Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Képviseld-testiiletének

tobbszor modositott™
444/2010. (XI1.09.) szdmu onkormanyzati.hatarozata

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatalanak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkorményzat)
Képviseld-testillete  (a  tovabbiakban:  Képviseld-testiilet)  Magyarorszag  helyi
onkormanyzatairdl sz6ldé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Métv.) 22. § (5)
bekezdése, valamint a 67. § d.) bekezdésében, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV tv.
(a tovabbiakban: Aht) 8. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas, tovabba az
allamhdztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendeletben
(a tovabbiakban: Avr.) foglalt kételezettség alapjan — figyelemmel a Képvisel$-testiilet
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szolo 60/2012. (XI1.21.) rendelet 2.§ (2) bekezdésére
— 45/1990. (XII. 11.) dnkormanyzati hatarozataval létrehozta képviseld-testiilet tovabba az
onkormanyzat miikodésével, valamint a polgarmester vagy a jegyzd feladat- és hataskorébe
tartozd tigyek dontésre vald eldkészitésével ¢€s végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
ellatdsara a Budapest Fvaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Polgarmesteri Hivatalat.

Az Avr. 5. § (1) bekezdésében foglaltaknak eleget téve Budapest Fvaros IV. keriilet Ujpest
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) alapito okiratiban foglaltak
részletezésére a Hivatal jogszerli miikodése érdekében az aldbbi szerint hatdrozzuk meg a
Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, egységes szerkezetben.

e *a 143/2011. (V.26.) szam@, a 421/2011.(X1.24.) szamq, a 4/2012. (1.26.) szamu, a 61/2012.
(111.29.) szamu, a 223/2012. (IX.27) szamu, a 342/2012. (X11.20.) szamu, a 27/2013. (11.28.) szamaq,
a 245/2013.(XI119.) szamu, al2/2015 (1. 29.) szamu, a 46/2015. (11.26) szamua, a 251/2015.
(XII.17.) szamu, a 2/2016.(1.28.) szamu, a 102/2016. (V.26.) szamu, valamint az 55/2017. (I11.30.)
szami Onkormanyzati hatarozatokkal modositott SZMSZ
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A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

A Hivatal elnevezése:

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorményzat Polgarmesteri Hivatal

A Hivatal székhelye: 1041 Budapest IV. ker. Istvan ut 14.

Levelezési cime: Budapest 1325. P£.107.

E-mail cime: ujpestph@ujpest.hu

Honlapja: www.ujpest.hu

A Hivatal telephelyei: 1042 Budapest, Istvan tt 15.

1041 Budapest, Kiraly utca 9.
1043 Budapest, Kiraly u. 12-14.
1046 Budapest, Hajlo u. 42-44.
1044 Budapest, Klauzal u. 32.

A Hivatal térzsszama: 504003
Régi torzskonyvi azonositd: 504003-0-00

A Hivatal szamlavezet6je a Raiffeisen Bank Zrt.
Koltségvetési elszdmolasi szamlaszdma: 12001008-01330556-00100002

A Hivatal jelzészdmai:

Adoészam: 15504005-2-41

Statisztikai szamjel: 15504005-8411-325-01

KSH kéd: 0105467 Megye: 01 Szektor: 1251
PIR szam: 504003

Allamhaztartasi egyedi azonosito: 729062

Szakagazat: 841105

TB kodszam: 222255-6

A Hivatal alapitoja ’ )
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

Alapité okirat kelte:

399/1992. (X1.3.) 6nko. sz. hatarozattal modositott

65/1999. (111.30.) 6nko. sz. hatarozattal modositott

52/2008. (I1.26.) 6nko. sz. hatarozattal modositott

158/2009. (V.26.) 6nko. sz. hatarozattal modositott

260/2009. (VIIL. 11) dnko. sz. hatarozattal médositott

335/2009. (IX.29.) 6nko. sz. hatarozattal modositott

492/2009. (XII.15.) 6nko. sz. hatarozattal modositott

16/2010. (1.26.) 6nko. sz. hatarozattal modositott

142/2011. (V.26.) 6nk. sz. hatarozattal modositott

a 270/2011. (IX.29.) 6nk. sz. hatdrozattal modositott

a 61/2012 (I11.29.) dnkorményzati hatarozattal modositott

a Budapest Foévaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének
222/2012.(IX.27.) hatarozata a Budapest Févaros IV. kerilet Ujpest
Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal alapitdo okiratdnak modositasarol szolo,
valamint a




e a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata Képviseld-testilletének
284/2012.(X.25.) hatarozata a Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratinak modositasarol szolo

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

4. A Hivatal iranyito szerve, ellenérzése

A Hivatal fenntartoja: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata

Iranyitd szerve: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete

A Hivatal felett ellenérzést gyakorol:
— Budapest Févaros Kormanyhivatal Torzshivatala
— Févarosi Féiigyészség Torvényességi Feliigyeleti Ugyészség
—  Allami Szamvevdszék,
A gazdalkodas ellendrzésére jogosultak
—  Allami Szamvevészék
—  Magyar Allamkincstér
— Kormanyzati Ellendrzési Hivatal

— aPolgarmesteri Hivatal bels6 ellendre, fiiggetlenitett pénziigyi-gazdasagi ellendrzésre
jogosult személyként,

— aK¢épviseld-testiilet Gazdasagi és Pénziigyi Ellendrzd Bizottsaga

— valamint az 6nkormanyzat konyvvizsgaldja.

5. A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kozfeladata

5.1 A Hivatal besorolasa:

o Eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: Teljes jogkorrel rendelkezik
e Bérgazdalkodasi jogkdre: Onallo bér- és 1étszamgazdalkodo

o Feladatellatast szolgal6 vagyona €s a vagyon feletti rendelkezési jog: A leltar
szerint nyilvantartott ingatlanok, immaterialis javak és targyi eszk6zok. A Hivatal
a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat feladatainak elldtdsahoz szabadon
hasznalhatja a jogszabalyok ¢és helyi rendeletek figyelembe vételével.

e Ondlld gazdilkodasi, maradvanyérdekeltségli koltségvetési szerv, véllalkozasi
tevékenységet nem folytat.

5.2. Jogallasa, jogkore
e jogi személyisége: A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd kdzigazgatasi
szerv, amely rendelkezik a Polgari Torvénykdnyvben és az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, az 0ndlld jogi személyiséghez kapcsolodd jogokkal ¢és
kotelezettségekkel.

e Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata: az dnkormanyzat miikodésével, valamint
a Képviselotestiilet, a polgarmester és a jegyz6 hataskorébe tartozo iligyek dontésre
valo eldkészitésével és a dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.



e A Hivatalnak nincs jogi személyiségii szervezeti egysége.

6. A Hivatal illetékessége teriilete és mitkodési kore:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest kozigazgatasi teriilete.
A Hivatal illetékessége kiterjed tovabba az egyéb kozigazgatasi teriileteken ellatando,
jogszabalyon vagy szerzddéses jogviszonyon alapul6 feladatokra is.

7. A Hivatal tevékenységi korei

7.1. A Polgarmesteri Hivatal szakagazati besorolasa:

a.) A koltségvetési szerv szakagi besorolasa:
e 841105 Helyt oOnkormanyzatok, valamint tobbcélu kistérségi tarsuldsok
igazgatasi tevékenysége
b.) Az alaptevékenység 2012. januar 1-t6l érvényes allamhéztartasi szakfeladatrendi
besorolésa:
o 841169 M.n.s. egyéb kiegészito szolgaltatasok

7.2. A Polgarmesteri Hivatal kormanyzati funkcioi

Alaptevékenység

011110  Onkormanyzatok és dnkormdanyzati hivatalok jogalkoto és altalanos igazgatasi

tevékenysége

011140  Orszéagos ¢€s helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220  Ado-, vam és jovedéki igazgatas

013330  Palyazat- és tamogataskezelés, ellendrzés

013350 Az dnkorményzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodas, iizemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010  Orszaggytilési, onkormanyzati €s eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolodo tevékenységek

016020  Orszagos ¢és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030  Allampolgarsagi iigyek

016080  Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

022010  Polgari honvédelmi 4dgazati feladatai, a lakossag felkészitése

031030  Kozteriilet rendjének fenntartasa

032020  Ttliz- és katasztrofavédelmi tevékenységek

032060  Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolasa, kezelése

036020  Jogi segitségnyujtas, aldozatsegités, karenyhités, karpotlas

041231 Rovid idotartamu kozfoglalkoztatas

041233  Hosszabb id6étartamt kdzfoglalkoztatas

044310  Epitésiigy igazgatasa

045120  Ut, autopalya épitése

045160  Kozutak, hidak, alagutak izemeltetése, fenntartasa

045170  Parkolo, gardzs lizemeltetése, fenntartasa

047120  Piac lizemeltetése

051030 Nem veszélyes (telepiilési) hulladék vegyes (0mlesztett) begytiijtése, szallitasa,
atrakasa

061010  Lakaspolitika igazgatdsa

061030  Lakéashoz jutast segité tamogatasok

062020 telepiilésfejlesztési projektek és tAmogatasuk

0640010 Kozvilagitas



066010  Zoldteriilet-kezelés

066020  Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

076010 Egészségligy igazgatasa

076062 telepiilés-egészségiigyi feladatok

081041  Versenysport- és utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa

081043  Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa

081045  SzabadidOsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tamogatasa

081061  Szabadidds park, fiirdd és strandszolgaltatés

081071  Udiilé szallashely-szolgéltatas és étkeztetés

082010  Kultara igazgatasa

082051  Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme

082091  Kozmivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092  Kozmivelddés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa

084010 Tarsadalmi  tevékenységekkel, esélyegyenldséggel, érdekképviselettel,
nemzetiségekkel, egyhazakkal 6sszefliggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa

084020  Nemzetiségi kozfeladatok ellatasa és tamogatasa

084031  Civil szervezetek miikodési tamogatasa

084032  Civil szervezetek

084040 Egyhézak kozosségi €s hitéleti tamogatasa

091140  Ovodai nevelés, ellatas mitkodtetési feladatai

098010  Oktatas igazgatasa

104051  Gyermekvédelmi pénzbeli és természetbeni ellatasok

106020  Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiigg6 ellatasok

107030  Szocidlis foglalkoztatas

107060  Egyéb szocialis pénzbeli és természetbeni ellatasok, tiamogatasok

109010  Szocidlis szolgaltatasok igazgatdsa

8. A Hivatal képviselete
Az Motv. 41.§ (1) bekezdés értelmében a Képviseld-testiiletet a polgarmester képviseli.

Az alapitd okirat 8. pontja szerint a Hivatal képviseletére a jegyzd jogosult. A jegyzd
tavollétében az aljegyzd, illetve egyes ligyekben az altaluk irasban meghatalmazott
koztisztviseld jogosult a Hivatal képviseletére.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztvisel6i kinevezéssel rendelkezd
jogtanacsosok, jogi végzettségli koztisztviseldk, tigyvédek, ligyvédi irodak latjak el.

9. A Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatdsat szolgdldo vagyon felett, tovabba a leltar szerint
nyilvantartott immateridlis javak és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik. A
gazdalkodas részletes rendjét kiilon, a Hivatal vezetése altal kiadott szabalyzatok
tartalmazzak.

10. A Hivatal gazdasagi szervezete

10.1. Az Avr. 9. § (1) bekezdése alapjan a jogszabalyban eldirt feladatokat — mint a Hivatal
gazdasagi szervezete — az alabbi szervezeti egységek latjak el:

Gazdasagi Foosztaly:

Gazdasagi Féosztaly ellatia az Onkorményzat a Polgdrmesteri Hivatal, valamint kiilon
megallapodds szerint a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésének eldiranyzatai



tekintetében a gazdalkodassal, konyvvezetéssel ¢és az adatszolgéltatassal kapcsolatos
feladatokat, az Onkormanyzat vagyongazdilkodasa korében, a vagyon hasznalataval,
hasznositasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat.

A Gazdasagi Féosztaly osztdly szintli szervezeti egységei a Koltségvetési Osztaly, a Pénziligyi
¢és Szamviteli Osztaly, az Addigazgatasi Osztaly €s a Vagyongazdalkodési Osztély.

A jogszabalyban eldirt - koltségvetési eldiranyzatok tekintetében a gazdalkodéssal,
konyvvezetéssel, adatszolgaltatdssal Osszefliggd és a vagyongazdalkodas korébe tartozd - a
feladatokat a Gazdasagi Fdosztaly szervezeti egységei az alabbiak szerint latjak el:

— Kaoltségvetési Osztaly: koltségvetés tervezés, az elOiranyzat-felhasznalas és
eldiranyzat-modositas, zarszamadas €s beszdmolo elkészitése

— Pénziigyi és Szamviteli Osztaly: készpénzkezelés, konyvvezetés, beszdmolo
elkészitése,

— Vagyongazdalkodasi Osztaly: vagyonkataszteri-nyilvantartas, vagyonhasznalathoz
¢s hasznositashoz, vagyonvédelemhez, adatszolgéltatashoz kapcsolodo feladatok, az
Oonkormanyzati vagyongazdalkodéassal kapcsolatos dontéseket eldkészitése és a
dontések végrehajtasanak megszervezése az Oonkormanyzat gazdasagi tarsasagaival
vald kapcsolattartas és azok beszamoltatasa

— Adoigazgatasi Osztaly: hatas- €s illetékességi korébe tartozo kozponti és helyi adok,
teleptilési ado, maganf6zg altal eldallitott maganfozott parlat utani jovedéki ado, adok
modjara behajtando koztartozasok, talajterhelési dij és kozigazgatasi hatosagi eljarasi
illeték nyilvantartdsa, kezelése, kivetése, beszedése, ellendrzése, hatdsagi
bizonyitvany kiad4dsa valamint az informécio-szolgaltatassal kapcsolatos eldirt
feladatok

A szervezeti egységek vezetdi oOnalléan felelések a szakmai tevékenység -ellatasaért,
tevékenységiik kontrolljat, feliigyeletét az aljegyzd(k), illetve a jegyzd latja el.

A Hivatal gazdasagi vezetSje — tekintettel az Avr 11. § (2) bekezdésében foglaltakra - a
Pénziigyi és Szamviteli Osztaly vezetdje.

Varosiizemeltetési Foosztaly

A Hivatal iizemeltetési, fenntartdsi, tovabba beruhdzasi feladatait latja el.

A gazdasagi szervezet feladatainak részletes leirasat az egyes szervezeti egységek feladat- s
hataskori jegyzéke, és a belsd szabalyzatok tartalmazzak, az Aht. 10.§ (5) bekezdése és az
Avr. 13. § (5) bekezdése alapjan.

11.  Munkaltatoi jogok gyakorlasa

11.1. A Polgarmester tekintetében a munkaltatoi jogokat a Képviseld-testiilet gyakorolja

11.2. A Polgarmester hataskorébe tartozik:

e munkaltatoi jogok gyakorldsa a jegyzd/aljegyzo tekintetében az Méotv. 67.§ f.) pontja
alapjan

e az egyéb munkaltatdi jogokat gyakoroldsa az alpolgdrmesterek és az dnkorményzati
intézményvezetok tekintetében az Motv. 67.§ g) pontja alapjan



e az Onkormanyzati tandcsadok, illetve fotanacsadok tekintetében a munkaltatdi jogok
gyakorlasa a kozszolgalati tisztviselokrdl szo6ld 2011. évi CXCIX. torvény 239. §-a
alapjan

A polgarmester egyetértése sziikséges a Hivatal valamennyi koztisztviseldje, kozszolgalati
tigykezeldje, alkalmazottja kinevezéséhez, bérezéséhez, vezetdi kinevezéséhez, felmentéséhez
¢s jutalmazéasdhoz az Motv. 81. § (4) bekezdése alapjan. Az egyetértési jogkore gyakorlasdnak
szabalyairol a polgarmester belsé szabalyzatban rendelkezik.

11.3. A jegyz6 gyakorolja

e az alapvetdi munkaltatéi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i €s munkavallaloi
tekintetében,

e az egyéb munkaltatoi jogokat az aljegyz6 tekintetében az Motv. 81. § (3) bekezdése
alapjan.

A jegyz0 az egyes egyéb munkaltatoi jogkorét a fOosztalyvezetokre/ osztalyvezetdkre/
irodavezetdkre atruhazhatja a hatalyos szabalyzatokban foglaltak szerint.

A féosztalyvezetdk/osztalyvezetOk/irodavezetdk altal ellatott egyéb munkaltatoi feladatokat a
részletes feladat és hataskori jegyzEk, valamint a Kozszolgélati Szabalyzat tartalmazza.

12. A Hivatal miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

12.1. A munkaiddvel, és az Ugyfelfogadas rendjével kapcsolatos rendelkezéseket a
Ko6zszolgalati Szabalyzat, az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje, egyes kérdésekre
vonatkoz6 dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok, valamint belsd utasitasok és szabalyzatok
tartalmazzak.

12.2. A belsé szabdlyozas rendje.

e Polgarmesteri normativ utasitas: a polgarmester feladatkorében a Hivatal
egészére a polgarmester feliigyelete ala tartozd szervek szervezetére
miikodésére és tevékenységére vonatkozd, tovabba a Hivatal szervezeti
egységeire vonatkozo altalanos (nem eseti) feladat meghatarozas, ¢és a
végrehajtas rendjének szabalyozésa.

e Polgarmesteri intézkedés: a polgadrmester feladatkdrében a Hivatal
egészére, vagy szervezeti egysé€geire vonatkoz6é eseti feladat
meghatdrozasa, a végrehajtas rendjének szabalyozasa nélkiil.

e Polgarmesteri és jegyzOi egylittes utasitds: a polgarmester és a jegyzd
feladatkorét érinté, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkoz6 feladat meghatarozas, €s a végrehajtas rendjének szabalyozasa.

e Polgarmesteri és jegyzOi egyiittes intézkedés: a polgarmester és a jegyzo
feladatkorét érinté, a Hivatal egészére, vagy szervezeti egységeire
vonatkozd — a végrehajtas rendjét kiilon nem szabalyozo — eseti feladat
meghatarozasa.

e JegyzO6i normativ utasitas: a jegyzO feladatkorében a Hivatal egészére a
jegyz0 feliigyelete ald tartozd szervek szervezetére milkddésére ¢és
tevékenységére vonatkozd, tovabba a Hivatal szervezeti egységeire
vonatkoz6 éltalanos (nem eseti) feladat meghatarozas, és a végrehajtas
rendjének szabalyozasa.



o Jegyz6i intézkedés: jegyzO feladatkorében a Hivatal egészére, vagy
szervezeti egységeire vonatkozo eseti feladat meghatarozasa, a végrehajtas
rendjének szabalyozasa nélkiil.

Egyes belsd szabalyozasi dokumentumok utasitds forméjaban szabalyzatként keriilhetnek
kiadasra, jogszabalyi el6irds alapjan, vagy ha a Hivatal altalanos miikodésével Gsszefiiggo,
illetve egy kiemelt fontossagu részletes szabalyozast igényld feladat szabalyozasat
tartalmazzék. Kiadhatja polgarmester, jegyz0, hataskorénél fogva egylittesen vagy onalloan.

A bels6 szabalyozas jovahagyasra torténd el6készitésérdl, aktualizalasarol a szakmai feladatot
ellato a féosztalyvezetd/osztalyvezetd/irodavezetd gondoskodik.

Normativ hatarozat €s utasitds megjelolése €s kozzététele soran a hatalyos jogszabalyokban
foglaltak szerint sziikséges eljarni.

12.3. Ko6zérdeki adatok megismerése

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérdések intézésével és a kotelezden
kozzéteendd adatok nyilvanossdgra hozataldnak rendjével kapcsolatos feladatok részletes
szabalyozasat az Elektronikus kozzétételi kotelezettség végrehajtasanak rendjérdl szolod
utasités tartalmazza.

12.4. Hivatal kapcsolattartasi modja

a.) Bels6 kapcsolattartas rendje:
A Hivatal miik6dési rendjérdl szolo VI. fejezetben szabalyozottak szerint torténik.

b.) A Hivatal és kiilsd szervek kapcsolata:

e Hatodsagi eljards soran a Hivatal munkatarsai a feladatuk ellatdsa kozben az
érintett tars- és szakhatosagokkal, illetve az eljards egyéb résztvevdivel a
munkakdri leirdsukban, valamint a hatalyos jogszabalyokban meghatarozottak
szerint tartanak kapcsolatot.

e Adatszolgaltatds soran a Hivatal munkatarsai a hatdlyos jogszabalyokban,
illetve a bels6¢ szabalyozas szerint, munkakdri leirdsuknak megfeleléen
kotelesek eljarni.

o Palyazatok, szerzddések, egyéb kiilsé kapcsolattartds sordn a vonatkozd
szerz6désben, palydzati eldirasban szerepld feltételek mellett torténik a
kapcsolattartas.

c.) A médiaval vald kapcsolattartas rendje:
e A Hivatal nevében, illetve a Hivatal egészét érintd kérdésekben a médianak a
polgarmester, az alpolgérmesterek, a jegyz6, valamint a Polgdrmesteri Kabinet
médiakapcsolatokkal foglalkozé munkatérsai adhatnak tajékoztatast.

e Az aljegyz6(k), a szervezeti egység vezetdk, valamint az érdemi ligyintézést
végzok csak a polgarmester, illetve a jegyz0 eseti engedélye alapjan és csakis a
feladatkoriikbe tartoz6 szakmai tigyekben nyilatkozhatnak a médianak.



IL.
A Hivatal belsé felépitése
A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

1. Polgarmesteri Kabinet:

1.1. Polgarmesteri Titkarsag
- Onkormanyzati fétanacsado(k),
- Onkorményzati tanadcsado(k)
- referens(ek)
- Ujpesti Cseriti Csoport

1.2. Féépitészi Iroda (osztaly jogallasu)

2. Alpolgarmesteri titkarsagok

- referensek,

3.Jegyzoi Kabinet:
- Jegyz6i Titkarsag
- Referensek
- Belso Ellen6r
- Kockézatkezelési koordinator
- Gondnoksag
- Képviseld-testiileti, képviseldi, bizottsagi és jogi eldadok

4. AljegyzoiTitkarsag

S5.Igazgatasi Foosztaly
5.1. Altalanos Igazgatasi Osztaly

5.2. Anyakonyvi Osztaly
5.3. Epitésigazgatasi Osztaly
5.4. Ugyviteli Osztaly

6. Emberi Er6forras Foosztaly
6.1. Ifjusagi, Sport, Miivelddési és Oktatasi Osztaly
6.2. Személyiigyi Osztaly

7. Gazdasagi Foosztaly
7.1. Koltségvetési Osztaly

7.2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly
7.3. Adoigazgatasi Osztaly
7.4. Vagyongazdalkodasi Osztaly

8.Szocialis Féosztaly
8.1. Szocialis Osztaly
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8.2. Lakasiigyi Osztaly

9. Varosiizemeltetési Féosztaly
9.1. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly

9.2. Informatikai Osztaly
9.3 Ujpesti Onkormanyzati Rendészet (osztaly jogallasu)
9.4. Kozhasznu foglalkoztatasi Osztaly

A Hivatalban a betolthetd allashelyek szamat a Képviseld-testiilet évente a mindenkor
hatalyos koltségvetési rendeletében hatarozza meg.

A szervezeti egységek engedélyezett 1étszamat kiilon jegyz0i utasitas tartalmazza.

A Hivatalban foglalkoztatottakra vonatkoz6 jogviszonyt a hatalyos jogszabalyok, valamint a
Kozszolgalati Szabalyzat hatdrozza meg.



10.
11.

12.
13.

11

I11.

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

IIL.1.
Polgarmester

A képviselo-testiilet dontései szerint €s sajat hataskorében iranyitja a polgarmesteri
hivatalt. (Mo6tv. 67. § a.)

A polgarmester gondoskodik a jogszabdlyokban, a Képviseld-testiilet dontéseiben
meghatarozott feladatai ellatasardl, hataskore gyakorlasarol.

Gondoskodik a helyettesitésének rendjérdl - kiilon intézkedés szerint -.

Irdnyitja  az  alpolgarmester(ek)et  feladatai(k)  elldtdsdban,  Osszehangolja
tevékenységét/giiket

Gyakorolja a munkaltatéi- és egyéb munkaltatdi jogokat a jogszabalyok ¢€s jelen SZMSZ
[./11.2. pontja alapjan.

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

A jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
Oonkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésben, valamint a
végrehajtasaban. (Motv. 67. § b.)

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi {igyekben, hatosagi
hataskorokben, egyes hataskoreinek gyakorlasat atruhdzhatja az alpolgarmesterre, a
jegyzore, a Hivatal {igyintézdjére.

A jegyzd javaslatara elGterjesztést nyujt be a Képviselo-testiiletnek a Hivatal belsé
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

A hataskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Torvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan korméanyrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgéri védelmi, katasztrofa-elhdritasi iigyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitdsaban és végrehajtasaban.

Felelds az dnkorményzat gazdalkodasanak szabalyszertiségéért (Mot. 115.9),

Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.
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Alpolgarmesterek

Az alpolgarmesterek a polgarmester mellett dolgoznak szakteriiletiikon, dontések
elokészitésével segitik a polgarmestert, felel6sséggel a Képviseld-testiiletnek tartoznak, de
az operativ napi munkdban a polgarmester iranyitasaval a munkakdri leirdsukban foglaltak
szerint latjak el feladataikat

Az alpolgarmesterek egyiittmiikddnek a polgarmesterrel az Onkormanyzat képviseletében,
a bizottsagok munkdjanak Osszehangolidsdban, a Hivatal Onkormanyzati feladatainak
feligyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban. Kozremiitkodnek a Képviseld-testiilet
olyan napirendi pontjainak el0készitésében és a hatirozatok végrehajtdsaban, amelyek
feladatkoriikkel 6sszefiiggenek.

A Hivatal iranyitasa szempontjabol a polgarmester altal kijelolt egy alpolgarmester latja el
az emberi erdforras, a pénziigy, koltségvetés, gazdasagi- és vagyongazdalkodas
tigykorben, egy alpolgarmester a szocidlpolitika és egészségiigy korében felmeriild
feladatokat, és egy alpolgarmester latja el a varosiizemeltetéssel, informatikai kérdésekkel
kapcsolatos feladatokat a polgarmesterrel tortént egyeztetés utan.

Ezen tulmenden mas teriileten nem jogosultak eljarni.

A polgarmester tavollétében, tartés akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek koziil a
polgarmester altaldnos helyetteseként kijeldlt alpolgarmester latja el a polgadrmester
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

Jegyzo

A jegyz0 vezeti a polgarmesteri hivatalt. (Motv. 81. § (1) bek.) Az iranyitasi feladatait a
Jegyz6i Kabinet, a féosztalyvezetdk és osztalyvezetdk utjan latja el.

Gyakorolja a Hivatal koztisztviseldi és munkavallaloi felett a munkaltatéi jogokat. A
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — minden koztisztviseld6 és munkavallalo esetében — a polgarmester
egyetértése sziikséges.

Gondoskodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok ellatasardl (Motv. 81.
§ (3) bek. c.), egyben feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére, ennek korében
- ellendrzi a Hivatal hatosagi tevékenységét,
- sziikség esetén funkcionalis, eseti €és célvizsgalatot rendel el.

Tanacskozasi joggal vesz részt a képviseld-testiilet, valamint sziikség szerint a bizottsagok
iilésein, eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek végrehajtasarol. A
nemzetiségi Onkormanyzatok iilésein, sziikség szerint, illetve meghivas esetén vesz részt.

A hatéskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Dontésre eldkésziti a polgarmester hataskorébe tartozo kozigazgatasi, allamigazgatasi
tigyeket.

Dont a hataskorébe utalt igyekben, valamint azokban a hat6sagi ligyekben, amelyeket a
polgarmester részére atad.

Kiadja a jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.

Evente beszamol a képvisel6-testiiletnek a Hivatal tevékenységérdl. (Motv. 81. § (3) f.)

10. Ellatja a jogszabalyokban meghatdrozott egyéb feladatait.
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Aljegyz6

1. A jegyzot - annak tartds akadalyoztatasa esetén - teljes jogkorrel helyettesiti.
2. Segiti a jegyzo6t a hivatalvezet6i teenddinek ellatasaban.

3. A Képvisel6-testiilet - dontése alapjan - tobb aljegyz6t is kinevezhet.

A mindségiranyitasi vezeto

1. A mindségiranyitasi vezetd a Hivatal mindségiranyitasi rendszerének megvalositasaban és
miikodtetésében a Polgarmester képviseldjeként jar el, kizarolag e feladatkorében a
szervezeti egységek vezetdi részére utasitast adhat.

2. A mindségiranyitasi vezeto felelds:

e a mindségiranyitasi rendszer hatékony mitkodéséhez sziikséges mindségtudatossag
kialakitasaért, elomozditasaért,

e a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati miikodtetéséért, az eldirasokban rogzitett
kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartasaért,

e a mindségiranyitasi rendszerbdl adddo feladatok koordinalasaért, végrehajtasaért,
a rendszer szakmai képviseletéért,

e afeliilvizsgalat elokészitéséért.

111.2.
Szervezeti és vezetoi szintek

A Hivatalban szervezeti egységként fOosztalyok, valamint fdosztalyszerkezeten Kkiviil
kabinetek, titkarsagok, belsd szervezeti egységként féosztalyon beliil osztilyok, valamint
foosztalyszerkezeten kiviili 6nall6 irodak mitkodnek.

A fOosztaly jogallast szervezeti egységek vezetdi fOosztalyvezetdi, az osztily jogallasu
szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetéi megbizast kapnak.

Az iroda jogallasu szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetdi megbizast kapnak.

A Hivatalban fOosztalyvezetd-helyettesi megbizds adhatd fdosztilyvezetd helyettesitésére,
tovabba szervezeti egység, vagy belsd szervezeti egység vezetésére. A Hivatalban
osztalyvezetd-helyettesi megbizds adhato osztalyvezetd helyettesitésére.

A Polgarmesteri Kabinet vezetdje féosztalyvezetd-helyettes, a Jegyzoi Kabinetet a jegyz0, az
Aljegyzdi Titkarsagot az aljegyzd vezeti.

A szervezeti egységek vezetdi egymadssal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylttmitkddni a feladatok ellatasaban. Egyes szervezeti egység vezetok, illetve mas
személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedden 0sszefogo, koordinald feladattal bizhatok
meg.
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IV.
A Hivatal feladatai

A Hivatal az onkormanyzat kotelez6 €s onként vallalt feladatait
e ahatalyos jogszabalyok,
e aképviseld-testiilet,
e apolgarmester €s a jegyz6
rendelkezései hatarozzak meg.

A Hivatal feladatai ellatdsa soran a testiiletek dontéseit segitd szakmai eldkészitd
tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint - kdzremiikodik
azok végrehajtasdban. A  végrehajtas sordan egylittmiikodik az Onkorményzat
intézményeivel valamint a gazdasagi tarsasagaival.

A Hivatal feladatai eredményes ellatasa érdekében az EN ISO 9001:2000 nemzetkozi és
az MSZ EN ISO 9001:2009 magyar szabvanynak megfeleld mindségiranyitasi rendszert
miukddtet, amelynek részletes eldirdsait a Mindségiranyitasi Kézikonyv tartalmazza.

A Hivatal alaptevékenységét meghatarozo alapjogszabalyok:

e Magyarorszag Alaptorvénye

e Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény

e A kozigazgatési hatdsagi eljaras és szolgdltatas altalanos szabalyair6l szolo 2004.
évi CXL. torvény

e Az éllamhdztartasrol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény

Tovabba a Mindségiranyitasi kézikonyv alapjan a Hivatal és az egyes szervezeti egységek
feladatait tartalmazod jogszabalyok.

IV.1.
A szervezeti egységek vezetéinek feladatai

A foosztalyvezeto

A fbosztalyvezetd felelds az altala irdnyitott szervezeti egységek munkajaért, annak
szakszer( €s jogszeri mikodéséért.

Gondoskodik a fOosztidlyon levd vezetdk, illetve rajtuk keresztiil a koztisztviselok és
munkavallalok munkakoéri leirasanak elkészitésérdl, annak naprakészen tartasarol,
mindsitésiikrdl, a teljesitmény-kovetelmények kitlizésérol, értékelésérol.

Felelds az iranyitasa alatt all6 szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

Ellendrzési feladatainak elldtdsa sordn rendszeresen beszamoltatja a féosztalyvezetd-
helyetteseket ¢és az osztalyvezetOket, - sziikség esetén rajtuk keresztil — a
csoportvezetket, ligyintézOket a munkateriiletre vonatkoz6 dontések, jogszabalyok,
munkakori leirasban meghatarozott feladatok végrehajtasardl; valamint megvizsgalja a
munkafolyamatba épitett ellendrzés megvalosulasat.

Gyakorolja a polgarmester és a jegyz0 altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi jogot.
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Sziikség esetén kozremiikodik a testlileti és bizottsagi eloterjesztések elkészitésében, a
meghozott dontések végrehajtasaban.

Részt vesz a képviseld-testiilet és — meghivas esetén - a szakteriiletét érintd bizottsagi
iiléseken.

Felelés a Hivatal munkajat el6segitdé, mind a foosztalyon beliili, mind az azon kiviili
hivatali szervezeti egységek egylittmiikddését biztositd belsd kapcsolattartasért, illetve a
kiils6 szervekkel fennallo kapcsolattartasért.

Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eléiranyzatok betartasaért, illetve az e korben I1étrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

Felel6s a foosztaly munkajat érintd jelentések, statisztikai kimutatasok, adatszolgaltatasok
elkészitéséért.

Felelés a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekill adatok gyors €s pontos szolgaltatasaért.

Felelos a szakteriiletét érintden az elektronikus kozigazgatdsi hatosagi tigyintézésre
vonatkoz6 eldirdsok végrehajtasaért.

Felelés a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartasaért és
betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintd mindségiranyitdsi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.

Foéosztalyvezeto-helyettes

Koztisztviseld féosztalyvezetd-helyettesi megbizast kaphat a munkamegosztas szempontjabol
elkiiloniilt szervezeti egység vezetésére; tovabba egy (2011. évi CXCIX. tv. 129. §)
foosztalyvezeto-helyettesi megbizas - fOosztalyvezetd helyettesitésére - szervezeti egység
vezetése nélkiil is adhatd, ha a féosztalyvezetét a fdosztily vezetésén tilmenden egyéb
rendszeres feladat ellatasaval is megbiztak, vagy a foosztaly 1étszama, illetve belsé szervezeti
tagozodasa ezt indokoltta teszi.

l.
2.

Gyakorolja a polgarmester ¢s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot.

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

Részt vesz a képviselo-testiilet és — meghivas esetén - a szakteriiletét érint bizottsagi
iiléseken.

Felelés a Hivatal munk4jat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését
biztositod kapcsolattartasért.

Felelos az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eléiranyzatok betartasaért, illetve az e korben I1étrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.
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Felel6s a szakmai teriiletét érintden a személyes adatok védelmével kapcsolatos
adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Felelés a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartdsdért és
betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintd mindségligyi dokumentumokban
sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazésara valo felkészitéséért.

Ellatja mindazt a feladatot, melyet munkakori leirasa tartalmaz.

Osztalyvezet6

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetlenil az osztdly szintli szervezeti egység
iranyitasaért felelds féosztalyvezetd utasitasai szerint végzi. Az iroda jogallasu szervezeti
egységek vezetdje tevékenységét a polgadrmester, illetve a jegyz0 utasitasai szerint végzi.

Felelds az altala vezetett szervezeti egység munkdjanak megszervezéséért.

Gondoskodik a szervezeti egység koztisztviseldi €s munkavallaloi munkakori leirasanak
elkészitésérol, annak naprakészen tartasarol.

Ellendrzési feladatainak elldtdsa sordn rendszeresen beszamoltatja az iigyintézoket a
munkateriiletre vonatkozo dontések, jogszabalyok, munkakdri leirdsban meghatarozott
feladatok végrehajtasardl; valamint megvizsgélja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvaldsulasat.

Gyakorolja a polgarmester €s a jegyz0 altal meghatarozott kdrben a kiadmanyozasi jogot.

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

Részt vesz a képviseld-testiilet és — meghivas esetén - a szakteriiletét érintd bizottsagi
uléseken.

Felel6s a Hivatal munkajat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek egylittmiikodését
biztositod kapcsolattartasért.

Felelos az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolds szerinti
eldirdnyzatok betartasdért, illetve az e korben I1étrejott kotelezettségvallalasok
végrehajtasaért.

Felel6s a szakmai teriiletét érintéen a személyes adatok védelmével kapcsolatos

adatvédelmi feladatok betartasaért és betartatasaért, tovabba a kozvélemény tajékoztatasa
érdekében a kozérdekii adatok gyors és pontos szolgaltatasaért.

Felelés a szakteriiletét érintéen az elektronikus kozigazgatasi hatdsagi, és egyéb
tigyintézésre vonatkoz6 eldirdsok végrehajtasaért.

Felel6s a Hivatal Mindségiranyitasi Kézikonyvében foglaltak betartasaért é&s
betartatasaért, a belsd szervezeti egységet érintdé mindségiigyi dokumentumokban

sziikséges valtozasok kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a
mindségiranyitasi rendszer alkalmazésara vald felkészitéséért.

Ellatja mindazt a feladatot, melyet munkakori leirdsa tartalmaz.
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Osztalyvezeto-helyettes

Az egyes belsO szervezeti egységeken beliil — a munkavégzés, az iranyitas hatékonysaganak
fokozasa ¢és a feladatok egységes szakmai megvalositdsa érdekében — koztisztviseld
osztalyvezet6-helyettesi megbizast kaphat. Az osztalyvezeto-helyettes a munkakori leirdsaban
az adott osztaly vezetésével megbizott osztalyvezetd helyettesitésével lehet megbizni.

1vV.2.
A Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaléi

Onkormanyzati fotanacsadok és tanacsadok

A fOtanacsadok és tandcsadok a polgarmester iranyitasaval 1atjak el feladataikat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint. Felettiik a munkaltatéi jogokat a polgarmester latja el.
Kinevezésiik, munkaviszonyuk hatarozott idejii.

Referensek

Egy-egy 0nall6 funkci6 feladatait ellatdé személy. Ellatjadk a tisztségviselok napi
munkavégzését el0segitd feladatokat.

A Hivatal érdemi iigyintézoi

A Hivatal érdemi ligyintézd koztisztviseldje koteles

1. azlgyintézEs soran biztositani az anyagi €s az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony tligyintézést, az ligyintézési hataridok betartasat.

2. afeladatait érintd mindségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni €s betartani,
tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsd szervezeti egység
vezetdjének jelezni,

3. alakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridoben
kivizsgélni és a sziikséges intézkedéseket megtenni

4. ugyfélfogadasi 1idében az lgyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén
helyettesitésrdl gondoskodni;

5. az eljar6 tlgyintézok tigykorilkben kotelesek mas osztalyok iigyintézdivel
egylittmiikddni ¢és a szlikséges egyeztetés megtorténtét az iigyiratokon
dokumentalni;

6. jogszabalyban meghatarozott a koztisztviseldi jogviszonnyal Osszefliggésben
ellatando feladok végrehajtasdban kozremiikodni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)

A kozteriilet-feliigyel6k

A kozteriilet-feliigyeld koztisztviseld, feladatait egyenruhdban végzi, egyedi azonositd
szammal ellatott feliigyeldi jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat.

A kozteriilet-feliigyel6 koteles:

1. igyintézése és kiilon onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatai ellatasa
soran biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre
juttatasat.
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2.  feladati ellatdsa soran a Hivatal érdemi iligyintézdivel egyiittmiikodni és a
szlikséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

3. jogszabalyban meghatarozott a koztisztviseldi jogviszonnyal Osszefiiggésben
ellatando feladok végrehajtasaban kozremitkddni (pl: adatvédelem, népszavazas,
valasztas)

A kozteriilet-feliigyeld intézkedései:
o felvilagositas kérése;
igazoltatas;
figyelmeztetés;
helyszini birsag kiszabasa;
tavolléti birsag kiszabasa;
feljelentés;
feltartoztatas;
eloallitas;
elkobzas;
e poérdzon 1évd vagy poéraz nélkiili - szolgalati kutyat alkalmazhat.
Az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet a jelen SZMSZ mellékletét képezd iigyrend szerint latja
el hataskoreét és feladatait.

Titkarsagi ligyintézok

Ellatjak a tisztségviseldk feladataival kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.

Gépkocsivezetok

A munkakori leirasaban foglaltak szerint végzik feladataikat.

A fizikai alkalmazott munkavallalok

A fizikai alkalmazott munkavallald6 a munkakori leirdsaban megéllapitott feladatait a
felettesétdl kapott utasitdsok alapjan latja el.

A Hivatal valamennyi koztisztviselgje, munkavallaloja munkija soran koteles az
Alaptorvényt, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati titkot megdrizni.
Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a jogszabalyoknak
megfelelden, pontosan, etikusan, az emberi méltosagot feltétleniil tiszteletben tartva, a legjobb
tuddsa szerint a nemzet és az Onkormanyzat érdekeinek szolgilataval teljesiteni. A
Hivatalban és azon kiviil példamutatéan viselkedni, az Etikai kodex el6irasait betartani.

V.

Polgarmesteri Hivatal
(szervezeti abra)
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VI.
A Hivatal miikodési rendje

1. A Hivatal munkarendjét és tigyfélfogadasi rendjét a Képviseld-testiilet kiilon hatarozattal,
Kozszolgalati Szabalyzatban foglaltak szerint allapitotta meg.

2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:

e azanyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasara,

e ahatékony és gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,

e aziigyintézés szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerusitésere

3. A Hivatal informacidaramlasanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:

o ¢rtekezleti rend szabalyozasa,
e csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,
e a Hivatal belsd héalozataban k6zos munkateriiletek hasznélata.

3.1. A Hivatalon belili értekezleti rend, belsé kapcsolattartas:

a)

b)

d)

A képviselo-testiileti iiléseken részt vesznek a polgarmester, alpolgarmesterek, a
jegyz0, az aljegyz06, a foosztalyvezetok, az osztalyvezetok (tavollétiikben helyettestik)
a technikai feladatokat ellatd személyek, az dket érintd napirendnél, a belsé ellendr, az
eldterjesztés készitéje, €s az agazatot felligyeld alpolgarmester altal esetenként
megjelolt személy.

Az iilésrol vald tavolmaradast — egyedi esetben, elézetes bejelentés alapjan — a jegyzo
engedélyezheti.

A féosztalyokon, osztalyokon munkaértekezletet célszeri tartani. Az értekezletrdl
emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezletek Osszehivasa ¢és targykoreinek
meghatarozasa az foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd hataskore.

A Polgarmesteri Hivatal f6osztaly- ¢és osztalyvezetdi kotelesek részt venni a
szakteriiletiikhoz kapcsolodo bizottsagi iiléseken. Ha kiilonds szakértelmet igényld
tigyben a Hivatal részérdl mas munkatars részvétele is sziikséges a bizottsagi iilésen,
azt a polgarmester, a jegyz0, illetve az illetékes alpolgarmester rendelheti el. Az
ilésrdl torténd tdvolmaradast a felelds tisztségviseld engedélyezheti.

Kéthetente egy alkalommal vezetdi értekezletet kell tartani,
- az operativ feladatok meghatarozéasara ¢és végrehajtasara, instrukciok adasa,
- a feladatok teljesitésének szamonkérése céljabol, melyen részt kell venni
e azaljegyz6/k/nek
e a flosztalyvezetdknek
e az osztalyvezet6knek (tavollétiikben az dket helyettesitd csoportvezetok,
vagy annak hianyaban koztisztvisel6k),
Polgarmesteri Kabinet vezetdjének
a Jegyz0i Kabinet részérdl a belsd ellendrnek, a referensnek
az alpolgarmesteri titkarsagok vezetdinek
a gondnoksag vezetdjének.

A vezet6i értekezletrol irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatarido, valamint a

felelds

megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a személyligyi vezetd feladata,

akadalyoztatdsa esetén koteles helyettesrdl gondoskodni.
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A megbeszélésen elhangzottakrol a vezetdknek tajékoztatniuk kell osztalyuk, irodajuk
dolgozoit.

3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon beliil, a kozos feladaton dolgozo kollégdk a hatékonyabb kapcsolattartasa
valamint a jobb informacidaramlas érdekében az Informatika Osztaly miikodtet elektronikus
levelezOrendszert, ennek keretein beliil segiti a k6zos munka elektronikus kialakitdsanak
tamogatasat.

3.3. A Hivatal bels6¢ szamitastechnikai haldézatdban kozos elérési munkateriuletek
hasznalatanak tdmogatésa.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldjét, munkavallalgjat érinté dokumentumokat a mindenki
szamara elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni, az
Informatikai Szabalyzat szerint. Ide a hatalyos szabalyzatoknak, rendeleteknek, stb. kizarolag
az ¢érvényben 1évé verzidja helyezhetdk el. A dokumentumok hatédlyositdsa azon kolléga
feladata, aki erre munkakori leirdsdban jogositvanyt kapott.

3.4. A hivatalos a weblapon valé megjelen(tet)és szabalyozasa az Elektronikus kozzétételi
kotelezettség végrehajtasanak rendjérdl szo16 utasitas alapjan torténik a Hivatal miikodésének
nyilvanossaga biztositasa érdekében.

4. A testiileti és bizottsagi elbterjesztések elOkészitésének és benyujtasanak eljarasi rendje

4.1. A képviselo-testiilet éves munkatervének megfeleléen a Hivatal elkésziti a szakteriiletét
érintd testiileti eldterjesztés eldzetes anyagat.

4.2. A képviselo-testiilet elé keriild eldterjesztéseket az alabbiak figyelembe vételével kell
elkésziteni:

Az eldterjesztésnek tartalmaznia kell

e atargy pontos meghatarozasat,

e annak attekintését, hogy a témakor szerepelt-e mar kordbban napirenden, ha igen,
milyen dontés sziiletett,

e ameghozand6 dontés indokainak bemutatasat,

e az elOkészitésben résztvevok megnevezését, az el0készités soran esetlegesen felmeriilt
ellenérveket.

o Frtékelni és elemezni kell a targgyal kapcsolatos - a dontés szempontjabol jelentds
tényeket, kovetelményeket, 0sszefiiggéseket, mérlegelve a dontés varhato hatasat.

4.3 A rendelettervezet

A rendelettervezetet a jegyz0 ellenjegyzésével a polgdrmesterhez kell benytjtani.

A rendeletalkotds soran figyelemmel kell lenni a jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX.
torvényben szabalyozott elzetes hatasvizsgalat szabalyaira.

A rendelet tervezetéhez az el6terjesztd indokolast csatol, amely bemutatja azokat a tarsadalmi,
gazdasagi, szakmai okokat ¢és célokat, amelyek a javasolt szabalyozast sziikségessé teszik,
tovabba ismerteti a jogi szabalyozas varhato hatésait.
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4.4. A hatarozati javaslat

Az elbterjesztésben foglalt hatdrozati javaslatnak az el6terjesztéssel szorosan Osszhangban
kell allnia.

A hatdrozati javaslatnak egyértelmiien megfogalmazott és a végrehajtds szempontjabol
ellendrizhetd feladatokat, hataridoket, valamint a végrehajtasért felelés nevét kell
tartalmaznia. A hatdrozati javaslatnal fel kell tlintetni, hogy elfogadasuk egyszeri vagy
mindsitett tobbséget igényel-e.

A korabbi hasonl6 targyban hozott hatdrozatok hatdlyon kiviil helyezésére, vagy érvényben
tartasara javaslatot kell tenni.

4.5. A Hivatal altal készitett bizottsagi eldterjesztések alairasi rendje:

A Képviselo-testiilet bizottsagai szamara megtargyalasra eldkészitett eldterjesztéseken az
eldterjesztdé személye a polgadrmester altal kijelolt, az d4gazat feliigyeletét -ellatod
alpolgarmester. Azon bizottsagok esetében, ahol az 4agazat feliigyeletét kozvetleniil a
polgarmester latja el, az eldterjesztd személye a polgarmester.

Az elbterjesztéseket a bizottsag elnokével egyeztetni sziikséges.
Az elbterjesztésnek — akar hattéranyagként - tartalmaznia kell a dontéshez szilikséges adatot,
informéciot és mellékletet.

5. A helyettesités rendje

5.1.A polgarmester és a jegyz6 helyettesitésére a ,III. fejezet A Polgarmesteri Hivatal
irdnyitasa €és vezetése”-ben irt szabalyok érvényesek.

5.2.A fOosztalyvezetd helyettesitésére a (megbizott) foosztalyvezetd helyettes, hidnyaban
a féosztaly osztalyvezetdi jogosultak. Az osztalyvezetd helyettesitésére — ebben a
sorrendben — a kovetkezdk jogosultak: az osztalyvezetd-helyettes, az adott foosztaly
vezetdje €s az adott foosztalynak a foosztalyvezetd altal kijeldlt masik osztalyvezetdje.

5.3.Az iigyintéz6k munkakori leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik egymast. Az
ligyintézok helyettesitését az osztalyvezetok/irodavezetok hatarozzak meg.

VIIL.

A szervezeti egységek részletes feladat- és hataskori jegyzéke

VIL1.
Polgarmesteri Kabinet

1. Polgarmesteri Titkarsag

A polgarmester munkéjanak kozvetlen segitésére jon létre, amelynek feladata, a képviseld-
testlilet hivataldban, a képviselO-testiilet €s bizottsagai dontésének eldkészitése, koordinalasa,
a hivatali szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.

Ellatja a polgarmester napi munkavégzését eldsegitd feladatokat, a levelezésével,
vendéglatassal kapcsolatos technikai, és adminisztracios tevékenységet.

A Polgarmesteri Titkarsag a feladatait sajatos szervezeti formaban, referensi rendszerben
veégzi.
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Ujpesti Cseriti Csoport: Az Ujpesti Cseriti jotékonysaggal osszefliggd feladatainak teljes korii
koordindcidja.

2. Foépitészi Iroda

A Foépitészi Iroda feladatait dontden az épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérdl szo6lo
1997. évi LXXVIIL. térvény (Etv.), valamint az arra alapozott Kormany-rendeletek rogzitik.

Az Iroda altalanos feladatai:

Gondoskodik az Onkorményzat, valamint a — telepiilésrendezési szerz8dés alapjan —
mas szervezetek kezdeményezésére kidolgozandd telepiilésrendezési eszk6zok
elkészittetésérol, az érintettek tajékoztatasarol, illetve kdzremiikodésérdl, valamint a
jogszabalyoknak megfeleld nyilvanossag biztositasarol.

Gondoskodik a hatdlyban 1évé telepiilésrendezési eszkdzok igény szerinti
feliilvizsgalatarol, aktualizalasarol.

A jovahagyott tervek szabdlyozasi tartalmanak megfelelden térképi és szamitdogépes
nyilvantartast vezet, annak alapjan az iigyfelek részére — beépitési eldirds formdjaban,
illetdleg sziikség szerint egyéb mdodon — adatszolgaltatast biztosit.

Egyiittmikodik a  Fépolgarmesteri  Hivatal  illetékes  iigyosztalyaival, a
telepiilésrendezési eszkdzok készitésének egyeztetd targyalasai soran biztositja az
érintett ligyosztalyok képviseldinek részvételét.

A fOvaros telepiilésszerkezeti tervét (TSZT), valamint a févaros rendezési szabéalyzatat
érintd telepiilésrendezési eszkdzok esetében sziikség szerint gondoskodik a Fovarosi
Kozgytilés dontési hataskorébe tartozd modositasokkal kapcsolatos eldterjesztés
elokészitésérdl és tovabbitja azt a Fépolgarmesteri Hivatal felé.

A tarsirodakkal valo egylittmiikddés keretében szakvéleményeket allit 6ssze minden
olyan ligyben, mely a telepiilésrendezési eszk6zok készitésével, illetve alkalmazaséaval,
valamint az egyéb Onkormanyzati épitésiigyi feladatok ellatasdval Osszefiigg, ezzel
segiti a az onkormanyzati dontések hatalyosulésat.

Az Onkorményzat rendeleteiben foglaltak szerint ellatja a telepiilésképi véleményezési,
illetve a telepiilésképi bejelentési eljarassal kapcsolatos épitésiigyi feladatokat.
Kozremikodik a kozteriilet-hasznalattal, valamint a kozteriileti reklamok 1étesitésével
kapcsolatos 6nkormanyzati rendelet alkalmazasadban

Az Onkormanyzat illetékességi teriiletén fekvé milemléki védettség ala esd, valamint
helyi védettségli épiiletekrdl nyilvantartast vezet.

Helyi védelmi rendelet szerint kdozremiikodik a védelemmel kapcsolatos eljarasok — 1j
helyi védelmi javaslat, megsziintetés, nyilvantartas — lebonyolitdsaban.

Szervezi és miikodteti az Ujpesti Onkorméanyzati Tervtanacsot.

Az Iroda részletes feladatai:

A telepiilésrendezési eszkozok készitése soran szervezi és lebonyolitja a munkakdzi
egyeztetd targyaldsokat, melyre — a polgarmester egyetértésével — meghivja a
Képviseld-testiilet illetékes bizottsagainak képviseldit, tandcsnokait, valamint az érintett
valasztokeriilet(ek) képviseldjét.

A polgarmester nevében gondoskodik a telepiilésrendezési eszkozok véleményezési
eljarasanak jogszerii lebonyolitdsardl, tovabba a partnerségi egyeztetés szabalyai szerint
a nyilvanossag biztositasarol.

Elokésziti a telepiilésrendezési eszkdzok bizottsagi, illetve képviseld-testiileti
megtargyaldsat, gondoskodik az eldterjesztések elkészitésérol.
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o Beépitési eldiras keretében eldzetes tajékoztatast ad az ligyfeleknek a telepiilésrendezési
eszk6zok tartalmarol, tovabba — az épittetdi igények és az adott helyszin ismeretében —
javaslatot ad a varosépitészeti-varosképi illeszkedéssel, az épitett kdrnyezet védelmével
¢s igényes alakitasaval kapcsolatban.

o Az ¢pittetdknek konzulticids IlehetOséget biztosit az épitészeti-miiszaki tervek
munkakozi egyeztetése érdekében, észrevételeivel és javaslataival segitséget nyujt az
igyfeleknek a magan- és a kozosségi érdekeknek egyarant megfeleldé megoldasok
kidolgozéaséaban.

o Koltségvetés-tervezetet (javaslatot) készit a kdvetkez6 évben aktualissa valo tervezési
feladatok elOkészitésére, valamint az ezzel Osszefiiggd nyilvantartasi feladatok
fedezetének biztositasara.

VIIL.2.
Alpolgarmesteri titkarsagok
A alpolgarmester munkéjanak kozvetlen segitésére jon létre. Ellatja az alpolgarmester napi
munkavégzését eldsegitd feladatokat, a levelezésével, vendéglatassal kapcsolatos technikai, és

adminisztracios tevékenységet.

Az alpolgarmesteri titkarsagok a feladataikat sajatos szervezeti formaban, referensi
rendszerben végzi.

VIL. 3.
Jegyzoi Kabinet:

1. Jegyzoi Titkarsag

Ellatja a jegyz0 feladataival kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Jegyzdi referens ellatja jegyzO napi munkavégzését eldsegitd feladatokat. Kozremiikodik az
eldterjesztések elkészitésében, és az eldterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzésében
segiti a jegyz6 munkajat.

Nemzetiségi onkormanyzatokkal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa.

1.1. Munka-¢és tlizvédelmi ligyintézo

o clkésziti és folyamatosan karbantartja a munkavédelmi, valamint a tlizvédelmi
szabalyzatokat;

e clvégzi a Munkavédelmi Torvény altal eloirt kockazatértékelést;

e részt vesz a hatdsagi ellendrzéseken; és az el6forduld balesetek kivizsgalasaban,;

o feladatkoréhez a sziikséges iratokat elkésziti, bejelentést tesz, nyilvantartast vezet; a
sziikséges egyéni véddeszkozokre az igényeket eldterjeszti a vezetdségnek.

1.2. Belso ellenor

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adod és tanacsado tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és



24

modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.
A bels6 ellenérzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,

kiilonosen a koltségvetési bevételek ¢és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak ¢és
elszamolédsanak, valamint az eszk6zokkel €s forrasokkal valé gazdalkodasanak a vizsgalatara.

A belsé ellendér a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil a jegyzonek kiildi meg, a megallapitasairdl és javaslatairol tajékoztatja a jegyzot.

A belso ellendr szabalyszertiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellendrzéseket, illetve — sziikség esetén, barmely témaban — cél-, vagy
soron kiviili vizsgélatot végezhet.

A belsé ellenér az ellendrzések soran a hatdlyos jogszabalyok, a belsd szabalyzatok és
eldirasok, a belsdi ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a belsd ellendrzési
szakma gyakorlati standardjai és a belso ellenérzési kézikonyv eldirasai szerint jar el.

Az egyszemélyes belsd ellendr ellatja a belsd ellendrzési vezetd feladatat is.
A belso ellenor, mint belso ellenorzési vezeto feladata:
e abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

o a kockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszedllitasa, -
jegyzOi jovahagyés utdan - a tervek végrehajtasa, valamint azok megvalositasanak
nyomon kovetése;

e a belsd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitéasa;
o azellendérzések 6sszehangolasa;

e megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzd részére, amelynek

r

elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelésséggel tartozik;

e amennyiben az ellendrzés sordn biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyantja meriil
fel, a jegyzonek, illetve a jegyzO ¢érintettsége esetén a Képviseld-testiiletnek a
haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

e a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatat egyeztetés céljabol megkiildeni az
ellendrzétt szerv illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatanak a jegyzd szamdra torténd
megkiildése a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérdl
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek
megfelelden;

e az éves ellendrzési jelentés, illetve az 0sszefoglalo ellendrzési jelentés Osszeallitasa;

e gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra kertiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljardsok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felel0s miniszter altal kozzétett modszertani tmutatok;
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gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasardl, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 ¢évig torténd megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol,

biztositani a belso ellendrdk szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a jegyzo altal
jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol;

tajékoztatni a jegyzOt az éves ellendrzési terv megvalodsitasarol, és az attol valo
eltérésekrol;

kialakitani és mtkodtetni a Bkr. 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

a belso ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetéen betartani az adatvédelmi
¢s mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirdsokat, valamint gondoskodni arrol,
hogy a belso ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzéEk.

A belso ellendr feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, mitkodésének
jogszabalyoknak ¢€s szabdlyzatoknak valdé megfelelését, valamint milkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére allo er6forrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon
megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitdsokat kovetkeztetéseket ¢és
javaslatokat megfogalmazni a kockéazati tényezOk, hianyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelozése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikddése eredményességének novelése és a
belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

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

ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezOok, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansdgok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértekelését;

a szervezeten beliil a nemzetkdzi és a magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési
standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsaddsi
tevékenységet ellatni.

Elvégzi az 6nalléan mikddo és gazdalkodd intézmények atfogd pénziigyi — gazdasagi
ellendrzését, melynek megallapitasai, eredményei alapul szolgdlhatnak egy ujabb
tervezésnek.

Intézményi ellenérzési feladatok:

Ellenérzi Ujpest Onkormanyzatinak Intézményei és a Polgarmesteri Hivatal részére
meghatéarozott koltségvetési koncepcid megvalositasat. Ellatja az onkormanyzat altal alapitott
¢s fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzését.

Végrehajtja a Képviseld-testiilet altal jovahagyott éves ellendrzési programjaban eldirt 6nallo
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzését a megszabott hataridon beliil, melynek
értékelési szempontja a vizsgalati programban rogzitettek alapjan kell, hogy megtorténjen.
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Az ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a ,,Belsé Ellenérzési Kézikonyv”
tartalmazza.

1.3. kockézatkezelési koordinator

A kockazatkezelési koordinator felel a kockéazatkezelési rendszer, valamint az integralt
kockézatkezelési szabalyzat €s nyilvantartas kialakitasaért, mikodtetéséért és aktualizalasaért.
Gondoskodik a jegyz0 naprakész tajékoztatasarol a kockéazatkezeléssel kapcsolatos ligyekrol,
maradvany kockazatokrol.

Feladatai:

- Az 0sszes munkafolyamat feltarasaval egy idoben elkésziti az ellendrzési nyomvonalat
a Polgarmesteri Hivatal teljes tevékenységére a Nemzetgazdasagi Minisztérium altal
kiadott itmutatoban kozzétett formatumban.

- A folyamatok feltarasaval egyidejlileg meghatarozza, rendszerezi, azonositja a
Polgarmesteri Hivatal kockazatait.

- Kialakitja és mukodteti a kockdzatkezelési nyilvantartasi rendszert. Nyomon kdveti a
kockazatkezelés soran tett intézkedések kdvetkezményeit.

- Beszdmoltatas keretében a folyamatgazdaktdl informacidk bekérése a kockazatkezelés
megvalositasardl, a kockazatok csokkentését célzd intézkedések megtétele, a
maradvanykockézatok jelzése a jegyzo felé.

- Integralt kockéazatkezelési szabalyzat/eljarasrend el0készitése, megalkotasa, folyamatos
karbantartésa.

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

1.4. Gondnoksag

A Gondnoksadg a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez kapcsoloddan végzi munkdjat.
Gondoskodik a folyamatos milkodéshez sziikséges feltételekrdl, valamint biztositja a napi
munkakhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan miikodés érdekében tobb kiilsé szolgaltatoval all kapcsolatban.

Részletes feladatok:

1.  Nyomtatvanyok, irodaszerek, méréeszkdzok igény szerinti beszerzése, kiadésa;
2. Alléeszkozok folyamatos beszerzése;

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

4.  Gépek szerzédéses karbantartasa, hibas, megjavitott gépek elszallitasa, az elvégzett
karbantartasok, javitasok ellendrzése;

5. Szallitok, butormozgatok megrendelése, a szallitdsok lebonyolitasa. Iranyitja, feliigyeli
a Polgarmesteri Hivatal részlegein beliili az anyagok, eszkozok, dokumentumok
mozgatasat;

Napi takaritas ellendrzése;

Nagytakaritas megrendelése /ablaktisztitas, karpit-szonyeg tisztitas/ lebonyolitasa;
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8.  Alldeszkozok selejtezése /tipus, darab, gyartdsi szam/ leltarbol vald leirassal,
hasznalhatatlan eszkdzok elszallittatasa;
9.  Iratanyagok selejtezés utani 0sszeallitasa, elszallittatdsa és megsemmisittetése /zazda/;

10. Munka- és tlizvédelmi bejaras sordn feltart hibak elharitasa;
11. Telefonkdzpont iizemeltetése;

12. Viélasztaskor az urnédk javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazohelyiségekbe valod
szallitasa, szavazohelyiségek ellendrzése, specialis nyomtatvanyok beszerzése;

13. A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymasoldsa;

14. A fiitéssel jaro teendok végzése;

15. Nyari id6szakban a kazanok javittatasa, karbantartatdsa, radiatorok ellendrzése;
16. Szemétszallittatassal kapcsolatos teendok;

17. Kézbesitési feladatok ellatasa /fovarosi, helyi posta/;

18. Anyag azonnali kézbesitése /Birosag, Renddrség, Ujpesti Vagyonkezeld Zrt/;

19. Nyilvantartdst vezet a Polgarmesteri Hivatal irodatechnikai berendezéseinek;
eszkozeinek karbantartasarol.

1.5. KépviselO-testiileti, képviseldi, bizottsagi és joel el6ado(k)

Altalanos jogi feladatok keretében

1. Ellatja az Onkormanyzat és szervei, valamint a Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletével
kapcsolatos feladatokat peres és peren kiviili eljarasokban.

2. Beadvanyokat, szerzddéseket, egyéb okiratokat készit.

3. Kozremiikodik az Onkormanyzat szerzédéstervezeteinek eldkészitésében, megkdtésében, a
szerzOdési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében.

4. Véleményezi az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal altal kdtendd szerzddéseket,
megallapodasokat, azokat jogi ellenjegyzéssel latja el.

5. Ellatja az Onkormanyzat miikddésének, illetve az allamigazgatisi, kozigazgatasi iigyek
dontésre valo eldkészitésének keretében a feladatok jogi koordinaldsat, részt vesz a
kozigazgatasi szervekkel és gazdasagi szervezetekkel vald egyeztetések lefolytatasaban.

6. Ellatja az Onkorminyzat és a Polgarmesteri Hivatal koveteléseinek behajtasaval, a
behajtasi eljaras meginditasaval és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat.

7. Budapest FoOvaros Kormanyhivatal torvényességi észrevételeivel kifogasaival
kapcsolatosan egyeztetések végez

8. Kozremiikddik a helyi rendelet-alkotasban, szabalyzatok, belsd utasitasok elkészitésében.
Véleményezi a jogszabalytervezeteket, s részt vesz a jogharmonizacios tevékenységben

9. Elékésziti az Onkormanyzat és a Hivatal nevében benyujtasra keriild biintetd
feljelentéseket.
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10. Jogszabaly-figyelési feladatokat 14t el.
11. Jogi tanacsokat ad az tigyfelek részére.

A Képviseld-testiilet, valamint bizottsdgok munkdjanak eldsegitése korében

1. Ellatja a Képviselo-testiilet {iléseinek eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a testiileti tilések technikai lebonyolitasdban. Részt vesz egyes eloterjesztések
elékészitésében.

2. Elkésziti és nyilvantartja a képviseld-testiileti tlilések jegyzOkonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasarol, kikiildésérdl és CD-n valo kiadasarol.

3. Elkésziti - jegyzOkonyv alapjan - a képviselO-testiileti hatarozatok Osszesitett kivonatat,
megkiildi a képviseloknek, a tisztségviseloknek és az érintett személyeknek, szerveknek.

4. Nyilvantartja a képviselO-testiileti  hatarozatokat, Onkormanyzati rendeleteket,
kozremtikodik a rendeletek kozzétételében.

5. Nyilvantartja a nemzetiségi onkormanyzatok testiileti iiléseir6l késziilt jegyzékonyveket.
6. Elvégzi a Képviseld-testiilet és bizottsagok anyagainak teljes korii archivalasat.
7. Nyilvantartast vezet:

- az orszaggyulési képviselokrol,

- ahelyi képviseldkrdl /valasztokeriileti, listas/,
- abizottsagokrol,

- anemzetiségi Onkormanyzatok képviseldirdl.

Elvégzi a Képvisel6-testiilet és bizottsagai anyagainak teljes kori archivalasat.

8. Kozremikodik a helyi képviselok altal - irasban vagy szoban tett - bejelentések, problémak
elintézésében.

9. Kozremiikodik a kozmeghallgatas eldkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

10. Koordinalja a bizottsagi titkarok tevékenységét, elvégzi a bizottsdgi anyagok
nyilvantartisat (anyagok lajstromos iktatdsa, tovabbitasa, illetve irattarazésa).

11. A bizottsagok tiléseirdl késziilt jegyzokonyvek hatdrozatainak kivonatat tovabbitja a
tisztségviseloknek, illetve a Hivatal érintett szervezeti egységeinek.

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

13. Segiti a képviselok munkajat /jogszabalyokkal torténd -ellatasuk, informacidadas,
postazasi tevékenység/.
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14. Tovabbitja a képviselok részére kiildott - kiilsé szervektdl és a belsd szervezeti
egységektdl érkezo - anyagokat.

15. A testiilet és bizottsdg munkdjarol éves statisztikat készit.

16. A vezetett nyilvantartisok alapjan kozremiikddik az Onkormanyzat, valamint a
Polgarmesteri Hivatalanak elektronikus kozzétételi kotelezettségének végrehajtasaban

Kozremiikodik

1. a kiemelt kampanyfeladatok (valasztasok: orszaggyiilési képviseldi és helyi onkormanyzati
képviseldi, polgarmesteri, nemzetiségi; birdsagi iilnokok valasztasa; népszavazas,
népszamlalas) elokészitésében, lebonyolitasaban.

2. kertileti intézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartdsban, az
onkormanyzati dontésekrol valo tajékoztatds soran.

VILI. 4.
Igazgatasi Foosztaly

Az lIgazgatasi Foosztaly, {6 feladatai a hatdsagi és kozszolgaltatasi eljarasok jogszabaly
szerinti magas szinti ellatasa.

Az Igazgatasi FGosztaly osztaly szintii szervezeti egységei az Altaldnos Igazgatasi Osztaly,
Anyakonyvi Osztaly, Epitésigazgatasi Osztaly, Ugyviteli Osztaly.

Foosztalyvezet6
- aIV. fejezetben foglaltakon tal -:

1.  Szervezi, vezeti, 0sszehangolja a foosztaly szakmai tevékenységét, ellendrzi a feladatok
végrehajtasat.

2. Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, a féosztaly feladat- és hataskorébe
tartozd els6foktl ligyek szakszer(i, kulturdlt és hataridon beliil torténd intézésérdl az
anyagi jogszabalyok, a kozigazgatdsi hatdsagi eljards ¢és szolgaltatas altalanos
szabalyair6l sz6lo torvény, valamint annak végrehajtasarél szold rendeleteknek
megfelelden.

3. Sziikség esetén ellendrzi a hatdsagi tevékenység jogszeriiségét.

4. Az osztalyvezetdk kérésére szakmai segitséget nyljt a féosztily feladatkorébe tartozo
kérdésekben.

5. A fOosztaly feladatainak ellatdsa soran egyiittmiikodik a tobbi féosztallyal, illetve
gondoskodik annak osztalyvezet6i szinti miikodtetésérdl.

6. Véleményezi a féosztdly feladatkorébe esé — masik fOosztaly altal készitett —
szabalyozasok, jelentések, stb. tervezetét.

A féosztalyvezetd részletes feladatait munkakdri leirdsa tartalmazza
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Az Igazgatasi Foosztaly osztalyvezetoi

1. Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil az Igazgatasi Fosztaly féosztalyvezetdjének
iranyitasa alatt végzi.

2. Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felelds az osztaly szakszer(i és jogszerti miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
ligyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

4. Gondoskodik az osztaly munkajanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozé dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

5. Biztositja az osztalyt ¢érintd jogszabalyok ¢és a Képviselo-testilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetlentil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkajat.

1. Altalanos Igazgatasi Osztaly

Ipar-kereskedelemi tigyek:

1. Uzletkételes termékek forgalmazasa esetén a kereskedd kérelmére a szakhatdsagokkal
kozos helyszini szemlét tart, ennek hidnydban megkeresi a szakhatésagokat és a
feltételek megléte esetén a mitkddési engedélyt kiadja és egyidejlileg az iizletet
nyilvantartasba veszi.

2. Kereskedelmi tevékenység folytatasara irdnyuld szdndék bejelentésérdl - kivéve
izletkoteles termékek forgalmazasat - igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.

3. Jogszabalyban meghatarozott esetekben a kereskedelmi tevékenységek bejelentésével
illetve engedélyezésével Osszefliggésben kozremiikodo hatosagként jar el.

4. Az adatokban tortént valtozast, valamint a nyitvatartdsi id0 bejelentését a
nyilvantartasba bejegyzi.

5. Az lizletet ideiglenesen, az észlelt hianyossag megsziintetéséig, de legfeljebb 90 napra
bezaratja, amennyiben a kereskedelmi tevékenységet folytatd a jogszabalyban foglalt
eldirdsoknak nem felel meg.

6. A vonatkoz6 jogszabalyban foglalt esetekben a mitkodési engedélyt visszavonja.

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

8. Korlatozza az tizletek éjszakai nyitva tartdsat, illetve kotelezd zarva tartdsi iddszakot
rendel el.

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

10. Bejelentés koteles szolgaltatdsi tevékenység bejelentésének elmulasztisa esetén
birsagot szab ki.

11. Az lizlet megsziinésének bejelentése esetén a miikddési engedélyt visszavonja és az
lizletet torli a nyilvantartasbol, kereskedelmi tevékenység megsziintetése esetén a
szolgéltatodt torli a nyilvantartasbol.

12. Vasarlok konyvét hitelesiti.
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25.

26.

27.

28.

29.

30

31

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

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

Az ipari tevékenység megsziinésének bejelentését tudomasul veszi, nyilvantartasan
atvezeti.

Jogszabalyban eldirt esetekben az észlelt hidnyossdgok megsziintetéséig, de legfeljebb
90 napra a tevékenység telephelyen torténd gyakorlasat felfiiggeszti, korlatozza, vagy a
telepet ideiglenesen bezdratja, az ipari tevékenység folytatasat megtiltja, illetve a
telepengedélyt visszavonja, és a tevékenységet torli a nyilvantartasbol.

A szallashely-szolgéltatod tevékenység bejelentésérdl igazolast ad ki és nyilvantartasba
Veszl.

Jogszabalyban meghatarozott esetekben a szallashely-szolgaltatasi tevékenység
bejelentésével 0sszefliggésben kozremiikodd hatésagként jar el. Az adatokban tortént
valtozast a nyilvantartasba bejegyzi.

A széllashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashelyet torli a
nyilvantartasbol.

Ellatja a szallashely-szolgaltatas feliigyeletét a jogszabalyi és hatdsagi eldirasok
megsértése esetén jogkdvetkezményt allapit meg.

A nem tizleti célu kozdsségi, szabadidds szallashelyeket nyilvantartasba veszi, a
szolgéltatd részére a tevékenységre valod jogosultsdg igazoldsdra hatdsagi igazolvanyt
allit ki, ellendrzi a tevékenységet, illetve jogszabalyban felsorolt esetekben torli a
szolgéltatdt a nyilvantartasbol.

Vasar rendezését, piac tartdsdt engedélyezi, valamint a helyi termeléi piac
lizemeltetésére iranyuld bejelentést nyilvantartdsba veszi, a valtozéast nyilvantartasan
atvezeti.

Jogszabalyban eldirt esetekben vasar, piac engedélyét visszavonja és a vasart, piacot
bezaratja, nyilvantartasbol torli.

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

Zenés, tancos rendezvény esetén engedélyezési eljarast folytat le, szemlét tart,
megkeresi a szakhatosdgokat ¢s a feltételek megléte esetén hatarozattal
rendezvénytartasi engedélyt ad ki, errdl 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 €s a zenés, tancos rendezvényt torli a nyilvantartasbol.

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

Az alkalmi rendezvényt sziikség szerint ellendrzi. A rendszeres rendezvény helyszinén
a zenés, tancos rendezvény idOpontjadban egy éven beliil legalabb két esetben
ellendrzést végez. Az ellendrzés soran tapasztalt hianyossagok, jogsértések esetén
figyelmeztetést, felszolitast tesz, a zenés, tancos rendezvény folytatdsat a helyszinén
felfliggeszti.
. Ellendrzési terv alapjan hatosagi ellendrzést végez, ennek soran

e helyszini szemlét tart,
e vizsgalja a sziikséges engedélyeket,
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e vizsgalja, ellendrzi a jogszabaly altal eldirt kovetelmények meglétét,
e cldbbiekrdl jegyzokonyvet vesz fel.

A vizsgélat eredményétdl fiiggden a sziikséges intézkedéseket meghozza:
o figyelmeztetés
felszolitas hidnypotlasra, hataridével
az uizlet, szallashely legfeljebb 90 napra torténd ideiglenes bezaratéasa,
a telepengedélyes meghatarozott atalakitasok vagy valtoztatasok elvégzésére,
illetve intézkedések megtételére valo kotelezése,
tevékenység gyakorlasanak felfliggesztése, illetve korlatozasa,
engedély visszavonasa,
szabalysértési eljaras kezdeményezése,
e Dbirsag kiszabasa.
31. Kozérdekii bejelentéseket, panaszokat kivizsgalja, sziikséges intézkedéseket megteszi.
32. Szamitogépes nyilvantartast vezet a kereskeddkrol, a miikodési engedéllyel rendelkezd
¢s a bejelentett iizletekrdl, az tizletek nyitva tartdsarol, a bejelentett bevasarld
kozpontokrol, valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol, a szallashely-
szolgaltatokrol, a tartos szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységet folytatokrol, a nem
tizleti céli kozdsségi szabadidds szallashelyekrdl és a zenés, tdncos rendezvényekrol,
tovabba a bejelentés, ill. telepengedély alapjan folytatott ipari tevékenységekrol. A
nyilvantartast az dnkormanyzat honlapjan kozzéteszi.
33. Statisztikai jelentéseket készit, adatot szolgaltat.

Hagyvatéki és leltariigyek:

1. Ertesiti és nyilatkoztatja az 6rokhagyé személy hozzatartozodjat a hagyatéki leltarozas
sziikségességérol.

2. Nyilatkoztatja a hozzatartozot (eltemettetdt) a formanyomtatvany kitoltésével, az 6rokosok
személyi adatairdl, a hagyaték targyarol, az ingdsagok értékérdl stb.

3. Elkésziti a hagyatéki leltart a hagyatéki eljarasrol szol6 2010. évi XXXVIIL. Tv. 20.§ (1-3)
bekezdése alapjan a hagyatéki eljaras egyes cselekményeirdl sz6lo 29/2010. (XI1.31.) KIM
rendelet 1.sz. melléklete szerinti adattartalmia erre a célra rendszeresitett nyomtatvany
felhasznalasaval a kotelezd leltdrozas ald es® vagyontargyrdl vagy a leltar felvételét
kotelezové tevo tényrol, koriilményrol vald tudomasszerzeéstdl szamitott 30 napon beliil.

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

5. Beszerzi az ingatlanr6l az ado- és értékbizonyitvanyt.

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

7. Gondoskodik tanu jelenlétérdl, ha a leltart helyszinen kell felvenni.

8. Alairatja jelenlévo érdekeltekkel €s tanukkal is a helyszini leltart, €s amennyiben az alairast
az eldbbiek koziil barki megtagadja az ok megjeldlésével ezt a leltarra ravezeti, a letart alairja.



33

9. Biztositasi intézkedéseket rendel el végzésben ¢€s foganatositja azokat, melyrdl
jegyzokonyvet vesz fel pl. birdi letétbehelyezés, zar ala vétel, lepecsételés, allamra szalld
hagyaték esetén, illetve a hagyatékban érdekelt tigyfél kérelmére.

10. Végzéssel {ligygondnokot jelol ki amennyiben a hagyatékban gazdasagi, illetve
szovetkezeti részesedés van.

11. Megkiildi a hagyatéki leltart /végrendelet, egyéb okiratok csatoldsaval/ a hagyatéki
eljarasra illetékes kozjegyzo részére.

12. Intézi a kozkoltséges temetés visszaigénylésével kapcsolatos iigyeket, bekéri a szamlakat
a Pénziigyi és Szamviteli Osztalytol, rogziti a hagyatéki leltarba és tovabbitja a kozjegyzd

felé.

13. Kapcsolatot tart a korhazakkal, rendorséggel, gondnokokkal, szocidlis intézményekkel,
intézi az értékek, lakaskulcsok atvételével, drzésével, kiadasaval kapcsolatos feladatot.

14. Felveszi a kapcsolatot az ANTSZ munkatarsaval és biztositja az ingatlanba vald bejutést
ferttlenités esetén.

15. Ertesiti a Lakésiigyi Osztalyt, illetve az UV Zrt.-t, ha az 6nkormanyzati bérlakas bérldje
meghalt és a lakds jogilag megiiresedettnek tekinthetd.

16. A meghalt személy allampolgarsagdnak tisztazasa végett megkeresi az allampolgarsagi
tigyekben eljar6 hatosagot.

17. A hagyatéki eljaras lefolytatdsanak tényérdl kozvetleniil értesiti az allampolgarsag
szerinti allam Magyarorszagra akkreditalt kiilképviseletét,

18. Leltarozza a kiskortiak és gondnokoltak vagyondt a gyamhatdsag megkeresésére, ez
tigyben felveszi a kapcsolatot az érintett gyammal, gondnokkal.

Birtokvédelem:

1. Megvizsgalja a birtokvédelem iranti kérelmet, hogy az megfelel-e a jogszabalyban
eloirt tartalmi kovetelményeknek, valamint, hogy a bizonyitékokat csatolta-e
kérelmezd.

. Bizonyitasi eljarast folytat le, amelynek soran - sziikség esetén - meghallgatja az

érintett feleket, tanukat, illetve targyalast, helyszini szemlét tart.

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

4. A hatarozat elleni kereset benyujtasa esetén azt az ligyre vonatkozo iratokkal egytitt

tovabbitja a birésaghoz.

5. Gondoskodik a hatarozat végrehajtasarol, melynek keretében végzést hoz, sziikség

esetén a rendorség kozremiikodését kéri.

6. Az eljarasi birsagot kiszabd jogerds végzést megkiildi a Pénziigyi és Szamviteli

Osztalynak.

7. Az eljaras soran hozott végzés elleni fellebbezés esetén azt felterjeszti az iratokkal

egylitt Budapest Févaros Kormanyhivataldhoz.

[\9)

(O8]

Allattartas —allatvédelem:
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A kedvtelésbdl és a nem kedvtelésbdl tartott allat tartasaval kapcsolatos eljaras az
Allatvédelmi torvény és vonatkozé Kormanyrendelet alapjan

Helyszini szemle tartasa

Indokolt esetben érintettek meghallgatasa

Hatarozathozatal

Sziikség esetén végrehajtasi eljaras lefolytatasa (végzés meghozatala, végrehajtasi
cselekmény elvégzése)

Veszélyes allat tartdsaval €s a tartas engedélyezésével kapcsolatos iligyek intézése

Az éllatvédelemmel kapcsolatos jegyzOi feladatok ellatdsa, allatvédelmi birsag
kiszabasa

8. Ebnyilvantartas felallitdsa az eb0sszeiras alapjan, az adatok kezelése

SNk W

S

Allategészségiigy:

1. Marhalevél kiadasa, megfeleld igazoldsok (tulajdonosi, szarmazasi, stb ) csatolasa
eseteén.

Ugyfélszolgalat:

1. Talalt targyak kezelése.

Hatosagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadasa.

Nyomtatvanyok biztositasa az tigyfelek részére.

A hatdsagi eljarashoz sziikséges tarsirodak altal kért tulajdoni lap masolatok kezelése.

Hirdetmények kifliggesztése a kozjegyzok, a birdsdag, a rendérség ¢és a

kormanyhivatalok megkeresésére.

Onkorméanyzati hirdetmények kdzszemlére tétele.

Altalanos tajékoztatas nyujtasa az iigyfelek részére.

Beadvanyokat atvétele az ligyfelektdl és tovabbitasa az Ugyviteli Osztaly felé

Eléjegyzés felvétele az ligyfelek részére a tisztségviseldi fogadoorakra.

0. A lakossagot  érintd  Onkormanyzati  rendezvényekkel,  eseményekkel,
szolgéaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

kv

=00

Lakascélu allami tAmogatas:
A lakascélu allami tdmogatasokrol szolo 12/2001 (I.31.) Korm. rendelet szabalyai alapjan
eljar a 2012. szeptember 19-e el6tt folyamatban 1évo tigyekben.

o Lakascélu allami tAmogatas visszafizetésével, annak felfiiggesztésével,
jelzalogjog, valamint terhelési és elidegenitési tilalom atjegyzésével kapcsolatos
feladatkor ellatasa

Szabdalysértés:

A szabalysértésekrdl sz6l6 1999. évi LXIX. torvény illetve az egyes szabalysértésekrdl szolo
218/1999. (XII. 28.) Korm. rendelet szabalyai alapjan eljar a 2012. aprilis 14. ¢&jfélig
elkdvetett cselekmények miatt folyamatban 1évo szabalysértési iigyekben.

1. TIktatja és kezeli a beérkezett végrehajtas iranti megkereséseket, iratokat
2. Meg nem fizetett birsag esetén lefolytatja a végrehajtasi eljarast.

Kirivoan kozosségellenes magatartasi (kdzigazgatasi birsag) iigyek
1. Iktatja és kezeli a beérkezett feljelentéseket, iratokat.
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2. Tisztazza a tényallast, ezt kovetden hatarozatba foglalja a dontést, szankcioként
kozigazgatasi birsagot szab ki, figyelmezetést alkalmaz, illetve megsziinteti az
eljarast.

3. Intézkedik az tigy attételérdl, ha az eljards lefolytatdsara hatdskorrel vagy
illetékességgel nem rendelkezik.

4. Meg nem fizetett birsdg esetén intézkedik a végrehajtasrol, az tigyfél kérelmére a
birsag kozmunkaval torténd kivaltasarol, valamint dontést hoz részletfizetési
kedvezmény kérése esetén.

Népesség-nyilvantartasi és cimkezelési feladatok:

1. Gondoskodik a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezd polgar adatainak,
illetve adatvaltozasainak ¢és adatjavitdsdnak, valamint a polgar adataiban a telepiilés
kozigazgatasi teriiletén bekovetkezett valtozasnak a nyilvantartason torténd atvezetésérdl.

2. Tovabbitja a keriileti hivatalnak a feldolgozott adatvaltozdsok ¢és az adatjavitasok
alapiratait, valamint a leadott személyi azonositérol és lakcimrol sz616 hatdsagi igazolvanyt.

3. Eljar a hatdsagi igazolvannyal Osszefiiggd hatosagi ligyben a telepiilés kozigazgatasi
terliletén lakcimmel rendelkezd polgarnak a vér-szerinti (titkos) orokbefogadas vagy a
névadatok megvaltozasa esetén, tovabba a nyilvantartasba vétellel vagy a lakcimbejelentéssel
kapcsolatos eljarasban.

4. Hat6séagi igazolvanyt ad ki a polgarnak nyilvantartasba vételre, illetve lakcimbejelentésre
iranyul6 eljarasa soran.

5. Végzi a helységnév, postai iranyitészam, kozteriilet elnevezés, kozteriilet jelleg valtozasa
vagy terliletszervezési eljardsban hozott hatdsagi igazolvany kézbesitésével Osszefliggd
feladatait és errdl értesiti a keriileti hivatalt.

6. Atveszi a polgartdl a cimvaltozas miatt érvénytelenné valt hatosagi igazolvanyt.

7. Torvényben meghatarozott feltételek fennalldsa esetén adatszolgéltatast teljesit a
nyilvantartasbol, és errdl nyilvantartast vezet.

8. Ellatja a polgar lakcimbejelentése nyilvantartdson torténd atvezetésével 0Osszefliggd
hatosagi feladatokat.

9. Ellenérzi a bejelentett lakcim valodisagat a cimnyilvantartasban szereplé adatok alapjan €s
a jogszabalyban felsorolt esetek fennalldsa esetén a bejelentkezést elutasitja.

10. Nem valos lakcim esetén megdallapitja a lakcim érvénytelenségét €s "Fiktiv" jelzéssel latja
el.

11. A lakcim érvénytelenitése vagy ,,fiktiv” jelzéssel szerepeltetése esetén gondoskodik, hogy
az ¢érintett polgar lakcimet tartalmaz6 hatdsagi igazolvanya érvénytelenségének ténye a
hat6sagi igazolvany nyilvantartasba bejegyzésre keriiljon.

12. A lakcimbejelentés adatait atvezeti a nyilvantartason és megkiildi a lakcimbejelentdlapot,
valamint a személyi azonositordl és a lakcimrdl sz616 leadott hatdsagi igazolvanyt a kdzponti
szervnek.
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13. Tovabbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kozponti nyilvantartds
részére, illetve atvezeti a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok valtozasat.

14. Gondoskodik a személyes adatok védelmérol.

15. Cimnyilvantartast vezet az illetékességi teriiletén 1évo cimekrol.

16. Kozokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol.

17. Elvégzi a kozponti cimregiszterrel kapcsolatos adattisztitasi s cimkezelési feladatokat.

2. Anyakonyvi Osztaly

w ok
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12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.

Az elektronikus anyakdnyvi rendszerben jegyzOkonyvezi a keriiletben tortént
anyakonyvi eseményeket.

Az elektronikus anyakonyvi rendszerben anyakdnyvezi a keriiletben tortént
sziiletéseket, hazassagkotéseket, bejegyzett ¢lettdrsi  kapcsolatok létesitését,
haléaleseteket.

. Bejegyzi a papiralapu névmutatokba az elektronikus anyakoényvi rendszerben rogzitett

anyakonyvi eseményeket.

Ellatja a lakéson sziiletett gyermekek anyakdnyvezésével kapcsolatos feladatokat.
Ismeretlen 4allampolgédrsagu gyermekek sziiletési alapiratait, az allampolgarsagra
vonatkoz6 kovetségi igazolassal felterjeszti a Budapest Fovaros Kormanyhivatalanak
a bejegyzés elrendelése végett.

Ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezésével Osszefliggd anyakonyvi
feladatokat.

Jegyzokonyvet készit a teljes hatalyu apai elismerésrol.

A személyi adat és lakcimnyilvantartdsban rogziti az élvesziiletési lapot.

Ellatja az ujsziilottet személyi azonositot igazold hatdsagi igazolvannyal.

. Ugyfél kérelmére az elektronikus anyakdnyvi rendszerben rogziti a keriiletben

korabban papiralapti anyakonyvben anyakdnyvezett sziiletéseket.

. Meghatarozott hataridoben rogziti az elektronikus anyakonyvi rendszer altal generalt

szliletési bejegyzéseket.

A hézassagi ¢és bejegyzett ¢Elettdrsi kapcsolat 1étesitésére irdnyuld szandék
bejelentésével kapcsolatban vizsgalja a torvényes eléfeltételek fennallasat.
Jegyz6konyvet készit a hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat bejelentésérol.
Intézkedik kiilfoldi allampolgérok tanusitvany iranti felmentése ligyében.
Ko6zremiikodik a hazassadgkotéseknél.

Kozremikodik a bejegyzett élettarsi kapcsolat 1étesitésének 1étrehozasaban.

Ellatja a csaladi tinnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat.
Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgéltatdsi és nyilvantartasi
kotelezettségeket.

Ellatja a magyar allampolgarok kiilfoldon kotendd héazassagaval kapcsolatos
feladatokat a jogszabaly altal meghatarozott korben.

Ellatja a halaleset bejelentésével Osszefiiggd feladatokat.

Anyakonyvezi a haldleseteket és értesiti az illetékes tarsszerveket.

Kiallitja az anyakonyvi okiratokat.

Hatosagi bizonyitvanyt allit ki.
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24. Ellatja a magyar allampolgarok kiilfoldon tortént anyakdnyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.

25. Kiallitja a sziiletési lapot.

26.Az elektronikus anyakdnyvi rendszerben rogziti a sziiletési anyakonyvi
adatvéltozasokat.

27.Megteszi a sziikséges intézkedéseket - a KEK KH értesitése alapjan — a honositott
személyek részére tOrténd magyar személyi igazolvany és lakcimkartya készitése
¢érdekében.

28. Ertesiti a honositott 4llampolgarokat az allampolgarsagi eskii idépontjarol.

29. Ertesitési kotelezettséget teljesit a KEK KH Személyi Nyilvantartasi és Igazgatasi
Foosztalya felé.

30. A Bevandorlasi és Allampolgarsagi Hivatal kozlése alapjan értesiti a kérelmezot a
honositasi, visszahonositasi kérelem elutasitasarol.

31. Megteszi a sziikséges intézkedéseket a KEK KH Kozponti Okmanyiroda felé a
honositott személyek részére torténd magyar személyi igazolvany és lakcimkartya
elkészitése érdekében.

32. Kozremiikddik az allampolgarsagi eskii letételénél.

33.Bevonja a honositott magyar hatdsag altal kiallitott okmanyait és ellatja személyi
igazolvannyal és lakcimkartyaval.

34. Az allampolgarsagi eskii letételérdl jegyzokonyvvel értesiti a BAH Allampolgarsagi
Igazgatdsagat.

35. Ertesitési kotelezettséget lat el a BAH Regionélis Igazgatosaga felé.

36. A sziiletési név megvaltoztatdsa iranti kérelmet felterjeszti a Bevandorlasi és
Allampolgarsagi Hivatal Kézponti Anyakonyvi Feliigyeletére.

37.A hazassagi névviseléssel kapcsolatos kérelmekrdl jegyzokonyvet vesz fel.
Gondoskodik a véltozas anyakdnyvbe torténd bejegyzésérol.

38. Diplomaciai uton anyakdnyvi kivonatokat szerez be az iigyfelek részére.

39. A Birosag értesitése alapjan feljegyzi a hazassdg felbontasat az elektronikus
anyakonyvbe.

40. A feljegyzéshez 2004. majus 1-je eldtt az EU tagallamaiban, ill. a harmadik
orszagokban tortént héazassag felbontasa esetén eldzetes allasfoglalast kér az
Igazsagiligyi Minisztérium Nemzetk6zi Maganjogi Féosztalyatol.

41.2004. majus 1-je utdn az EU tagallamaiban tortént hazassagfelbontds esetén sajat
hataskorben vizsgalja a valds jogérvényességét, majd sajat hataskorben teljesiti az
anyakonyvbe torténd bejegyzést.

42. Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

43. Az anyakonyvi eseményekkel, illetve anyakonyvi adatvaltozasokkal kapcsolatos
adatrogzitést vége

44. Statisztikai jelentéseket készit.

45. Teljesiti az ASZA rendszeren torténd anyakdnyvi megkereséseket.

46. Teljesiti az tigyfelek és tarsszervek megkereséseit.

47. Megvalaszolja az iigyfelek e-mailben torténd kérdéseit.

48. Teljesiti az anyakonyvi osztaly iktatasat.

49. Kezeli az anyakonyvi osztaly irattarait.

Az Anyakonyvi Osztaly tovabbi feladatai:

50. Vizsgélja az apasag vélelmét mas hatosag altal felvett apai elismerd nyilatkozat
esetén.

51. Mas hatosag altal felvett teljes hatalyl apai elismerd nyilatkozatokat régziti az apai
elismerd nyilatkozatok nyilvantartasaban.
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52. Az elektronikus anyakonyvi rendszerben anyakonyvezi a titkos €s nyilt 6rokbefogadas
engedélyezését.

53. Anyakonyvezi a kiilfoldon tortént nyilt és titkos 6rokbefogadasokat.

54. Anyakonyvezi az Orokbefogaddsban tortént anyakonyvi adatvaltozasokat
(6rokbefogadas felbontdsa, hatalytalanna valasa).

55. Tény szerinti orokbefogadas valtozasa esetén vérszerinti drokbefogadasként torténd
anyakonyvezése.

56. A kiilfoldon tortént sziiletéseket rogziti az elektronikus anyakonyvi rendszerben.

57. Gondoskodik a magyar allampolgar kiilfoldon sziiletett gyermekének Magyarorszagon
¢16 magyar allampolgarként torténd nyilvantartasba vételérol.

58. Nem megvaltozasanak ¢és az eljardshoz kapcsolodd utoénév valtozasanak
anyakonyvezése.

59. Orszagos hataskorrel sziiletési anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus
anyakdnyvi rendszerben rogzitett sziiletésekrdl

60. Kiallitja a hazassagi lapot.

61. Nem magyar allampolgédrok esetében felterjeszti az alapiratokat a Budapest FOvaros
Korméanyhivatalanak a kiilfoldi okiratok elfogadhatdsaganak vizsgalata érdekében.

62. A hazassagkotést megeldzo eljarasban ellatja a tobbletszolgaltatasi dijjal kapcsolatos
feladatokat.

63. Az SZL rendszerben rogziti a hazassagkotés kovetkeztében tortént csaladi allapot
valtozast.

64. Rogziti a rendszerben az 01j hazassagi nevet.

65. Kiilfoldi allampolgarok esetében elvégzi a hazassagkotéssel kapcsolatos kotelezd
adatszolgaltatasokat.

66. Magyar allampolgar kiilfoldon tortént hazassdg hazai anyakonyvezéséhez rogziti a
hazassagkotést az elektronikus anyakonyvi rendszerben.

67. Felterjeszti a kapcsolédd iratokat a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Hazai
Anyakonyvi Osztalyanak.

68. Birdsag értesitése alapjan bejegyzi a feleség eltiltasat a hazassagi név viselésétol.

69. A hdézassagi névviseléssel kapcsolatos kérelmekrdl jegyzOkonyvet készit.
Gondoskodik a valtozas elektronikus anyakonyvben torténd atvezetésérol.

70. Orszagos hataskorben eljarva intézi a héazassagi név modositasaval kapcsolatos
anyakonyvi feladatokat.

71. JegyzOkonyvezi a gyermek csaladi nevében torténd uj megéllapodast.

72. Bejegyzi a megallapodas alapjan bekovetkezett valtozast az elektronikus anyakonyvi
rendszerben.

73. Meghatarozott hataridében rogziti az elektronikus anyakonyvi rendszer altal generalt
hazassagi anyakonyvi bejegyzéseket.

74. Orszéagos hataskorben eljarva hazassagi anyakonyvi kivonatot allit ki az elektronikus
anyakdnyvi rendszerben rogzitett hazassagoktol.

75. Kiallitja a” bejegyzett élettarsi kapcsolat™ 1étesitési lapot.

76. Az SZL rendszerben rogziti a csaladi allapot valtozasat.

77. Kozremiikodik névadoknal.

78. Kozremiikodik 25, 50, 60 éves hdzassagi évforduloknal.

79. Ellatja a halaleset bejelentésével Osszefiiggd tarsszervekkel torténd adategyeztetési
feladatokat.

80. Elkésziti a halaleset bejelentésével kapcsolatos jegyzokonyvet.

81. Kiallitja a halalozasi lapot.

82. Gondoskodik az elhalt okmanyainak érvénytelenitésérdl, jogszabalyban meghatarozott
esetekben bevonasardl, intézkedik megsemmisitésérol.
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83. Nem magyar allampolgar kiilfoldi okmanyaban érvényteleniti a magyar hatdsag altal
tett bejegyzést.

84. Magyar allampolgar kiilfoldon tortén halalesetét rogziti az elektronikus anyakonyvi
rendszerben.

85. Orszagos hataskorben eljarva halotti anyakdnyvi kivonatot allit ki az elektronikus
anyakonyvi rendszerben rogzitett halalesetekrol.

86. Ugyfél kérelmére az anyakonyvi kivonatban nem szerepld adatokrol hatosagi
bizonyitvanyt allit ki.

87. Az Anyakonyvi Szolgaltaté Alrendszerben teljesiti az eskiitétel adatainak rogzitését.

88. Az anyakonyvi bejegyzés alapjan javitja a személyi adat és lakcimnyilvantartasban
1év6 hibas adatokat.

89. Az elektronikus anyakdnyvi rendszerben rdgziti az anyakonyvi okiratok kiéllitasdhoz
sziikséges kérelmeket.

90. Adatatadast teljesit a Nemzeti Levéltar felé.

91. Teljesiti az elektronikus anyakonyvi rendszerben kozpontilag generalt feladatokat.

92. Adatszolgaltatasokat végez az elektronikus anyakdnyvi rendszeren keresztiil.

3. Epitésisazgatasi Osztaly

Az Epitésigazgatasi Osztaly feladatait az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szolo
torvény alapjan kormanyrendeletben meghatarozott jegyz6i hataskorbe tartozo, Budapest
Ujpest IV. keriilet illetékességi teriiletén 1évé ligyekben, kormanyrendeletben meghatarozott
hat6sagi engedélyhez, illetve bejelentéshez kotott épitéshatdsagi tevékenységek esetén végzi.

A 2013. januar 01. el6tt indult eljarasokban az eljaras meginditasakor érvényben 1€vo
jogszabalyok szerint a kijelold szerv altal meghatarozott illetékességi teriileten is folytat
épitéshatosagi eljarast.

A 2013. januar 01. utdn Gjonnan indult, kifejezetten épitéshatdsagi ligyekben az épitésiigyi
hatdsagi eljarast tdmogatd elektronikus dokumentacidés rendszer haszndlata kotelezd a
hatosagi tigyintézés soran (ETDR). Az adatok tovabbitasara nyilvantartasi elézményadatok
keresésére, Uj adatok feltoltésére az Orszagos Epitésiigyi Nyilvantartas (OENY) feliiletét
kotelezd haszndalni.

Fentiek alapjan épitéshatdsagi feladatok:

e Osszevont épitésiigyi eljaras (elvi engedélyezési és végleges épitési engedélyezési
szakasszal)
OTEK eldirasaitol valo eltérés engedélyezése
Epitési, modositott épitési engedélyezési eljaras
Bontasi engedélyezési eljaras
Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras, haszndlatbavételi bejelentés tudomasul vétele
Fennmaradasi engedélyezési eljaras épitésiigyi birsag megallapitdsa mellett
Fennmaradasi ¢és tovabbépitési/hasznalatbavételi engedélyezési eljaras ¢épitésiigyi
birsag megallapitasa mellett
Engedély érvényének meghosszabbitasa kérelemre
Jogutddlas tudomasul vétele
Hatdsagi bizonyitvanyok, szakhatdsagi allasfoglalasok kiadéasa
Szakhatosagok megkeresése
Végrehajtasi szakaszban 1évQ eljarasok sordn eljarasi birsag megallapitasa, épitésiigyi
¢s eljarasi birsagok behajtasara vonatkozo intézkedés
o Kdérelemre épitéshatosagi szolgaltatas nyljtasa
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Lakoépiilet épitésének egyszeri bejelentése

Az épitési hatosdg ellatja tovabba - kiilon jogszabalyok altal - a jegyz6i hataskorbe utalt

kovetkezd feladatokat:

szakhatosagi allasfoglalas telekalakitasi engedélyezési eljarasban,

telekalakitast kovetéen hazszam megallapitasa,

egyéb, lakcim megallapitashoz sziikséges hazszamozasi hatarozat, hatésagi bizonyitvany
kiadasa,

3,5 t Ossztomeget meghaladd gépjarmiivek elhelyezésére alkalmas ingatlan hatosagi
bizonyitvany kiadasa,

egyéb, az ingatlanok allapotanak hatosagi igazolasaval kapcsolatos bizonyitvany kiadasa,
palyazati anyagok mellékleteként benyujtando nyilatkozatok kiadasa az egyes elvégzendo
munkalatok épitési hatosagi engedély koteles voltarol,

lakossagi, veszélyhelyzettel kapcsolatos (€pitési tevékenység, jokarbantartasi tevékenység
elmulasztasa miatt kialakult veszély) bejelentés kivizsgalasa, helyszini szemle, ideiglenes
intézkedés megtétele, az ligyiratok tovabbitasa a hataskorrel és illetékességgel rendelkezd
szerv felé.

Az épitési hatdosag feladatait az alabbiak szerint latja el:

1.

Hatosagi engedélyek kiadasa el6tt helyszini szemlét tart. Ugyancsak helyszini szemlén
ellendrzi a dontésekben kikotésként eldirtak teljesitését. A szemlén tapasztaltakat
jegyzbkdnyvben rogziti.

Engedélyek, kérelmek elbirdlasdhoz sziikséges kozbensd intézkedéseket meghozza,
ugymint tigyfélinditdo értesités, hidnypotlasi felhivas, helyszini szemle értesitd,
szakhatosdgok megkeresése. A hatosag altal beszerzendd iratokat, adatokat
elektronikusan lekéri. Ellendrzi az eljards meginditdséhoz megfizetendd eljarasi
szolgaltatasi dij, illetve illeték befizetésének megtorténtét.

Megallapitja az ligyféli jogallast.

A beadott kérelmek mellékleteit megvizsgalja jogszabalyban meghatarozott
szempontok szerint. Dontéseket hoz az ETDR sablonok felhasznalasaval vagy
feltoltott iratdokumentummal. Epitésiigyi birsig megallapitasa esetén az OENY
felhasznélasaval megallapitja az e-szankciok nyilvantartas szerinti elézményét.

Ugyfélszolgalati szolgaltatast nyujt, ezen beliill a papiralapon benyujtott iratok
digitalizalasat (kivéve tervdokumentacio) elvégzi, az adatok feltoltése utan az eredeti
iratokat visszaszolgaltatja a benyujto részére, igazoléssal.

Az eljarasi cselekmények sordn megallapitja a hozzaférési, betekintdi jogosultsagokat,
illetve ezeket visszavonja. Kérelemre az elektronikus, zart rendszerben 1évé iratokrol
hitelesitett, nyomtatott masolatot készit. A kapcsolattartast elektronikus elérhetdség
hianyéaban postai ton tartja. Az ehhez sziikséges adminisztraciokat elvégzi.

Joger0siti a hatarozatokat, tervdokumentacidkat. Elbiralja a jogorvoslati kérelmeket,
az arra jogosulttdol benyujtott fellebbezést egyet nem értés esetén tovabbitja a
masodfokt hatdsag részére. Az elektronikus épitési napldo megnyitasahoz sziikséges
adatot megkiildi az épittetonek.

Nem a hataskorébe tartozo iratok tovabbitasarol gondoskodik a hataskorrel,
illetékességgel rendelkezé hatosag felé. Onkormanyzati kizarasi ok észlelése esetén a
jegyz6 nevében haladéktalanul intézkedik a felettes szerv felé¢ a tovabbi iligyintézo
hatosag megallapitasarol.
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A fenti munkafolyamatok soran az elektronikusan beérkezett iratokat zart rendszeren
beliil kezelik az osztdly munkatarsai a hatosagi adminisztrator altal megéllapitott
szerepkOrben, jogosultsagon és hozzaférésen keresztil. Az iratok hitelességét az
ETDR rendszere biztositja. Az iratokat a hatosagi adminisztrator érkezteti, iktatja, a
rendszer ETDR azonositoval és iratazonositoval latja el.

Az ¢épitéshatosagi ligyintézés teriileti felosztasban torténik, a hatosagi ligyintézok
minden tipusu hatosagi ligy intézésére jogosultak. A szignalas teriileti jegyzék szerinti
rendjét az osztalyvezeté munkatorlodas esetén feliilirhatja.

Az tigytélfogadas elsdsorban elektronikus modon zajlik, a személyes tigyfélfogadas is
biztositott. A  tarshatosagok, szakhatosagok és az ETDR-ben regisztralt
felhasznalokkal a kapcsolattartas elektronikus modon torténik. A rendszeren beliili
nyilvantartasi adatok tovabbitasa a hatosag feladata.

A rendszer hasznalataval kapcsolatban keletkezett papiralapti iratok Orzése,
dokumentéldsa, tovabbitdsa az irattdr felé az osztdlyadminisztrator feladata
(illetékbélyeg, tértivevény).

Az Epitésigazgatasi Osztaly tovabbi feladatai az ETDR-en kiviil keletkezett tigyek,
megkeresések, intézkedés kérések teljesitése. Tarsosztalyos egyeztetések, adatok,
hatosagi bizonyitvanyok, allasfoglalasok, szakhatosagi vélemények kiadésa, helyszini
szemle. Sziikség szerint hazszamozasi hatarozat készitése. Kiilsé szervek, hatosagok
részére tajékoztatas kiadasa, az irattarban fellelhetd elézményiratokrdl hiteles masolat,
kivonat készitése.

Meghivas esetén részt vesz a Tervtanadcs munkéjaban.

Az osztaly adminisztratora nyilvantartast vezet a hatosagi statisztika elkészitéséhez.

4, Ugyviteli Osztaly

1.

Az érvényben 1évé Iratkezelési Szabdlyzatnak megfeleléen gondoskodik a
kiildemények felbontasarol. A kiildeményeket érkezteti, bontja, mindsiti, csoportositja,
¢s nyilvantartdsba veszi. Feladata e téren a kiildemények ellenérzése, a pénz,
illetékbélyeg ¢és egyéb érték kezelése. A kiildeményeik irdnt érdeklddd tigyfelek
részére informacid adésa.

Nyilvantartdsba veszi az elektronikus iktatokdonyvben az 4tvett beadvanyokat,
leveleket, kérelmeket, szerzddéseket, kiildeményeket, hivatalos iratokat, egyéb
dokumentumokat.

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyv szakszerli vezetésérdl, az iktatobélyegzd
elhelyezésérél az iraton, az elézményiratok szerelésérdl, csatolasardl, iratok
tovabbitasarol, atadokonyv vezetésérdl.

Gondoskodik az elektronikus iktatokonyvi adatokat tartalmazd eldaddi  iv
megnyitasarol.

A kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat iktatja az iigyviteli programban.
A jogi képviselet keretében keletkezett peres-iratokat az elektronikus lajstromkdnyvbe

bejegyzi,- nyilvantartasba veszi. A lajstromosan kezelt iratokndl minden érkezd és
minden elkiildétt iratot kiilon-kiilon alszdmon tart nyilvan.
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Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat. A posta-készen kapott kiildeményeket a
tovabbitds modja szerint csoportositja, a kimend leveleket ragszdmmal latja el,
meghatarozza a dijtételt. Elektronikus postakonyvek vezetésérdl gondoskodik.

Nyilvantartast vezet az ajanlott ragszamok felhasznélasarol.

A visszaérkezett kiildeményekrdl elektronikus nyilvantartast vezet. A visszaérkezett
tértivevényeket a gépi nyilvantartassal 6sszehasonlitja és az irat holléte szerint jar el.

A postai kiildeményekrdl kidllitott szamla ellendrzését elvégzi, a kifizetés jogossagat
igazolja. A postai kiildemények kifizetésére felvett pénzosszeggel elszamol.

A ko6z16nyokrdl, folyoiratokrol dosszié szintll nyilvantartast vezet.

A hivatali postaz6 rendszert mitkodteti.

Hatérid6 nyilvantartast vezet a kozbensd intézkedésre varo iratokrol.
Osztalyvezetd gondoskodik a mindsitett adatot tartalmaz6 iratok tarolasarol

A Kozponti és a kihelyezett irattarakat mikddteti, biztositja az eredményes kutato-
munkat a Levéltari Torvényben meghatdrozottak szerint.

Gondoskodik az irattarakban a Hivatal mikodése soran keletkezett iratok Orzésérol,
védelmérdl, irattari nyilvantartdsok, irattdri torzskonyv, iratkélcsonzdé naplo
vezetéseérol.

Selejtezési eljaras soran meghatarozza a selejtezendd iratok korét, gondoskodik azok
kigyljtésérol, az eljarés lefolytatisarol, jegyzokonyv elkészitésérol.

A maradand6 értéki, torténeti értékii iratokat —elézetes egyeztetés utan - atadja a
Févarosi Levéltarnak.

Gondoskodik a jogutdd nélkiill megsziind szervezetek iratanyagainak atvételérdl,
elhelyezésérol — eldzetes egyeztetés a Fovarosi Levéltarral.

Elkésziti az Tlgyiratforgalmi statisztikat, a hatralék kimutatasokat, a hatosagi
statisztikat.

. Gondoskodik az iigyiratkezeldi rendszert érintd valtozas atvezetésérol.

22.

Feladata a Hivatal tigyviteli rendszerének bemutatasa, ismertetése, igény alapjan,- az
Ujonnan belépd munkatarsak fogadasa, betanitasa, eldéadoi munkanapl6 atadésa.

Az Ugyviteli Iroda feladatdval Osszefiiggésben keletkezd beadvanyok, levelek,
megkeresések ligyintézése.

VILS.
Emberi Er6forras Foosztaly

Kiemelt feladatként ellatja ¢és keriileti szinten Osszehangolja a kézektatassal,
miivel6déssel, kulturaval, sporttal, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Gyermek ¢s ifjusagi ligyekben az Onkormdnyzat altal fenntartott nevelési-oktatési
intézmények hataskorét meghaladd problémakat és javaslatokat Osszegzi, egyben
szakmai irdnyitasa alatt kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.
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Kezdeményezi a Hivatalon beliil az emberi eréforras fejlesztését és ellatja a human
eréforrds stratégiaval Osszefliggd feladatokat, koordinalja a Hivatal munkatarsainak,
valamint az Onkormanyzati intézmények dolgozoinak hivatali tdiiltetésével
kapcsolatos ligyek intézését

Figyelemmel kiséri az emberi er6forrds fejlesztéséhez kapcsolodd palyazati
lehetdségeket, ellatja a palyazatokkal kapcsolatos eldkészitési munkalatok
koordinaciojat, valamint a palyazatok kezelését, lebonyolitasat.

Segiti, illetve kozremiikodik a Hivatalon beliili és az dnkormanyzati intézményekben
torténd szervezeti fejlesztésekben.

Kapcsolatot tart a keriiletben miikodd, de nem Onkorményzati fenntartdsu koz- és
felsdoktatasi, tovabba miivelddési, kulturalis, sport, illetve gyermek- és ifjusagiigyi
intézményekkel, valamint tudoményos kutatéintézetekkel.

Segiti a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Hivatal egészének munkajat a
tarsadalmi — illetve egyhdzi — kapcsolatok elldtdsa, a civil szervezetekkel valo
kapcsolattartas, a nemzetk6zi €s hataron tuli kapcsolatok terén.

Kozremiikodik a testvérvarosokkal vald kapcsolatok kialakitasdban, a kulturélis
kapcsolatok fejlesztésében.

Az Emberi Eréforras Féosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Ifjusagi, Sport,
Miivelddési és Oktatasi Osztaly, valamint a Személyligyi Osztaly.

Az Emberi Eréforras Féosztaly foosztalyvezetdje

Az Emberi Erdforras Foosztily fdosztilyvezetdje a Foosztaly felelds vezetdje,
egyuttal a Hivatal adatvédelmi vezetdje, valamint a hivatali Etikai Bizottsag elndke.

Felelés az Emberi Eréforras Foosztaly szakszerli és jogszerii miikodéséért, a feladat-
¢s hataskorébe tartozo ligyek ellatasaért, a foosztaly keretein beliil miikodo osztalyok
¢és a féosztaly egészének munkaszervezéséért.

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

Elokésziti a foosztdly feladatkdrébe tartozd tligyekben az eldterjesztéseket,
beszamolokat, tdjékoztatokat a KépviselO-testilet ¢és szervei, valamint a
tisztségviselok szamara.

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

Részt vesz a Képviseld-testiilet {ilésein, szakmailag segiti a kapcsolddd bizottsagok
munkajat.

Ellatja a féosztalyt érintd palyazati eljardsok eldkészitésébdl, lebonyolitdsabol adodo
feladatokat. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetéségeket.

Ko6zremiikddik az dnkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések és

intézkedések elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében, és munkéjuk szakmai
iranyitasat koordinalja.
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9. Javaslatot tehet ¢és véleményezi gyermek- ¢&s ifjusagvédelemi munkatars(ak)
kinevezése ¢és  felmentése  targydban, egyben eldzetesen  véleményezi
teljesitményértékelésiiket.

10. Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzati
intézményekkel és azok vezetdivel.

Az Emberi Eréforras Féosztaly osztalyvezet6i

1. Az osztilyvezetd tevékenységét kozvetlenil az Emberi Erdéforrds Foosztaly
foosztalyvezetdjének iranyitasa alatt végzi.

2. Az osztalyvezetd az adott osztaly felelds vezetoje.

3. FelelOs az osztaly szakszerl és jogszerti miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
ligyekért a foosztalyvezetdnek, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

4. Gondoskodik az osztdly munkdjanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozo
dontések eldkészitésérol, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

5. Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok és a Képviselo-testillet dontéseinek
végrehajtasat.

6. Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

7. Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkéjat.

1. Ifjusagi, Sport, Miivelodési és Oktatasi Osztaly

Ellatja az Onkormanyzati fenntartdsu koznevelési ¢és kozmiivelddési intézményekkel
kapcsolatos, valamint az 6nkorményzat ifjasagi, drog-prevencios €s sport feladatait.

Elokésziti és végrehajtja a civil ¢és egyhazi szervezetek, valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok tdmogatasaval osszefiiggd feladatokat.

Ifjusag, sport, drogprevencio, dnkorményzati koznevelés targykorokben palyazatokat készit,
illetve kozremiikodik a palyazatok elkészitésében, a timogatott projektek végrehajtasaban.
Koordindlja a keriileti fliggetlenitett gyermekvédelmi feleldsi halozat miikddését, tamogatja a
gyermekvédelmi feleldsok munka;jat.

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

Gyermek és ifjusagi feladatok korében:

e Ellatia Ujpest Onkormanyzatanak Ifjusagi Koncepcié c. dokumentumabél adodéd
feladatokat.
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e Segiti az Onkorményzat kozigazgatasi teriiletén miikodd alap- és kodzépfoku oktatési
intézmények didkonkormanyzatainak mitkodését.

o Elokésziti, majd végrehajtja a didkonkormanyzati céltdmogatasok odaitélését.
e Tamogatja az Ujpesti Diakszovetség miikodését.

o Elokésziti az Ujpesti Diakosztondijak és a Bursa Hungarica Felsdoktatasi Onkormanyzati
Osztondijak odaitélését és végrehajtja a dontést. Gondoskodik a palyazati felhivas
kiirasarol, és feldolgozza a palydzatokat.

o Eldkésziti az erdei iskoldk és a hatranyos helyzetli gyerekek taborozasi tdmogatasat ¢s
végrehajtja a dontést.

o Elokésziti a sziinidei tdborok tdmogatasat, végrehajtja a dontést, és a tdborok ellendrzését.
o A tehetséggondozas keretében eldkésziti a tamogatasokat.

e Segiti az ifjusdg érdekeinek kozvetlen képviseletére irdnyuld kertileti ifjusagi
kezdeményezések megvalositasat.

o Kozremiikodik az Onkormanyzat ifjisaggal kapcsolatos dontéseinek eldkészitésében,
végrehajtasaban.

e Egyiittmikddik mindazon intézményekkel, egyhdzakkal, tarsadalmi szervezetekkel,
melyek a gyermek- és ifjusagi feladatok ellatdsaban érdekeltek.

A Kkeriileti drog-prevencio keretében:

o Kozremiikodik a nemzeti drogstratégia megvalositasabol a helyi dnkormanyzatokra
harul¢ feladatok ellatasaban, prevencios programok kidolgozasaban, végrehajtasaban.

e Segiti az intézményekben a drogprevencios tevékenységet, civil és egyhazi
szervezetek megeldzésre iranyuld munkajat.

e Koordinalja a Kabitoszeriigyi Egyeztetd Forum tevékenységét.
o Felméréseket végeztet a didkok korében a szenvedélyszerek hasznalatdra vonatkozo
ismereteikre, a megeldzés lehetdségeire vonatkozoan.

e Szervezi a pedagdgusok felkészitését az iskolai drogprevencids munkéra, valamint a
fiatalok képzését.

o Kozremiikodik a fiatalok alternativ szabadidd eltdltési lehetségeinek bovitésében.

e Egyiittmikddik a tarsadalmi szervezetek prevenciés kezdeményezéseinek
megvalositasaban.

A kozneveléssel és kozmiivelodéssel kapcsolatos feladatok:

Nyilvantartja:
e az Onkorményzat fenntartisiban miikodd koznevelési intézmények adatait és
dokumentumait,

e Allami normativa igényléshez és elszamolashoz sziikséges intézményi adatokat,
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az ovodai nevelésben részvételre kotelezettek adatait (6vodai 1étszamok, beiratkozasok,
felvételek, mas keriiletben 6voda kotelezettséget teljesitok adatai).

Elokésziti:

az  intézmény  létesitésével,  gazdilkodasi  jogkorével,  atszervezésével,
megsziintetésével, tevékenységi kdrének modositasaval kapcsolatos dokumentumokat,
az alapito6 okiratok kiadasat, modositasat,

az intézmények minden olyan dokumentumanak elfogadasat, melyeket a jogszabalyok
a fenntart6 szamara el6irnak,

a koznevelési intézmény nevének megallapitasarol, az ovodaba torténd jelentkezés
modjardl, a gyermekek egy id6szakon beliili 6vodai felvételének idépontjardl, az
ovoda heti és éves nyitvatartasi idejének meghatarozasardl szold dontést,

az adott nevelési évben indithatd dvodai csoportok szdmat meghatarozé eléterjesztést,
jovahagyasra elokésziti az intézmények tovabbképzési programjat,

az dnkormanyzat kozneveléssel és kozmiivelodéssel Osszefiiggd palyazatait,

az Onkormanyzati koznevelési és kozmiivelddési intézményekkel kapcsolatos
bizottsagi és Képviseld-testiileti dontéseket,

az intézmények csoportlétszam tallépésének engedélyezését,

ovodai korzethatarok modositasat,

az Onkormanyzat altal alapitott oktatdssal, neveléssel és miivelddéssel kapcsolatos
dijak odaitélését,

a fenntartd dontése szerint az 6vodak mitkddésének torvényességi ellendrzését.

Ellenérzi az ovodak pedagogiai programjat, hazirendjét valamint az SZMSZ-t valamint a
kotelezd (minimalis) eszkoz- €s felszerelési jegyzékben foglaltak meglétét.

Ellendrizheti a gyermekbaleset megeldzése érdekében tett intézkedéseket.

Koordinalja, szervezi:

az intézményhaldzat valtozasaibol, valamint a vezetdvaltasbol adodo atadas-atvétellel
kapcsolatos teenddket,

a nevelési év rendjével 0sszefliggd kérdéseket,

az intézményvezetdi értekezletek el6készitését, rendezését,

a pedagdgusok képzését és tovabbképzését.

Jegyz6i hataskorben eljarva:

gondoskodik az  oOvodai nevelésben részvételre kotelezettek  adatainak
nyilvantartasarol, a nyilvantartasbol adatot k6zol a Kormanyhivatal szamara,

az Ovodai nevelésben részvételre kotelezettek nyilvantartasat megkiildi a lakohely
szerinti 6vodaknak,

az ovodakoteles gyermek igazolatlan mulasztidsa esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgélatot,
jogszabdly szerint adatot szolgéltat a kdznevelés informécios rendszerébe (KIRA),

masodfoku dontést hoz jogszabalysértésre hivatkozassal benyujtott kérelem, tovabba
az 6vodai felvétellel és az 6vodabol valo kizarassal kapcsolatban benyujtott kérelem
tekintetében.
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A Kkeriileti sportfeladatok korében:

Diéksport feladatok teriiletén

. Elkésziti az Onkormanyzat éves didksport programjat.

o Koordindlja és szervezi az orszagos ¢és fovarosi didkolimpiai versenysorozathoz
kapcsolodva a kertileti alap- és kozépfoku oktatasi intézmények tanuldi részére a
sportagi versenyeket.

Szabadiddsport feladatok teriiletén

o Elkésziti az Onkormanyzat éves szabadidésport programijat.

. Szervezi ¢€s iranyitja az éves eseménynaptarban szerepld szabadiddsport programok
lebonyolitasat.

o Szervezi és iranyitja a nyari Homokozd, Sport- és K6zosségi Programot a Szent Istvan
téren.

. Szervezi ¢s iranyitja a téli iddszakban a Szent Istvan téren mikodo
korcsolyapalyat.

Az Onkorményzat sporttevékenységgel dsszefiiggd dontéseihez el6késziti:

. a keriileti sportélet egészét érintd terveket, az Onkormanyzat és az illetékes
bizottsagok testnevelési €s sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseit,

o keriileti sportintézmény létesitésére, alapitdsdra, 6sszevonasara, megsziintetésére,
tevékenységkorének modositasara vonatkozo javaslatokat,

o a Sport Alap palyazati kiirast, feldolgozza a palyazatokat, javaslatot készit a
palyazati 0sszeg felosztasara, és a dontést végrehajtja,

o az Onkormanyzat altal biztositott sportcéli timogatasok biztositasat és végrehajtja
a dontést,

. az Onkormanyzat tulajdonaban levd sportcélu ingatlanok hasznositasanak terveit,

. az Ujpest Kivalé Diaksportoléja dij odaitélését.

Egyiittmikodik a nagycsoportos ovodasok ¢és harmadik osztalyosok uszasoktatasanak
megvalositasaban.

Egylittmiikodik a masodik osztalyosok sioktatdsdnak megvaldsitasaban.
Egyiittmiikddik az Ovi—Foci program megvaldsitasaban.

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

Ellatja az 4llami sportinformaciés rendszerrél szold jogszabaly alapjan az Onkormdanyzatra
harul6 adatszolgéltatasi feladatokat.

Egylittmiikddik mindazon intézményekkel, hatosdgokkal, tdrsadalmi szervezetekkel, melyek a
sportfeladatok ellatasaban érdekeltek.

2. Személyiigyi Osztaly

A Személyligyi Osztaly latja el a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire vonatkozo
jogszabalyok modositasabol eredden, illetve a Munka Torvénykonyve hatdlya ald tartozéd
munkavallalokra, valamint az Onkormanyzati fenntartdsu intézmények (kozalkalmazott)
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vezetdire vonatkozoan a személy- és munkaiigyi feladatokat a polgarmester és a jegyzo
kozvetlen iranyitasaban.

Ellatja a képviselok, a partok altal delegaltak, valamint a nemzetiségi Onkormanyzati
képviseldk egyes specidlis személy-és munkaiigyeit.

Ellitja a nemzetiségi onkorményzatok altal az Onkormanyzat palyazatain elnyert juttatdsok
felhasznalasaval kapcsolatos teenddket.

l.

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

Dontés-elOkészitd tevékenységet végez a testiilet, a bizottsdgok ¢és a munkaltatoi
jogkorli vezetd részére alkalmazési, teljesitményértékelési, fegyelmi, elismerési és
szocidlis tigyekben.

Gondoskodik a Hivatal szakember utanpotlasanak biztositasarol, szervezi, elokésziti
az dnkormanyzati intézmények vezetdinek kivalasztasat (palyazati eljaras).

Végzi a munkaviszony- valamint a megbizasi jogviszonyok Iétesitésével,
fenntartasaval, megsziintetésével, tovabba a nyugdijazdssal kapcsolatosan jelentkezd
komplex feladatokat.

Osszefogja a Hivatal dolgozoinak szakmai eldmeneteli, dijazasi és munkaértékelési
mindsitési rendszerét, ellatja Hivatal ISO 9001:2009 magyar szabvanynak megfeleld
mindsités szerinti mikodésének fenntarthatdsagat.

Gondoskodik az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségbdl adddod aktualis
feladatok teljesitésérol.

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

Az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérésével gondoskodik a térvényi eldirasok
betartasarol. Figyelemmel kiséri a bér- és munkaiigyi jogszabalyok érvényesiilését.
Bérnyilvantartast vezet a hivatali dolgozokra és az intézményvezetokre vonatkozoan.
Kezeli az egyéb juttatdsokra vonatkozo6 adatokat.

Szervezi a vezetok és dolgozdk szakmai képzését és tovabbképzését. Szervezi a
kozigazgatasi alap- és szakvizsga letételét a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére.

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

Nyilvantartja az onkormanyzati képviseldk juttatasait.

A nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése az (KIRA) szamitogépes
programmal, bérrel kapcsolatos egyeztetések, a személyi juttatisokkal kapcsolatos
analitikus nyilvantartasok vezetése.

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

Nyilvéantartja a munkaviszony-szilineteltetéssel (GYES, GYED, stb.) kapcsolatos
adatokat.

Elvégzi a cafetéria rendszer miikddtetésével kapcsolatos feladatokat.
Kozremuikodik az intézményi vezetévaltaskor az atadas-atvétel lebonyolitasaban.

Szervezi a didkok hivatalban letoltendé szakmai gyakorlatat.
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17. Jovedelem és adoigazolasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

18. Elvégzi az egyes intézmények gazdasagi vezetdinek alkalmazasaval €s jogviszony
megsziintetésével, valamint dijazasaval kapcsolatos teenddket a Polgarmester utasitasa
alapjan, kezeli a személyi anyagot.

19. Elvégzi a nyugdijasokkal kapcsolatos referensi teenddket.

20. Ellatja a Polgarmesteri Hivatal rendezvényeivel (Mikulas iinnepség, nyugdijas
talalkozo, stb.) Osszefiiggd feladatokat.

21. A Pénziigyi Osztaly adatai alapjan a szolgélati telefonok adojarulékaival kapcsolatos
ligyintézes.
22. A Szocialis Osztaly adatai alapjan a rendszeres apolasi dijak szamfejtése.

23. A Polgarmesteri illetve Jegyzdi Utasitas alapjan a Személyiigyi Osztaly ellat minden
olyan feladatot, amely tevékenységi koréhez kapcsolodik, vagy az iroda
munkatarsainak felkésziiltsége, ismeretei alapjan teljesithetdk, illetve dnkormanyzati
érdekbdl elvarhatok.

VILI. 6.
Gazdasagi Féosztaly

1. Biztositja az Onkormanyzat és szervei pénzforgalméanak tervezésével és a beszamolassal
kapcsolatos feladatok ellatasat.

2. Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldiranyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, miikddtetéssel, beruhdzassal, a vagyonhasznalattal ¢&s
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmolasi kotelezettséggel és
az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

3. Elkésziti a koltségvetésrol szolo koncepciodt, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan
a koltségvetési rendelet tervezetét.

4. Ellatja az adok, adok modjara behajtanddé koztartozadsok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, hatdsagi bizonyitvanyok kiadasaval,
valamint az informacids szolgaltatassal kapcsolatosan el6irt feladatokat.

5. Elokésziti az onkormanyzati vagyongazdalkodéassal kapcsolatos dontéseket, szervezi és
biztositja a dontések végrehajtasat.

6. A Gazdasagi Foosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Koltségvetési Osztaly, a
Pénzligyi és Szamviteli Osztaly, az Adoigazgatasi Osztaly, a Vagyongazdalkodasi
Osztaly.

Az Méty. 111-116. § és az Aht. értelmében a polgarmester és a jegyz6 gazdalkodasi feladata
¢és hataskorének ellatasa érdekében

e FElkésziti a gazdasagi programtervezeteket, a koltségvetésrol sz6l6 koncepcidt, majd a
koltségvetési torvény elfogadasa utdn a koltségvetési rendelet, illetve az ahhoz
kapcsolodo, azt megalapozd rendeletek tervezetét.

e Az elfogadott koltségvetetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolodo, azt megalapozo
rendeletek tervezetét

e Az clfogadott koltségvetésekrol informaciot szolgaltat a kozponti koltségvetés
szamara.



50

Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 el6irdsok alapjan.

Az allamhaztartas igényeinek megfeleléen havi, féléves, hdrom-negyedéves és éves
informdaciot szolgaltat.

Ellatja az operativ gazdalkodasi feladatok iranyitasait a képviselbtestiilet
felhatalmazasa alapjan.

A koltségvetési rendeletnek megfeleléen gondoskodik a koltségvetési szervek
pénzellatasarol.

Elkésziti az éves koltségvetés végrehajtasardl szold beszamolot (zarszamadast), s
ennek keretében elszamol a normativ koltségvetési hozzajaruldsokkal.

Részt vesz az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozéasaban,
véleményezésében, koordindlja a programok végrehajtdsanak helyi feladatait,
informaciot szolgaltat azok megvaldsitasarol.

A helyi nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetési €s beszamolasi kotelezettségének
kiilon megallapodas szerint eleget tesz.

Biztositja a helyi adokrol, az addzas rendjérdl szold torvény, valamint a Képviseld-
testiiletad6zéssal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

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

Elintézi a hatdskorébe tartozd kdzponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozo tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

A gazdéalkodas megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.

Mikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolasaval,
ellendrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megéllapitasa érdekében adatokat gytijt, t4jékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

Felhivja az adéalanyokat az adokdtelezettség idoben torténd teljesitésére.

Meginditja ¢és lefolytatja az adobehajtdsi eljardst a jogerésen megéllapitott
adotartozasokra, illetdleg a szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas kdztartozasokra.

Adodbehajtas soran érvényesiti az addé megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzadlogjogi biztositasardl,
a végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

Az ado-végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az azonnali beszedési megbizasok
szamlavezetd pénzintézet felé¢ torténd benyujtasa, jogszabalyban meghatirozott
esetekben az ing6-, illetve ingatlan arverés meginditéasa, lefolytatds irant.

A hataskorébe tartozd adok tekintetében alkalmazza a cs6d és felszamolasi
eljarasokrol szolo torvény rendelkezései.

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

Feladata a vagyongazdalkodds koncepcid kidolgozasa, a feleslegessé valt vagyon
hasznositasa.

Feladata az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa.

Feladata a szamviteli szabalyok és az ingatlan- vagyonkataszterrél szolé Korm.
rendelet szerint a vagyonleltdrban nyilvantartott ingatlanok adatainak az
Onkormanyzati tulajdont ingatlanok vagyonkataszterben szerepld adataival vald
egyeztetése.

A helységgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, el6készitése vezetdi dontésre
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e Osszeallitja a mindenkori koltségvetési beszamoldt alatdmasztd vagyon kimutatast

e Ellen6rzi az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltésvetési szervek vagyonmérlegének
Osszeallitasat.

e Végzi az onkormanyzat tulajdonaba 1évé vagyonelemekben bekdvetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban valé rogzitését.

e A fokonyvi és pénzforgalmi konyvelése alapjan vezeti az analitikus nyilvantartast.

e FEllendrzi a forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen vagyon
korét és negyedévente az eltérésekrdl jelentés készit.

A Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetoje

A Gazdasagi Fdosztaly foosztalyvezetdje a foosztaly felelds vezetdje.

Felelés a Gazdasagi Foosztaly szakszerti és jogszeri mukodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliil miikodd osztalyok és a
foosztaly egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja ¢és ellendrzi a fOosztaly egészének és a fOosztily osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetOknek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszdmolok készitésére.

Felel a fdosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben az eldterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elkészitéséért a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok
szamara.

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

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat, kiillonds tekintettel a Gazdasagi és Pénziigyi Ellenérz6 Bizottsagra.

Allasfoglalasok, vélemények, jogértelmezések készitése a foosztalyt érinté tigyekben.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival, kozhasznl szervezeteivel.

A Gazdasagi Foosztaly osztalyvezet6i

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Gazdasagi Féosztaly foosztalyvezetdjének
irdnyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felelds az osztaly szakszer(i és jogszerli miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
tigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek €s a polgdrmesternek.

Elokésziti az osztaly feladatkorébe tartozo tligyekben az eldterjesztéseket, beszdmolokat,
tajékoztatokat a Képviseld-testiilet és szervei, valamint a tisztségviselok szamara.

Gondoskodik az osztaly munkajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozé dontések
elkészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

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

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.
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8. Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.

1. Koltségvetési Osztaly

Szervezi ¢és ellenérzi Ujpest Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok részére meghatarozott koltségvetési koncepcié megvalositasat.

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

Részletes feladatok:

e

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

A Forras.NET integralt program kotelezettségvallaldsi moduljanak vezetése;

Az eldirdnyzatokat a negyedéves zardsok és a koltségvetési rendelet modositasa utan
egyezteti a fokonyvvel.

A gazdasagi programhoz adatokat szolgdaltat egyrészt a koltségvetési gazdalkodas
el6z0 iddszakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-gazdasagi ellendrzések
tapasztalatainak figyelembe vételével.

A koltségvetésrol szolo rendelet megalkotasa érdekében kozremiikodik a rendelet-
tervezet Osszedllitdsdban, annak jovahagyasat kovetéen informacidt szolgéltat a
kozponti kdltségvetés felé.

Szakmai segitséget nyujt a koltségvetési szerv koltségvetésének elkészitéséhez.
Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6 szamainak tovabbitasarol a koltségvetési
szervek felé.

A K11 adatszolgaltato modul segitségével ellendrzi, Gsszesiti az 6nallé intézményi
koltségvetéseket és tovabbitja a MAK illetékes szerve felé.

Figyelemmel kiséri a koltségvetési szervek gazdalkodasat. Az éagazati iranyitast
végzOk bevondsaval, egyiittmilkddésével inditvanyozza a gazdéalkoddsra vonatkozo
sziikséges intézkedések megtételét.

Javaslatot készit el az altalanos- és céltartalékok felhasznalasara, a benytjtott,
indokolt igények alapjan.

Rendelet-tervezetet készit eld a koltségvetés modositdsdra, a rendelkezésre allo
informaciok, sziikségletek és lehetéségek figyelembe vételével.

Tajékoztatot készit az évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldirdnyzatok
alakulasarol, koltségvetési egyensilyi helyzetérdl az AHT-nek megfelelden.

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

Kialakitja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi informaciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arrél, hogy a koltségvetési szervek havi és negyedéves zarlataikat
hataridében elkészitsék. A zarlatokat szdmszakilag ellendrzi, Gsszesiti.

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

Részt vesz a cimzett- €s céltdmogatas igénylésének elokészitésében.

El6késziti az éves beszdmolodt a koltségvetés végrehajtasardl onkormanyzati szinten.
Az Onkormanyzatokat megilletd tamogatasok elszamolasdhoz adatokat gytjt és
egyezteti az érintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a moddositdsra megadott
hatariddket és azt idore le is jelenti;
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19. Ellen6rzi, Osszesiti a koltségvetési szervek beszamoldit és tovabb feldolgozasra
megkiildi a MAK-ba.

20. A KépviselO-testiilet felé rendelet-tervezetet készit el az év végi zarszamadasrol.

21.Elvégzi a koltségvetési szervek altal/részére megallapitott pénzmaradvany
feliilvizsgalatat, felhasznaldsara javaslatot tesz.

22. Véleményezi, illetve javasolja koltségvetési szerv alapitasat, annak gazdalkodasi
jogkorét, atszervezését, esetleges sziineteltetését vagy megsziintetését a hasznalatos
gazdasagossagi szamitasok felhasznalasaval, felkérés alapjan.

23. Ellatja a nemzetiségi Onkormanyzatok koltségvetésével 0Osszefliggd, kiilon
megallapodasban rogzitett feladatokat

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

2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Szervezi és ellenérzi az Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal és a nemzetiségi
onkormanyzatok pénziigyi — szamviteli munkajat.

Ellatja mindazokat a pénziigyi — szamviteli feladatokat, amelyeket hatdlyos jogszabalyok,
rendeletek, az Onkormanyzat KépviselO-testiilete, Bizottsdgai hataskorébe utalnak.

e Ellendrzi az 6nalléan miikodo és gazdalkodo koltésvetési szervek vagyonmérlegének
Osszeallitasat.)

e Végzi az onkormanyzat tulajdonaba 1évé vagyonelemekben bekovetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban val6 rogzitését.

e A fokonyvi és pénzforgalmi kdnyvelése alapjan vezeti az analitikus nyilvantartast.

Részletes feladatok:

Ellatja az operativ gazdalkodasbol adodo pénziigyi — szamviteli feladatokat.

1. Vezeti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a Nemzetiségi Onkormanyzatok
bankszamlait, a bankszdmldkon tOrténé gazdasagi eseményeket pénziigyileg
bonyolitja, regisztralja;

2. A Forras.NET integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa;

3. A kotelezettségvallalast pénziigyi és szamviteli szempontbdl ellenjegyzi, erre mas
személyt is felhatalmazhat;

4. A kiadas teljesitésének és a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
érvényesit;

5. Miukdodteti a Polgadrmesteri Hivatalban 1évé hazi pénztart és a Szocidlis Osztalyra
helyezett alpénztart;

6. Miukodteti a Polgarmesteri Hivatalban 1évé hazi pénztarakat a nemzetiségi
Onkormanyzatok részére;

7. Készpénz be- ¢és kifizetéseket teljesit (lakossagi segélyek, szamlak, stb.);

8. AFA bevallasi korébe tartozo kiadasi és bevételi AFA-rol a kapott adatszolgaltatasok
alapjan bevallds készitése a fokonyvi egyeztetés utan, utalvanyozéasa, dokumentalasa
¢s tovabbitasa elektronikus uton az NAV felé, analitikus nyilvantartds vezetése,
egyeztetése a fokonyvi konyveléssel havonta;

9. Sajat tulajdonu gépjarmiivek, cégautod add bevallasa;

10. Idegenforgalmi add bevallésa;

11. teljes korii integralt gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas a KSH felé;



12.

13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
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Havi zarasok készitése a Koltségvetési Osztaly altal kért bontasban, mely kapcsolodik

az informacids adatszolgaltatasi folyamatokhoz;

A jegyz6 felhatalmazdsa alapjan kialakitja a szamviteli rendet, a szamviteli

eléirasoknak megfelel6 szabalyzatokat és azokat alkalmazza;

Gondoskodik a Képviselo-testiilet, valamint a Polgarmester felhatalmazasaval — az

atmenetileg szabadda valt pénzeszkozok betétben torténd elhelyezésérdl. A lejaratot

figyelemmel kiséri;

Elvégzi mindazokat a pénziigyi — szamviteli feladatokat, melyeknek elvégzésére

Onkorményzati rendelet utasitja;

Végzi a bérleti dijszamldzasokat a meglévd szerzddések alapjan a Forrds.NET

integralt szdmlazé modul alapjan;

Kozteriilet haszndlati dijak és a kozteriileten 1évd pavilonok bérletének szdmlazasa,

nyilvantartasa Forras.NET integralt szamitogépes feldolgozassal;

Pélyazati dijak hazipénztari be és kifizetése, nyilvantartasa és elszamolasa;

A miikodési szolgaltatas szamlazasa a Forras.NET integralt szamlaz6 modulban;

Gépkocsi hasznalat norma és atalany szerinti elszamolésa;

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszamoltatasa;

Koztemetési szamlak kiegyenlitése, illetve nem az Onkormanyzatot terheld tételek

tovabbszamlazasa,

Gondozasi dij beszedése, nyilvantartasa és a bevétel, torvényben meghatarozott %-

anak utalasa a Févarosi Mddszertani Gyermekvédelmi Szakszolgalat felé;

Epités eljarasi és egyéb eljarasi birsag, végrehajtasi eljaras, kornyezetvédelmi és

novényvédelmi birsdg foganatositasa, szabalysértési birsagok beszedése;

Hézipénztarak ellenérzése;

A beadott munkaltatéi koleson igények 0sszegytijtése, elbiralasra torténd eldkészitése,

majd a dontést kovetden a szerzddéskotések elkészitése. Az odaitélt tdmogatés

atutalasa, a visszafizetések konyvelése;

A tarsashazak felqjitasi pénzdvadék és kamatainak nyilvantartas vezetése;

A helyi nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;

Elvégzi a rendszeres €s eseti pénzbeli ellatasokat a kovetkezok szerint:
e Gondozasi tamogatas kifizetése ¢és visszaigénylése,

Lakhatasi tdmogatas kifizetése és visszaigénylése,

Hatralékkezelési tdmogatas kifizetése és visszaigénylése,

Rendkiviili telepiilési tiamogatas kifizetése,

Gyermek sziiletéséhez kapcsolodo tamogatas kifizetése,

Gyogyszerutalvanyok kiallitdsa, analitikus nyilvantartasa, beérkezd széamlak

kifizetése

e FEls6 lakashoz jutd fiatal hazasok egyszeri vissza nem téritendd tdmogatasanak
atutalasa, analitikus nyilvantartasa,

e Rendszeres ¢s rendkiviili gyermeknevelési tdmogatas kifizetése és
visszaigénylése,

o Koztemetés kifizetése és visszaigénylése

o Fletjaradék kifizetése a megkotott szerzédés szerint,

e Otthonteremtési tamogatas — hatarozat szerinti — kifizetése, lehetséges Osszeg
visszaigénylése, a torlesztése rendezése,

e A birosagi dontéseknek megfelelden a tartdsdij megeldlegezés kifizetése,
visszaigénylése, hatralékok behajtasa,

e Krizis lakashitel- torlesztd tdmogatas nyilvantartasa, utalasa.
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30. Szakfeladatonként a muikodési ¢és fejlesztési eldiranyzatok terhére teljesitett

bevételekrdl és kiadasokrol fokonyvi kdnyvelést végez, ehhez kapcsoloddan analitikus
nyilvantartasokat vezet, beszamolot készit.

31. Iranymutatast és szakmai segitséget ad az Ondlloan gazdalkodo intézmények

szamviteli rendjének elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozd eldirdsok
alapjan.

32. Az immaterialis javakban tortént valtozasok (novekedések, csokkenések) atvezetését,

vagyoni értékl jogok, szellemi termékek tekintetében;

33. A targyi eszkozokben bekovetkezett valtozasok folyamatos régzitése az ingatlanok,

gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyaban a Forras.NET integralt
rendszer targyi eszk6z modul alkalmazasaval;

34. A targyi eszkozokben bekovetkezett valtozasok rogzitését kovetden, a bekovetkezett

allomanyvaltozasok feladasa és konyvelése;

35. A negyedéves, féléves, éves értékcsokkenések feladasa és konyvelése;
36. Befektetett pénziigyi eszkozokben torténd valtozasok atvezetése, mely tartalmazza a

részesedések, értékpapirok és atadott kdlesondk mozgasat;

37. A beruhazasok, céltamogatasok igénylése, pénziigyi bonyolitasa;
38. Az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszk6zOk valtozasanak atvezetése, az UV Zrt.

negyedéves, az EPIT Zrt. éves elszamolasanak egyeztetése utan.

3. Adoigazgatasi Osztaly

o0

10.

11.

12.

13.
14.

Biztositja az dnkormdnyzat jegyzdje, mint dnkormanyzati adohatosag hataskdrébe utalt
helyi és kdzponti adojogszabalyok illetékességi terliletén valo érvényesitését;

elékésziti a kozponti addjogszabalyokbdl eredd helyi képvisel6testiileti rendeletalkotast,
igy a képviselotestiilet dontése alapjan bevezetendo helyi adorendeletet;

biztositja a helyi adokrol szolo torvény, illetve a képviseldtestiilet adozassal kapcsolatos
rendeleteinek végrehajtasat;

kiilon jogszabdly rendelkezése alapjan, az ligyfél kérelmére vagy hatésag megkeresésére
kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- €s értékbizonyitvanyt;

intézi a hataskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd iigyekkel kapcsolatos
megkereséseket, megkeresésre kornyezettanulmanyt készit;

elOkésziti a hataskorébe tartozd méltdnyossagi ligyeket;

hatarozati ¢s egyéb intézkedése elleni fellebbezéseket - ha dontését sajat hataskorében
nem modositja, vagy nem vonja vissza - felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez;

az onkormanyzat gazdalkoddsanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki;
tajékoztatja a telepiilés lakossagat és a gazdalkodd szervezeteket adokdtelezettségilik
teljesitésének eldsegitése érdekében az adojogszabalyok eldirdsairdl;

ellenérzi az adojogszabalyok érvényestilését, az adokotelezettség teljesitését, valamint
az ado befizetések és elszamolasok helyességét;

miikodési teriiletén ellatja a hataskorébe tartozd adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval,  beszedésével,  behajtdsaval, kezelésével, elszdmolasaval,
ellendrzésével és az informacio-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat;

az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gytijt, tdjékoztatast kér, helyszini
szemlét tart;

az adojogszabalyokban meghatarozott esetekben elvégzi az adokivetést;

felhivja az addalanyokat az adokdtelezettség idoben torténd teljesitésére;



15.

16.
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meginditja ¢és lefolytatja az addbehajtasi eljarast a jogerdsen megallapitott és a
késedelmi potlék mentes fizetési hataridében nem teljesitett adotartozasokra, illetdleg a
szabalyszerlien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra;

adobehajtas soran érvényesiti az az addé megfizetésének szabdlyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozas jelzalogjogi biztositasardl, a
végrehajtasi jog bejegyeztetésérol

17. jogszabalyban meghatarozott feltételek fennallasa esetén behajthatatlansdg cimén vagy

18.

a behajtashoz val6 jog eléviilése miatt torli a kdztartozast, illetdleg megkeresi ezirant a
behajtast kérd szervet. A behajthatatlansag cimén tordlt adotartozast Gjbol eldirja, ha az
- a behajtashoz val6 jog eléviilésén beliil - végrehajthatova valik;

vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat, kimutatdsokat és az
informdacioszolgaltatds meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és
tovabbit.

Részletes feladatok:

A helyi adok, az Onkorminyzat koltségvetése javara mas torvényben megallapitott ado,
tovabba az adok mddjara behajtando koztartozasok intézése I. fokon:

gépjarmiiado,

épitményado,

telekado,

maganszemélyek kommunalis adoja,

idegenforgalmi ad6

talajterhelési dij,

maganfdz06 altal eldallitott maganfozaott parlat utani jovedéki ado

teleptilési ado,

az adok maddjara behajtando koztartozasok,

hatdsagi bizonyitvany (adohatosagi igazolas, ado és értékbizonyitvany) kiallitasa
kozigazgatasi hatdsdgi eljarasi illeték nyilvantartdsa, kezelése, elszamolésa
végrehajtasa.

A részletes feladatokban felsorolt adonemekkel kapcsolatos eljarasok:

Az ado6zas rendjérdl szolo 2003. évi XCII. torvény, valamint az onkormanyzati addhatdsag
hataskorébe tartozd adok ¢és adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartdsanak,
kezelésének, elszdmoldsanak valamint az Onkorményzati adohatosdg adatszolgaltatasi
eljarasanak szabalyairol szol6 37/2015.(XI1.28.) NGM rendeletben szabalyozottak alapjan:

Adozok bejelentés szerinti nyilvantartasban vétele, felszolitas adobevallas beadasara, a
benyujtott bevallasok feldolgozasa, az adok, esetleges mentességek, kedvezmények
megallapitdsa, az adokivetések nyilvantartasa, kezelése, befizetések elszamolasa,
ezekre vonatkozo bejelentések, kérelmek, nyilatkozatokkal kapcsolatos iigyintézés,
tajékoztatas nyujtasa.

A fizetendd adorol, adomentességrol, adokedvezményrol, talfizetésrol visszautalasarol
adoigazgatasi és végrehajtasi eljarasi cselekményekrdl végzés vagy hatarozat hozatala.
A megallapitott jogerds adofizetési kotelezettségek, addtartozasok és a hataskorbe
utalt adok modjara behajtandd koztartozasok behajtidsa, végrehajtasi cselekmények
foganatositésa.

Az adobeszedésre kotelezettek idegenforgalmi add bevalldsainak nyilvantartasa,
kezelése, elszamolasa, ellendrzése.
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Helyszini szemle lefolytatasa, kornyezettanulmany felvétele méltanyossagi kérelmek
elbiralasahoz.

Belfoldi jogsegélykérés.

Az adok modjara behajtandd koztartozasok nyilvantartasaval, beszedésével ¢és
atutalasaval kapcsolatos feladatok.

Hatodsagi bizonyitvany kiadasa.

Koltségmentességi igazolas kiallitasa kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben.
Ado és értékbizonyitvany kiadasa.

Végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Felszamolasi ¢és csddeljarasokkal kapcsolatos eljarasok lefolytatdsa a hataskorébe
tartozo adok esetében.

Adatszolgaltatasok teljesitése.

4. Vagvongazdalkodasi Osztaly-
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A vagyongazdalkodasi koncepci6 elkészitése;

Az Onkorményzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartésa;

A vagyonbiztositas folyamatos karbantartasa;

A feleslegessé valt vagyon hasznositasa és selejtezése, a leltarozasi feladatokban valo
aktiv kdzremiikodés;

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

. A szamviteli szabalyok és az ingatlanvagyon-kataszterrdl sz6l6 Korm. rendelet szerint

az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetése, a vagyonleltarban nyilvantartott
ingatlanok adataival;

. A mindenkori koltségvetési beszamolot alatamasztd vagyonkimutatds Osszeallitdsaban

valé kozremiikodés;

8. A forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen vagyon korének
ellendrzése, és negyedévente a valtozasrol jelentés készitése a Pénziigyi Osztaly felé;

9. Vezeti az Onkormdnyzati tulajdonban 1évé ingatlanokrol a Vagyonkataszteri
nyilvantartést.

10. Kiadja a kozteriilet-foglalasi engedélyeket.

Részletes feladatok:
Jogkdrében eljarva rogziti az Onkorméanyzat vagyonaban bekovetkezd valtozasokat, ezen

belil:
1.

2.

A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok Osszegylijtése,
Osszesitése, valamint a vagyonkimutatas osszeallitasa;

A vagyonmérleg ¢és vagyonleltar elkészitéséhez adatok egyeztetése a fokonyvi
konyveléssel €s az analitikus konyveléssel;

A leltarozasi szabalyzat alapjan torténd mennyiségi felvétel és annak kiértékelése utan
az eltérések feladasa a pénziigyi és szamviteli osztaly részére;

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak ¢€s selejtezésének lebonyolitasa;

Egyéb jelentések ¢€s statisztikak készitése;

A vagyonbiztositds megujitasa, iddszakonkénti feliilvizsgalata, sziikség esetén Uj
szerz6dés kotése;

Kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
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8. A kozteriileten 1évé magantulajdoni pavilonok névatirdsa, nyilvantartdsa €s ezek
koztertilettel kapcsolatos tigyeinek intézése, a kozteriileten 1évé Onkormanyzati
tulajdonu pavilonokkal kapcsolatos feladatok ellatasa;

. A kozteriiletek felhasznalasanak ellen6rzése;

10. Az ingatlanvagyon-kataszter adatainak egyeztetetése az aldbbi intézmények
nyilvantartasai alapjan:

0 Budapest Fovaros Kormanyhivatalanak Foldhivatala,

Ujpesti Vagyonkezel6 Zrt.,

EPIT Zrt.,

Gazdasagi Intézmény

Onall6 gazdalkodasu intézmények

az Onkormdanyzati fokonyvi és analitikus konyvelés,

O akoézminyilvantartas;

11. A kataszteri, a foldhivatali és az analitikus nyilvantartds kozotti eltérés esetén a
vonatkozo bizonylatok alapjan a kataszteri adatok korrigalasa, a foldhivatali és
analitikus adatok modositdsanak kezdeményezése

12. Az Onkorményzati tulajdont ingatlanokndl sziikség esetén értékbecslés, alaprajz
készittetése;

13. A helyiséggazdalkodassal kapcsolatos, valamint a tarsashazak feltjitasaval
kapcsolatos palyazati anyagok eldkészitése bizottsagi dontésre, palyadzattal kapcsolatos
onkormanyzati feladatok bonyolitasa;

14. Az onkormanyzati ingatlanok hasznositasanak eldokészitésében vald kdzremiikddeés;

15. Az Onkormanyzati ¢és koOz6s tulajdonu ingatlanok tulajdonrendezésénél,
telekalakitasandl kozremiikddés a kapesolodo osztalyokkal.

O 0O0O0OO0O0

VILI. 7.
Szocialis Foosztaly

Szervezi a Kkeriileti Onkormanyzat szocialis ellatasi kotelezettsége korébe tartozod
feladatokat, szolgaltatasokat és hatosagi jogkor gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a szocialis ellatds, a szocidlis gondoskodds szabdlyozasara, fejlesztésének
koncepcidjara vonatkozo javaslatokat.

Ellatja az 6nkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok bérletével, bérbeadasaval kapcsolatos
feladat- és hataskoroket.

A Szocialis Foosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Szocialis Osztaly, a Lakastligyi
Osztaly.

A Szocialis Foosztaly foosztalyvezetdje

A Szocialis Foosztaly féosztalyvezetdje a Féosztaly felelds vezetdje.

Felelds a Szocialis Féosztaly szakszerii és jogszerti miikodéséért, a feladat- és hataskorébe
tartozo ligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliill miikodé osztalyok és a foosztaly
egészének munkaszervezéséért.

Irdnyitja, koordinélja ¢és ellenérzi a fdosztily egészének és a flosztaly osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetOknek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tajekoztatokat a Képviselod-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselok szamara.
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Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és szervei
hatarozatainak végrehajtasarol.

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munk3djat.
Kozremiikodik a szocidlis dgazat koltségvetési eldiranyzatanak maghatarozasaban.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével.

A Szocialis Foosztaly osztalyvezet6i

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a Szocialis Foosztaly foosztalyvezetdjének
irdnyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felelds az osztaly szakszer(i és jogszerti miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
ligyekért a foosztalyvezetdnek, a jegyzének €s a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztaly munkdjanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozé dontések
elékészitésérdl, a dontések hatariddben torténd végrehajtasarol.

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

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkéjat.

. Szocialis Osztaly

—
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Elokésziti a szocidlis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli €s természetben nyujtott szocialis
ellatasokrol sz6l6 dnkormanyzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a rendelet
aktualizalasaban,
Fellebbezés esetén felterjesztést készit a masodfokon eljar6 szervhez,
Elokésziti a Népjoléti- és Lakasiligyi Bizottsdg, valamint a Képviseld-testiilet elé
felterjesztésre keriild egyedi tigyeket,
Kézremiikddik az  Onkormanyzat szocialis  célkitiizéseinek meghatarozasaban és
megvalositasaban,
Kozremiikddik a szocialis agazat koltségvetési eldiranyzatanak meghatarozasaban,
Elkésziti a Szocialis Osztaly tevékenységérdl szolo beszamolot
Elokésziti dontésre, majd dontést hoz, tovabba gondoskodik a dontésben foglaltak
végrehajtasarol az alabbi egyedi szocidlis ligyekben:
e Gondozasi timogatas
Lakhatasi tdimogatas
Hatralékkezelési tamogatas
Rendkiviili telepiilési tamogatas
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,
Lakbértamogatés,
Gyogyszerutalvany,
Gyermek sziiletéséhez kapcsolodd timogatas
Babakoszontd
Koztemetés,
Eljaras felfliggesztése, illetve egyéb eljarassal dsszefliggd dontések
A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének
elrendelése
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e A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének
elengedése (200.000.- forintnal alacsonyabb 0sszegli kovetelés esetén)

e A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatds részletekben torténd
visszafizetésének engedélyezése (200.000.- forintnal alacsonyabb Osszegii
kovetelés esetén)

8. Eldkésziti dontésre az alabbi ligyeket:
1. Fogyatékos személyek dijhatralék-kiegyenlit tamogatasa,
2. Szolgaltatastervezési koncepcid Szocidlis Osztalyt érintd része
3. A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének
elengedése targyaban hozott hatarozat (200.000.- forintnal magasabb Osszegl
kovetelés esetén)
9. Vezeti a szocialis adatbazist
10. Vezeti a szocidlis regisztert
11. Kornyezettanulmanyt készit sajat ligykoréhez, valamint tarshatésagi megkeresésre.
Elkésziti a természetes személy adossagrendezési eljarasaban az addsra, adostarsakra
vonatkozo kornyezettanulmanyt.
12. Gondoskodik az iigyiratok attételérdl, amennyiben megallapitja illetékességének, vagy
hataskorének hidnyat,
13. Felfliggeszti az eljarast, ha az iigy érdemi eldontése olyan kérdés eldzetes elbiralasatol
fiigg, amelyben az eljards mas szerv hataskorébe tartozik,
14. Vonatkoz6 jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezet,
15. Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettségeit,
16. Gondoskodik a rendorségi, ill. birosagi megkeresésekben foglaltak teljesitésérol,
17. Kozremiikodik a szépkortiak jubileumi kdszontésében
18. Kapcsolatot tart a Budapest Fovaros Kormanyhivatala Munkatigyi K6zpontja Kassai utcai
Kirendeltségével, tarshatdosagokkal, Csaladsegité Kdzponttal.

2. Lakasiigyi Osztaly

A) A Képviseld-testiilet, a Népjoléti ¢s Lakasiligyi Bizottsdg, valamint mas bizottsagok
munkajanak eldsegitése érdekében:

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

2. Felkérésre adatszolgaltatast végez.

3. Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozo helyi rendeletek érvényesiilését, sziikség szerint
javaslatot tesz a szabalyozas modositasara, kozremitkddik annak eldkészitésében.

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

B) Munkdja soran kapcsolatot tart:
- HM Infrastrukturalis Ugyndkség Budapesti Lakasgazdalkodasi Osztaly
- BM Kozponti Gazdasagi Féigazgatdsag
- minden egyéb lakéssal rendelkezni jogosult szervekkel
- Ujpesti Vagyonkezel§ Zrt.
- FOTAV Zrt.
- DHK Zrt.
- ELMU Niyrt.
- Dijbeszed6 Zrt.
- Kormanyhivatalok
- Birosagok
- Onallo Birésagi Végrehajtok
- Budapesti és vidéki Onkormanyzatok
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- Ujpesti Vagyonér Kft.

C) Nyilvantartast vezet:

1. Az 6nkormanyzat tulajdondban 1évd lakdsokrol (fiatalok garzonhazéban 1évé bérlakésok,
nyugdijashazi lakéasok, szolgalati lakasok) a hasznositashoz sziikséges adatok (szobaszam,
egyéb helyiségek, komfortfokozat, szobdk alapteriilete, egész lakas alapteriilete, bérld neve,
bérleti jogviszony kezdete, intézkedés szama) feltiintetésével.

2. A Dbérleti dij és a kiilon szolgaltatdsok dijanak mértékérdl, valamint a fizetésiikben
esetlegesen fenndllo késedelemrdl és a bérld egyéb kotelezettségeinek elmulasztasarol.

3.. A lakésban jogszeriien lako egyéb személyek természetes személyazonositod adatair6l és az
ottlakésuk jogcimérdl.
4. Az esetleges bérlokijelolésre vagy bérlo-kivalasztasra jogosult adatair6l.

5. A bérbe adhat6 lakasokrol a megliresedés sorrendjében szobaszam, komfortfokozat,
alapteriilet feltiintetésével.

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

7. A kotelezden megoldando feladatokrol feladattipusonként a keletkezés sorrendjében (biroi
itéletek, életveszEly, egyéb bontés, jogcimnélkiili lakashasznalok).

8. A helyi rendelet, illetve bizottsagi dontés alapjan megoldando6 feladatokrol (fiatal hazasok
elsd lakéashoz jutdsanak tdmogatasa, bérbeadas méltanyossagbol, palydzatok).

D) A polgarmester megbizadsa alapjan 6nalldéan jar el az Onkormdanyzat tulajdonat képezd
bérlakasok esetén:

1. Befogadas engedélyezése, az engedély meghosszabbitdsa vagy a megtagadasa, a lakas egy
részének vagy az egész lakas albérletbe adasanak engedélyezése, az engedély
meghosszabbitisa vagy a megtagadas iigyében.

2. A jogszabalyban eldirtak szerint gondoskodik a bérleti szerzodések meghosszabbitasarol.

3. A jogszabadlyban meghatarozott esetekben kérelem alapjdn dont az lakbér- ¢és
kiilonszolgaltatasi dij nyilvan tartott tartozdsokra vonatkozd részletfizetési lehetdségek
biztositasarol.

4. Bérbe adott lakas alapteriiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érintd atalakitdsok utan a
bérleti szerzddés €s a nyilvantartds modositasa irant intézkedik.

5. Allampolgarok 6nkormanyzati bérlakast érintd csereszerzodéseit a jogszabalyi feltételek
szerint megvizsgalja, elokésziti a hozzajarulds megadasardél vagy megtagadasarol szolo
nyilatkozatot.

6. A bérleti jogviszony folytatdsa iranti kérelmek esetén nyilatkozik a hozzéjarulasrol, vagy
megtagadasarol ide értve a bérld személyének birdi itélet, vagy a bérldtars haldla miatti
valtozasanak esetét is.

7. Nyilatkozik a bérleti szerz6dés megkotéséhez sziikséges bérbeadas feltételeirdl.

8. Nyilatkozik a bérlétarsi szerzOdések megkotése iligyében, a bérld névvaltozasat a
nyilvantartason atvezeti.
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9. Bérl6i szerzédésszegés észlelése esetén értesiti a felmondasra jogosult Ujpesti
Vagyonkezel6 Zrt.-t a sziikséges intézkedések megtétele érdekében.

10. A bérlo bérleti jogviszonyanak kdzos megegyezéssel - pénzbeli térités ellenében — torténd
megsziintetése esetén eldkésziti a dontéshez sziikséges iratokat.

11. Onkényes lakasfoglalok esetében elékésziti a lakds kiiiritési cselekménnyel kapcsolatos
teendoket és gondoskodik a lakas 6rzésérol.

12. Az eljaras soran keletkezd koltségek (végrehajto, szallitds, raktarozas) megfizetése irant
intézkedik, sziikség esetén fizetési meghagyas kibocsatasat kezdeményezi.

13. Elokésziti a fiatal hazasok els6é onallod lakashoz jutdsi timogatasanak megadasardl vagy
megtagadasarol sz616 hatarozatokat.

14. Gondoskodik az arra kijelolt lakasok palyazatanak kiirdsarol, el6zetesen rangsorolja a
beérkez6 kérelmeket, elkésziti a kdrnyezettanulmanyokat, beszerzi a sziikséges igazolasokat,
¢s javaslatot tesz az elbiralésra, a nyertesek részére intézkedik a lakasok bérbeadésarol.

15. A hagyatékkal elfoglalva tartott lakds esetén a kegyeleti id6 lejarta utan felszolitja az
orokost a kitiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsagok raktarozasarol,
vagy a lomtalanitasrol.

16. Bérleményellendrzést végez, a tapasztaltakat irasban rogziti, sziikség szerint atvezeti a
nyilvantartadson az adatvaltozést, illetve Ondlloan megtesz az iigy szempontjabol minden
Iényeges intézkedést.

17. Elékésziti az Onkorményzat nevében kdtendd megbizasi szerzédéseket.

18. Intézkedést kezdeményez a jogerds itélettel lakéskiiiritésre kotelezettekkel szemben az
érvényes nyilatkozatok végrehajtdsa irant, valamint intézkedik a biroi itélet alapjan torténd
elhelyezésrol.

19. Rendkiviili intézkedést igényld éElethelyzetekben intézkedik a lakok azonnali
elhelyezésérdl, valamint a lebontdsra var6 Onkormdnyzati tulajdont épiiletek bérldinek
elhelyezésérol.

20. Elbiralja a lakbérkedvezmény iranti kérelmeket.

21. Megvalaszolja azon lakds bérbe addsara iranyuld kérelmeket, amelyek teljesitését
jogszabaly nem teszi lehetové.

22. Az arra jogosultak részére — a bérleti szerzddés elokészitése érdekében — lehetdséget
biztosit lak4s megtekintésére.

23. Elbiralja a részletfizetési megallapodas megkotésére, valamint a késedelmi kamattartozas

elengedésére irdnyuld kérelmeket.

E)
1. Eljarasa soran megkereséseket kiild a tarsszervekhez, valamint a tarsszervek megkeresésére
a szlikséges intézkedést megteszi.

2. A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden iigyfélfogadast tart, szoban és
irasban egyarant tajékoztatast nyujt az érdekldddknek.

3. Részt vesz az atmenetileg nehéz helyzetbe keriilt csalddok lakashitel-torlesztéseinek
tamogatasarol szolo 25/2009. (X.01.) szamu rendelet szerinti palyaztatas lebonyolitasaban.

F) Tartasi iigyek:
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1. Megvizsgalja a helyszinen - jovahagyas eldtt - a szerzodd felek személyes koriilményeit,
sziikség esetén tajékoztatast ad a szerzddésbdl eredd jogokrol és kotelezettségekrol, eldsegiti a
felek kozott a tartassal kapcsolatban felmertilt kérdések tisztazasat.

2.

Az Onkormdanyzati bérlakasra kotott tartdsi szerzodés, illetve annak modositasa

megvizsgalasat kovetden nyilatkozik annak jovahagyasardl, vagy megtagadasarol.

3
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. Nyilvantartja a tartasi szerzodéseket, ellendrzi az abban foglaltak betartasat.

. Végrehajtja a birosag tartasi szerzédésekre vonatkozo dontéseit.

VILI. 8.
Varosiizemeltetési Foosztaly

. Feladata az Onkormanyzati beruhdzasok elokészitése, a varosfejlesztési feladatok

végrehajtasa és folyamatos ellendrzése.

Koordinalja a kozteriilet kialakitasi tervek el6készitését, elfogaddsat és végrehajtasanak
ellendrzését.

Ellatja a kozmiivekkel, a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.
Kozremiikodik a kozbeszerzési palyazatokkal kapcsolatos teenddk ellatasaban.
Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat jegyzoi hataskorben.

Ellatja a Hivatal informatikai rendszerével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak védelmét, valamint kézremiikodik a
kozteriiletek rendjét megbonto jogsértések hatékony megeldzésében, megakadalyozasaban,
szankcionalasaban.

A Virosilizemeltetési Féosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Varosiizemeltetési €s
Kornyezetvédelmi Osztaly, az Informatikai Osztaly, az Ujpesti Onkormanyzati Rendészet
¢s a Kozhasznu Foglalkoztatasi Osztaly.

A Varosiizemeltetési Foosztaly foosztalyvezetdje
A Virosiizemeltetési Féosztaly foosztalyvezetdje a féosztaly felelds vezetdje.

Felelds a Varosiizemeltetési Foosztaly szakszerli és jogszerti miikodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek ellatasaért, a foosztaly keretein beliil miikodo osztalyok és a
foosztaly egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja és ellenérzi a féosztaly egészének és a foosztaly osztalyainak
munk4jat, ennek sordn az osztalyvezetoknek utasitast ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a foosztaly feladatkorébe tartozo tigyekben az eldterjesztéseket, beszdmolokat,
tajékoztatokat a Képviseld-testiilet és bizottsagai, valamint a tisztségvisel6k szamara.

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

Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.
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Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkorményzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival, szakmai szervezetekkel.

A Varosiizemeltetési Féosztaly osztalyvezetoi

Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil a  Virosiizemeltetési Fdosztaly
foosztalyvezetdjének iranyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezet6 az adott osztaly felelds vezetdje.

Felelos az osztaly szakszeri €s jogszeri miukodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a féosztalyvezetdnek, a jegyzének és a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztaly munkajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozé dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

Biztositja az osztalyt érinté jogszabalyok ¢és a Képviseld-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetlentil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkéjat.

. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly feladata:

Koézmiivek (viz, csatorna, tdvkozlés) épitésének szakhatdsagi engedélyezése;
Kozvilagitasi feladatok ellatasa;

Nyomvonalas 1étesitményeknél a kozttkezel6i, tulajdonosi hozzdjarulasok megadaésa;
Uzemzavar bejelentések ellendrzése, nyilvantartsa;

Kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések;

Ut és kozmiifejlesztési hozzajarulasok kiszabasa;

Szennyviz-eldtisztitokra 1étesitési- €s lizemeltetési engedélyek kiaddsa;

Nem sajat beruhazasok bonyolitoival vald kapcsolattartas;

A A o e

Utnyilvantartds vezetése, Utfenntartassal kapcsolatos feladatok ellatasa, jardaépitések
engedélyezéséhez kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulas megadéasa, burkolatbontasi
kezdési engedélyek kiaddsa, engedélyezése, intézkedés az utburkolat helyreallitisa
érdekében;

10. Gépkocsi-behajto épitéséhez vald hozzéjarulas;

11. Ut- és uttartozékok rendszeres ellenérzése, javaslattétel kozuti jelzések 1étesitésére és
megsziintetésére;

12. Ut beruhazasok, feltjitasok feladatkorében:
o Ut beruhazasok, felujitasok teljes korti intézése feladatkorében

e Onkormanyzati tulajdonti utak karbantartdsa, katyuk megsziintetése, tithibabol
eredo karok kartéritési ligyintézése;

o Utcanév tablak allapotanak ellendérzése, cseréje;

e Parkolast gatld oszlopok kihelyezése;

13. Felszini- és talajviz elvezetési iigyek intézése,
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500m3/év max. vizfelhasznalast, kizardlag locsolasi céllal 1étesitendd kutak
engedélyezési eljarasai (1étesités, lizemeltetés, megsziintetés);

Ar- és belvizvédelmi feladatok;

Telepengedélyezési eljarasban helyszini szemlén vald részvétel, szakhatdsagi
allasfoglaléas adésa;

Epitéshatosagi eljarasban szakmai vélemény adésa;

Jegyz6i hataskorben 1évo kornyezetvédelmi feladatok ellatasa;

Kozteriileti szelektiv hulladékgytijtd szigetekkel kapcsolatos ligyintézés;

Jegyz6i hataskorben 1évd hulladékgazdalkodasi feladatok ellatasa

Lomtalanitas segitése;

A jegyz6 hataskorébe utalt zajiigyek intézése, zaj és rezgésterhelési értékek
megallapitésa;

A jegyzO hataskorébe utalt novényvédelmi feladatok elvégzése, ingatlanon beliil
talalhato allergén gyomnodvényekkel szembeni kozérdekii védekezés elrendelése;

A parkfenntartasi tevékenység szervezése, a tevékenységgel Osszefiiggd szerzodések
elokészitése, a kerliletben dolgozé parkfenntarto kivitelezkkel vald kapcsolattartas;

Ujpest Onkormanyzata beruhazasaban megvalosuld zoldfeliileti beruhdzasok
szakiranyu miiszaki ellendrzése

A parkteriileteket érintd munkalatok véleményezése;

Utcai fasorok kezeldi feladatainak ellatasa; fakivagas, gallyazas engedélyezése, ezen
feladatokbol eredd karosodasokbol, viharkarokbol eredd kartéritési ligyintézése;

A 4/1995 (I1.13.) Foévarosi rendelettel elfogadott, az dnkormanyzati tulajdonu Vizi
kozmiibodl szolgaltatott ivoviz, valamint az dnkorményzati tulajdont vizi kozmi altal
biztositott szennyvizelvezetés, szennyviztisztitas, ¢s — kezelés legmagasabb hatdsagi
dijanak Budapest fovaros kozigazgatasi teriiletén torténd megallapitasarol, tovabba a
dijalkalmazas feltételeirdl szolo rendeletben locsolédsi kedvezmény megallapitdsahoz a
3 § a.) bekezdés szerinti igazolas kiadasa.

Park ¢és jatszotéri épitési beruhazasok intézése, bonyolitasa;
Jatszoterek szabvanyossagi feliilvizsgalata;

Parkok, jatszoterek épitésének engedélyezése;

Kutyafuttato kijeldlése;

Kozteriileti 1étesitmények szakhatdsagi egyeztetése;

Ellatja 346/2008 (XII1.30) Korményrendelet a fas szaru ndvények védelmében a jegyzd
szamara megallapitott hataskorbdl fakado feladatok dontéselOkészitését.

Beruhazasi feladatok korében:

o clokésziti az illetékes bizottsig dontése érdekében az Onkormanyzat

o cllatja az 6nkormanyzati beruhdzasok elokészitését, az épitési munkdk soran a
miiszaki ellenéri feladatokat, mind a munkak felmérésében, mind a szamlak
kollaudalasaban;

e megszervezi a sziikséges hatdsagi egyeztetéseket;

e részt veszt a munkak atadas-atvételi folyamataban;

e cljar az épitési munkak garancialis feliilvizsgalataban;
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elokésziti a kdzutak, kozteriiletek éves felujitasi, karbantartasi tervét;

elokésziti és lebonyolitja az utak, kozteriiletek fenntartasi munkait;

ellatja keriilet birtokaban 1év0 kozteriiletek fenntartasi munkait;

ellendrzi az Onkormanyzat tulajdondban 1évd kozteriileteken végzett idegen
beruhazast, feljitast;

tervezi, elokésziti a keriilet zoldteriiletét érintd beruhazéasokat, feltjitasokat

36. Muszaki ellen6rzési feladatok korében:

az épitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszerliségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedély, illetve miiemlék esetén
orokségvédelmi hatosagi engedély és a hozza tartozd jovahagyott épitészeti-
miszaki dokumentacid, valamint a kivitelezési dokumentaci6 alapjén;

az ¢épitmény kitlizése helyességének, sziilkség esetén a talajmechanikai,
kornyezetvédelmi és egyéb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése;

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

a hibak, hianyossagok, eltérések feltiintetése az épitési naploban;

a muszaki, illetve gazdasagi sziikségességbdl indokolt tervvaltoztatasokkal
kapcsolatos javaslatok megtétele az épittetd részére;

a munkak eltakarasa eldtt azok mennyiségi és mindségi ellenérzése;

az atadas-atvételi és a birtokbaadasi eljarasban valo részvétel;

egyes ¢épitményfajtdk miszaki teljesitmény-jellemzdéinek ellendrzése, a
technologiaval 0sszefliggd biztonsagi eldirasok betartdsanak ellendrzése;

a beépitett anyagok, késztermékek ¢és berendezések megfeleldség-igazolasa
meglétének ellendrzése;

az ¢épitési miiszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentédldsa az épitési
naploban;

miszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek el6készitése;

miiszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakértd bevonasara);

pénziigyi elszdmolasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa;

a kiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint
¢épittetdi fedezetkezeld kdzremiikodése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére
torténd megkiildése;

Gazdasagi Intézményhez tartoz6 intézmények karbantartasi munkéival kapcsolatos
munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatésa.

42. Energetikai feladatok korében:

a Hivatal energia-gazdalkodasaval miiszaki, gazdasagi tevékenység ellatasa,
intézményi energia-gazdalkodas szakmai tdmogatésa, ellenérzése,
intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében vald részvétel,

az dnkormanyzat és intézményei részére ellenérzési feladatot végzok energia-
gazdalkodassal és annak ellendrzésével kapcsolatos munkdjanak tdmogatésa,
energia adatszolgaltatasi tevékenység koordinalasa, palyazatok kiirdsdhoz
adatbazis megadasa.

energiajelentések készitése,

energia racionalizalési tevékenység Osszefogasa, koordindlésa,

energia szolgaltatasi szerzddések elokészitése, a szerzodésben foglaltak
ellendrzése,
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intézményi energia-gazdalkodasi tevékenység 0sszefogdsa, szakmai feliigyelet
biztositasa.

Onkormanyzat vonatkozasaban energia adatok koordinalasa energia fajtanként,
adatbazis/nyilvantartas feltoltése, mitkddtetése.

szerzOdések alapjan energiaszamlak befogadasa, ellenérzése, adatbazis rogzitése.
mérdellendrzések megszervezése, kozmiiszamlakban vald ellendrzése.
mérdcserék koordinalasa.

Onkormanyzat és telephelyeire vonatkozo6 energiaszamlak esetleges reklamaciok
kiszlrése, kozmuvek felé torténo rendezése.

43. Onkorményzati Hivatal épiileteiben (Istvan u. 14., Istvan u. 15., Kirdly u. 12.-14.,
Hajlo u. 42-44.) karbantartasi — javitasi feladatok szervezése, feliigyelete, a kapcsolatos
munkaigénylési, szamla ligyintézési feladatok ellatasa.

Az épiiletek hiité-fiitd berendezéseinek feliigyelete, karbantartasok - javitasok
szervezése, ellenorzése.

Személyfelvonok tizemeltetésének, karbantartasanak és javitdsanak szervezése -
feliigyelete.

Istvan u. 15. tliz és vagyonvédelmi rendszerének karbantartasanak ¢€s javitasanak
szervezése - feliigyelete.

Az Onkorményzati Hivatal épiileteiben minden tovébbi - szakipari kivitelezést
igénylo - eseti javitas szervezése, feliigyelete.

Istvan u. 14. szam elotti VIP parkolo behajtas-gatld rendszerének feliigyelete.

44. Onkormanyzati kdzremiikddéssel megvalosuld palydzati projektek elékészitésében,
megvaldsitasaban valo részvétel.

2. Informatikai Osztaly

Az Osztaly a Polgarmesteri Hivatalban hivatalos munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai
berendezések, programeszkozok és egyéb elektronikus adatkezelést - adatatvitelt megvalositd
eszkozok tekintetében:

a fejlesztési, felujitdsi ¢és munkaszervezési igényeket az irodavezetdkkel
egylittmiikddve dsszehangolja;

a rendszert lényegesen érintd kérdésekben dontési javaslatot készit;

az eszkozoket beszerzés elétt az informécids rendszerbe illeszthetdség ¢és az
lizemeltetés szempontjabdl szakmailag véleményezi;

a hasznalatbavétel elott atveszi, a rendszerbe allitdst dokumentalja, az eszkozt a
felhasznalonak 4tadja, a rendszerrel Osszehangolt miikodtetést és a haszndlat

jogszeriiségét feliigyeli.

Részletes feladatok:

1.

A polgarmesteri hivatalban hasznalt szdmitdstechnikai berendezések ¢és
programok miikodoképességének fenntartasa, a biztonsagi adatmentések
feliigyelete;

Szakmai tdmogatas, segitségnyujtas a programokkal és berendezésekkel torténd
munkavégzéshez;

Egyszerlibb, de a felhasznalokra nem harithatd softver- és hardverkarbantartasi
feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb munkak/ elvégeztetése;
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Egyszerii hibaelharitasi feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb/ munkak
berendezések javitdsa, programhibdk kijavitdsa, adatbazis-helyreallitas)
elvégeztetése;

Uj informatikai rendszer(ek) kialakitasaban valo részvétel, ij berendezések és
programok telepitése, illetve az abban vald kozremiikodés;

Az 1j hardver- ¢és szoftvereszk6zok kezelésének megismerése, az ismeretek
kozvetitése a felhasznalokhoz;

Kiilon megbizas alapjan adatkezelési, -feldolgozasi igények kielégitésének
szervezése, lebonyolitasa, alkalmazas fejlesztése;

Ellatja az orszaggytilési képviselok, valamint a helyi 6nkormanyzati valasztasok
alatt a szamitogépes feladatokat;

Az iizemel6 rendszerek, berendezések és a folyamatban levd fejlesztések
technikai €s jogi dokumentécidinak gondozasa;

Az lizemeld rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok bedllitdsa ¢és
nyilvantartésa;

Szamitastechnikai koltségvetési terv készitése;

A gépnaplok feliigyelete;

A rendszerek miikddése kozben fellépd rendkiviili események nyilvantartasa,
elemzése;

A rendszerek miikddtetéséhez sziikséges anyag- ¢és eszkozigény nyilvantartdsa,
intézkedés a folyamatos ellatasrol,

A karbantartas szervezése;

A biztonsdgos halozat tizemeltetéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa;

Intézmenyi kapcsolattartas, szakmai tamogatas, segitsegnytjtas a Hivatali
Ugyfélkapu rendszerrel kapcsolatosan;

Fénymasolo6 gépek javittatdsa, karbantartasa, festékek beszerzése.

Miikodteti a Hivatal Térinformatikai rendszerét, annak segitségével adatot
szolgaltat a tobbi szervezeti egységnek. '

3. Ujpesti Onkormanyzati Rendészet

= ° © 2o »n bk WD o=

Az illegalis szemétlerako helyek felderitése, felszamolasa;

Az ebtartasi szabalyok betartasanak ellendrzése, szankcionalasa;
Jardatakaritas, sikossdg mentesités ellendrzése;

Graffitiket készitok és az illegalis plakatragasztok szankcionalasa;

Parkok, zoldteriiletek, kozteriileti szobrok védelme;

Ut- és csatornabontasok ellenérzése, sarfelhordasok szankcionalasa;
Lomtalanitas el6- és utdkipakolasainak ellendrzése;

Kozterlileti szeszesital fogyasztas ellendrzése;

Kozteriileten elhelyezett szeméttarolok allaganak, telitettségének ellendrzése;

0. Hajléktalanok kozteriileti ¢€letvitelszerti tartozkodohelyeinek felderitése, sziikséges

intézkedések megtétele;

" Médositotta a 12/2015. (1.29.) szamu 6nkormanyzati hatarozat
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Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalas;
Az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése;

A megallasi, varakozasi tilalmat megszegdk szankcionalésa;

A behajtési tilalmat megszegdk szankcionalasa;

Mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkolohelyek fokozott ellendrzése,
az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések megtétele;

A kozteriileten elhelyezett iizemképtelen jarmiivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele;

Gyalogos atkelohelyen vagy az elott, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten,
valamint a kijelolt rakodohelyen, autobusz megélloban, ill. az utkeresztezddések
metszéspontjatol szdmitott 5 m-en beliil szabalytalanul varakoz6 gépjarmiivezetok
szankcionalasa;

A jardan valo varakozas szabalyainak ellenérzése;

Kozuti jelzOberendezések allagénak ellendrzése, intézkedés az esetleges rongéalasok,
vagy hidnyossagok potlasara;

Ujpest frekventalt teriiletein (fotér, piac, bevasarlokézpontok, stb.) a szabalytalan
parkolésok ellendrzése;

Kapcsolattartas a helyi renddrség jardreivel, korzeti megbizottaival,

Kozteriilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak szabalyszer(i kihelyezésének
ellenOrzése;

Lobogdzasi szabalyok betartasanak ellendrzése;
A cél és atfogd kozteriileti ellendrzések végrehajtasa;

Az dnkormanyzati vagyon védelme.

4. Kozhasznu Foglalkoztatasi Osztaly

l.
2.

A S

Megszervezi a tartés munkanélkiiliek foglalkoztatasat;

MunkalehetOséget biztosit a munkanélkiili jaradékra, segélyre vald jogosultsag
megszerzésére; valamint a foglalkoztatasi tamogatas szocialis torvényben elGirt
feltételének teljesitésére

Gondoskodik a folyamatos munkavégzés lehetdségérol,

Kapcsolatot tart a Kozép-magyarorszagi Budapest Févaros Kormanyhivatala
Munkatigyi Kozponttal, illetve annak helyi kirendeltségével;

A bérelszamolashoz sziikséges adatokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Kozép-
magyarorszagi [gazgatosaga felé;

Elvégzi a bérkifizetést a kozfoglalkoztatottak részére;
Beszerzi a munkavégzéshez sziikséges anyagokat- és eszkozoket;
Biztositja a munkavédelmi eldirasok betartdsat, illetve betartatasat;

Megszervezi, iranyitja és ellendrzi a kozfoglalkoztatottak tovabba kozérdekii
foglalkoztatottak munkavégzését;
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10. Elkésziti a kdozhasznu foglalkoztatasi programokat, ezzel 6sszefliggésben palyazatot
nyujt be a Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaiigyi Kozpont Kassai utcai
Kirendeltségéhez a tamogatas elnyerésére;

11. Havi rendszerességgel elszamol a kdzhasznu foglalkoztatashoz nytjtott tdmogatas
felhasznalasarol a Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaiigyi Kézpont Kassai
utcai Kirendeltségének

12. Munkatiigyi nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol;

13. Munkaszerzédést kot a foglalkoztatottakkal, illetve gondoskodik a munkaszerzédés
felbontasaval kapcsolatos feladatok elvégzésérdl;

14. Eleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek;

15. Elkésziti az éves beszamoldt az elvégzett feladatokrol, ezeknek anyagi vonzatairdl;
valamint a tamogatas felhasznaldsarol;

16. Elvégzi a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciot;

17. Gondoskodik a szabalysértést elkovetdk, valamint a kozérdekli munkara itéltek
foglalkoztatasarol;

18. Gondoskodik a foglalkoztatottak személy- és munkatigyi nyilvantartasarol;

19. Kezeli a felvett pénziigyi eldleget, gondoskodik a felhasznalas elszamolasarol.

Az osztaly feladatai ellatdsa érdekében egyiittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal illetékes
Osztalyaival, Magyar Allamkincstarral, Budapest Févaros Kormanyhivatala Munkaiigyi
Kozpont Kassai utcai Kirendeltségével, a Févarosi Igazsagiligyi Hivatal Partfogd Feliigyel6i
Szolgalat, az Ujpesti Onkormanyzat egyéb intézményeivel (bolesédék, ovodak, egészségiigyi
intézmények).

Zaro rendelkezések
Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 2017. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatadlyba Iépésével egyidejlileg, a 251/2015.
(XIL.17.) szamu, a 46/2015. (I1.26) szamu, a 12/2015 (I. 29.) szamu, a 245/2013.(XII19.)
szamu, a 27/2013. (I11.28.) szam1, a 342/2012. (XI1.20.) szam1, a 61/2012. (I11.29.) szamu, a
4/2012. (1.26.) szamu, a 143/2011. (V.26.) szamq, a 421/2011.(X1.24.) szamu ¢és a 4/2012.
(1.26.) szamu Onkormanyzati hatirozattal modositott, a 409/2010. (X.28.) szdmu és a
444/2010. (XI1.09.) szamu 6nkormanyzati hatarozat alapjan elfogadott Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata jelen egységes szerkezetben kertil elfogadasra.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei a kovetkezok:

- A vagyonnyilatkozat teteli kotelezettseggel jaré munkakérok jegyzéke
- Ujpesti Onkormanyzati Rendészet Ugyrendje

Dr. Tahon Rébert Wintermantel Zsolt
jegyz0 polgarmester
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