6zOk igény szerinti
feliilvizsgélatardl, aktualizalasardl.

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

— A jovéhagyott tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen térképi és szamitogépes
nyilvantartast vezet, annak alapjan az ligyfelek részére adatszolgaltatast biztosit.

— Egyiittmiikodik a Fopolgarmesteri Hivatal illetékes tigyosztalyaival, a telepiilésrendezési
eszk0zok készitésének egyeztetd targyaldsai soran biztositja az érintett ligyosztalyok
képviseldinek részvételét.

— A Fovaros telepiilésszerkezeti tervét, valamint a Févaros rendezési szabalyzatat €rintd
telepiilésrendezési eszkdzok esetében sziikség szerint gondoskodik a Févarosi Kozgytilés
dontési hataskorébe tartozo modositasokkal kapesolatos Képviselod-testiileti eldterjesztés
elokészitésérol és tovabbitja a dontést a Fépolgarmesteri Hivatal felé.

— A tarsiroddkkal vald egyiittmiik6dés keretében szakvéleményeket allit 6ssze minden
olyan ligyben, amely a telepiilésrendezési és telepiilésképvédelmi eszkdzok készitésével,
illetve alkalmazasaval, valamint az egyéb 6nkormanyzati épitésiigyi feladatok ellataséval
Osszefligg, ezzel segiti az onkormanyzati dontések hatalyosulasat.

— Az Onkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint ellatja a telepiilésképi véleményezési,
illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos €pitésiigyi feladatokat.

— Kozremiikodik telepiilésképvédelmi rendelet alkalmazésaban.

— Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvé miiemléki védettség ala esd, valamint
helyi védettségii épiiletekrol nyilvantartast vezet.

— A Telepiilésképvédelmi rendelet szerint kozremiikodik a védelemmel kapcsolatos
eljarasok — uj helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartas — lebonyolitasaban.

— Szervezi és mitkodteti az Ujpesti Onkormaényzati Tervtanacsot.

Az Iroda részletes feladatai:

— A telepiilésfejlesztési  tervek, a teleplilésrendezési eszkozdk, valamint a
telepiilésrendezési tervek készitése soran szervezi és lebonyolitja a munkakozi egyeztetd
targyalasokat.

— A polgammester nevében gondoskodik a telepiilésfejlesztési tervek, a teleplilésrendezési
eszk0zOok, valamint a telepiilésrendezési tervek véleményezési eljarasanak jogszerii
lebonyolitasardl, tovabbd a partnerségi egyeztetés szabalyai szerint a nyilvanossag
biztositasarol.

— Elbkésziti a teleplilésfejlesztési tervek, a telepiilésrendezési eszkozok, valamint a
telepiilésrendezési tervek, és a telepiiléskép védelmével kapcsolatos dontések bizottsagi,
illetve képviseld-testiileti megtargyalasat, gondoskodik az eloterjesztések elkészitésérol.

— Tajékoztatast ad az tigyfeleknek a telepiilésrendezési eszk6zok tartalmarol, tovabba — az
épittetdi igények és az adott helyszin ismeretében — javaslatot ad a varosépitészeti-
varosképi illeszkedéssel, az épitett kornyezet védelmével és igényes alakitasaval
kapcsolatban.
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— Az épittetdknek konzultacios lehetdséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek munkakdzi
egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt az ligyfeleknek a
magan- és a kbzosségi érdekeknek egyarant megfeleld megoldasok kidolgozasaban.

— Koltségvetés-tervezetet (javaslatot) készit a kovetkezd évben aktualissa valo tervezési
feladatok elOkészitésére, valamint az ezzel Osszefliggd nyilvantartasi feladatok
fedezetének biztositasara.

— Az éllami f6épitészi hataskorében eljaré Févarosi és Megyei Kormanyhivatallal és az
érintett onkorményzatok foépitészeivel egylittmikodve el0segiti az illetékességi teriiletét
érintd tertiletrendezési és telepiilésszerkezeti tervek 6sszhangjanak kialakitasat.

— Kozremiikddik a kulturalis 6rokség védelmérdl és a Méptv.-ben foglaltakkal kapcsolatos
Oonkormanyzati feladatok ellatasaban.

— Szakmai véleményével, dllasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepiilés egységes taji
€s épitészeti arculatanak alakitasat.

— Kozremilkodik a teriiletrendezési tervek és a telepiilésrendezési eszk6zok
nyilvantartasara, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel kapcsolatosan
felmertil$ koltség megallapitasara vonatkozo helyi szabalyok elokészitésében.

— Részt vesz — sziikség szerint adatok szolgaltatdsdval — az illetékességi teriiletére
vonatkozé teriileti és telepiilési informaciés rendszerek kialakitdsdban és
mukddtetésében.

A Foépitészi Iroda ellatja tovabba — kiilon jogszabalyok altal — a jegyzdi hataskorbe utalt
kovetkezo feladatokat:

— Telekalakitast kovetéen hazszam megallapitasa.

— Egyéb, lakcim megéllapitashoz sziikséges hazszamozasi hatarozat kiadasa.

- 3,5 t Ossztomeget meghaladé gépjarmiivek elhelyezésére alkalmas ingatlan hat6sagi
bizonyitvany kiadésa.

— Egyéb, jegyzii hatdskdrbe utalt szakhatosagi allasfoglalas kiadasa.

— Lakossagi, veszélyhelyzettel kapcsolatos (épitési tevékenység, jokarbantartasi
tevékenység elmulasztasa miatt kialakult veszély) bejelentés tovabbitasa a hataskorrel
és illetékességgel rendelkezd szerv felé.

— Teljesiti a rendelkezésére allo iratokrol szold tajékoztatasi, adatszolgaltatasi
kotelezettségét a bels elektronikus levelezési rendszeren keresztiil.

— Polgarmesteri hataskorbe tartozo Hatdsagi bizonyitvany kiadasa esetén elOkésziti a
dontést.

— Epitéshatosagi jogkdrben lefolytatott engedélyezési eljarasok —iratanyaganak
betekintéséhez megkeresés alapjan megkiildi az iratanyagot az illetékes
Kormanyhivatalhoz.

1.3. Beszerzési és Projektkontrolling Iroda
Beszerzési és Projektkontrolling Iroda f6osztaly jogallasban latja el feladatait.

A Beszerzési €s Projektkontrolling Iroda feladatai:

— Koordinaciés ¢€s ellenérzési feladatokat lat el az Onkormanyzati fejlesztések,
beruhazasok projektek elokészitési, lebonyolitasi és fenntartasi munkalataiban.

— Egyeztetési és kooperacios feladatokat lat el az 6nkormanyzati tulajdoni gazdasagi
tarsasagokkal a kdzos projektek esetén.

— Kozremikddik a palyazatokkal kapcsolatos elokészito feladatok tekintetében, valamint
segiti a kommunikaciét a projektiroda és a kozremiikodok kozott, tovabba folyamatosan
figyelemmel kiséri a palyazati folyamatokat.

— A palyazati projektek, valamint a Dberuhdzdsok dokumenticiojanak €s
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Figyelemmel kiséri a Vdrosiizemeltetési Foosztaly feladatkorébe tartozo egyes
beruhdzasok, felujitasok és fejlesztések lebonyolitasat, sziikség esetén részt vesz a
kooperacios egyeztetéseken.

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

A Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat kdzbeszerzési eljarasainak eldkészitése,
bonyolitasa, dontéselokészités a kozbeszerzési szabalyzat alapjan, valamint
kapcsolattartas a kdzbeszerzési szakértdvel.

A Ko6zbeszerzési Dontéshoz6 Bizottsag szakmai munkéjanak tamogatésa.

Az Onkormanyzat kozbeszerzési tervének 6sszeallitasa, és sziikség esetén modositasa,
kozzététele.

A Beszerzési és Kozbeszerzési szabalyzatok aktualizaldsa, a jogszabalyvaltozasok
folyamatos nyomon kovetése és atvezetése.

Vezet6i és egyéb adatszolgaltatasok, riportok, elemzések és kimutatasok készitése.
Fentiekkel kapcsolatos képviselo-testiileti és bizottsagi eloterjesztések eldkészitese.

2. Idésiigyi Kabinet

Az Id6stgyi Kabinet a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabdlyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

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

A kabinet feladatainak torvényes és hataridében torténé ellatasaért a kabinetvezetd felel6s.

Az idésiigyi kabinetvezet6 fobb feladatai:

Az Alpolgirmesteri Kabinet és az Alpolgarmesteri Titkarsdgok az alpolgarmesterek

id6stigyi szolgaltatok, intézmények szakmai tamogatésa, segitése a szakmai feladataik
teljesitésében,

1j modszerek kidolgozasa, bevezetése és megvalositasa,

szakmai munkacsoportok szervezése, koordinalasa,

egyuttmiikodés idosiigyi szolgaltatokkal intézményekkel,

egyiittmiik6dés a szakteriilet munkatarsaival.

3. Alpolgarmesteri Kabinet/Alpolgarmesteri Titkarsagok

munkajanak koOzvetlen segitésére jonnek 1étre. Ellatjdk az alpolgarmesterek napi
munkavégzését elésegitdé feladatokat, a levelezéssel és adminisztracidval kapcsolatos
tevékenységet is.
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Az Alpolgarmesteri Kabinet és Alpolgarmesteri Titkarsdgok a feladataikat sajdtos szervezeti
formaban, referensi rendszerben végzik, Alpolgdrmesteri Kabinetfénok!, valamint
Alpolgarmesteri Titkarsagvezetd vezeti e szervezeti egységeket.

Referensek az alpolgarmesterek irdnymutatasa alapjan segitik a szakteriileteket feladataik
ellatasdban. Az alpolgarmester hataskorében eldkészitd feladatokat latnak el.

4. Belso Ellenorzési Egység

A bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellenorzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléletti megkozelitéssel és
moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljardsainak hatékonyséagat.

A belsoé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére, kiilondsen
a koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak,
valamint az eszk6zokkel és forrasokkal vald gazdalkodasanak a vizsgélatara.

A Belsé Ellenérzési Egység tevékenységét a jegyzonek kozvetlenill alarendelve végzi,
jelentéseit kozvetlenill a jegyzonek kiildi meg, a megéllapitasaird] €s javaslatairol tajékoztatja
a jegyzot.

A belso ellendrok bizonyossagot add (szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- €s teljesitmény
ellen6rzés), illetve tanacsadd tevékenységet végeznek. Az ellenérzések az éves terv alapjan
keriilnek végrehajtasra, illetve barmely témaban — cél, vagy soron kiviili vizsgalatot
végezhetnek.

A bels6 ellendrok az ellenérzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belsd szabalyzatok és
eléirasok, a bels6 ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kddex, a belso ellendrzési
szakma gyakorlati standardjai és a Bels6 Ellendrzési Kézikonyv eloirdsai szerint jarnak el.

A belsé ellendrzési vezeto feladatai:

— A Belso Ellenorzési Kézikonyv elkészitése és legalabb kétévenkénti feliilvizsgalata.

— A kockazatelemzéssel aldtamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszedllitasa, -
és a képviselO-testiileti jovahagyas utan — a tervek végrehajtdsa, valamint azok
megvaldsitdsanak nyomon kovetése.

— A bels6é ellentrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa.

— Az ellenérzések 6sszehangolasa.

— Megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzo részére, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

— Amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljarads meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztids vagy hidnyossag gyantja meriil
fel, a jegyzob, illetve a jegyzO érintettsége esetén a Képviselo-testiilet haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara.

— A jelentéstervezetet, illetve annak kivonatit egyeztetés céljabol megkiildeni az
ellendrzott szerv illetve szervezeti egység vezetGjének, tovabba annak, akire
vonatkozdan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz.

V' Az , Alpolgdrmesteri Kabinetvezetd” szdvegrész hatalyon kiviil helyezésével és igy az ,,Alpolgdrmesteri
Kabinetfénok” széveg beiktatasaval modositotta Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének 164/2026. (IX. 30.) hatarozata 2026. oktdber 15-1 hatallyal.
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— Alezart ellendrzési jelentés jegyz6 szamara torténd megkiildése a koltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belsd ellenérzésérdl 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek megfelelden.

— Az éves ellenbérzési jelentés, illetve az Osszefoglalo éves ellendrzési jelentés
Osszeallitasa és megkiildése a jegyz6 részére.

— Gondoskodni arr6l, hogy a Belsé Ellenérzési Kézikényvben rogzitésre és a belsd
ellen6rzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsé ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenck az allamhéztartasért
felelos miniszter altal kozzétett mdodszertani itmutatok.

— Gondoskodni az ellenérzések nyilvantartasarél, valamint az ellenérzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd meglOrzésérol, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol.

— Biztositani a bels6 ellenérzést végzok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében — a
jegyz6 altal jovahagyott — éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak
megvaldsitasarol.

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

— Téajékoztatni a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvalodsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol.

— Kialakitani és vezetni a Bkr. 50. §-dban meghatirozott belsé ellenérzésekrol a
nyilvantartast.

— A bels6 ellenérzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirdsokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belsé ellendrzést végzok tevékenységiket ezek figyelembevételével végezzek.

A belsé ellenérok feladatai:

— Elemezni, vizsgalni és értékelni a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mitkddésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet.

— Elemezni, vizsgalni a rendelkezésére all6 er6forrasokkal valé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat.

— A vizsgilt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszob6lése vagy csokkentése, a szabalytalansdgok megeldzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a kbltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a
belso6 kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében.

— Nyilvantartani és nyomon kévetni a belsd ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

— Ajéanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezdk, hidnyossagok
megszintetése, kikiiszobolése vagy csOkkentése, valamint a szabalytalansagok
megel6zése, illetve feltarasa érdekében.

— Nyomon kovetni az ellen6rzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

— Elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység mindségértékelését.

— A szervezeten belill a nemzetk6zi és a magyarorszagi adllamhaztartasi belso ellendrzési
standardok és a belsd ellenérzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tanacsadasi
tevékenységet ellatni.

— A méir megszerzett ismeretek naprakészen tartdsa, fejlesztése érdekében kétévente
kdteles szakmai tovabbképzésen részt venni.
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A Bels6 Ellendérzési Egység vizsgalatot végez:

— aHivatalnal, Hivatal szervezeti egységeinél;

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

- az irdnyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznaldsaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitod szerveknél;

- az Onkormanyzat altal alapitott és iranyitasa ald tartozé — a koztulajdonban all6
gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. térvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott — gazdasagi tarsasagainal; tovabba

- aBudapest IV. keriiletben mik6dé helyi nemzetiségi 6nkormanyzatoknal.

A belsd ellenérzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a Belsd Ellenorzési Kézikonyv
tartalmazza.

5. Jegyz6i Kabinet

A Jegyz6i Kabinet a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsé szervezeti
egysége, amelynek feladatait, mikdodésének altalanos szabdlyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

A Jegyz6i Kabinetet a jegyz6 kozvetlen feliigyelete és iranyitasa mellett a kabinetvezetd vezeti.
A Jegyz06i Kabinet koztisztvisel6i felett a munkaltatéi jogokat a jegyz6 gyakorolja.

A Jegyz6i Kabinet feladatainak térvényes €s hataridoben torténé ellatisaért a kabinetvezetd
felelds.

S.1. Jegvzéi Titkarsag

A jegyz0 és aljegyzOk munkajanak kozvetlen segitésére jon 1étre. Elldtja a jegyz6 és aljegyzok
napi munkavégzesét elosegitd feladatokat, a levelezéssel, vendéglatassal kapcsolatos technikai,
és adminisztracios tevékenységet, valamint a nemzetiségi Oonkormanyzatokkal kapcsolatos
egyes feladatokat.

Referensek, képviselé-testiileti, képvisel6i, bizottsagi eléadok
Ellatjak a jegyz6 és aljegyzOk napi munkavégzését eldsegité feladatokat. Kdzremiikddnek az
elterjesztések elkészitésében.

Feladataik:

— Jogszabaly-figyelési feladatokat 14t el.

— Ellatja a Képviselo-testillet iiléseinek elOkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kézremiikodik a testiileti tilések technikai lebonyolitisaban. Részt vesz egyes
eloterjesztések elokészitésében.

— Elkésziti és nyilvantartja a képviseld-testiileti tilések jegyzokonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasarol, kikiildésérol.

— Elkésziti — jegyzOkonyv alapjan — a képviselo-testiileti hatarozatok 6sszesitett kivonatat,
megkiildi a képviseloknek, a tisztségviseloknek és az érintett személyeknek,
szerveknek.

— Nyilvantartja a képviselo-testilleti hatarozatokat, Onkormanyzati rendeleteket,
koézremiikodik a rendeletek kozzétételében.

— Nyilvantartja a nemzetiségi Onkormanyzatok testiileti iiléseirdl  késziilt
jegyzOkonyveket.

— Elvégzi a Képviselo-testiilet és bizottsdgok anyagainak teljes korti archivalasa
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— Nyilvantartast vezet: az orszaggyllési képviselokrol, a helyi képvisel6krol
(valasztokertleti, listas), a bizottsdgokrol, a nemzetiségi 6nkormanyzatok képvisel6irdl.

— Kozremiikodik a helyi képvisel6k altal — irasban vagy szdban tett — bejelentések,
problémak elintézésében.

— Kozremiikodik a koézmeghallgatds eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcesolatos
feladatok ellatasdban.

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

— A bizottsagok tiléseirdl késziilt jegyzokonyvek hatarozatainak kivonatat tovabbitja a
tisztségviseldknek, illetve a Hivatal érintett szervezeti egységeinek.

— Szamitbgépes nyilvantartast vezet a bizottsagi tiléseken hozott dontésekrdl, kérésre
kiilén kivonatot készit egy-egy bizottsagi dontésrol.

— Segiti a képvisel0k munkajat (jogszabalyokkal torténd ellatasuk, informacidadas,
postazasi tevékenység).

— Tovébbitja a képviselok részére killdott — kiilsd szervektol és a belsé szervezeti
egységektol érkezd — anyagokat.

— A képvisel6-testiilet és bizottsag munkajarol éves statisztikat készit.

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

— Kozremiikddik a kiemelt kampanyfeladatok (valasztasok: eurdpai parlamenti
képviseldi, orszaggylilési képviseldi és helyi onkormanyzati képviseloi, polgarmesteri,
nemzetiségi; birésagi iilnokok valasztasa; népszavazas, népszamlalas) eldkészitésében,
lebonyolitasaban, és keriileti intézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel valo
kapcsolattartasban, az 6nkormanyzati dontésekrol valo tajékoztatds soran.

5.2. Személyiigyi Osztaly
A Személyligyi Osztaly feladatai:

— Végzi a koztisztviseldi jogviszony, a munkaviszony, valamint az egyes megbizasi
szerzO6dések létesitésével, fenntartasaval, megsziintetésével, tovabba a nyugdijazassal
kapcsolatosan jelentkezé komplex feladatokat.

— Ellatja a Hivatal koztisztviseléire vonatkozo jogszabalyok moédositasabol eredden,
illetve a munka térvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. térvény hatdlya ala tartozéd
munkavallalokra, valamint az 6nkormanyzati fenntartast intézmények (kdzalkalmazott,
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, egészségiligyi szolgalati jogviszony) vezetdire
vonatkozoan a személy- és munkaiigyi feladatokat a polgarmester és a jegyz6 kozvetlen
iranyitasaban.

— Ellatja a képviseldk, a partok altal delegaltak, valamint a nemzetiségi dnkormanyzati
képviselok egyes specialis személy-és munkatigyeit.

— Gondoskodik a Hivatal szakember utinp6tlasanak biztositasarol, szervezi, elokésziti az
Onkormanyzati intézmények (Ovodak Budapest Févéaros IV. kerilet Ujpest
Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye, Ujpest Onkormanyzata Szocialis Intézménye,
Ujpesti Egészségkozpont, Ujpesti Onkormanyzat Bolcsédék Intézménye) vezetdinek
kivalasztasat (palyazati eljaras).

— Dontéselokészitd tevékenységet végez a testiilet, a bizottsagok és a munkaltatdi jogkor-
gyakorlo részére alkalmazasi, teljesitményértékelési, fegyelmi, elismerési €s szocialis
tigyekben.

— A Személyiigyi Osztaly hataskorébe tartozd kérdésekben elkésziti, aktualizélja a
szabalyzatokat.
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Gondoskodik az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségb6l adodé aktualis
feladatok teljesitésérol.

Ellen6rzi a képesitéssel, alkalmassdggal kapcsolatos rendelkezések megtartasat.
Vizsgalja az Osszeférhetetlenséget a koztisztviselok és a vezeté beosztasban 1évé
koztisztviselok esetében.

Az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérésével gondoskodik a térvényi eldirasok
betartdsarol. Figyelemmel kiséri a bér- és munkaiigyi jogszabalyok érvényesiilését.
Bémyilvantartast vezet a hivatali munkatarsakra és az intézményvezetOkre
vonatkozoan. Kezeli az egyéb juttatasokra vonatkozé adatokat.

El6késziti, lebonyolitja a munkatarsak foglalkozas-egészségiigyi vizsgalaton vald
részvételét.

Szervezi a vezetOk és koztisztviselok szakmai képzését és tovabbképzését. Szervezi a
kozigazgatasi alap- és szakvizsga letételét a Hivatal koztisztvisel6i részére.

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

Jogszabalyi kotelezettségeknek eleget téve elkésziti a statisztikai adatszolgaltatasokat.
Elkésziti a kedvezményes utazasra jogositd utalvanyokat a Hivatal munkatarsai és az
ovodak igazgatoi részére.

Szervezi és lebonyolitja az Onkormanyzati iidiilok igénybevételével kapcsolatos
igényeket.

Megtervezi, a Hivatal személyi juttatasokra vonatkozo koltségvetését.

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

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

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

Elvégzi a cafetéria juttatas kifizetésével kapcsolatos feladatokat.
Jovedelemigazolasokkal, munkaltat6i igazolasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.
A nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése (KIRA) szamitogépes programmal,
bérrel kapcsolatos egyeztetések, a személyi juttatasokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése.

Elvégzi a nyugdijasokkal kapcsolatos eseti teendOket.

Ellatja a Hivatal rendezvényeivel (Mikulas tinnepség, nyugdijas talalkozo, karacsonyi
linnepség stb.) 6sszefliggd feladatokat.

Nyilvantartja az onkorményzati képviselok juttatasait.

Szervezi a didkok hivatalban letSltendd szakmai gyakorlatat.

Elvégzi a Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi Intézménye
gazdasagi vezetdjének alkalmazéasaval és jogviszony megsziintetésével, valamint
dijazasaval kapcsolatos teendoket a Polgadrmester utasitasa alapjan kezeli a személyi
anyagot.

A polgérmesteri, illetve jegyz6i utasitas alapjan a Személyiigyi Osztaly ellat minden
olyan feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsoldédik, vagy az osztaly
munkatarsainak felkésziiltsége, ismeretei alapjan teljesithet6k, illetve dnkormanyzati
érdekbdl elvarhatok.

Sziikség szerint elokésziti, megszervezi a képernyds munkakorben dolgozok szemészeti
vizsgélatat, és intézi a szemiivegtéritéssel kapcsolatos elszamolasokat.

5.3. Informatikai Osztaly
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Az Informatikai Osztaly a Hivatalban hivatalos munkavégzésre hasznélt szdmitastechnikai
berendezések, programeszkozok és egyéb elektronikus adatkezelést, adatatvitelt megvalositd
eszkozok tekintetében:

a szamitogépes halozat iizemeltetését, feligyeletét, adatvédelmét és a kulcsfontossagu
adatok archivalasat végzi,

a fejlesztési, felujitasi és munkaszervezési igényeket az osztalyvezetdkkel
egyiittmikodve 6sszehangolja;

a rendszert lényegesen érintd kérdésekben dontési javaslatot készit;

k6zremikodik  az  elektronikus  Ugyintézés  informatikai  feltételeinek
megteremtésében;

az eszkOzOket beszerzés elbtt az informacios rendszerbe illeszthetdség és az
lizemeltetés szempontjabol szakmailag véleményezi;

a hasznalatbavétel elbtt atveszi, a rendszerbe allitast dokumentalja, az eszkdzt a
felhaszndlonak atadja, a rendszerrel Osszehangolt miikddtetést és a hasznalat
jogszeriiségét feliigyeli;

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

Részletes feladatok:

A Hivatalban haszndlt szamitastechnikai  berendezések ¢€s  programok
mikodoképességének fenntartisa, a biztonsagi adatmentések feliigyelete.

Szakmai tamogatés, segitségnyijtds a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzéshez.

Egyszeriibb, de a felhasznalokra nem harithatd szoftver- és hardverkarbantartasi
feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb munkak/ elvégeztetése.

Egyszer(i hibaelharitasi feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb munkék
berendezések javitasa, programhibék kijavitasa, adatbazis-helyreallitas elvégeztetése.
Uj informatikai rendszer, rendszerek kialakitasaban valé részvétel, 1ij berendezések és
programok telepitése, illetve az abban val6 kdzremiikodés.

Az 4j hardver- és szoftvereszk6zok kezelésének megismerése, az ismeretek kozvetitése
a felhasznal6khoz.

Ellatja a valasztasi feladatok informatika tAmogatasat.

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

Az iizemel6 rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok beallitasa és nyilvantartasa.
Szamitastechnikai kdltségvetési terv készitése.

A gépnaplok feliigyelete.

A rendszerek miikodése kozben fellépo rendkiviili események nyilvantartasa, elemzése.
A rendszerek miikodtetéséhez sziikséges anyag- és eszkOzigény nyilvantartasa,
intézkedés a folyamatos ellatasrol.

A karbantartas szervezése.

A biztonsagos halozat iizemeltetéssel Gsszefiiggd feladatok ellatasa.

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

Nyomatképz6 eszkdzok javittatasa, karbantartdsa, festékek beszerzése.

Miikddteti a Hivatal Térinformatikai rendszerét.

Egyiittmiik6dik a Hivatal Informatikai Biztonsagi Felel6sével.

5.4. Gondnoksag

Dr. qrﬁt',S/A

.UTW dr, OrOan /

nett Erzsébet

.‘,-“JV-'EL

gl

arka



11

A Gondnoksag biztositja a Hivatal zavartalan miikodését, a Hivatal mitkkodéséhez kapcsoléddan
végzi munkajat. Gondoskodik a folyamatos mukédéshez szilkséges feltételekr6l, valamint
biztositja a napi munkékhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan miikodés érdekében tobb kiilsé szolgaltatoval all kapcsolatban.

Feladatai:

Nyomtatvanyok, irodaszerek, méréeszk6zok igény szerinti beszerzése, kiadasa.
All6eszk6z0k folyamatos beszerzése.

Soron kiviili egyedi igények felvétele, kielégitése /vasarlas, szakkonyvek beszerzése,
kozlonyok, tajékoztatok megrendelése, ellendrzése.

A Virosiizemeltetési Foosztallyal egyiittmiikédve a Gépek szerz6déses karbantartasa,
hibas, megjavitott gépek elszallitasa, az elvégzett karbantartasok, javitasok ellendrzése.
Szallitok, butormozgatok megrendelése, a szallitdsok lebonyolitasa. Irdnyitja, feliigyeli
a Hivatal részlegein beliili az anyagok, eszk6zok, dokumentumok mozgatasat.

Napi takaritas ellendrzése.

Nagytakaritas megrendelése /ablaktisztitas, karpit-szoényeg tisztitas/ lebonyolitasa.
Alldeszkozok  selejtezése /tipus, darab, gyértasi szam/ leltarbol valé leirssal,
hasznalhatatlan eszk6zok elszallittatasa.

Iratanyagok selejtezés utani Osszeallitasa, elszallittatasa és megsemmisittetése /zuzda/.
Munka- és tlizvédelmi bejaras soran feltart hibak elharitasa.

Telefonkézpont lizemeltetése.

Bélyegz6-nyilvantartas vezetése és aktualizalasa.

Viélasztaskor az urnak javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazohelyiségekbe vald
szallitasa, szavazOhelyiségek ellendrzése, specialis nyomtatvanyok beszerzése.

A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymasolésa.

A fiitéssel jaro teendk végzése.

Nyari id0szakban a kazanok javittatasa, karbantartatasa, radiatorok ellenérzése.
Szemétszallittatassal kapcsolatos teendok.

Kézbesitési feladatok ellatasa (févarosi, helyi posta).

Dokumentumok azonnali kézbesitése.

Nyilvantartast vezet a Hivatal irodatechnikai berendezéseinek; eszkdzeinek
karbantartasarol.

Onkormanyzat és a Hivatal épiileteiben (Istvan ut 14., Istvan ut 15., Kiraly u. 12.-14.,
Hajlé u. 42-44., Klauzal u. 32.) karbantartasi —javitasi feladatok szervezése, feliigyelete,
a kapcsolatos munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatasa — egyiittmiikodve
a Varosiizemeltetési Foosztallyal (Az épiiletek hiité-fiité berendezéseinek feliigyelete,
karbantartasok — javitasok szervezése, ellenérzése. Személyfelvonok iizemeltetésének,
karbantartasanak és javitdsanak szervezése — feliigyelete. Istvan u. 15. tliz és
vagyonvédelmi rendszerének karbantartasanak és javitasanak szervezése - feliigyelete.
A Virosiizemeltetési Foosztallyal egyiittmiikddve az Onkormanyzat és a Hivatal
épiileteiben minden tovabbi — szakipari kivitelezést igényld — eseti javitas szervezése,
feliigyelete.)

6. Gazdasagi Foosztaly

A Gazdasagi Féosztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, bels6 szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.
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A szervezeti egységet a foosztalyvezetd vezeti.

A Gazdasagi Féosztaly osztaly szintil szervezeti egysegei:
— aKoltségvetési Osztaly,

— aPénziigyi és Szamviteli Osztaly,

— az Adobigazgatasi Osztaly.

A Gazdasagi Féosztaly:

— Biztositja az Onkorményzat és szervei pénzforgalménak tervezésével és a beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

— Elldtja a tervezéssel, elbiranyzat-felhasznalassal, az eléiranyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartissal, miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattal és
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszamolasi kotelezettséggel €s
az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénzigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

— Elkésziti a kéltségvetési térvény elfogadasa utan a koltségvetési rendelet tervezetét.

— Elldtja az addk, adok modjara behajtandd koztartozasok megéllapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, hatosagi bizonyitvanyok kiadaséaval, valamint
az informéacids szolgéltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

A polgirmester és a jegyz6 gazdilkodasi feladata és hataskorének ellatasa érdekében a

Gazdasagi Foosztaly:

~ Elkésziti a gazdasagi programtervezeteket, majd a koltségvetési térvény elfogadasa utan a
koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolodo, azt megalapozo rendeletek tervezetét.

— Az elfogadott koltségvetésekrdl informaciot szolgaltat a kozponti kbltségvetés szamara.

— Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 eldirasok alapjan.

— Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, negyedéves, féléves, haromnegyedéves €s
éves informaciét szolgiltat.

— Ellatja az operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasat a képviseld-testiilet felhatalmazasa
alapjan.

— A koltségvetési rendeletnek megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol.

— Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasarol szolo beszamolot (zarszamadast), s ennek
keretében elszamol a normativ kéltségvetési hozzajarulasokkal.

— Részt vesz az Onkormdanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozaséban,
véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasanak helyi feladatait, informaciot
szolgaltat azok megvalo6sitasarol.

— A helyi nemzetiségi dnkorméanyzatok koltségvetési és beszamolasi kitelezettségének kiilon
megallapodas szerint eleget tesz.

— Biztositja a helyi adokrol, az ad6zas rendjérol sz0l6 torvény, valamint a Képviselo-testiilet
adozassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtésat.

— Kil6n jogszabaly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatosag megkeresesére
kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt.

— Elintézi a hataskorébe tartozd kozponti addkkal, valamint a helyi adokkal &sszefliggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo Ugyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

— A gazdalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

— Mikodési teriiletén elldtja a hataskorébe tartozé adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartisaval, beszedésével, behajtisaval, kezelésével, elszdmolasaval, ellendrzésével
és az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat. Qﬂ(/

Orban Boglarka
¥ Memda dr. Orbin Bogl:
Dr. qac_LA;«Q;ctt Erzsébet Baivia
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Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.

Felhivja az ad6alanyokat az adokételezettség idoben torténd teljesitésére.

Meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a joger6sen megéallapitott adotartozasokra,
illetdleg a szabalyszer(ien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.

Adodbehajtas sordn érvényesiti az adé megfizetésének szabdlyait, kiilon jogszabalyban
meghatdrozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozas jelzalogjogi biztositasardl, a
végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

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

A hatéskorébe tartozd adok tekintetében alkalmazza a cs6d és felszdmolasi eljarasokrol
sz616 torvény rendelkezései.

Vezeti a jogszabdlyokban el6irt nyilvantartasokat és az informAacidszolgaltatas
meghatérozott rendje keretében adatokat, beszamoldkat készit és tovabbit.

Feladata a szamviteli szabalyok és az ingatlan-vagyonkataszterrél sz6lé6 Korm. rendelet
szerint a vagyonleltdrban nyilvantartott ingatlanok adatainak az 6nkormanyzati tulajdond
ingatlanok vagyonkataszterben szerepl$ adataival vald egyeztetése.

Osszedllitja a mindenkori kéltségvetési beszamol6t alatamaszté vagyon kimutatast.
Ellenérzi az o6nalléan miikodo és gazdalkodd koltésvetési szervek vagyonmeérlegének
Osszeallitasat.

Végzi az Onkormanyzat tulajdondba 1év6 vagyonelemekben bekovetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban val6 rogzitését.

A fékonyvi és pénzforgalmi kdnyvelése alapjan vezeti az analitikus nyilvantartast.

Gazdasagi Féosztaly féosztalyvezetije

A Gazdasagi Féosztaly f6osztalyvezetdje a foosztaly felelds vezetdje feladatai:

Felel6s a Gazdasagi Féosztaly szakszer(i és jogszer(i miik6déséért, a feladat- és hataskorébe
tartozo tligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliill miik6dd osztilyok és a foosztaly
egészének munkaszervezéséért.

Irdnyitja, koordinalja és ellen6rzi a féosztily egészének és a fOosztily osztilyainak
munkajat, ennek soran az osztalyvezetdknek utasitast ad a feladatok ellatasara, ellenbrzések
lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Felel a f8osztidly feladatkorébe tartozé tigyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elkészitéséért a Képviselo-testillet és szervei, valamint a tisztségviselok
szamara.

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

Részt vesz a Képviselo-testillet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolddd bizottsagok
munkajat, kiilonds tekintettel a Pénziigyi és Koltségvetési Bizottsdg, valamint a Gazdasagi
és Tulajdonosi Bizottsagra.

Allasfoglalasok, vélemények, jogértelmezések készitése a foosztalyt érint6 tigyekben.
Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkorményzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival, k6zhasznl szervezeteivel.

A Gazdasagi Féosztaly osztalyvezetoi

AN g
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— Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetdjének
irdnyitasa alatt végzi.

— Az osztalyvezetd az osztalynak a felelés vezetdje.

— Felelés az osztily szakszeril és jogszerti mitkodéséért, a feladat-és hataskoérébe tartozoé
ligyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

— El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozd ligyekben az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatdkat a KépviselG-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok szamara.

— Gondoskodik az osztidly munkajanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozo dontések
elékészitésérol, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

— Biztositja az osztalyt érint6 jogszabalyok és a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.

— Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztvisel6inek munkajat.

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

6.1. Koltségvetési Osztaly

Tervezi és ellendrzi az Onkormanyzat és a Hivatal, valamint a nemzetiségi Snkormanyzatok
részére meghatarozott kdltségvetés megvaldsitasat.

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

Részletes feladatok:

— Az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal kotelezettségvéllalasair6l nyilvantartas
vezetése eredeti és digitalis formatumban. A Forras.NET integralt program
kételezettségvallalasi moduljanak vezetése.

— A gazdaségi programhoz adatokat szolgaltat egyrészt a koltségvetési gazdalkodas el6z6
id6szakanak  kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-gazdasagi ellenérzések
tapasztalatainak figyelembe vételével.

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

— Az elbirdnyzatokat a negyedéves zarasok és a koltségvetési rendelet modositasa utan
egyezteti a fokonyvvel.

— Szakmai segitséget nyujt a koltségvetési szervek koltségvetésének elkészitéséhez.

— Gondoskodik az elfogadott koéltségvetés f6 szamainak tovabbitasarol a koltségvetési
szervek felé.

— Figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazdalkodasat. Az agazati iranyitast végzok
bevonasaval, egylittmiik6désével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkozo sziikséges
intézkedések megtételét.

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

— Rendelet-tervezetet készit el6 a koltségvetés évkozi modositasara, a rendelkezésre 4llo
informaciok, sziikségletek és lehetéségek figyelembe vételével.

— Tajékoztatot készit az évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldiranyzatok
alakulasarol, koltségvetési egyensilyi helyzetérdl az Aht.-nak megfeleléen.

— El6késziti a koltségvetési elbiranyzat—valtozasokra vonatkozo eldterjesztéseket; a
képviseld-testiileti, illetve bizottsagi dontést kdvetden az érintetteket kiértesiti és a
valtozéasokat a nyilvantartasokon atvezeti.

— Kialakitja a gazdalkodassal kapcsolatos pénzigyi informaciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

dr. Orbdn Boglérka
% Erzsébet (3 sinap Szilvia o
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Gondoskodik arr6l, hogy a koltségvetési szervek havi és negyedéves zarlataikat
hataridében elkészitsék. A KGR K11 adatszolgaltaté modul hasznalataval a zarlatokat
szamszakilag ellendrzi, 6sszesiti, feladja.

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

Részt vesz a cimzett- €s céltamogatas igénylésének elokészitésében.

Elkésziti az éves beszamolot az Onkorméanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
vonatkozasaban a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly k6zremiikodésével.

Az Onkormanyzatokat megilletd tamogatasok elszamolasdhoz adatokat gyfijt és
egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a moédositdsra megadott
hataridoket és azt idore le is jelenti.

Ellen6rzi, 6sszesiti a koltségvetési szervek éves beszamoloit a KGR K11 adatszolgaltato
modul hasznélataval.

A Képviseld-testiilet felé rendelet-tervezetet készit el6 az év végi zarszamadasrol.
Elvégzi a koltségvetési szervek altal/részére megallapitott pénzmaradvany
felulvizsgalatat, felhasznalasara javaslatot tesz.

Ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével 0Osszefliggd, kulon
megallapodasban régzitett feladatokat.

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

6.2. Pénziigvi és Szamviteli Osztaly

Szervezi és ellenérzi az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi Snkormanyzatok pénziigyi
- szamviteli munkajat.

Ellatja mindazokat a pénziigyi-szamviteli feladatokat, amelyeket hatdlyos jogszabalyok,
rendeletek, az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete, Bizottsagai hataskorébe utalnak.

Végzi az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi onkormanyzatok tulajdonaba 1év6
vagyonelemekben bekovetkezett valtozasok szamviteli nyilvantartasaban val6 rogzitését.

Részletes feladatok:

i Anett Erzstoet Silvia

Ellatja az operativ gazdalkodéasbol adodo pénziigyi — szamviteli feladatokat.

Kezeli az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi énkorményzatok bankszamlait,
vezeti a részletezd nyilvantartasokat, végzi a bankszamldkon t6rténd gazdasagi
események fokonyvi konyvelését.

Likviditasi terv készitése, folyamatos aktualizalasa.

Atmenetileg szabad pénzeszk6z befektetése.

A ForrasNET integralt program pénziigyi moduljdban a bizonylatokat rogziti,
konyvelést végzi.

Részesedések, értékpapirok nyilvantartasa.

A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése el6tt a meglévo okmanyok
alapjan érvényesit.

Szallitéi szamlak és egyeb kifizetések elokészitése, utaldsa.

Mikodteti a Hivatalban 1évd hazi pénztart és a Szocialis Osztalyra kihelyezett
alpénztart.

Miikddteti a Hivatalban 1évo hazi pénztarat a nemzetiségi 6nkormanyzatok részére és a
nemzetiségi Onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatja.

Készpénz Dbe- ¢és kifizetéseket teljesit (lakossagi segélyek, szamlék,
gyogyszerutalvanyok kiadésa stb.).

Elvégzi mindazokat a pénziigyi — szamviteli feladatokat, amelyeknek elvégzésére
O6nkormanyzati rendelet utasitja.

Of
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— Ajegyz6 felhatalmazésa alapjan kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli el6irasoknak
megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza.

— Elvégzi a rendszeres €és eseti pénzbeli ellatasokat a kdvetkezok szerint:

o helyi rendeletben meghatarozott pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasok
hatdrozat alapjan torténé kifizetése;

o gyogyszerutalvanyok hatarozat alapjan torténd kiallitasa, analitikus nyilvantartasa,
beérkez6 szamlak kifizetése;

o koztemetési szamlak kiegyenlitése, visszaigénylése hatarozat alapjan, illetve nem
az Onkormanyzatot terhel6 tételek tovabbszamlazasa.

— Kozteriilet hasznalati dijak és a kozteriileten 1évo pavilonok bérleti dijanak szamlazasa
¢és nyilvantartasa.

— Bérleti dijszamlazasok elvégzése a meglévd szerz6dések alapjan.

— Egyéb eljarasi birsagok, végrehajtasi eljaras, kornyezetvédelmi és ndvényvédelmi
birsagok foganatositasa, a szabalysértési birsagok beszedése és nyilvantartasa.

— Az Onkormanyzat és a Hivatal kovetelésallomanyanak nyilvantartasa,
nyomonkdvetése.

— A beadott lakascélu tamogatasi igényeket Gsszegytjti, elbiralasra el6késziti, majd a
dontést kovetben a szerz6déskotések eldkészitése, a munkaltatd kolesondk
nyilvéantartasa, a kifizetéseket, a visszafizetéseket és az ehhez kapcsolddo koltségeket
az OTP Bank altal megkiildott nyilvantartas alapjan konyveli.

— Ceégautd add, rehabilitacios hozzajarulas bevallds elkészitése, AFA elszdmolasa,
teljesitése, befizetések, visszaigénylések nyilvantartasa.

— Reprezentaciods- és telefonkdltségek jarulékainak elszamolasahoz adatszolgaltatas.

— Teljes kori integralt gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas elvégezése a KSH felé.

— Részt vesz a havi koltségvetési jelentés, a negyedéves és az éves zarasi feladatok, és a
beszamold elkészitésében.

— Az immatenialis javakban €s a targyi eszkozokben tortént véltozasok folyamatos
rogzitése, az dllomanyvaltozas feladasa a f6konyv részére.

— A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa negyedévente.

— Rendszeres leltarozasi tevékenység lefolytatasaban valo részvétel.

— Az iizemeltetésre, kezelésre és a vagyonkezelésbe atadott eszkézok valtozasanak
atvezetése.

— A befektetett pénziigyi eszkozokben torténd valtozasok rogzitése, nyilvantartasa.

— A targyi eszkoz analitika egyeztetése a kataszterrel.

— A vagyonkimutatas elkészitésében valo részvétel a zarszamadashoz.

— Az Onkormanyzat 4ltal nyunjtott tamogatisok, pénzbeli kifizetések pénziigyi
elszamolasanak ellen6rzése.

— A Pénziigyi és Szamviteli Osztaly hataskorébe tartozo szabalyzatok feliilvizsgalata,
modositasa.

6.3. Addigazgatasi Osztily

— Biztositja az Onkorményzat jegyzéje, mint elsé fokd Onkormanyzati adohatdsag
hataskorébe utalt helyi és kozponti addjogszabalyok illetékességi teriiletén vald
érvényesitését, végrehajtasat.

— Elokésziti a kdzponti adojogszabalyokbol eredd helyi képvisel6-testiileti rendeletalkotast,
igy a képviseld-testiilet dontése alapjan bevezetendd helyi addrendeletet, annak
modositasat.

— Az Onkorményzat gazdalkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

@
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— Miik6dési tertiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok, dijak kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval,  beszedésével,  behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével €s az informacidszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

— Ellenérzi az addjogszabalyok érvényesiilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint az
ado befizetések és elszamolasok helyességét.

— Az addkotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini
szemlét tart.

— Intézi az illetékességébe €s hataskorébe tartozd kozponti adokkal, a helyi addkkal,
valamint dijakkal 6sszefliggd bejelentéseket, kérelmeket, méltanyossagi ligyeket, teljesiti
a hataskorébe tartozé ligyekkel kapcsolatos megkereséseket.

— Dontései €s egyeb intézkedései elleni jogorvoslati kérelmeket — ha dontését sajat
hataskdrében nem modositja, vagy nem vonja vissza — felterjeszti az annak elbirdlasara
jogosult szervhez.

— Meginditja és lefolytatja az adobehajtasi eljarast a véglegesen (joger6sen) megallapitott
€s az eldirt esedékességi hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a
szabdlyszeriien behajtasra kimutatott mas kodztartozasokra.

— Adobehajtas sordn érvényesiti az adé megfizetésének szabdlyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasarél, a
végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

— Vezeti a jogszabalyokban eloirt nyilvantartdsokat, kimutatdsokat ¢és az
informdcidszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszdmoldkat készit és
tovabbit.

— Kiil6én jogszabaly rendelkezése alapjan, az iigyfél kérelmére vagy hatosag megkeresésére
kidllitja, megkiildi az adohatosagi igazolas €s az ado- €s értékbizonyitvanyt.

— Gondoskodik az addjogszabalyokban eldirt modon és hataridében az ad6z6 addszamla
kivonatérdl szo6l6 értesités kiadasarol.

Részletes feladatok:
A helyi adék, az Onkormanyzat koltségvetése javara mas torvényben megallapitott adé,
tovabba az adok maddjara behajtand6 koztartozasok intézése 1. fokon, Ggymint:
— gépjarmiadoval kapcsolatos eléviilési idén beliili hatralék behajtasa, tulfizetések
kezelése és adatszolgaltatas a Magyar Allamkincstar felé,
— ¢épitményado,
— telekado,
— maganszemélyek kommundlis addja,
— 1idegenforgalmi adé
— telepiilési add,
— talajterhelési dij,
—  maganf6z6 desztillalé berendezésének bejelentéséhez kapcsolodd és az Onkormanyzat
feladatkorébe utalt teend6k ellatasa,
— az adok mddjara behajtandé koztartozasok,
— hatb6sagi bizonyitvany (adohatdsagi igazolés, ado és értékbizonyitvany) kiallitasa,
— kozigazgatési hatosagi eljarasi illeték kezelése, elszamolasa.

A részletes feladatok ellatasa soran iranyado fébb jogszabalyok:
— az ad6zas rendjérdl sz616 2017. évi CL. térvény
— az adodigazgatasi rendtartasrol sz6l6 2017. évi CLI. torvény
— az adohatosag altal foganatositando végrehajtasi eljardsokrdl szolé6 2017. évi CLIII
torvény
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az adbigazgatasi eljaras részletszabalyairdl sz616 465/2017 (XIL. 28.) Korm. rendelet,
valamint

a képvisel6-testiilet altal megalkotott hatalyos helyi adorendeletek

helyi adokrél sz616 1990. évi C. térvény

kémyezetterhelési dijrol szol6 2003. évi LXXX. torvény

a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabélyairol sz616
2023. évi CIIL. torvény

az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

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

a birosagi végrehajtasrol szolo 1994. évi LIIL térvény

a csOdeljarasrol és a felszamolasi eljarasrol szol6 1991. évi XLIX. torvény

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

az illetékekrodl sz6l6 1990. évi XCIIL. térvény

az Onkormanyzati ASP rendszerrél sz616 257/2016. (VIIIL. 31.) Korm. rendelet.

Feladatai tovabba:

AdbézOk bejelentés szerinti nyilvantartasban vétele, felszolitds addébevallas /
adatbejelentés beadaséara, a benyujtott bevallasok /adatbejelentések feldolgozasa, az
adok, esetleges mentességek, kedvezmények megallapitasa, az adokivetések
nyilvantartasa, kezelése, befizetések elszamolasa, ezekre vonatkozo bejelentések,
kérelmek, nyilatkozatokkal kapcsolatos ligyintézés, tajékoztatas nytjtasa.

A fizetend6 adérol, adomentességrdl, adokedvezményr6l, tulfizetésrol visszautalasarol
adbigazgatasi és végrehajtasi eljarasi cselekményekrdl végzés vagy hatarozat hozatala.
A megallapitott végleges, joger6s adofizetési kotelezettségek, adotartozasok és a
hataskorbe utalt adok moédjara behajtandé koéztartozasok behajtasa, végrehajtasi
cselekmények foganatositasa.

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

Helyszini szemle lefolytatasa, sziikség szerint komyezettanulmany felvétele.
Tarshatosag altali megkereséssel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az addok modjara behajtandé koéztartozasok nyilvantartadsaval, beszedésével és
atutalasaval kapcsolatos feladatok.

Adobhatosagi igazolas kiadasa.

Ado és értékbizonyitvany kiadasa.

Végrehajtasi eljaras, felszamolasi és csodeljarasokkal kapcsolatos eljarasok
lefolytatasa, intézése a hataskorébe tartozé adok esetében.

Adatszolgaltatasok teljesitése.

7. Varosiizemeltetési Féosztaly

A Virosiizemeltetési FSosztaly a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezo, belsd
szervezeti egysége. A szervezeti egységet a foosztalyvezetd vezeti.

DU

kb

Feladata az Onkormanyzati beruhdzasok el6készitése, a varosfejlesztési feladatok
végrehajtasa és folyamatos ellendrzése.
Koordindlja a kozteriilet kialakitasi tervek elokészitését, elfogadasat és végrehajtasanak

ellendrzését.
(P
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Ellatja a k6zmuvekkel, a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a telepiiléslizemeltetési és kozteriilet fenntartasi feladatokat.

Koézremiikédik a kozbeszerzési €s palyazatokkal kapcsolatos szakmai teenddk
ellatasaban.

Ellatja a kérnyezetvédelmi feladatokat jegyz6i hataskorben.

Ellatja a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak védelmét.

A Varosiizemeltetési FOosztaly osztaly szintii szervezeti egységei a Beruhazasi Osztaly,
a Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly, és a Kézhaszni Foglalkoztatasi
Osztaly.

Varosiizemeltetési Foosztaly foosztalyvezetdje

A Virosiizemeltetési Féosztaly foosztalyvezetdje a féosztaly felel6s vezetoje.

‘Z_) u':E’VL"\,DE (1_ v dr. O!'"j n
{ Anett Erzsébet 2

Felelds a Varosiizemeltetési Foosztaly szakszerii és jogszer(i mitkodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozé ligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beltil miikodé osztalyok és a
foosztaly egészének munkaszervezéséért.

Irdnyitja, koordinalja és ellendrzi a foosztaly egészének és a foosztaly osztalyainak
munkajat, ennek soran az osztalyvezetGknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellenérzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elékésziti a foosztadly feladatkorébe tartozd ligyekben az eldterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat a Képviselo-testillet és bizottsagai, valamint a
tisztségviselok szamara.

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

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

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

Utiigyi igazgatasi tigyek:

o clvégzi az ut- és jardaépitések, valamint a nyomvonalas létesitmények
engedélyezéséhez  kozutkezel6i, tulajdonosi hozzajarulds megadasat,
burkolatbontési kezdési engedélyek kiadasat, engedélyezését, intézkedik az
utburkolat helyreallitasa érdekében;

e Uthibdbdl ered6 karok Kkartéritési lgyintézésében koézremikodés a
Vagyongazdalkodési Osztallyal,

e Lkdzmivek (viz, csatorna, tavkozlés) épitésének szakhatosagi engedélyezése
elokészitése; kdzmifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések lebonyolitasa;

e gépkocsi-behajtd épitéséhez vald hozzajarulas;

o 1t és kdzmiifejlesztési hozzajarulasok kiszabasa;

e a parkolohely épitési kotelezettség pénzbeli megvaltasahoz kapcsolodo tigyek
intézése;

e a telken kiviili parkoléhely épitési kotelezettségek pénzbeli megvaéltasra
iranyuld kérelmek tigyében

o az orszagos telepiilésrendezési és épitési kdvetelményeknek, valamint
telepiilésrendezési eszk6zoknek valéo megfelelés kapcsan foépitészi
allasfoglalés kérése,

o a Kepviselo-testillet Varosiizemeltetési és Varosfejlesztési Bizottsaga,
valamint a polgdrmester szamara a dontéstamogatd elbterjesztések
elokészitése.
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e Jovahagyott kérelmek esetében a parkolohely épitési kotelezettség
atruhdzasarol és pénzbeli megvaltasarol szold szerzodés eldkészitése, a
befizetett 6sszegek parkolas-fejlesztésre valo felhasznalasanak koordinacidja.

A Varosiizemeltetési Foosztaly osztalyvezetoi

— Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Varosiizemeltetési Fdosztaly
féosztalyvezetdjének iranyitasa alatt végzi.

— Az osztalyvezetd az adott osztaly felelos vezetdje.

— Felelds az osztaly szakszerli és jogszerli miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozéd
ligyekért a féosztalyvezetonek, a jegyzOnek €s a polgarmesternek.

— Gondoskodik az osztdly munkéjanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozé dontések
elokészitésérol, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

— Biztositja az osztalyt érint6 jogszabalyok €s a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.

— Kozvetleniil ellen6rzi az osztaly koztisztvisel6inek munkajat.

— Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsdgok munkajat.

7.1. Beruhazasi Osztaly

- Ut, jarda, parkold beruhazasok, felujitasok teljes korii intézése.

—  Onkorményzati tulajdond park- és zoldfeliileti épitési beruhdzasok intézése, bonyolitasa.
—  Onkormanyzati intézményekhez kapcsolodé beruhazasok, feltjitasok intézése.

— Egyéb, kozteriileten kihelyezésre keriilé eszk6zok beszerzése.

Beruhazasi feladatok kérében

— Elékésziti az illetékes bizottsag dontése érdekében az Onkormanyzat létesitményeiben
végzendd felujitasi és beruhazasi munkakat.

— Elbkésziti és lefolytatja a szlikséges beszerzési eljarasokat.

— Sziikséges terveztetési feladatok elvégeztetése.

— Elkésziti a vallalkozasi szerzdéseket.

— Ellatja az 6nkormanyzati beruhazasok elokészitését, az épitési munkak sordn a miszaki
ellenérzési feladatokat, mind a munkak felmérésében, mind a szamlak kollaudalasiban.

— Egyiittmiik6dik a megbizott miiszaki ellendrrel.

— Megszervezi a sziikséges hatdsagi egyeztetéseket.

— Részt veszt a munkdk 4tadas-atvételi folyamataban.

— Eljar az épitési munkak garancialis feliilvizsgalatdban.

— FElokésziti a kbzutak, kozteriiletek éves felujitasi, karbantartési tervét.

— Ellenérzi az Onkormanyzat tulajdondban 1év6 kozteriileteken végzett idegen beruhazast,
felujitast.

— Tervezi, el6késziti a keriilet zoldteriiletét érint6 beruhazasokat, felujitasokat.

Miiszaki ellenérzési feladatok korében

e Az ¢pitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszeriiségének
ellenérzése a jogerds €pitési (1étesitési) engedély, illetve miiemlék esetén drokségveédelmi
hatosagi engedély és a hozzad tartozd jovahagyott épitészeti-miiszaki dokumentacio,
valamint a kivitelezési dokumentécié alapjan.

e Az épitmény kitlizése helyességének, sziikség esetén a talajmechanikai, kérnyezetvédelmi

és egyéb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése. Q
S
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Az épitési naplo(k) ellendrzése, a bejegyzések és egyéb jegyzokonyvek ellenjegyzése,
észrevételezése.

A hibak, hidnyossagok, eltérések feltiintetése az épitési naploban.

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

A munkdk eltakarasa el6tt azok mennyiségi és mindségi ellendrzése.

Az atadas-atvételi és a birtokbaadasi eljarasban valé részvétel.

Egyes épitményfajtdk miiszaki teljesitmény-jellemzéinek ellenérzése, a technoldgiaval
Osszefliggd biztonsagi eldirasok betartasanak ellenérzése.

A beépitett anyagok, késztermékek és berendezések megfelel6ség-igazolasa meglétének
ellendrzése.

Az épitési miiszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentalasa az épitési naploban.
Miiszaki kérdésekben az épitteté dontéseinek el6készitése.

Miiszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakérté bevonasara).

Pénziigyi elszdmolasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa.

A kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozé kivitelezd, valamint épittetdi
fedezetkezeld kozremiikddése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére torténd
megkiildése.

7.2. Varosiizemeltetési és Kornvezetvédelmi Osztaly

Kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések lebonyolitasa soran térténé részvétel.
Kozvilagitasi feladatok ellatasaban valo kdzremiik6dés.
Nyomvonalas 1étesitményeknél a kozutkezel6i, tulajdonosi és munkakezdési
hozzéjarulasok megadasa.
Uzemzavar bejelentések ellendrzése, nyilvantartasa, kézmiiszolgaltatok felé tigyintézés,
szakvélemények készittetése.
Kozmifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések.
Ut és kozmiifejlesztési hozzajarulasok kiszabasa.
500 m’/év mennyiséget meg nem halad6, kizarolag haztartisi szennyviz tisztitisat és
elszikkasztdsat szolgdld vizilétesitmény létesitési-, iizemeltetési- és fennmaradasi
engedélyek kiadasa.
Nem sajat beruhazasok bonyolitéival vald kapcsolattartas.
Utellenéri feladatok
o Utnyilvantartas vezetése, Gtfenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
o Ut- és uttartozékok rendszeres ellendrzése, javaslattétel kozuti jelzések
1étesitésére és megsziintetésére.
Ut karbantartésok feladatkérében:
o Onkormanyzati tulajdont utak karbantartasa, katyik megsziintetése.
e Utcanév tablak allapotanak ellenérzése, cseréje.
e Parkolast gatl6 oszlopok kihelyezése.
A parkolohely épitési kotelezettség pénzbeli megvaltasahoz kapcsolodé ligyek-intézése:
e A telken kiviili parkolohely épitési kotelezettségek pénzbeli megvaltasra iranyuld
kérelmek iigyében
o az orszagos telepiilésrendezési ¢€s é€pitési kovetelményeknek, valamint
teleptilésrendezési eszk6zoknek vald megfelelés kapcsan foépitészi allasfoglalas
kérése,
o a Képviselo-testiilet bizottsdgai, valamint a polgarmester szaméra a
dontéstamogato eldterjesztések elokészitése.

dr. Orban Béglarka
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o Jovahagyott kérelmek esetében a parkolohely épitési kotelezettség atruhazasarol és
pénzbeli megvaltasardl szold szerzOdés elokészitése, a befizetett Osszegek
parkolas-fejlesztésre valo felhasznaldsédnak koordinacidja

— Jegyzdi hataskdrben 1év6 kornyezetvédelmi (zajvédelem, illegalisan elhagyott hulladék,
parlagfii) feladatok ellatasa.

— Lomtalanitas segitése.

— A jegyzd hataskorébe utalt zajiigyek intézése, zaj és rezgésterhelési értékek megallapitasa.

— A jegyzd hataskorébe utalt n6vényvédelmi feladatok elvégzése, ingatlanon beliil talalhato
allergén gyomnovényekkel szembeni kozérdekii védekezés elrendelése.

— A parkfenntartisi tevékenységgel Osszefliggd szerzodések eldkészitése, a kerliletben
dolgoz6 parkfenntart6 kivitelezokkel valo kapcsolattartas.

— Az Onkorméanyzat beruhizasiban megvalosuld zoldfelileti beruhdzasok szakiranyu
miiszaki ellendrzése.

— A Kkozteriileteken folyd, =zoldfeliileteket érint6 munkalatok szakmai irdnyitasa
véleményezése.

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

— A jegyz6 hataskorébe utalt, a fas szara novények védelmével kapcsolatos hatosagi feladatok
elvégzése

— A 4/1995 (II.13.) Fév. Kgy. rendelettel elfogadott, az 6nkormanyzati tulajdonu Vizi
koézmiibdl szolgaltatott ivéviz, valamint az 6nkormanyzati tulajdonui vizi kézmil altal
biztositott szennyvizelvezetés, szennyviztisztitas, és — kezelés legmagasabb hatosagi
dijanak Budapest fovaros kozigazgatasi teriiletén torténd megallapitasarol, tovabba a
dijalkalmazas feltételeir6l szO0l6 rendeletben meghatarozott locsolasi kedvezmeény
megallapitasahoz a 3. § a.) bekezdés szerinti igazolés kiadasa.

—  Onkormanyzati tulajdont1 z6ldfeliileti épitési beruhazasok intézése, bonyolitasa.

— Kutyafuttaté kijelolése.

— Kozteriileti 1étesitmények szakhatdsagi egyeztetésében kozremiikodeés.

— Miiszaki ellenérzési feladatok kérében:

e az épitbipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszeriiségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedély, illetve milemlék esetén
orokségvédelmi hatdsagi engedély és a hozza tartozd jovahagyott épitészeti-
muszaki dokumentacio, valamint a kivitelezési dokumentacio6 alapjan;

e az ¢épitmény Kkitlizése helyességének, sziikség esetén a talajmechanikai,
koémyezetvédelmi és egyéb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése;

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

e a hibak, hidnyossagok, eltérések feltlintetése az €pitési naploban;

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

e amunkak eltakarisa el6tt azok mennyiségi és min6ségi ellendrzése;
az atadas-atvételi és a birtokbaadasi eljarasban valo részvétel;

e egyes épitményfajtdk miszaki teljesitmény-jellemzdinek ellendrzése, a
technologiaval 6sszefliggd biztonsagi elbirasok betartasanak ellendrzése;

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

e az épitési miszaki ellenéri feladatok elvégzésének dokumentilasa az épitési
napldban;
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muszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek eldkészitése;
muszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakérté bevonasara);
pénziigyi elszamolasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa;
a kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint
épittetdi fedezetkezeld kozremiikddése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére
térténd megkiildése;
o Gazdasagi Intézményhez tartozo6 intézmények karbantartasi munkaival kapcsolatos
munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatasa.
— Kozteriileti szabadidés, parki 1étesitmények tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatasa
e koztéri parkbutorok, jatszotéri eszkozik javitdsdval, karbantartasival,
felujitdsaval, cseréjével kapcsolatos feladatokban valé kozremikodés,
uzemeltetés figyelemmel kisérése,
e kisebb beruhazasok tligyintézése,
e napvitorlas telepitésének koordinalasa,
e ivokutak, hulladékgyiijtok telepitésének koordinalasa.
— Hivatal épiiletének és a kozteriiletek karacsonyi és egyéb rendezvényekhez kapcsol6dod

7y

— Lakossagi osztdsi akcidk szervezése, koordindldsa (szezonalis névény, zsik, muskatli
0sZtas).
— Lakossagi megkeresésekkel, bejelentésekkel kapcsolatos teljes korli ligyintézés,
hatéridében tortén6 reagalas.
— Onkorményzati hataskérben végzett szinyoggyéritési akcidk szervezése, bonyolitésa.
— Energetikai feladatok korében:
e a Hivatal energia-gazdalkodasaval muszaki, gazdasigi tevékenység ellatasa,
intézményi energia-gazdalkodas szakmai tAmogatasa, ellendrzése,
e intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében val6 részvétel,
e az Onkorményzat és intézményei részére ellendrzési feladatot végzok energia-
gazdalkodassal €s annak ellendrzésével kapcsolatos munkajanak tamogatasa,
e cnergia adatszolgaltatdsi tevékenység koordinalasa, palyazatok kiirasahoz
adatbazis megadasa,
e az energiahatékonysagrol szolo térvény 11/A. § - aban meghatarozott feladatok
ellatésa,
e energiajelentések készitése,
energia racionalizalasi tevékenység Gsszefogasa, koordinalasa,
e cnergia szolgaltatasi szerzOdések elOkészitése, a szerzOdésben foglaltak
ellendrzése,
e intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység Osszefogasa, szakmai feliigyelet
biztositasa,
e Onkormanyzat vonatkozasaban energia adatok koordinalasa energia fajtanként,
adatbazis/nyilvantartas feltoltése, mitkodtetése,
szerz6dések alapjan energiaszamlak befogadasa, ellendrzése, adatbazis rogzitése,
mérdellendrzések megszervezése, kozmiliszamlikban valo ellendrzése,
meérdcserék koordinalasa,
Onkormaényzat és telephelyeire vonatkozo energiaszamlak esetleges reklamaciok
kiszlirése, kozmiivek felé torténd rendezése.
— Onkorményzati kozremiikodéssel megvalosuld palyazati projektek el6készitésében,
megvalositasaban val6 részvétel.

7.3. Kézhaszni Foglalkoztatisi Osztily
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— Megszervezi a tartos munkanélkiiliek foglalkoztatasat.

— Munkalehet6séget biztosit a munkanélkiili allaskeresési jaradékra, segélyre valo
jogosultsdg megszerzésére; valamint a foglalkoztatasi tamogatas szocialis torvényben el6irt
feltételének teljesitésére.

— Gondoskodik a folyamatos munkavégzés iehetoségerol.

— Kapesolatot tart Budapest Févaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi
Osztélyaval.

— A bérelszamolashoz sziikséges adatokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Budapest és
Pest Megyei Igazgatosag 1. Illetményszamfejtd Iroda (a tovabbiakban: MAK) felé /az
adatokat rogziti a KIRA rendszerben.

— A bir6sagi végrehajtok altal elrendelt, és egyéb a jogszabalyokban meghatarozott esetekben
a munkabérbél letilthaté tartozasok adatait kezeli, tovabbitja a MAK felé.

—  Adokedvezmények igénybevételéhez sziikséges adatokat beszerzi, tovabbitja a MAK felé

— Elvégzi a bérkifizetést a kozfoglalkoztatottak részére.

— Nyilvantartast vezet a munkavallalok részére jar6 szabadsagok kivételérél/kiadasarol.

— Nyilvantartja a kozfoglalkoztatasi jogviszony idétartama alatt GYES/GYED ellatasra
jogosulttd valok adatait.

— Beszerzi a munkavégzéshez sziikséges anyagokat- és eszkézoket.

— Nyilvantartast (leltart) vezet a beszerzett eszk6zokr6l (gépekrdl, munkaruhakrol,
védofelszerelésekrdl stb.).

— Biztositja a munkavédelmi eldirasok betartasat, illetve betartatasat.

— Megszervezi, iranyitja és ellen6rzi a kozfoglalkoztatottak tovabba kozérdeki
foglalkoztatottak munkavégzését.

— Megtervezi a kézfoglalkoztatottak személyi juttatasara vonatkozo koltségvetését, valamint
az egyéb kiadédsok koltségvetésbe illesztését.

— Elkésziti a k6zhasznu foglalkoztatasi programokat, ezzel Gsszeflggésben palyazatot nyujt
be a Budapest Foévaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyahoz
a timogatas elnyerésére.

— Havi rendszerességgel elszdmol a ko6zhaszni foglalkoztatashoz nyujtott tamogatas
felhasznalasardl Budapest Févaros Kormanyhivatala IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi
Osztalyanak.

— Munkaiigyi nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol.

— Nyilvantartja és figyeli a foglalkoztatottak tekintetében a ,,Foglalkoztathatésagi
szakvélemény” érvényességét, ha szitkséges értesiti a Budapest Févaros Korményhivatala
IV. Keriileti Hivatala Foglalkoztatasi Osztalyat/beutalot kér. Vizsgalati idépontot kér a
kijel6lt, ilyen szakvélemény kiadasara jogosult orvostol.

— Munkaszerzédést (Kozfoglalkoztatasra iranyuld jogviszony) kot a foglalkoztatottakkal,
illetve gondoskodik a munkaszerzédés ezen jogviszony felbontasaval kapcsolatos feladatok
elvégzéseérol.

— Kiadja a munkavallalok részére a jovedelemigazolasokat, munkaltatoi igazolasokat.

— Eleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek.

— Elkésziti az éves beszdmolot az elvégzett feladatokrol, ezeknek anyagi vonzatairdl;
valamint a timogatas felhasznalasarol.

— Elvégzi a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciot.

— Gondoskodik a szabalysértést elkovetok, valamint a kozérdekit munkéra itéltek
foglalkoztatasarol.

— Gondoskodik a foglalkoztatottak személy- és munkaiigyi nyilvantartasarol.

— Kezeli a felvett pénziigyi el6leget, gondoskodik a felhasznalas elszdmolasarol.
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— Az osztaly a feladatai ellatasa érdekében egylittmiikodik a Hivatal illetékes osztalyaival,
Magyar Allamkincstarral, Budapest Fvaros Korményhivatala IV. Keriileti Hivatala
Foglalkoztatasi Osztalyaval, és Budapest Févaros Kormanyhivatala Igazsagiigyi F6osztaly
Felnétt Koru Biinelkévetdk Partfogd Feliigyeldi Osztalyaval, az Onkorményzat egyéb
intézményeivel (bolesédék, dvodak, egészségiigyi intézmények, Budapest Fovaros IV.
keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasigi Intézménye, UV Ujpesti Vagyonkezeld
Zartkoriien Miikodo Részvénytarsasag stb,).

8. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkez6, belsé szervezeti egysége,
amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait, bels6 felépitését jelen szabalyozas
tartalmazza.

A Jogi Osztaly az Aljegyz61 kozvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt végzi a munkajat.

Feladatai:

— Altalanos jogszabalykdvetést végez a tObbi szervezeti egység munkdja elOsegitése
érdekében.

—  Elkésziti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szabélyzatait, illetve sziikség szerint
azok moédositasat.

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

— Jogi segitséget nyujt mas szervezeti egységek altal elkészitend6 vagy aktualizalni szlikséges
szabalyzatok megalkotasaban.

— Kozremiikddik a helyi rendeletalkotasban, véleményezi a jogszabalytervezeteket és részt
vesz a jogharmonizacios tevékenységben.

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

— Kozremikddik a Képviselo-testiilet és a bizottsagok elé kerlilé el6terjesztések
elkészitésében, illetve véleményezi azokat, a sziikséges és kapcsolodd jogi kérdésekben
allast foglal.

— Kozremiikddik a helyi képviselok részérol érkezd adatkérések, bejelentések, problémak
elintézésében.

— Segiti a telepiilési nemzetiségi 6nkormanyzatok mikodését a nemzetiségi referens és a
szakmailag illetékes szervezeti egységek utjan. Sziikség szerint részt vesz a telepiilési
nemzetiségi 6nkormanyzatok képviseld-testiileti iilésein.

— Kbzremiikddik az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal beszerzési eljarasaiban
(bontas, értékelés) jogi kérdések megvalaszolasaban, az eldkészitett szerzodések
véleményezésében.

—  Kozremiikddik az Onkorméanyzat és a Polgérmesteri Hivatal 4ltal megkotend szerz6dések
tervezeteinek elokészitésében, illetve véleményezi a mas szervezeti egységek altal
elkészitett szerz6dés-tervezeteket, a szakmai és pénziigyi véleményezést és ellenjegyzést
kovetden, azokat jogi ellenjegyzéssel latja el. Segitséget nyljt az szakmailag illetékes
szervezeti egység szamara a szerzodési igények érvényesitésében és az egyéb
megallapodasok elkészitésében.

— Ellatja az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal polgari jogi koveteléseinek
behajtasaval kapcsolatos feladatokat.

— Ellatja a jegyz0 tarsashazak feletti torvényességi feliigyeletével jaro feladatait.
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— Sziikség szerint segitséget nylijt mas szervezeti egységek allamigazgatasi, kozigazgatasi
eljarasaiban és egyéb tigyeik dontésre valo eldkészitésében, a sziikséges és kapcsolddo jogi
kérdésekben allast foglal.

— Szilkség szerint részt vesz a mas kozigazgatasi szervekkel, allamigazgatasi szervekkel,
testiiletekkel és gazdasagi szervezetekkel valdo egyeztetések lefolytatdsaban és
adatszolgaltatasok teljesitésében.

— Ellatja az Onkormaényzat és szervei jogi képviseletével kapcsolatos feladatokat hatdsagi,
peres és peren kiviili eljarasokban, kérelmet, beadvanyt, illetve egyéb okiratot készit.

— Elékésziti az Onkorményzat és szervei nevében benyujtasra keriil4 biintetd feljelentéseket.

— Kozremiikodik az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal elektronikus kdzzétételi
kotelezettségeinek végrehajtasaban.

— El6késziti a kozérdekil adat megismerése iranti igények valaszait.

— Erintetti joggyakorlas esetén véleményezi a tervezett adatkezel6i intézkedéseket, valamint
koézremiikddik azok teljesitésében.

— Részt vesz a kiemelt kampanyfeladatok (pl.: valasztdsi eljarasok, népszavazas,
népszamlalas, birdésagi lilnokok valasztasa) elokészitésében €és lebonyolitasaban.

— Jogi kérdésekben segiti a jegyz6 és az aljegyzOk mindennapi munkajat, a felmeriil6 jogi
kérdésekben allast foglal.

— A panaszokrdl, a kozérdekii bejelentésekrél, valamint a visszaélések bejelentésével
Osszefliggd szabalyokrol sz4l6 2023. évi XXV. térvény alapjan ellatja a belsé visszaélés-
bejelentési rendszert miikddtetd feladatait.

Kockazatkezelési koordinator

A kockazatkezelési koordinator felel a kockazatkezelési rendszer, valamint az integralt
kockazatkezelési szabalyzat és nyilvantartas kialakitasaért, miikodtetéséért és aktualizalasaért.
Gondoskodik a jegyz6 naprakész tajékoztatasardl a kockazatkezeléssel kapcsolatos tigyekrol,
maradvany kockazatokrol.

Feladatai:

— Az 6sszes munkafolyamat feltarasaval egy idében elkésziti az ellendrzési nyomvonalat
a Hivatal teljes tevékenységére az illetékes Minisztérium altal kiadott utmutatoban
kozzétett formatumban.

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

— Kialakitja és miikodteti a kockazatkezelési nyilvantartasi rendszert. Nyomon kéveti a
kockazatkezelés soran tett intézkedések kdvetkezmeényeit.

— Beszamoltatas keretében a folyamatgazdaktol informaciok bekérése a kockazatkezelés
megvalositasarol, a kockazatok csokkentését célzo intézkedések megtétele, a
maradvanykockazatok jelzése a jegyzo felé.

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

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

9. Szocialis Osztaly

A Szocialis Osztaly a Hivatal 6nalld jogi személyiséggel nem rendelkezd, bels6é szervezeti
egysége, amelynek feladatait, mikodésének Aaltalanos szabdlyait, belsd felépitését jelen

szabalyozas tartalmazza. Q
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A Szocidlis Osztaly az Aljegyz62 kozvetlen feliigyelete és iranyitasa alatt végzi a munkajat.
Szocialis Osztaly osztalyvezetdje

— Az osztalyvezetd az osztély felelos vezetdje.

— Felelds az osztaly szakszer(i és jogszerii miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
ugyekért, a jegyzOnek és a polgarmesternek.

— Gondoskodik az osztdly munkajanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozé dontések
elokészitésérol, a dontések hataridbben térténd végrehajtasarol.

— Biztositja az osztalyt érint6 jogszabalyok és a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.

— Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkéajat.

— Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkajat.

— Szervezi a keriilleti Onkormanyzat szocialis ellatasi kotelezettsége korébe tartozo
feladatokat, szolgaltatasokat és hatosagi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

— Eloékésziti a szocialis ellatds, a szocialis gondoskodas szabalyozasara, fejlesztésének
koncepciodjara vonatkozo javaslatokat.

— Gondoskodik a Képvisel6-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol.

— Részt vesz a Képviselo-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsoldodod bizottsagok
munkajat.

— Kapcsolatot tart a Hivatal t6bbi szervezeti egységével.

A Szocidlis Osztaly feladatai:

— El6késziti a szocialis raszorultsagtol fliggé pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasokrdl sz6lé 6nkorményzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a rendelet
aktualizdlasaban.

— Fellebbezés esetén felterjesztést készit a masodfokon eljaro szervhez.

— El6késziti a szakbizottsag, valamint a Képviselo-testiilet elé felterjesztésre keriilé egyedi
ligyeket.

— Kozremiikddik az Onkorményzat szocialis célkitiizéseinek meghatarozasdban és
megvalositasaban.

— Kozremikddik a szocidlis dgazat koltségvetési eléiranyzatanak meghatarozasaban.

— FElkésziti a Szocialis Osztaly tevékenységérdl sz616 beszamolot.

— ElOkésziti dontésre, majd dontést hoz, tovabba gondoskodik a dontésben foglaltak
végrehajtasarol a szocialis raszorultsagtol fliggd pénzbeli és természetben nyujtott szocialis
ellatasokrdl szo6lo onkormanyzati rendeletben, valamint a gyermekvédelmi és gyamiigyi
feladat- és hataskorok ellatasardl, valamint a gydmhatosag szervezetérol és illetékességérol
sz616 kormanyrendeletben felsorolt egyedi szocialis, és gyamhatosagi igyekben:

o eljaras felfliggesztése, illetve egyéb eljarassal, valamint koordinacios
tevékenységgel 6sszefliggd dontések, tajékoztatasok,

e a jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatds visszafizetésének
elrendelése tovabba részletekben térténd visszafizetésének elrendelése,

e a jogosulatlanul és rosszhiszemlien igénybe vett ellatds visszafizetésének
csokkentése legfeljebb 50%-ig.

— Eldkésziti dontésre az alabbi tigyeket:

o fogyatékos személyek dijhatralék-kiegyenlit6 tamogatasa,
e szolgaltatastervezési koncepcié Szocialis Osztalyt érintd része,
e sjogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének elengedése
targyéban hozott hatarozat,
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e bizottsagi hataskorbe tartozo méltanyossagi kérelmek elbiralésa.

— Kormyezettanulmanyt készit sajat igykdréhez, valamint tarshatésagi megkeresésre.

— Gondoskodik az tgyiratok attételér6l, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hataskorének hianyat.
amely birosag hataskorébe tartozik, vagy kiilfoldi szerv megkeresése indokolt.

— Vonatkoz6 jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezet.

— Teljesiti a jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettségeit.

— Gondoskodik a rendérségi, ill. bir6sagi megkeresésekben foglaltak teljesitésérol.

— Kapcsolatot tart a tarshatésagokkal, kézmiiszolgaltatokkal, valamint az 6nkormanyzati és
egyéb szocidlis intézményekkel.

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

10. Lakasiigyi Osztaly

A Lakasiigyi Osztaly a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikk6désének altalanos szabaélyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.

Lakasiigyi Osztaly osztalyvezetdje

— Ellatja az Onkorményzat tulajdonaban 1év6 lakasok bérletével, bérbeadasaval kapcsolatos
feladat- és hatdskoroket.

— Az osztalyvezet6 az osztaly felelOs vezetdje.

— Felelds az osztaly szakszer(i és jogszerli mlikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a jegyzOnek és a polgarmesternek.

— Gondoskodik az osztdly munkéajanak megszervezésér6l, a feladatkérbe tartozé dontések
elokeészitésérol, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

— Biztositja az osztalyt érint6 jogszabalyok és a Képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtasat.

— Kozvetleniil ellenérzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

— Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkajat.

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

— Felkérésre vagy jogszabalyi kotelezettség alapjan elokésziti a feladatkorébe tartozo
ligyekben az eloterjesztéseket.

— Felkérésre adatszolgaltatast végez.

— Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo helyi rendeletek érvényesiilését, szikség
szerint javaslatot tesz a szabalyozds modositasdra, kozremiikodik annak
elokészitésében.

— A bizottsag elvi dontéseiben meghatarozott rendszerességgel és tartalommal beszdmol
a végzett munkarol.

— Eldkésziti az Onkorméanyzat nevében kotendé megbizasi szerzédéseket.

— Az Onkormanyzati bérlakast érint6 csereszerzOdéseket a jogszabalyi feltételek szerint
megvizsgalja, elokésziti a hozzajarulds megadasarol vagy megtagaddsardl szolo

nyilatkozatot.
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— El6késziti az onkorményzati bérlakasok elidegenitésével kapcsolatos dontéseket.
— Elokésziti a véllalkozasi székhely Onkormanyzati lakasba torténd bejelentésének
engedélyezésével kapcsolatos dontéseket.

Az UV Ujpesti Vagyonkezel6 Zrt.-vel egyiittmikodve nyilvantartast vezet:

— Az Onkorményzat tulajdonaban 1évé lakasokrél (fiatalok garzonhazéban 1évé
bérlakéasok, szolgalati lakasok) a hasznositashoz sziikséges adatok (szobaszam, egyéb
helyiségek, komfortfokozat, szobak alapteriilete, egész lakas alapteriilete, bérlé neve,
bérleti jogviszony kezdete, intézkedés szama) feltiintetésével.

— A bérleti dij és a kiilén szolgaltatasok dijanak mértékérdl, valamint a fizetésiikben
esetlegesen fennalld késedelemrol és a bérlo egyéb kotelezettségeinek elmulasztasarol.

— A lakasban jogszertien laké egyéb személyek természetes személyazonosité adatairol
és az ottlakédsuk jogcimérol.

— Az esetleges bérlokijeldlésre vagy bérlé-kivalasztasra jogosult adatairdl.

— A bérbe adhat6 lakasokrol a szobaszam, komfortfokozat, alapteriilet feltiintetésével.

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

— A kotelezden megoldando feladatokrol feladattipusonként a keletkezés sorrendjében
(€letvesz€ly, egyéb bontds, jogcimnélkiili [akashasznaldk).

— A helyi rendelet, illetve bizottsagi dontés alapjan megoldandé feladatokrdl (bérbeadas
méltanyossagbol, palyazatok).

A polgiarmester megbizisa alapjan 6nalléan jar el az Onkormanyzat tulajdonat képezé
bérlakasok esetén:

— Nyilatkozik a bérleti szerz6dés megkotéséhez sziikséges bérbeadas feltételeirdl.

— Nyilatkozik a bérlotarsi szerzédések megkotése ligyében, a bérld0 névvaltozasat a
nyilvantartason atvezeti.

— A jogszabalyban elbirtak szerint gondoskodik a  bérleti  szerzodések
meghosszabbitasardl.

— A bérleti jogviszony folytatdsa irdnti kérelmek esetén nyilatkozik a hozzajarulasrol,
vagy megtagadasarol ide értve a bérl6 személyének birdi itélet, vagy a bérldtars halala
miatti valtozasanak esetét is.

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

— Elbirdlja az onkormanyzati lakasba torténé befogadas iranti kérelmeket, dont az
engedély meghosszabbitasarol vagy megtagadasarol.

— Elbiralja az 6nkormanyzati lakas egy részének vagy az egész lakas albérletbe adasanak
engedélyezése iranyuld kérelmeket, dont az engedély meghosszabbitasarél vagy
megtagadasarol.

— A jogszabédlyban meghatarozott esetekben, kérelem alapjan, dont a lakbér- és
kiilonszolgéltatdsi dijtartozasokra vonatkozd részletfizetési lehetdségek biztositasarol,
valamint el6késziti a késedelmi kamattartozas elengedésére vonatkoz6 dontéseket.

— Elbirdlja, illetve — bizottsagi hataskdr esetén — dontéshozatalra eldkésziti a lakbér
feliilvizsgalatara iranyul6 kérelmeket.

— A bérl6 berleti jogviszonyanak k6zs megegyezéssel — pénzbeli térités ellenében —
torténd megsziintetése esetén elokésziti a dontéshez sziikséges iratokat.

— Bérleményellendrzést végez, a tapasztaltakat irasban rogziti, sziikség szerint atvezeti a
nyilvantartason az adatvaltozast, illetve 6nalléan megtesz az ligy szempontjabol minden
lényeges intézkedést.
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— Gondoskodik az arra kijeldlt lakdsok palyazatanak kiirasarol, elézetesen rangsorolja a
beérkez6 kérelmeket, elkésziti a kbmyezettanulmanyokat, beszerzi a szikséges
igazolasokat, és javaslatot tesz az elbiralasra, a nyertesek részére intézkedik a lakasok
bérbeadasarol.

— Rendkiviili intézkedést igénylé élethelyzetekben intézkedik a lakék azonnali
elhelyezésér6l, valamint a lebontasra varo 6nkormanyzati tulajdonu épiiletek bérldinek
elhelyezésérol.

— Megvalaszolja azon lakas bérbe adasara iranyuld kérelmeket, amelyek teljesitését
jogszabaly nem teszi lehetové.

— Az arra jogosultak részére — a bérleti szerzo6dés elokészitése érdekében — lehetdséget
biztosit lakas megtekintésére.

— Bérldi szerzodésszegés észlelése esetén értesiti a felmondasra jogosult UV Ujpesti
Vagyonkezel6 Zrt.-t a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

—  Onkényes lakasfoglalok esetében eldkésziti a lakés kiiiritési cselekménnyel kapcsolatos
teendoket és gondoskodik a lakas 6rzésérol.

— Intézkedést kezdeményez a joger6s itélettel lakaskitiritésre kotelezettekkel szemben az
érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irant, valamint intézkedik.

— A hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utan felszolitja az
orokost a kiliritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsagok
raktarozasardl, vagy a lomtalanitasrol.

— Az eljaras soran keletkez6 koltségek (végrehajto, szallitas, raktarozas) megfizetése irant
intézkedik, sziikség esetén fizetési meghagyas kibocsatésat kezdeményezi.

— Az O6nkormanyzati bérlakasokat €rint6 tartési tigyekben:

e Megvizsgalja a helyszinen - jovahagyas el6tt - a szerzodd felek személyes
kériilményeit, sziikség esetén tajékoztatast ad a szerz6désbol eredd jogokrol és
kotelezettségekrol, elésegiti a felek kozott a tartassal kapesolatban felmeriilt
kérdések tisztadzasat.

e Az 6nkormanyzati bérlakdsra kotott tartasi szerz6dés, illetve annak modositasa
megvizsgalasait kovetéen nyilatkozik annak  jovahagyasardl, vagy
megtagadasarol.

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

e Végrehajtja a birosag tartasi szerzédésekre vonatkozo dontéseit.

Eljarasa soran:

— Megkereséseket kiild a tarsszervekhez, valamint a tarsszervek megkeresésére a
sziikséges intézkedést megteszi.

— A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden ligyfélfogadast tart, szoban és
irasban egyarant tajékoztatast nydjt az érdekl6ddknek.

— Kapcsolatot tart az Onkormanyzati és egyéb szocidlis intézményekkel,
k6zmiiszolgaltatokkal, bérl6kijellé szervekkel, birosagi végrehajtokkal.

— A DMS One Ultimate iigyviteli rendszerben a kimend és belsé iratokat iktatja,
postazasra el6késziti.

11. Igazgatasi Osztaly

Az Igazgatasi Osztaly a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsé szervezeti
egysége, amelynek feladatait, mikodésének altalanos szabalyait, belsé felépitését jelen
szabalyozas tartalmazza.
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Igazgatasi Osztaly osztalyvezetoje

— Az osztalyvezetd az osztalynak a felelos vezetdje.

— Felelds az osztaly szakszerli és jogszeri miikodéséért, a feladat- és hataskorébe tartozo
tigyekért a jegyzOnek és a polgarmesternek.

— Gondoskodik az osztaly munkéjanak megszervezésérol, a feladatkrbe tartozo dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

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

— Kozvetleniil ellenérzi az osztaly kdztisztviseldinek a munkajat.

— Szakmailag segiti a kapcsoldédé bizottsagok munkajat.

Az Igazgatasi Osztaly feladatai:

Ipar-kereskedelemi feladatok

—  Uzletkoteles termékek forgalmazasa esetén szilkség szerint helyszini szemlét tart, ennek
hidnydban megkeresi a szakhatdsdgokat és a feltételek megléte esetén a miikddési
engedélyt kiadja €s egyidejlileg az iizletet nyilvantartasba veszi.

— Kereskedelmi tevékenység folytatdsara iranyulé szandék bejelentésérdl - kivéve
iizletkoteles termékek forgalmazasat - igazolast ad ki €s nyilvantartasba veszi.

— Jogszabalyban meghatarozott esetekben a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével
illetve engedélyezésével Gsszefliggésben kozremiik6do hatésagként jar el.

— Az adatokban tortént valtozast, valamint a nyitvatartasi id6 bejelentését a nyilvantartasba
bejegyzi.

— A tevékenységet megtilthatja, amennyiben a kereskedd a tevékenységére, a forgalmazott
termékre, ill. annak A4rusitdsara vonatkozé jogszabalyi el6irasoknak nem felel meg,
valamint az tizletet ideiglenesen, az észlelt hianyossag megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra bezaratja, amennyiben a kereskedelmi tevékenységet folytato a jogszabélyban foglalt
eléirasoknak nem felel meg.

— A vonatkozé jogszabalyban foglalt esetekben a miikodési engedélyt visszavonja.

— Korlatozza vagy megtiltja a miisoros eléadas, zene, tanc rendezését, valamint a
szorakoztatd jaték folytatasat a jogszabalyban eldirt okok esetén.

— Korlatozza az lizletek éjszakai nyitva tartasat, illetve kitelez6 zarva tartasi idészakot rendel
el.

— Megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba iitk6zd tevékenység végzését,
termékkor értékesitését.

— Bejelentés koteles szolgaltatasi tevékenység bejelentésének elmulasztasa esetén birsagot
szab ki.

— Az uzlet megsziinésének bejelentése esetén a miikodési engedélyt visszavonja és az iizletet
torli a nyilvantartasbol, kereskedelmi tevékenység megsziintetése esetén a szolgaltatot torli
a nyilvantartasbol.

—  Vasarlok konyvét hitelesiti.

— Telepengedély-koteles ipari tevékenység esetén telepengedélyezési eljarast folytat le,
megkeresi a szakhatosagokat és a feltételek megléte esetén telepengedélyt ad ki, valtozas
esetén modositja azt.

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

— Az ipari tevékenység megsziinésének bejelentését tudomasul veszi, nyilvantartasan
atvezeti.

— Jogszabélyban eldirt esetekben az észlelt hianyossagok megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra a tevékenység telephelyen torténd gyakorlasat felfliiggeszti, korlatozza, vagy a telepet
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ideiglenesen bezératja, az ipari tevékenység folytatasat megtiltja, illetve a telepengedélyt
visszavonja, és a tevékenységet torli a nyilvantartasbol.

— A szallashely tevékenység bejelentésérdl igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.

— Jogszabalyban meghatdrozott esetekben a széllashely-szolgaltatasi tevékenység
bejelentésével Osszefliggésben kozremiikodd hatdsagként jar el. Az adatokban tortént
valtozast a nyilvantartasba bejegyzi.

— A szallashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashelyet torli a nyilvantartasbol.

— Ellatja a szallashely-szolgaltatas feliigyeletét a jogszabalyi és hatosagi eloirasok
megsértése esetén jogkGvetkezményt allapit meg.

— A nem flzleti célu kozosségi, szabadidés szallashelyeket nyilvantartisba veszi, a
szolgaltato részére a tevékenységre vald jogosultsag igazolasara hatosagi igazolvanyt allit
ki, ellendrzi a tevékenységet, illetve jogszabalyban felsorolt esetekben torli a szolgaltatot
a nyilvantartasbol.

—  Vasar rendezését, piac tartasat engedélyezi, valamint a helyi termeldi piac lizemeltetésére
irdnyuld bejelentést nyilvantartasba veszi, a valtozast nyilvantartasan atvezeti.

— Jogszabalyban el6irt esetekben vasar, piac engedélyét visszavonja €s a vasart, piacot
bezaratja, nyilvantartasbol torli.

— A fenntartd bejelentését a bevasarlo kozpont lizemeltetésére nyilvantartasba veszi a
valtozast nyilvantartasan atvezeti.

—  Zenés, tancos rendezvény esetén engedélyezési eljarast folytat le, sziikkség esetén szemlét
tart, megkeresi a szakhatosdgokat és a feltételek megléte esetén hatarozattal
rendezvénytartasi engedélyt ad ki, errél nyilvantartast vezet.

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

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

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

— Az alkalmi rendezvényt sziikség szerint ellenérzi. A rendszeres rendezvény helyszinén a
zenés, tancos rendezvény idépontjaban egy éven beliil legaldbb két esetben ellendrzést
végez. Az ellendrzés soran tapasztalt hidnyossagok, jogsértések esetén figyelmeztetést,
felszolitast tesz, a zenés, tancos rendezvény folytatasat a helyszinén felfliggeszti.

— Hatosagi ellenérzést végez ellen6rzési terv alapjan -, és a vizsgalat eredményétél fiiggben
a sziikséges intézkedéseket megteszi.

— Kozérdeki bejelentéseket, panaszokat kivizsgalja, sziikséges intézkedéseket megteszi.

—  Szamitogépes nyilvantartast vezet a kereskedokrol, a miikodési engedéllyel rendelkez6 €s
a bejelentett tizletekrol, az izletek nyitva tartasardl, a bejelentett bevasarlo kdzpontokrol,
valamint az engedélyezett vasarokrdl és piacokrol, a szallashely-szolgaltatokrdl, a tartos
széllashasznalati szolgaltatasi tevékenységet folytatokrdl, a nem iizleti célu kdzdsségi
szabadidés szallashelyekrol és a zenés, tancos rendezvényekrdl, tovabba a bejelentés, ill.
telepengedély alapjan folytatott ipari tevékenységekrdl. A nyilvantartast az 6nkormanyzat
honlapjan kézzéteszi.

— Statisztikai jelentéseket készit, adatot szolgaltat.

— A kiilonbozd eljarasok soran alkalmazott szankciokat rogziti a kozigazgatasi
szabalyszegések nyilvantartasaba.

Hagyatéki feladatok
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— Hivatalb6l a TakarNet ingatlan-nyilvantarté rendszerbdl adatot szerez be az elhunyt
ingatlan vagyonara vonatkozdan.

— Ertesiti és nyilatkoztatja az orokhagyd személy hozzatartozdjat a hagyatéki leltarozas
szlikségességérol.

— Nyilatkoztatja a hozzatartozot (eltemettet6t) a formanyomtatvany kitdltésével, az 6rokosok
személyi adatair6l, a hagyaték targyardl, az ingdsagok értékérol stb.

— Tajékoztatja a feleket az eljaras soran az altala beszerzett adatokrol, a hagyaték targyahoz
tartozé ismertté valt vagyontargyakrol, a hagyatéki eljarasrol sz6l6 2010. évi XXX VIIL
torvény 32. § (1) és (2) bekezdése szerinti biztositasi intézkedések kérelmezésének
lehetéségérol, valamint iratbetekintési jogukrol, az eljards menetér6l, jogaikrol,
kotelezettségeikrdl, az eljaras varhatd koltségeirol.

— Felhivja a feleket, hogy a felhivas kézhezvételét6l szamitott 8 napon beliil jelentsék be, ha
a tajékoztatasban foglaltakon feliil tovabbi, a hagyaték targyahoz tartozé vagyontargy
rogzitése sziikséges a leltarban.

— Kotelesrész iranti igény bejelentése esetén felhivja a feleket a kotelesrész alapjanak
szamitdsdhoz sziikséges vagyontargy 8 napon beliil torténé bejelentésére.

— Eljardsa soran a jogkOvetkezményekre is kiterjedden tajékoztatja az Orokosként
érdekelteket arrdl, hogy az eljaras leltarozasi szakaszaban lehetdségiik van egymadssal,
valamint a hagyatéki hitelezékkel egyezségi targyalasokat folytatni. Tajékoztatja a feleket
a kozvetitdi eljaras igénybevételének lehet6ségérol is. Ha a felek k6z6tt megallapodas jon
létre, az errdl késziilt teljes bizonyitd erejii maganokiratba vagy kozokiratba foglalt irasbeli
nyilatkozatukat, a megallapodast k6t6 felek kozos kérelmére, mint egyezségi tervezetet a
feleknek az egyezségtervezet egyezségkénti jovahagyasa irdnti kérelmével egyitt a
hagyatéki leltar mellékleteként a kozjegyz6hoz tovabbitja jovahagyas céljabdl. Tajékoztatja
a feleket arrdl is, hogy egyezségkotésre a kozjegyzo elbtti eljarasban is lehetéségiik van.

— Ha leltér felvételére nem kerdil sor, mivel az 6rokhagyd hagyatéka tekintetében nem allnak
fenn a hagyatéki eljarasrdl sz6l6 2010. évi XXXVIIL térvény 20. § (1)-(6) bekezdése
szerinti fel-tételek, az eljarast a megsziinteti.

— Vagyontargy esetén elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol szoldé 2010. évi
XXXVIIL térvény 20.§ (1-3) bek.-e alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl sz616
29/2010. (XII. 31.) KIM rendelet 1.sz. melléklete szerinti adattartalmu erre a célra
rendszere-sitett nyomtatvany felhasznalasaval a kotelezo leltarozas ala esé vagyontargyrol
vagy a leltar felvételét kotelezové tevd tényrdl, korilményrél vald tudoméasszerzéstl
szamitott 30 napon beliil.

— Hianyos adatok esetén a hozzatartozoval egyeztet, illetve az adatokat beszerzi a személyi
adatnyilvantartd rendszerb6l.

— Megigényli az ingatlanrol az ado- és értékbizonyitvanyt. Vidéki ingatlanok esetében a
végzést hivatali kapun keresztiil elektronikusan tovabbitja a tarshatésadgnak. A beérkezd
ado- és értékbizonyitvany tartalmat kozli az 6roklésben érdekeltekkel.

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

— Kérelemre €s a jogszabalyban eldirt esetekben helyszini leltarozast végez.

— A helyszini leltarozas soran gondoskodik hatdsagi tanu jelenlétérél, alairatja jelenlévd
érdekeltekkel és tantkkal is a helyszini leltart, és amennyiben az aléirast az elébbiek koziil
barki megtagadja az ok megjelolésével ezt a leltarra ravezeti, a letart alairja.

— Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben és foganatositja azokat, melyr6l
jegyzdkonyvet vesz fel pl. birdi letétbehelyezés, zar ala vétel, lepecsételés, allamra szallo
hagyaték esetén, illetve a hagyatékban érdekelt tigyfél kérelmére.

—  Kérelemre végzéssel iigygondnokot jeldl ki, amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve
szovetkezeti részesedés van.
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— A hagyatéki leltart mellékleteivel hivatali kapun keresztiil elektronikusan megkiildi a
hagyatéki eljarasra illetékes kdzjegyzo részére.

— Intézi a kozkoltséges temetés visszaigénylésével kapcsolatos tigyeket, bekéri a szamlakat a
Pénziigyi és Szamviteli Osztalytdl, tdjékoztatja a Szocialis Osztalyt a hagyatéki eljarasrol,
a hitelez6i igényt rogziti a hagyatéki leltarba és tovabbitja a kozjegyz6 felé.

— Kapcsolatot tart a kdérhazakkal, rendérséggel, gondnokokkal, szocidlis intézményekkel,
intézi az értékek, lakaskulcsok atvételével, 6rzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.

— Felveszi a kapcsolatot a BFKH népegészségiigyi hataskorben eljaro hivatalaval és biztositja
az ingatlanba vald bejutast fertétlenités esetén.

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

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

— Leltarozza a kiskoruak és gondnokoltak vagyonat a gyamhat6sag megkeresésére, ez iigyben
felveszi a kapcsolatot az érintett gyammal, gondnokkal.

— Adatot szolgaltat a hagyatéki hitelez6i igénnyel fellépdk megkeresésére.

— A hagyatéki leltar adatait elektronikusan rogziti a hagyatéki nyilvantarté programban.

Birtokvédelemi feladatok

— Megvizsgilja a birtokvédelem iranti kérelmet, hogy az megfelel-e a jogszabalyban el6irt
tartalmi kovetelményeknek, valamint, hogy a bizonyitékokat csatolta-e kérelmezo.

— Bizonyitéasi eljarast folytat le, amelynek soran - sziikség esetén - meghallgatja az érintett
feleket, tanukat, illetve targyalast, helyszini szemlét tart.

— Hatarozatot hoz, mely vonatkozhat a hasznok, karok, koltségek megallapitasara is.

— A hatarozat elleni kereset benyujtasa esetén azt az {igyre vonatkozo iratokkal egytitt
tovabbitja a birésaghoz.

— Gondoskodik a hatdrozat végrehajtasardl, amelynek keretében végzéssel elrendeli a
végrehajtast, gondoskodik a foganatositasrol.

— A végrehajtasi eljards soran hozott ©6nallé fellebbezéssel tamadhaté végzés elleni
jogorvoslati kérelem esetén azt felterjeszti az iratokkal egyiitt Budapest FOvaros
Korményhivataldhoz.

Allattartas—allatvédelemi feladatok

—  Kérelemre vagy hivatalbol a kedvtelésbél és a nem kedvtelésbol tartott allat tartdsdval
kapcsolatos eljaras lefolytatasa.

— Helyszini szemle tartasa.

— Indokolt esetben érintettek meghallgatésa.

— Hatarozathozatal.

— Sziikség esetén a végrehajtas elrendelése végzéssel és annak megkiildése a végrehajtast
foganatosit6 szervnek.

— Az éllatvédelemmel kapcsolatos jegyzdi feladatok ellatasa, allatvédelmi birsag kiszabasa,

a szankcio rogzitése a kézigazgatasi szabalyszegések nyilvantartaséba.
— Ebnyilvantartas felallitasa az ebosszeiras alapjan, az adatok kezelése.

Allategészségiigyi feladatok

—  Marhalevél kiadéasa, megfelel6 igazolasok (tulajdonosi, szarmazasi, stb ) csatoldsa esetén.
—  Vandorméhészek méhek vandoroltatasira tett bejelentésének zaradékolasa megfeleld

dokumentumok csatolasa esetén
—_ dr. Orba/n%?:1
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Ugyfélszolgalat

— Talalt targyak kezelése.

— Hato6sagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadasa.

— Nyomtatvanyok biztositasa az ligyfelek részére.

— A hatésagi eljarashoz sziikséges tarsirodak altal kért tulajdoni lap masolatok kezelése.

— Hirdetmények kdzzétételével kapcesolatos feladatok ellatasa.

—  Altalénos tajékoztatas nyujtasa az tigyfelek részére.

—  Beadvanyok atvétele az iigyfelektol és tovabbitasa az Ugyviteli Osztaly felé.

— Eléjegyzés felvétele az ligyfelek részére a jegyz6i fogadoorara.

— A lakossagot érinté Onkormanyzati rendezvényekkel, eseményekkel, szolgaltatisokkal
kapcsolatos feladatok ellatasa.

Népesség-nyilvantartasi és cimkezelési feladatok

— Gondoskodik a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkez6 polgar adatainak,
illetve adatvaltozasainak és adatjavitdsinak, valamint a polgir adataiban a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén bekdvetkezett valtozasnak a nyilvantartison torténé atvezetésérol.

— Tovabbitja a keriileti hivatalnak a feldolgozott adatvaltozasok és az adatjavitasok
alapiratait, valamint a leadott személyi azonositorol és lakcimrél sz6l6 hatdséagi
igazolvanyt.

— Eljar a hatdésagi igazolvannyal Osszefliggd hatdsagi ligyben a telepiilés kozigazgatasi
teriiletén lakcimmel rendelkezd polgamak a nyilvantartisba vétellel vagy a
lakcimbejelentéssel kapcsolatos eljarasban.

— Végzi a helységnév, postai iranyitészam, kozteriilet elnevezés, kbzteriilet jelleg valtozasa
vagy terliletszervezési eljarasban hozott hatdsigi igazolvany kézbesitésével Gsszefiiggd
feladatait és errdl értesiti a kertileti hivatalt.

— Atveszi a polgart6] a cimvaltozés miatt érvénytelenné valt hatdsagi igazolvanyt.

— Torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatist teljesit a
nyilvantartasbol, és err6l nyilvantartast vezet.

— Tovébbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kbzponti nyilvantartas részére,
illetve atvezeti a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok valtozasat.

— Gondoskodik a személyes adatok védelmér6l.

— Cimnyilvantartast vezet az illetékességi teriiletén 1év6 kozigazgatasi cimekrol.

— Kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

— Elvégzi a kdzponti cimregiszterrel kapcsolatos adattisztitasi és cimkezelési feladatokat.

11.1. Anyvakonyvi Csoport

— Ellatja az illetékességi teriiletén tortént Intézeten kiviili sziiletéssel kapcsolatos anyakényvi
feladatokat.

— Intézkedik az 1jsziilétt személyi azonositot igazolé hatdsagi igazolvannyal torténd
ellatasarol.

— Ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezésével 6sszefliggd anyakonyvi feladatokat.

— Az Elektronikus Anyakonyvi Rendszerben (a tovabbiakban: EAK) anyakdnyvezi a titkos
és a nyilt 6rokbefogadas engedélyezését.

— Anyakényvezi az 6rokbefogadasban tortént anyakonyvi adatvaltozasokat (6rokbefogadas
felbontasa, hatalytalanna véalasa).

— JegyzOkdnyvet készit a teljes hatalyu apai elismerésrél sziiletendé gyermekre.

— Jegyzokdnyvet készit a teljes hatalyd apai elismerésrdl megsziiletett gyermekre, teljesiti az
anyakonyvi bejegyzést az EAK-ban, adatszolgaltatast végez.

(Q/_\' " .?Qé@l-/k_
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— Vizsgalja az apasag vélelmét mas hatosag altal felvett apai elismerd nyilatkozat esetén.

— Mas hat6sag altal felvett teljes hatalyh apai elismer6 nyilatkozatokat régziti az apai elismerd
nyilatkozatok nyilvantartasaban.

— A hazassagkotési szandék bejelentésével kapcsolatban vizsgalja a torvényes elofeltételek
fennallasat.

— Jegyz6konyvet készit a hazassagi szandék bejelentésérol.

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

— A hazassagkotést megel6z6 eljarasban ellatja a tobbletszolgaltatasi dijjal kapcsolatos
feladatokat.

— Kozremikodik a hazassagkdtéseknél.

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

— Kiilfoldi allampolgarok esetében elvégzi az adatszolgaltatasokat.

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

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

— Az EU tagallamain kiviil tortént valas esetén az anyakonyvi bejegyzés teljesitése érdekében
az iratokat felterjeszti a Budapest Févaros Kormanyhivatala részére.

— Rogziti a Személyi adat és Lakcimnyilvantarto rendszerben a valas tényét.

— Birosag értesitése alapjan bejegyzi a feleség hazassagi nevétdl valo eltiltasat.

— Orszagos hataskorben eljar a hazassagi névviselési forma moédositasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatok ellatasédban.

— Orszagos hataskorben eljar a hazassagi névvaltoztatassal kapcsolatos anyakonyvi feladatok
ellatasaban.

— JegyzOkonyvet készit a gyermek csaladi nevében torténd uj megallapodésrol.

— Bejegyzi a megallapodas alapjan bekovetkezett valtozast az elektronikus anyakdnyv
rendszerbe.

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

— Jegyz6konyvet készit a BET szandék bejelentésérol.

— Nem magyar allampolgarok esetében felterjeszti az alapiratokat a Budapest FOvaros
Kormanyhivatalahoz, a kiilf6ldi okiratok elfogadhatosaganak vizsgélata érdekében.

— A BET létesitését megel6zé eljarasban ellatja a tobbletszolgaltatasi dijjal kapcsolatos
feladatokat.

—  Kozremiikodik a BET 1étesitésénél.

— Rogziti a Személyadat és Lakcimnyilvantart6 rendszerben a csaladi allapot valtozast.

— Magyar Birosag értesitése alapjan, feljegyzi a BET felbontasit az elektronikus
anyakonyvbe.

— Magyar kbzjegyz0 értesitése alapjan feljegyzi BET felbontasat az elektronikus
anyakonyvbe.

— Rogziti a Személyadat és Lakcimnyilvantart6 rendszerben a BET felbontas tényét.

— Ellatja a halaleset bejelentésével Osszefliiggd tarsszervekkel torténd adategyeztetési
feladatokat.

— Anyakonyvezi az illetékességi terliletén tortént haldleseteket, teljesiti a jogszabalyban eloirt
adatszolgaltatasokat.

ATt |y dr. Orbé'fc%rka
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— Gondoskodik az elhalt okmanyainak érvénytelenitésérél, jogszabalyban meghatarozott
esetekben bevonasarodl, intézkedik megsemmisitésérol.

— Passzivalja a Személyadat és Lakcimnyilvantarto rendszerben az elhalt személyt.

— Nem magyar allampolgar kiilfoldi okmanyaban érvényteleniti a magyar hatosag altal tett
bejegyzést.

— A Budapest Févéaros Kormanyhivatala Allampolgarsagi és Anyakonyvi Féosztaly kozlése
alapjan eljar a hataskorébe utalt tgyekben (értesiti a kérelmez6t a honositasi,
visszahonositési kérelem elutasitasarol).

— FErtesiti a honositottat, visszahonositottat az allampolgarsagi eskiitétel idépontjarol.

— Megteszi a sziikséges intézkedéseket a Honositottak és Hataron Tuliak Okmanyligyi
Osztalya felé a honositott, visszahonositott személyek részére torténé személyazonositd
igazolvany, lakcimet ¢és személyi azonositét igazolé hatdsdgi igazolvany készitése
érdekében.

— Kozremikddik az dllampolgéarsagi eskil letételénél.

—  Ertesités kotelezettséget teljesit a Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi Foosztalya felé.

— Bevonja a honositott, visszahonositott személyek magyar hatosag altal kiallitott okmanyait
¢s ellatja személyazonositd igazolvany, lakcimet és személyi azonositot igazold hatdsagi
igazolvannyal.

— Ertesitési kotelezettséget 14t el az Orszagos Idegenrendészeti Foigazgatosag Budapesti és
Pest Varmegyei Regiondlis Igazgatosaga felé.

—  Atvezeti a véltozast a Személyi adat és Lakcimnyilvantarté rendszerben.

— Magyar allampolgarok kiilfoldon tortént anyakényvi eseményeir6l a hazai
anyakOnyvezésre iranyulé kérelmet roOgziti és tovabbitja a Budapest Foévaros
Kormanyhivatala Hazai Anyakonyvi osztalya felé.

— Magyar dllampolgar sziiletési nevének megvaltoztatisara iranyuld kérelme esetén rogziti,
majd tovabbitja az EAK-ban a kérelmet a Budapest Févaros Kormaényhivatala
Allampolgarsagi és Anyakonyvi Féosztaly Névvaltoztatasi Osztalya felé.

— Annak a magyar allampolgdrnak, akinek a szlletési anyakOnyvi bejegyzésében és a
személyiadat- és lakcimnyilvantartasban szerepl6 sziiletési csaladi neve vagy utoneve eltér,
nyilatkozattételre hivja fel, majd az ligyfél nyilatkozata alapjan atvezeti az EAK-ban és a
személyadat és lakcimnyilvantartasban.

— A sziletési anyakOnyvi bejegyzésben és a Személyi adat és lakcimnyilvantartas
rendszerében torténd rogzités céljabol atvezeti a megvaltozott adatokat.

— Az anyakdnyvi bejegyzésben atvezeti a tobb uténévvel rendelkezé6 magyar allampolgar
valamelyik uténevének kizarolagos viselését vagy az utonevek sorrendjének cseréjét

—  Ugyfél kérelmére bejegyzi a szarmazasi helyet

— Kozremiikddik névadoknal.

—  Kozremiikodik 25, 50 éves hazassagi évforduloknal.

— Meghatérozott hataridében rogziti az EAK altal generalt sziiletési, hizassagi anyakonyvi
bejegyzéseket.

— Bejegyzi a papiralapi névmutatokba az EAK-ban régzitett eseményeket.

—  Ugytél kérelmére az EAK-ban rdgziti a keriiletben korabban papir alapG anyakényvben
anyakonyvezett eseményeket.

— Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgaltatisi és nyilvantartasi
kotelezettségeket.

— Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

— Anyakoényvi eseményekkel, illetve anyakonyvi adatvaltozassal kapcsolatos adatrogzitést
végez.

— Statisztikai jelentéseket készit.

-
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— Teljesiti az AnyakOényvi Szolgaltaté Alrendszeren (ASZA) torténé anyakonyvi
megkereséseket.

— Teljesiti az iigyfelek és tarsszervek megkereséseit.

— Megvalaszolja az iigyfelek e-mail-ben torténd kérdéseit.

—  Ugyfél kérésére az anyakonyvi kivonatban nem szerepld adatokrél hatésagi bizonyitvanyt
allit ki.

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

— Teljesiti az anyakonyvi csoport iktatasat.

— Kezeli az anyakdnyvi csoport irattarat.

— Adatszolgaltatasokat végez az EAK-on keresztiil.

12. Ugyviteli Osztaly

Az Ugyviteli Osztaly a Hivatal 6nallé jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsd szervezeti
egysége, amelynek feladatait, mlikbdésének altalanos szabalyait jelen szabalyozas tartalmazza.

Feladatai:

A hatalyban 1év6 Iratkezelési Szabalyzatnak megfeleléen gondoskodik a papir alapd,
illetve elektronikus ton benydjtott killdemények érkeztetésérdl, bontasardl. A
kiildeményeket csoportositja, és nyilvantartasba veszi. Feladata e téren a kiildemények
ellen6rzése, a pénz, illetékbélyeg és egyéb érték kezelése. A kiildeményeik irant
érdekl6do tigyfelek részére informacié adasa.

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

Gondoskodik az elektronikus iktatokényv szakszerii vezetésérdl, az iktatobélyegzd
elhelyezésérbl az iraton, az el6zményiratok szerelésérél, csatolasardl, iratok
tovéabbitasardl, atadokonyv vezetésérol.

Gondoskodik az elektronikus iktatokdnyvi adatokat tartalmazé eléadoi iv
megnyitasarodl.

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

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

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

A visszaérkezett kiildeményeket atadja a kiildeményt kikiildé osztalynak, hogy az
érintett {igyintéz6 gondoskodni tudjon mihamarabb az ujra kikiildésrél vagy az
iigyintézés tovabbi menetérol.

A postai killdeményeket bérmentesité géppel bérmentesiti, a gép oradllasat rogziti,
pontosan vezeti. A bérmentesitett killdeményekrdl elszamolé szamla érkezik, annak
tartalmat ellenérzi, a pénziigyi bizonylaton igazolja a teljesitést. Az ilyen elszamolo
szamla pénziigyi teljesitést nem igényel. A postai dijhiteles kiildeményekrdl kiallitott
szédmla ellenérzését elvégzi, a kifizetés jogossagat igazolja.

Mremd s . orén o
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— A hivatali postazo rendszert a hivatal osztalyaival egyiittmiikddve mikddteti. A Hivatal
osztalyainak postazasért felelés munkatarsaival szorosan egyiittmiikodve az tigyviteli
rendszerben a kiild6 osztaly atadja azon levelek allomanyat, amelyeket posta-készen is
eljuttat az osztaly kozponti postdzdjaba.

— A Kozponti és a kihelyezett irattdrakat miikodteti, biztositja az eredményes kutato-
munkat a Levéltari térvényben meghatarozottak szerint.

— Gondoskodik az irattarakban a Hivatal miik6dése soran keletkezett iratok 6rzésérol,
védelmérdl, irattari nyilvantartasok, iratk6lcsdnzo napld vezetésérdl.

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

— A maradando értéki, torténeti értékii iratokat — elézetes egyeztetés utan - atadja a
Fovarosi Levéltarnak.

— Gondoskodik a jogutdod nélkill megsziinG szervezetek iratanyagainak atvételérdl,
elhelyezésérol eldzetes egyeztetés alapjan a Févarosi Levéltarral.

— Elkésziti a hatosagi statisztikait az Onkormanyzati hataskorben, illetve az
allamigazgatasi hat6sagi hataskérben hozott dontésekrol.

— Gondoskodik az iigyiratkezel6i rendszer folyamatos frissitésének megszervezésérol, a
tamogatdi szolgaltatist sziikség szerint igénybe veszi. Az iigyintézék munkajat
folyamatosan segiti oly médon, hogy igény szerint a munkatarsakat tdjékoztatja a
rendszer miik6désérol.

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

— Az Ugyviteli Osztaly feladataval Osszefiiggésben keletkezd beadvanyok, levelek,
megkeresések iligyintézése.

13. Ifjuasagi, Sport, Miivel6dési és Oktatasi Osztaly

Az Ifjusagi, Sport, Miivelddési és Oktatasi Osztaly a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem
rendelkez6, belsoé szervezeti egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait
jelen szabalyozas tartalmazza.

A szervezeti egységet a jegyz0 iranyitasa mellett osztalyvezetd vezeti.

Ifjasagi, Sport, Miivel6dési és Oktatasi Osztaly osztalyvezetije

— Felel6s az osztaly szakszerii és jogszer(i miikodéséért, a feladat- és hataskorébe tartozo
tigyek ellatasaért, az Alpolgarmesteri Kabinettel valo egyiittmitkodésért.

— Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a osztaly egészének munkajat.

— El6késziti az osztaly feladatkorébe tartozo iigyekben az elbterjesztéseket, beszamoldkat,
tajékoztatokat a Képviseld-testlilet és szervei, valamint a tisztségviselok szamara.

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

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

— Ellatja az osztalyt érintdé palyazati eljarasok elokészitésébol, lebonyolitdsabol adodo
feladatokat. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket.

— Kozremiikodik az Onkorményzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések és
intézkedések elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében, és munkajuk szakmai
iranyitasat koordinélja.
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Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az onkormanyzati intézményekkel
és azok vezetdivel.

Kiemelt feladatként ellatja és kerdileti szinten 6sszehangolja a miivel6déssel, kulturaval,
sporttal, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokat.

Gyermek és ifjusagi ligyekben az Onkormaényzat 4ltal fenntartott nevelési-oktatasi
intézmények hataskorét meghaladé problémakat és javaslatokat 6sszegzi, egyben szakmai
irdnyitasa alatt kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

Figyelemmel kiséri az oktatas, kbznevelés, és kulturalis fejlesztéséhez kapcsolddo palyazati
lehetéségeket, ellatja a palyazatokkal kapcsolatos elokészitési munkalatok koordinaciojat,
valamint a palyazatok kezelését, lebonyolitasat.

Kapcsolatot tart a keriiletben miik6dé, de nem Onkormanyzati fenntartisi koz- és
felsBoktatasi, tovabba mivelddési, kulturalis, sport, illetve gyermek- és ifjusagiigyi
intézményekkel, valamint tudomanyos kutatointézetekkel.

Segiti a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Hivatal egészének munkajat a tarsadalmi —
illetve egyhazi — kapcsolatok ellatasa, a civil szervezetekkel valé kapcsolattartas, a
nemzetk6zi és hataron tili kapcsolatok terén.

Ko6zremikodik a testvérvarosokkal a kulturdlis kapcsolatok fejlesztésében.

Az Ifjusagi, Sport, Miivelodési és Oktatasi Osztaly feladatai

— Ellatja az 6nkormanyzati fenntartasu koznevelési és kozmiivelddési intézményekkel
kapcsolatos, valamint az 6nkormanyzat ifjuségi, drog-prevencios és sport feladatait.

— Elokésziti és végrehajtja a civil és egyhazi szervezetek tamogatasaval Osszefliggd
feladatokat.

— Ifjusag, sport, drogprevencid, dnkormanyzati kéznevelés targykorokben palyazatokat
készit, illetve kozremikodik a palyazatok elkészitésében, a tamogatott projektek
végrehajtasaban.

— Az osztaly feladatellatdsabdl adodéan a pénzeszkoz-atadasi megallapodasokban
meghatarozottak szerinti szakmai beszamolokat ellendrzi, a pénziigyi elszamolasokat
ellenérzésre atadja a Pénziigyi és Szamviteli Osztalynak.

Gyermek és ifjisagi feladatok kiorében:

R

Ellatja az Ifjusagi Koncepcid c. dokumentumabol adodé feladatokat.

Segiti az Onkorméanyzat kozigazgatasi teriiletén miikodé alap- és kozépfoku oktatasi
intézmények didkonkormanyzatainak miikddését.

El6késziti, majd végrehajtja a diakénkormanyzati céltamogatasok odaitélését.

Elékésziti az Ujpesti Didkosztondijak és a Bursa Hungarica Felséoktatasi Onkormanyzati
Osztondijak odaitélését és végrehajtja a dontést. Gondoskodik a palyazati felhivéas
kiirasardl, és feldolgozza a palyazatokat.

El6késziti a(z erdei iskoldk és) a hatranyos helyzetli gyerekek taborozasi tAmogatasat €s
végrehajtja a dontést.

El6késziti a sziinidei tiborok tamogatasat, végrehajtja a dontést, és a tdborok ellendrzését.
A tehetséggondozas keretében el6késziti a tiamogatdsokat.

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

Kozremiikodik az Onkorményzat ifjusdggal kapcsolatos dontéseinek el6készitésében,
végrehajtasaban.

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

Coetey
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A Keriileti drog-prevencié keretében:

— Kozremukodik a nemzeti drogstratégia megvaldsitasabol a helyi 6nkormanyzatokra harul6
feladatok ellatasaban, prevencios programok kidolgozasaban, végrehajtasaban.

— Segiti az intézményekben a drogprevencios tevékenységet, civil €s egyhazi szervezetek
megeldzésre iranyulé munk4jat.

— Koordinalja a Kabitészeriigyi Egyeztetd Férum tevékenységét.

— Felméréseket végeztet a didkok korében a szenvedélyszerek hasznalatira vonatkozo
ismereteikre, a megeldzés lehetdségeire vonatkozoan.

— Szervezi a pedagdgusok felkészitését az iskolai drogprevenciés munkéra, valamint a
fiatalok képzését.

— Kozremiikdik a fiatalok alternativ szabadidé eltoltési lehetdségeinek bovitésében.

— Egyiittmiikddik a  tdrsadalmi  szervezetek  prevencios  kezdeményezéseinek
megvaldsitasaban.

A kozneveléssel és kozmiivelodéssel kapesolatos feladatok:

Nyilvantartja:

— az Onkormanyzat fenntartisiban miikodd koznevelési intézmények adatait és alap
dokumentumait,

— allami normativa igényléshez és elszamolashoz sziikséges intézményi adatokat,

— az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek létszam adatait, kiilonGsen az oOvodai
1étszamok, beiratkozasok, felvételek tekintetében.

El6késziti:

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

— az alapit6 okiratok kiadasat, modositasat,

— az intézmények minden olyan dokumentumanak elfogadasat, melyeket a jogszabalyok a
fenntart6é szamara el6irnak,

— a koznevelési intézmény nevének megallapitasardl, az ovodaba torténd jelentkezés
modjarol, a gyermekek egy id6szakon beliili 6vodai felvételének idépontjarol, az 6voda
nyitvatartési idejének meghatarozasarol sz616 dontést,

— az adott nevelési évben indithatd évodai csoportok szamat meghatarozo elbterjesztést,

— jovahagydsra elokésziti az intézmények tovabbképzési programjat,

— az Onkormanyzat kdzneveléssel és kozmiivelddéssel osszefiiggd palyazatait,

— az Onkormanyzati kéznevelési és kdzmiivelddési intézményekkel kapcsolatos bizottsagi és
Képviseld-testiileti dontéseket,

— az intézmények csoportlétszam tullépésének engedélyezését,

— o6vodai korzethatarok modositésat,

— az Onkormanyzat altal alapitott oktatassal, neveléssel és miivelédéssel kapcsolatos dijak
odaitélését,

— a fenntart6 dontése szerint az 6vodak mitkodésének torvényességi ellendrzését.

Ellen6rzi az 6vodak pedagdgiai programjat, hazirendjét az SZMSZ-t valamint a kdtelezd
(minimalis) eszkdz- €s felszerelési jegyzékben foglaltak meglétét.
Ellendrizheti a gyermekbaleset megel6zése érdekében tett intézkedéseket.

Koordinalja, szervezi:
— az intézményhal6zat valtozasaibdl, valamint a vezetdvaltasbol ad6dé atadas-atvétellel

kapcsolatos teendoket,
ﬁ‘a
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— anevelési év rendjével Osszefiiggd kérdéseket,
— azintézményvezetdi értekezletek elokészitését, rendezését,
— apedagogusok képzését €s tovabbképzését.

JegyzOi hataskorben eljarva:

— jogszabdly szerint adatot szolgaltat a koznevelés informacids rendszerébe (KIRA),

— masodfoku dontést hoz jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba az
ovodai felvétellel és az Ovodabdl valé kizarassal kapcsolatban benyujtott kérelem
tekintetében.

A Keriileti sportfeladatok korében:

Diaksport feladatok teriiletén

—  Elkésziti az Onkormanyzat éves diaksport programjat.

— Koordinalja és szervezi az orszagos ¢és fovarosi didkolimpiai versenysorozathoz
kapcsolodva a kertileti alap- és k6zépfoku oktatasi intézmények tanuléi részére a sportagi
versenyeket.

Szabadidosport feladatok teriiletén

— Elkésziti az Onkormanyzat éves szabadidésport programjat.

— Szervezi és irdnyitja az éves eseménynaptarban szereplé szabadidésport programok
lebonyolitasat.

— Szervezi és iranyitja a Homokozo, Sport- és K6z0sségi Programot a Szent Istvan téren.

— Szervezi és iranyitja a Szent Istvan téren miikodo6 korcsolyapalyat.

Az Onkormanyzat sporttevékenységgel 5sszefliggd dontéseihez eldkésziti:

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

— keriileti sportintézmény létesitésére, alapitasara, Osszevondsira, megszintetésére,
tevékenységkorének modositasara vonatkozo javaslatokat,

— a Sport Alap palyazati kiirast, feldolgozza a palyazatokat, javaslatot készit a palyézati
Osszeg felosztasara, €s a dontést végrehajtja,

— az Onkormanyzat altal biztositott sportcélii tdmogatasok biztositdsat és végrehajtja a
dontést,

— az Onkormaényzat tulajdonaban levé sportcéli ingatlanok hasznositasanak terveit,

— az Ujpest Kivalo Didksportoléja dij odaitélését.

Egyiittmiikodik a nagycsoportos 6vodasok és harmadik osztalyosok uszasoktatasanak
megvaldsitadsaban.

Egylittm{ik6dik a mésodik osztalyosok sioktatasanak megvalodsitasaban.

Egytttm{ik6dik az Ovi Sport program megvaldsitasaban.

Figyelemmel kiséri a testneveléssel és sporttevékenységgel kapcsolatos jogszabalyokat, a
keriileti didk- és tarsadalmi sportszervezetek miik6dési tevékenységét és eredményeit.

Ellatja az allami sportinformécios rendszerrdl sz6l6 jogszabaly alapjan az Onkormanyzatra
harul6 adatszolgaltatasi feladatokat.

Egyiittmi{ikdik mindazon intézményekkel, hatosagokkal, tarsadalmi szervezetekkel, melyek a
sportfeladatok ellatasaban érdekeltek.

M U,
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14. Vagyongazdalkodasi Osztaly

A Vagyongazdalkodasi Osztaly a Hivatal 0nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, belsod
szervezeti egysége, amelynek feladatait, miikodésének altalanos szabalyait jelen szabalyozas
tartalmazza.

Altalanos feladatai:

— A vagyongazdalkodasi koncepci6 elkészitése.

— Az Onkormaényzat vagyonrendeletének folyamatos hatéalyositasa.

— A vagyonbiztositas folyamatos karbantartasa.

— A feleslegessé valt vagyon hasznositasa és selejtezése, a leltarozasi feladatokban vald
aktiv kozremiikodés.

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

— A szamviteli szabalyok és az ingatlanvagyon-kataszterrél sz616 kormanyrendelet szerint
az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetése, a vagyonleltarban nyilvantartott
ingatlanok adataival.

— A mindenkori koltségvetési beszamolét alatamasztdé vagyonkimutatas Gsszeallitdsaban
vald kézremiik6dés.

— A forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen vagyon korének
ellenérzése, és negyedévente a valtozasrol jelentés készitése a Pénziigyi és Szamviteli
Osztaly felé-

—  Vezeti az Onkormanyzati tulajdonban 1évé ingatlanokrdl a Vagyonkataszteri
nyilvantartast.

—  Kiadja a kozteriilet-foglalasi engedélyeket.

Részletes feladatai:

Jogkorében eljarva rogziti az 6nkormanyzat vagyonaban bekovetkez6 valtozasokat, ezen beliil:

— A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok Osszegylijtése,
Osszesitése, valamint a vagyonkimutatas 6sszeallitasa.

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

— A Leltarozasi szabalyzat alapjan torténd mennyiségi felvétel €s annak kiértékelése utan
az eltérések feladasa a Pénziigyi és Szamviteli Osztaly részére.

- A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének lebonyolitasa.

-~ Egyéb jelentések ¢s statisztikak készitése.

- A vagyonbiztositds megujitisa, idészakonkénti feliilvizsgdlata, sziikség esetén uj
szerzOdés kotése

— Kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

— A kozteriileten 1évé magantulajdont pavilonok névétirdsa, nyilvantartasa €s ezek
kozteriilettel kapcsolatos {igyeinek intézése, a kozteriileten 1€évé Onkormanyzati
tulajdonu pavilonokkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

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

(—M\ il dr. Q%%arka
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° Budapest Févaros Kormanyhivatalanak Foldhivatala,

° UV Ujpesti Vagyonkezel Zrt.,

. Budapest Févéros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Gazdasagi
Intézménye

. Onall6 gazdalkodasn intézmények

° az dnkormanyzati f6kdnyvi €s analitikus konyvelés,

e a kézmiinyilvantartas;

— A kataszteri, a f6ldhivatali és az analitikus nyilvantartas kozotti eltérés esetén a vonatkozé
bizonylatok alapjan a kataszteri adatok korrigalasa, a féldhivatali és analitikus adatok
modositasanak kezdeményezése.

— Az Onkormanyzati tulajdont ingatlanoknal sziikség esetén értékbecslés, alaprajz
készittetése.

— A helyiséggazdalkodéssal kapcsolatos, valamint a tarsashazak felujitdsaval kapcsolatos
palyazati anyagok elokészitése bizottsagi dontésre, palyazattal kapcsolatos dnkormanyzati
feladatok bonyolitasa.

— Az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasanak el6készitésében valo kézremiikodés;

— Az Onkormanyzati és k6z0s tulajdonu ingatlanok tulajdonrendezésénél, telekalakitasanal
kozremikddés a kapcsolodo osztalyokkal.

— Az dnkorményzati tulajdonu ingatlanokhoz kapcsol6dé tulajdonosi dontés elékészitése.

15. f]jpesti Onkormanyzati Rendészet

Az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet a Hivatal 6nall6 jogi személyiséggel nem rendelkezé
belsé szervezeti egysége, osztaly jogallasban. A szervezeti egységet az osztalyvezetd vezeti.
UJpestl Onkormanyzatl Rendészet Ugyrendje szerint mikodik.

Az Ujpesti Onkorményzati Rendészet elsodleges feladata, a koztisztasagi és szabélysértési
moral javitasa, a lakossag szubjektiv biztonsagérzetének erdsitése, a kozteriiletek rendjének és
koztisztasagi allapotanak javitasa, célzott €s hatékony fellépés a kdzteriileti jogsértésekkel, és
szabalysértésekkel szemben.

Ujpesti Onkorméinyzati Rendészet kiemelt feladatai:

— A kozteriiletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteriileten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése.

— A kozteriilet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal tiltott tevékenység
megeldzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megsziintetése, illetve szankcionalasa.

— Kozremiikddés a kozteriilet, az épitett €s a természetes kormyezet védelmében.

— Kozremiikddés a tdrsadalmi blinmegel6z¢€si feladatok megvaldsitdsaban, a kdzbiztonsag €s
a kdzrend védelmében.

— A kertileti renddrkapitanysag munkajat tiamogatva, kézremiik6dés az egyes kisebb foku, és
feladatkorébe rendelet koOzigazgatisi jogsértések, szabalysértések megeldzésében,
megsziintetésében.

— Koézremiikddés az nkormanyzati vagyon védelmében.

— Kozremiikddeés a koztisztasagra vonatkozo jogszabalyok végrehajtasanak ellenérzésében.

— Kozremikddés allat-egészségiigyi €s ebrendészeti feladatok ellatasaban.

— Kerékbilincs alkalmazasa.

— A rendbrség értesitése mellett — a kozuti kdzlekedés szabalyairdl szold jogszabalyban
foglaltak esetében €s felhatalmazas alapjan —, a kozut kezel6jének megbizasabol a jarmiivek

kozteriiletrdl valo eltavolitasa irdnti intézkedés. ()ﬂe
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A Kkozteriileten téarolt ,lizemképtelen” jarmivek felderitése, az ezzel kapcsolatos
intézkedések megtétele, sziikség esetén a rendbrség értesitése mellett, a kdzteriileten tarolt
»uzemképtelen” jarmiivek eltavolitasa iranti intézkedések megtétele.

— Kozremiikddés Budapest Févéaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzata tulajdondban, és
fenntartasaban, all6 zoldteriiletek védelmében, az Onkormanyzat lizemeltetésében allo
jatszoterek, parkok, kutyafuttatok jogszerii-, és rendeletesének megfeleld hasznélatdnak
ellendrzésben, kozteriileti szobrok védelmében.

— A Kkiilon rendeletben meghatarozott védett Ovezetekben kozlekedd, illetve varakozéd
jarmivek behajtasi hozzajarulasainak, valamint a mozgasdban korldtozott személyek
parkolasi igazolvdnyainak ellendrzése, visszaélés esetén kiilon jogszabdlyban
meghatarozottak szerinti szankcionalas, a hozzajarulas kiaddjanak értesitése.

— Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre térténd gyors reagalas.

— Kapcsolattartds a keriileti rendérkapitanysaggal, katasztrofavédelemmel, helyi polgaror
szervezetekkel, szocidlis ellatasban érintett tarshatosagokkal, valamint az Ujpesti
Allatment Ligéaval.

—  Atfogé kozteriileti ellenérzések végrehajtasa.

Kirivoan kozosségellenes magatartasi (kozigazgatasi birsag) iigyek korében:

- Iktatja és kezeli a beérkezett feljelentéseket, iratokat.

—  Tisztazza a tényallast, ezt kdvetden hatarozatba foglalja a dontést, szankcidként
kozigazgatasi birsdgot szab ki, figyelmeztetést alkalmaz, illetve megsziinteti az eljarast.

- Intézkedik az ligy attételérdl, ha az eljaras lefolytatasara hataskorrel vagy illetékességgel
nem rendelkezik.

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

—  Biztositja az ligyfelek részére az elektronikus {igyintézést az erre rendszeresitett
formanyomtatvanyon.
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