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Képviseld-testiiletének
444/2010. (X11.09.) szamu 6nko.hatarozata

Budapest Fovaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat

Polgarmesteri Hivatalanak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkorméanyzatanak (a tovébbiakban: Onkormanyzat)
Képviseld-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-testiilet) az allamhaztartasrol szold 1992. évi
XXXVIIL tv. (a tovabbiakban: Aht.), a helyi 6nkormanyzatokrél sz616 tobbszor modositott
1990. évi LXV. tv. (a tovabbiakban: Otv.) 38.§ (1) bekezdésében kapott felhatalmazas,
tovabba az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolé kormanyrendeletben (a tovabbiakban:
Kormanyrendelet) foglaltak alapjan — figyelemmel az Otv. 10.§ (1) g) pontjara és a
Képviselo-testiilet Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol szo6lo tobbszor modositott 3/2000.
(VL.10.) rendelet (a tovabbiakban: SZMSZ) 1.§ (4) bekezdésére — 45/1990. (XII. 11.) 6nko.
sz. hatarozataval 1étrehozta a miikodésével, valamint az allamigazgatasi ligyek dontésre valo
elokészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatdsara a Polgarmesteri Hivatalt (a
tovabbiakban: Hivatal).

A Kormanyrendeletben foglaltaknak eleget téve az alapit6 okiratban foglaltak részletezésére a
Hivatal jogszerli miikodése érdekében az alabbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot adjuk
Ki.
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A Polgarmesteri Hivatal jogallasa

1. A Hivatal elnevezése:
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
(a tovabbiakban: Hivatal)

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

2.1. Levelezési cime: Budapest 1325. Pf.107.

e-mail cime: ujpestph@ujpest.hu
honlapja: www.ujpest.hu

2.2. A Hivatal telephelyei: 1041 Budapest, Istvan 1t 15.
1041 Budapest, Istvan ut 11.
1043 Budapest, Kiraly u. 12-14.
1041 Budapest, Kiraly utca 9.
1046 Budapest, Hajlo u. 42-44.
1044 Budapest, Klauzal u. 32.

2.3. A Hivatal torzsszdma: 504003
Régi torzskonyvi azonosito: 504003-0-00

2.4. A Hivatal szamlavezet6je a Raiffeisen Bank Zrt.
Koltségvetési elszamolasi szdmlaszdma: 12010422-00208592-00100005

3. A Hivatal alapitoja ) )
Budapest Févaros IV. kertilet Ujpest Onkorméanyzata

Alapito okirat kelte:

2010.01.27 16/2010. (I. 26.) sz. 6nko hatarozat
2009.12.16 492/2009.(X11.15.) sz. 6nko hatarozat
2009.09.30 335/2009.(09.30.) sz. 6nko hatarozat
2008.02.29. 52/2008. (I1.26.) sz. 6nko. hatdrozat
1999.03.24.  65/1999(111.30.) sz. 6nko hatarozat

4. A Hivatal iranyito6 szerve, ellenérzése

A Hivatal fenntartéja: Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata,
Iranyito szerve: Budapest Févaros V. keriilet Ujpest Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete

A Hivatal felett ellendrzést gyakorol: )
* Budapesti Torvényessegi Feliigyeleti Ugyeszség,
* Allami Szamvevdszék



5. A Hivatal besorolasa, jogallasa, jogkore, kozfeladata

5.1 A Hivatal tipus szerinti besorolésa:

a tevékenységek jellege alapjan: kdzhatalmi koltségvetési szerv
a feladatellatashoz kapcsolodo funkcidja alapjan: onalloan mikodd és gazdalkodo
koltségvetési szerv

5.2. Jogallasa, jogkore

a) jogi személyisége: A Hivatal 6nalld jogi személyiséggel rendelkezé kozigazgatasi

b)

c.)

szerv, amely rendelkezik a Polgari Torvénykonyvben és az egyéb jogszabalyokban
meghatarozott, az 0nalldé jogi személyiséghez kapcsolédd jogokkal és
kotelezettségekkel

Gazdalkodasat tekintve sajat koltségvetési eldiranyzata korében onalloéan gazdalkodd
koltségvetési szerv. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogkore: teljes jogkorrel
rendelkezik

Jogszabéalyban meghatarozott kozfeladata: az onkormanyzat miikodésével valamint az
allamigazgatasi ligyek dontésre vald eldkészitésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa.

6. A Hivatal illetékességi teriilete:
Budapest Fovaros IV. kertilet 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:

841105 Helyi 6nkormanyzatok, valamint tobbcélu
kistérségi tarsulasok igazgatasi tevékenysége

7.2. A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenysége:

421100
421300
552001
683200
749010
813000
821100
841112
841114
841115
841116

841117
841124
841125
841127
841133
841143

Ut, autopalya épitése

Hid, alagut épitése

Udiil6i szallashely-szolgaltatas

Ingatlankezelés

lgazsagiigyi szakértdi tevékenység

Zoldteriilet-kezelés

Osszetett adminisztrativ szolgéltatas

Onkormanyzati jogalkotas

Orszaggytilés képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Onkormanyzati képviseldvélasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Orszagos, telepiilési és tertileti kisebbségi onkormanyzati
valasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

Eurdpai parlamenti képviseldvalasztashoz kapcsolodo tevékenységek
Teriileti altalanos végrehajto igazgatasi tevékenység

Tertileti kisebbségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Telepiilési kisebbségi nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
Ado, illeték, kiszabasa, beszedése, adoellendrzés

A koltségvetés végrehajtasa, a kifizetések ellendrzése teriileti szinten



841173 Statisztikai tevékenység

842421 Kozteriilet rendjének fenntartasa

842510 Ttz-, polgari és katasztrofavédelem kdzponti és teriileti igazgatasa
879033 Hajléktalanok ellatdsa atmeneti szallason

882111 Rendszeres szocialis segély

882112 Iddskoruak jaradéka

882113 Lakasfenntartasi timogatas normativ alapon

882114 Helyi rendszeres lakasfenntartasi timogatas

882115 Apolasi dij alanyi jogon

882116 Apolasi dij méltanyossagi alapon

882117 Rendszeres gyermekvédelmi pénzbeli ellatas
882118 Kiegészité gyermekvédelmi tamogatés

882119 Ovodaztatasi tamogatas

882121 Helyi eseti lakasfenntartasi timogatas

882122 Atmeneti segély

882123 Temetési segély

882124 Rendkiviili gyermekvédelmi tamogatés

882125 Mozgaskorlatozottak kozlekedési tdimogatasa
882129 Egyéb 6nkormanyzati eseti pénzbeli ellatdsok
882201 Adodssagkezelési szolgaltatas

882202 Kozgyogyellatas

882203 Koztemetés

889921 Szocialis étkeztetés

889935 Otthonteremtési tAmogatas

889936 Gyermektartasdij megeldlegezése

889942 Onkormdanyzatok 4ltal nyujtott lakastimogatas
889961 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak timogatasa
890441 Kozcélu foglalkoztatas

890609 Egyéb érdekképviseleti tevékenység tamogatasa
910131 Levéltari allomany gyarapitasa, kezelése és védelme
931301 Szabadiddsport- (rekredcios sport-) tevékenység €s tdmogatasa

8. A Hivatal képviselete
Az Otv. 9.§ (1) bekezdés értelmében a Képviseld-testiiletet a polgarmester képviseli.

Az alapit6 okirat 8. pontja szerint a Hivatal képviseletére a jegyz6 jogosult, tavollétében az
aljegyz0, illetve az altaluk irasban meghatalmazott koztisztviseld.

A jogi képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztviseldi kinevezéssel rendelkezd
jogtanacsosok, jogi végzettségii koztisztviseldk, tigyvédek, ligyvédi iroddk latjak el.

9. A Hivatal gazdalkodasa
A Polgarmesteri Hivatal a feladatellatasat szolgaldé vagyon felett, tovabba a leltar szerint

nyilvantartott immaterialis javak ¢és targyi eszkozok felett szabadon rendelkezik. A
gazdalkodas részletes rendjét az SzZMSz mellékletét képezo kiilon szabalyzatok tartalmazzak.



1.
A Hivatal belsé felépitése
A Hivatal az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:
1. Polgarmesteri Kabinet:

1.1. Polgarmesteri Titkarsag
- Onkormanyzati fétanacsado(k),
- Onkormanyzati tanacsado(K)
- referens(ek)

1.2. Foépitészi Iroda (osztaly jogallasu)

2. Alpolgarmesteri titkarsagok
- referensek

3. Jegyzéi Kabinet:

3.1. Jegyz6i Titkarsag
- referens(ek)
- munka-és tlizvédelmi tigyintézo
- Ellen6rzési Csoport

3.2 Jogi és Képviseldi Iroda (osztaly jogallasu)
4.AljegyzoéiTitkarsag

5.lgazgatasi Féosztaly
5.1. Altalanos Igazgatasi Osztaly

5.2. Okmanykezelési Osztaly - Okmanyiroda
~ Kozlekedésigazgatasi Csoport

5.3. Anyakonyvi Osztaly
5.4. Szabalysértési Osztaly

5.5. Kaposztasmegyeri Kirendeltség (osztaly jogallasu)

5.6. Epitésigazgatasi Osztaly
5.7. Ugyviteli Osztaly

6. Emberi Eré6forras Féosztaly
6.1. Miivelodési és Oktatasi Osztaly
6.2. Gyermek, Ifjasagi és Sport Osztaly
6.3. Személyiigyi Osztaly

7. Gazdasagi Féosztaly
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
- Segélyezési csoport L.
- Segélyezési csoport II.
- Segélyezési csoport I11.
- Segélyezési Csoport IV.

8.2. Lakasiigyi Osztaly

8.3. Gyamhatosag (vezetdje a Gyamhivatal vezetdje)
- Gyambhivatal
- Jegyz6i Gyermekvédelmi csoport

9. Varosiizemeltetési Fé6osztaly

9.1. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly
- Gondnoksag (csoport jogallasu)

9.2. Informatikai Osztaly
9.3 Ujpesti Kozteriilet-feliigyelet (osztaly jogallasi)
9.4. Kozhasznu foglalkoztatasi Osztaly

A Polgarmesteri Hivatal iranyitasa és vezetése

1.1
Polgarmester

1. A polgarmester a Képviseld-testillet dontése szerint és sajat Onkormanyzati
jogkorében a jegyzé Utjan irdnyitja a Hivatalt (Otv. 35.§ (2) bek.).

2. A polgarmester gondoskodik a jogszabalyokban, a Képviseld-testiilet dontéseiben
meghatarozott feladatai ellatasarol, hataskore gyakorlasarol.

3. Gondoskodik a helyettesitésének rendjérol - kiilon intézkedés szerint -.

4. Iranyitja az  alpolgarmester(ek)et feladatai(k) ellatdsdban,  Osszehangolja
tevékenységét/gliket

5.Gyakorolja az egyéb (nem a Képviseld-testiilet hataskorébe tartozo) munkaltatoi
jogokat az alpolgarmesterek és a jegyzo felett.

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

7.A jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatirozza a Hivatal feladatait az
Oonkormanyzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésben, valamint a
végrehajtasaban. (Otv. 35.§ (2) bek. a) pont)

8.Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatdsi, kozigazgatasi tigyekben,
hatosagi jogkorokben; egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhdzhatja.



9.A jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a Képviseld-testiiletnek a Hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint {igyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara.

10. A hatéaskorébe tartozo ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

11. Térvényben vagy torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben eldirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa-elharitasi ligyekben részt vesz az orszagos
allamigazgatasi feladatok helyi iranyitasaban és végrehajtasaban.

12. felelds az énkormanyzat gazdalkodasanak szabélyszeriiségéért (Otv. 90.§ (1) bek.),
13. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.

Alpolgarmesterek

1. Az alpolgarmesterek a polgarmester mellett dolgoznak szakteriiletiikon dontések
elokészitésével segitik a polgarmestert, felelosséggel a Képviseld-testiiletnek
tartoznak, de az operativ napi munkédban a polgdrmester irdnyitdsadval a munkakdri
leirasukban foglaltak szerint latjak el feladataikat (Otv. 34.§ (2) bek.),

2. Az alpolgirmesterek egyiittmiikddnek a polgarmesterrel az Onkormanyzat
képviseletében, a bizottsdgok munkajanak Osszehangolasdban, a  Hivatal
onkormanyzati feladatainak feliigyeletével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Kozremikodnek a Képvisel6-testiilet olyan napirendi pontjainak elokészitésében és a
hatarozatok végrehajtasaban, amelyek feladatkoriikkel osszefiiggenek.

3. A Hivatal irdnyitdsa szempontjabol a polgarmester altal kijellt egy alpolgarmester
latja el az emberi eréforras, a pénziigy, koltségvetés, gazdasagi- és vagyongazdalkodas
tigykorben, egy alpolgarmester a szocidlpolitika és egészségiligy korében felmeriild
feladatokat, és egy alpolgarmester latja el a varosiizemeltetéssel, informatikai
kérdésekkel kapcsolatos feladatokat a polgarmesterrel tortént egyeztetés utan.

4. Ezen tilmenden mas teriileten nem jogosultak eljarni.

5. A polgarmester tavollétében, tartds akadalyoztatasa esetén az alpolgarmesterek koziil
a polgarmester altalanos helyetteseként kijelolt alpolgarmester latja el a polgarmester
valamennyi feladatat, gyakorolja hataskoreit.

Jegyzo

A jegyz® a polgarmester irdnyitasaval szervezi és vezeti a Hivatalt. (Otv. 36.§ (2) bek.,
Otv. 62.§ (6) bek.). A Titkarsag, belso ellendrzés a Jogi €s Képviseldi Iroda, valamint az
Igazgatési Foosztaly tevékenységét osztalyvezetok €s foosztalyvezetd tjan iranyitja

Gyakorolja a Hivatal koztisztvisel6i és munkavallaloi felett a munkaltatoi jogokat. A
kinevezéshez, vezetdi megbizashoz, felmentéshez, a vezetdi megbizas visszavonasahoz,
jutalmazashoz — minden koztisztviseld és munkavallald esetében — a polgarmester
egyetértése sziikséges (Otv. 36.§ (2) bek. b) pont). A Gyamhivatal tekintetében a
munkaltatéi jog a jegyzOt illeti, a szakmai irdnyitdst azonban Budapest Fdévéros
Kozigazgatasi Hivatal Szocidlis €s Gyamhivatala latja el.



3.  Gondoskodik az Onkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol (Otv.
36.§ (2) bek., a) pont), egyben feliigyel a Hivatal tevékenységének torvényességére,
ennek korében

- ellendrzi a Hivatal hatdsagi tevékenységét,
- sziikség esetén funkcionalis, eseti és célvizsgalatot rendel el

4,  Tanacskozasi joggal vesz részt a képviselO-testiilet, valamint sziikség szerint a
bizottsagok tiilésein, eldterjesztéseket készit, gondoskodik a testiiletek dontéseinek
végrehajtasarol.

5. A hatéaskorébe tartozo6 ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

6. Dontésre el6késziti a polgdrmester hataskorébe tartozd kozigazgatasi, allamigazgatasi

ligyeket.
7. Dont a hataskorébe utalt igyekben, valamint azokban a hatdsagi tigyekben, amelyeket
a polgarmester részére atad.
8. Kiadja a jogszabalyok 4ltal a hataskorébe utalt szabalyzatokat.
9. Ellatja a jogszabalyokban meghatarozott egyéb feladatait.
Aljegyz6

1. A jegyzdt - annak tartds akaddlyoztatisa esetén - teljes jogkorrel helyettesiti.

2. A jegyz6 megbizasabol - torvényességi szempontbol - észrevételezi a kisebbségi
onkormanyzatok, valamint a telepiilésrészi onkormanyzat testiiletének miikodését, segiti
munkdjukat. Részt vesz a Képviselo-testiilet, a Kaposztdsmegyeri Telepiilésrészi
Onkorményzat. A Kisebbségi Onkormanyzatok iilésein, a tobbi bizottsag {ilésén sziikség
szerint, illetve meghivas esetén vesz részt.

3. Feliigyeli az Onkormanyzat és a Hivatal kozbeszerzési eljarasainak el8készitését és
végrehajtasat, lebonyolitdsat az Onkormanyzat Kozbeszerzési Szabalyzataban foglaltak
szerint.

4.  Segiti a jegyzOt a hivatalvezetdi teenddinek ellatdsaban.

A mindségiranyitasi vezeto

1. A mindségiranyitasi vezet6 — aki egyben az Emberi Er6forras féosztalyvezetdje - a Hivatal
mindségiranyitdsi  rendszerének megvaldsitasdban és  milkodtetésében a  jegyzd
képviseldjeként jar el, kizardlag e feladatkorében a belsd szervezeti egységek vezetdi részére
utasitast adhat.

2. A mindségiranyitasi vezeto felelds:
a) a mindségiranyitasi rendszer hatékony miikodéséhez sziikséges mindségtudatossag
kialakitasaért, elomozditasaért,
b) a mindségiranyitasi rendszer gyakorlati mikodtetéséért, az eldirdsokban rogzitett
kovetelmények szerinti megvalositasaért, fenntartasaért,
d) a mindségiranyitasi rendszerbdl adodo feladatok koordinalasaért, végrehajtasaért, a
rendszer szakmai képviseletéért
e) a feliilvizsgalat el6készitéséért,
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Onkormanyzati fétanacsadok és tanacsadok

A fb6tanacsadok €s tanacsadok a polgarmester iranyitasaval 1atjak el feladataikat a munkakori
leirasukban foglaltak szerint. Felettilk a munkaltatéi jogokat a polgarmester latja el.
Kinevezésiik, munkaviszonyuk hatarozott idejii.

11.2.
Vezetoi szintek

A Hivatalban belsé szervezeti egységként féosztalyok, azon beliill osztalyok, valamint
foosztalyszerkezeten kiviil iroddk miikddnek.

A belsé szervezeti egységekben a munkaszervezés hatékonysaga és koordinalasa érdekében -
vezetOi szint beiktatasa nélkiil - csoportok miikddnek.

A fbosztaly jogallasu szervezeti egységek vezetdi fOosztalyvezetd-helyettesi, az osztaly
jogallasu szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetdi megbizast kapnak.
Az osztalyszerkezetben miik6dd és a nem osztaly jogéllasu 6nallé iroddk, tovabba az iroda
jogallasu szervezeti egységek vezetdi osztalyvezetdi megbizast kapnak.

A szervezeti egységek vezeti egymassal mellérendeltségi viszonyban allnak és kotelesek
egylittmiikddni a feladatok ellatdsaban. Egyes szervezeti egység vezetdk, illetve mas
személyek, tobb szervezeti egységre is kiterjedden 0sszefogo, koordinald feladattal bizhatok
meg.

V.
A Hivatal feladatai

1. A Hivatal az 6nkormanyzat kotelez6 és onként vallalt feladatait
a) a hatalyos jogszabalyok,
b) a képviselo-testiilet,
C) a polgarmester és a jegyz0
rendelkezései hatarozzak meg.

2. A Hivatal feladatai ellatasa soran a testiiletek dontéseit segité szakmai eldkészitd
tevékenységet folytat, illetve a dontéseket kovetden — sziikség szerint - kozremiikddik
azok végrehajtasdban. A  végrehajtds soran egylittmikodik az Onkormanyzat
intézményeivel valamint a gazdasagi tarsasagaival.

3. A Hivatal feladatai eredményes ellatiasa érdekében az EN ISO 9001:2000 nemzetkdzi
és az MSZ EN ISO 9001:2008 magyar szabvanynak megfeleld mindségiranyitasi
rendszert mitkodtet, amelynek részletes eldirasait a Mindségiigyi Kézikonyv tartalmazza.
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A szervezeti egységek vezetoinek feladatai

A foosztalyvezeto

A fbosztalyvezetd felel0s az altala iranyitott szervezeti egységek munkdjaért, annak
szakszeru és jogszerti miikodéséért.

Gondoskodik a féosztalyon levd vezetdk, illetve rajtuk keresztiil a koztisztviselok és
munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitésérdl, annak naprakészen tartasarol,
mindsitésiikrdl, a teljesitmény-kovetelmények kitlizésérol, értékelésérol.

Felel6s az iranyitasa alatt allo szervezeti egységek feladatainak ellatasaért.

Ellendrzési feladatainak ellatasa soran rendszeresen beszamoltatja az osztalyvezetoket, -
sziikség esetén rajtuk keresztil — a csoportvezetdket, ligyintézoket a munkateriiletre
vonatkoz6 dontések, jogszabalyok, munkakori leirasban meghatarozott feladatok
végrehajtasarol;  valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvaldsulésat.

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

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

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

8. Felelds a Hivatal munkajat eldsegitd, mind a flosztadlyon beliili, mind az azon kiviili

10.
11.

hivatali szervezeti egységek egyiittmiikodését biztositd belsd kapcsolattartasért, illetve a
kiilsd szervekkel fennallo kapcsolattartasért.

Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti

eldiranyzatok kotelezettségvallalasanak végrehajtasaért.

- FelelOs a foosztaly munkajat érintd jelentések, statisztikai kimutatasok elkészitéséert

Felel6s a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében foglaltak betartasaért és betartatasaért, a
belsd szervezeti egységet érintd mindségiigyi dokumentumokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a mindségiranyitasi
rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért.
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Osztalyvezet6

1. Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil az osztidly szintli szervezeti egység
iranyitasaért felelés fOosztalyvezetd utasitdsai szerint végzi. Az iroda jogallasu
szervezeti egységek vezetdje tevékenységét a polgarmester, illetve a jegyzo utasitasai
szerint végzi.

2.  FelelOs az altala vezetett szervezeti egység munkajanak megszervezéséért.

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

3.  Ellendrzési feladatainak ellatdsa sordn rendszeresen beszdmoltatja az ligyintézoket a
munkateriiletre vonatkozd dontések, jogszabalyok, munkakdri leirasban meghatarozott
feladatok végrehajtasarol; valamint megvizsgalja a munkafolyamatba épitett ellendrzés
megvaldsuléasat.

4.  Gyakorolja a polgarmester és a jegyzO altal meghatarozott korben a kiadmanyozasi
jogot.

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

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

7. Felelés a Hivatal munkdjat eldsegitd, az egyes szervezeti egységek
egylittmiikodését biztositd kapcsolattartasért.

8. Felelés az éves koltségvetésben jovahagyott szakmai feladatelhatarolas szerinti
eléiranyzatok kotelezettségvallalasanak végrehajtasaért.

9. Felelds a Hivatal Mindségiigyi Kézikonyvében foglaltak betartasaért és betartatasaért, a
belsd szervezeti egységet érintd mindségiigyi dokumentumokban sziikséges valtozasok
kezdeményezéséért, a belsd szervezeti egység koztisztviseldinek a mindségiranyitési
rendszer alkalmazasara valo felkészitéséért

10. Ellatja mindazt a feladatot, melyet munkakdri leirdsa tartalmaz.

Csoportok

Az egyes szervezeti egységeken belill vagy azoktol fliggetleniil - a munkavégzés
hatékonysdganak fokozasa ¢és a feladatok egységes szakmai megvalositisa érdekében - a
hasonl6 feladatokat ellatd koztisztviselokbdl (munkavallalokbol) munkacsoportok hozhatok
1étre.

A munkacsoportokon beliil egy koztisztviseldt a munkakori leirasdban a munkacsoport
tevékenységének szakmai koordindladsaval meg lehet bizni. Ezen feladat ellatasa nem mindsiil
vezetdi megbizasnak.

A csoportok a felettes szervezeti egység vezetdjének, ennek hidnydban a kozvetlen
felligyeletet ellaté tisztségviseld iranyitasaval latjak el feladataikat.
Referensek

Egy-egy 0nalldo funkcié feladatait ellatdé személy. Ellatjdk a tisztségviselok napi
munkavégzését eldsegitd feladatokat.
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A Hivatal érdemi iigyintézoi

A Hivatal érdemi ligyintézd koztisztviseldje koteles

1.

az ligyintézés soran biztositani az anyagi €és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan
érvényre juttatasat, a hatékony ligyintézést, az ligyintézési hataridok betartasat.

a feladatait érinté mindségiigyi dokumentumokban foglaltakat ismerni €s betartani,
tovabba az azokban sziikséges valtoztatasokat a belsd szervezeti egység vezetdjének
jelezni,

a lakossagi kozérdekii bejelentéseket, javaslatokat és panaszokat hataridoben kivizsgalni
¢s a sziikséges intézkedéseket megtenni

igyfélfogadasi idében az iigyfeleket fogadni, akadalyoztatisa esetén helyettesitésrol
gondoskodni;

az eljar6 lgyintézok tiigykoriikben kotelesek mas osztalyok ligyintézdivel
egylittmiikddni €s a szlikséges egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentélni;

jogszabalyban meghatarozott a koztisztviseldi jogviszonnyal Osszefliggésben ellatando
feladok végrehajtasaban kozremiikddni (pl: adatvédelem, népszavazas, valasztas)

A kozteriilet-feliigyel6k

A kozteriilet-feliigyeld koztisztviseld, feladatdit egyenruhaban végzi, egyedi azonositd
szammal ellatott felligyeldi jelvénnyel, igazolvannyal igazolja magat.

A kozteriilet-felligyel6 koteles:

1.

igyintézése ¢€s kiilon dnkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatai ellatasa soran
biztositani az anyagi és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatasat.

feladati ellatdsa soran a Hivatal érdemi ligyintézdivel egylittmiikddni €s a sziikséges
egyeztetés megtorténtét az ligyiratokon dokumentalni;

jogszabalyban meghatarozott a koztisztviseldi jogviszonnyal Osszefliggésben ellatando
feladok végrehajtasdban kozremitkddni (pl: adatvédelem, népszavazas, valasztés)

A kozteriilet-feliigyelo intézkedései:

. felvilagositas kérése;

. igazoltatas;

. figyelmeztetés;

. helyszini birsag kiszabasa;

. tavolléti birsag kiszabasa;

. feljelentés;

. feltartoztatas;

. eloallitas;

. elkobzas;

. porazon 1évo vagy poraz nélkiili - szolgalati kutyat alkalmazhat.

Az Ujpesti Kozteriilet-feliigyelet jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét képezo
tigyrend szerint latja el hataskorét és feladatait.
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Az ligykezelok

Az tigykezel6 végzi a munkakori leirdsaban részére megallapitott ligyviteli és adminisztracios
feladatokat, igy kiilondsen a beérkez0 iratok atvételét, nyilvantartasba vételét, az adatrogzitést
¢s a leirdi feladatokat.

Titkarnok

Ellatjak a tisztségviseldk feladataival kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Gépkocsivezetok

A munkakori leirdsaban foglaltak szerint végzik feladataikat.
A fizikai alkalmazott munkavallalok

A fizikai alkalmazott munkavallald6 a munkakdri leirdsdban megallapitott feladatait a
felettesétol kapott utasitasok alapjan latja el.

A Hivatal valamennyi koztisztviseldje, munkavallaloja munkéja soran koteles a Magyar
Koztarsasag Alkotmanyat, alkotmanyos jogszabalyait megtartani. Az allami és szolgalati
titkot megdrizni. Hivatali kotelességét részrehajlas nélkiil, lelkiismeretesen, becsiiletesen, a
jogszabalyoknak megfeleléen, pontosan, etikusan, az emberi méltdésagot feltétlentil
tiszteletben tartva, a legjobb tudasa szerint a nemzet és az Onkormdanyzat érdekeinek
szolgalataval teljesiteni. A Hivatalban és azon kiviil példamutatdéan viselkedni, az Etikai
kodex eldirasait betartani.

V.

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

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

2. A Hivatalnak az ligyintézés soran torekedni kell:
a) az anyagi ¢és az eljarasi jogszabalyok maradéktalan érvényre juttatisara,
b) a hatékony ¢€s gyors ligyintézésre, az ligyintézési hataridok betartasara,
¢) az ligyintéz¢s szinvonalanak emelésére, az ligyintézés jogszabalyi kereteken beliili
egyszerlsitéseére

3. A Hivatal informécioaramlésanak biztositasa érdekében sziikséges feladatok:
- értekezleti rend szabalyozasa,
- csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa,
- a Hivatal bels6 halozataban k6z6s munkateriiletek hasznalata.

3.1. A Hivatalon beliili értekezleti rend:

a) A képviselo-testiileti tiléseken részt vesz a polgarmester, alpolgarmesterek, a jegyzo, az
aljegyz0, a f6osztalyvezetok, az osztalyvezetoknek (tavollétiikben helyettesiiknek) a technikai
feladatokat ellatdé személyeknek, az Oket érintd napirendnél, a belsé ellenérnek, az
eldterjesztés készitdjének, és az agazatot feliigyeld alpolgarmester altal esetenként megjeldlt
személyeknek.

Az ilésrél vald tavolmaradast — egyedi esetben, eldzetes bejelentés alapjan — a jegyzd
engedélyezheti

b) A f6osztalyokon, osztalyokon munkaértekezletet célszeri tartani. Az értekezletrdl
emlékeztetdt kell késziteni. Az értekezletek Osszehivasa és targykoreinek meghatarozéasa az
foosztalyvezetd, illetve az osztalyvezetd hataskore.

C.) A Polgarmesteri Hivatal fOosztaly- ¢és osztalyvezetéi kotelesek részt venni a
szakteriiletiikh6z kapcsolddo bizottsagi iiléseken. Ha kiilonds szakértelmet igényld iigyben a
Hivatal részérdl mas munkatars részvétele is sziikséges a bizottsagi iilésen, azt a polgarmester,
a jegyz0, illetve az illetékes alpolgarmester rendelheti el. Az iilésrdl torténd tadvolmaradast a
felelds tisztségviseld engedélyezheti.

d) Kéthetente egy alkalommal vezetdi értekezletet kell tartani,
- az operativ feladatok meghatarozasara és végrehajtasara, instrukciok adasa,
- a feladatok teljesitésének szamonkérése céljabol, melyen részt kell venni
* a fOosztalyvezetdknek
* az osztalyvezetoknek (tavollétiikben helyettesiiknek),
* a Jegyz6i Kabinet részérdl a belsé ellenérnek, a referensnek
* a Gondnoksagi Csoport vezetdjének,

A vezet6i értekezletrol irasban emlékeztetot kell késziteni a feladat, a hatarido, valamint a
felelds megnevezésével. Az emlékeztetd készitése a személyligylr vezetd feladata,
akadalyoztatasa esetén koteles helyettesrél gondoskodni.

A megbeszélésen elhangzottakrél a vezetOknek tajékoztatniuk kell osztalyuk, irodéajuk
dolgozoit.
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3.2. Csoportos elektronikus levelezések alkalmazasa

A Hivatalon beliill, a kozos feladaton dolgoz6 kollégak a hatékonyabb kapcsolattartasa
valamint a jobb informécidédramlas érdekében az Informatika Osztaly mukodtet elektronikus
levelezérendszert, ennek keretein belill segiti a kozos munka elektronikus kialakitdsanak
tamogatasat.

3.3. A Hivatal belsO0 szamitastechnikai haldézatdban kozos elérési munkateriuletek
hasznalatanak tdmogatasa.

A Hivatal valamennyi koztisztvisel6jét, munkavallalojat érintd dokumentumokat a mindenki
szdmara elérhetd, kifejezetten e célbol létrehozott munkateriileteken kell elhelyezni, az
Informatikai Szabalyzat szerint. Ide a hatalyos szabalyzatoknak, rendeleteknek, stb kizardlag
az érvényben 1évé verzidja helyezhetok el. A dokumentumok hatdlyositasa azon kolléga
feladata, aki erre munkakori leirasaban jogositvanyt kapott.

3.4. A hivatalos a weblapon valé megjelen(tet)és szabalyozasa a Kozzétételi Szabalyzat
alapjan torténik a Hivatal miikodésének nyilvanossaga biztositasa érdekében.

4. A testiileti és bizottsagi elOterjesztések eldkészitésének és benyujtasanak eljarasi rendje

4.1. A képviselo-testiilet éves munkatervének megfelelden a Polgarmesteri Hivatal elkésziti a
szakteriiletét érintd testiileti elSterjesztés eldzetes anyagat.

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

Az elbterjesztésnek tartalmaznia kell a tdrgy 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 elokészités sordn esetlegesen felmertilt
ellenérveket.

4.3.A rendelettervezet

A rendelettervezetet a jegyzd ellenjegyzésével a polgarmesterhez kell benyujtani. A
rendelettervezethez rovid indokolast is mellékelni kell.

4.4. A hatarozati javaslat

Az eldterjesztésben foglalt hatarozati javaslatnak az eldterjesztéssel szorosan Osszhangban
kell allnia. A hatarozati javaslatnak egyértelmlien megfogalmazott és a végrehajtas
szempontjabol ellendrizhetd feladatokat, hataridoket, valamint a végrehajtasért felelos nevét
kell tartalmaznia. A hatdrozati javaslatnal fel kell tiintetni, hogy elfogadasuk egyszerii vagy
mindsitett tobbséget igényel-e.

A korédbbi hasonl6 tdrgyban hozott hatdrozatok hatdlyon kiviil helyezésére, vagy érvényben
tartasara javaslatot kell tenni.



17

4.5. A Hivatal altal készitett bizottsagi eldterjesztések aldirasi rendje:

A Képviselo-testiilet bizottsdgai szamara megtargyalasra eldkészitett eldterjesztéseken az
eloterjesztd személye a Polgarmester altal kijelolt, az agazat feliigyeletét -ellato
alpolgadrmester. Azon bizottsdgok esetében, ahol az 4gazat feliigyeletét kozvetleniil a
Polgarmester latja el, az eléterjesztd személye a Polgarmester.

Az elbterjesztéseket a bizottsag elnokével egyeztetni sziikséges.

Az elbterjesztésnek — akar hattéranyagként - tartalmaznia Kell a dontéshez sziikséges adatot,
informaciot és mellékletet.

VII.

A szervezeti egységek részletes feladat- és hataskori jegyzéke

VIL/I
Polgarmesteri Kabinet:

1. Polgarmesteri Titkarsag

A polgarmester munkajanak kozvetlen segitésére jon 1étre, amelynek feladata, a képvisel6-
testiilet hivatalaban, a képviselO-testiilet €s bizottsagai dontésének eldkészitése, koordinalasa,
a hivatali szervezeti egységekkel torténd kapcsolattartas.

Ellatia a polgarmester napi munkavégzését elosegité feladatokat, a levelezésével,
vendéglatassal kapcsolatos technikai, és adminisztracios tevékenységet.

A Polgarmesteri Titkarsag a feladatait sajatos szervezeti formaban, referensi rendszerben
veégzi.

2. Foépitészi Iroda

A Fo6épitészi Iroda feladatait dontden az épitett kdrnyezet alakitasarol és védelmérdl szolo
1997. évi LXXVIIL térvény (Etv.) rogziti.

Az Iroda altalanos feladatai:

1) Gondoskodik az Onkormanyzat, valamint mas szervezetek (pl. vallalatok, szdvetkezetek,
gazdasagi tarsasagok, stb.) kezdeményezésére kidolgozando teriilet- és telepiilésrendezési
tervek (a tovabbiakban: rendezési tervek) elkészittetéseérdl.

2) Gondoskodik a hatalyban 1évé rendezési tervek igény szerinti feliilvizsgalatarol,
aktualizalasarol.

3) A jovahagyott rendezési terveket — a dontésnek megfeleléen — dokumentdlja és
gondoskodik arrél, hogy errdl az érdekeltek tudomast szerezzenek.

4) A jovahagyott rendezési tervek szabalyozasi tartalmanak megfeleléen térképi és
szamitogépes nyilvantartast vezet, annak alapjan az tigyfelek részére — beépitési eldiras
formdjaban, illetdleg sziikség szerint egyéb modon — adatszolgaltatast biztosit.



5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

18

Gondoskodik a rendezési tervekbdl adodo telekalakitasi €s épitési tilalmak betartasarol,
illetve sziikség szerint — rendezési tervek feliilvizsgalatanak kezdeményezésével —
intézkedik a korlatozasok csokkentésérol.

A rendezési tervek elOkészitése és kidolgoztatisa soran folyamatosan gondoskodik
mindazok tajékoztatasarol, illetve részvételérdl, akiket jogszabaly, illetve az SZMSZ e
korben érdekeltnek mindsit.

A rendezési tervek készitésének folyamataban egyiittmiikddik a FOpolgarmesteri Hivatal
illetékes Tligyosztalyaival, az egyeztetd targyalasok sordn biztositja az érintett
tigyosztalyok képviseldinek részvételét.

A fOvaros szabalyozasi kerettervét és ¢épitési keretszabalyzatat érint0 teriilet- és
telepiilésrendezési feladatok esetében sziikség szerint gondoskodik a Févarosi Kozgytilés
dontési hataskorébe tartozd modositasokkal kapcsolatos eldterjesztés elOkészitésérdl és
tovéabbitja azt a FOpolgarmesteri Hivatal felé.

A tarsirodakkal vald egylittmlikodés keretében szakvéleményeket allit Gssze minden
olyan iigyben, mely a rendezési tervek készitésével, illetve alkalmazasaval osszefligg.

Az Onkorményzat illetékességi teriiletén fekvé milemléki védettség ala eso, valamint
Budapest helyi védettségii épiileteirdl nyilvantartast vezet.

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

12) Szervezi és miikodteti az Ujpesti Onkormanyzati Tervtanacsot.

Az Iroda részletes feladatai:

A rendezési tervek készitése soran a programkialakitod és tovabbi egyeztetd targyalasokat
Osszehivja, melyre — a polgarmester egyetértésével — meghivja a Képvisel6-testiilet
illetékes bizottsagainak képviseldit, tanacsnokait, valamint az érintett teriilet egyéni
képvisel6jét.

A polgarmester nevében gondoskodik a szakhatosagi egyeztetd targyaldsok
0Sszehivasarol és lebonyolitasardl, a rendezési tervek kézszemlére torténd kiallitasarol,
lakosséagi konzultaciok megtartasarol, illetve tervegyeztetd forumok megrendezésérdl.
Elokésziti a rendezési tervek képviselGtestiileti, illetve bizottsdgi megtargyalasat,
gondoskodik az el6terjesztes elkészitéserdl.

A jovahagyott rendezési tervek dokumentumait megkiildi a Fépolgarmesteri Hivatal
illetékes ligyosztalyainak, valamint a jogszabalyok altal eldirt korben az egyéb érintett
szervezeteknek.

A jovahagyott rendezési terveket nyilvantartja, azok tartalmar6l az igények szerint
folyamatosan tajékoztatast ad. A hivatal tarsirodaival vald egyiittmiikodés keretében
szakvéleményezéssel segiti a rendezési tervek hatalyosulésat.

Koltségvetés-tervezetet (javaslatot) készit a kovetkezd €vben aktudlissa vald tervezési
feladatok elOkészitésére, valamint az ezzel Osszefiiggd nyilvantartdsi feladatok
fedezetének biztositasara.

Az Onkormaényzat illetékességi teriiletén fekvd ingatlanokra vonatkozd vérosrendezési
(szabalyozasi) nyilvantartast vezet. Kapcsolatot tart a Fovarosi Kertiletek Féldhivatalaval.
Kozremiikodik a térinformatikai feladatok ellatasaban.
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VIL/IIL.
Alpolgarmesteri titkarsagok

A alpolgarmester munkajanak kozvetlen segitésére jon 1étre. 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/II.
Jegyzéi Kabinet:

1. Jegyzoi Titkarsag

Ellatja a jegyz0 feladataival kapcsolatos adminisztracids tevékenységet.

Jegyz6i referens ellatja jegyz6é napi munkavégzését elosegito feladatokat. Kozremiikodik az
eldterjesztések elkészitésében, és az eldterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzésében
segiti a jegyz0 munkajat.

1.1. Munka-és tlizvédelmi ligyintézo

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

e clvégzi a Munkavédelmi Torvény altal eldirt kockazatértékelést

e részt vesz a hatosagi ellendrzéseken; és az el6fordulo balesetek kivizsgalasaban,

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

1.2. FEllenOrzési Csoport

A belsd ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossdgot add és tanicsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.

Az Ellendrzési csoport a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetleniil a jegyzdnek kiildi meg.

Az Ellendrzési csoport tevékenységét a csoportvezetd iranyitja.

A jogszabaly szerinti belsd ellendrzési vezetd a Hivatalnal az Ellen6rzési csoportvezetd.

A belsd ellendrzési vezeto feladata:
» abelso ellendrzési kézikonyv elkészitése;

* akockazatelemzéssel aldtdmasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek Osszeallitasa, a
tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasdnak nyomon kovetése;

= a belséd ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitéasa;
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az ellendrzések 0sszehangolasa;

megbizatasdval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol koteles haladéktalanul jelentést tenni a jegyzé részére, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi feleldsséggel tartozik;

amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyanuja meriil
fel, a jegyzonek, illetve a jegyzO érintettsége esetén a Képviselo-Testiiletnek a
haladéktalan tdjékoztatasa és javaslattétel a megfeleld eljarasok meginditasara;

az ellendrzés lezarasat kovetden az ellendrzési jelentést az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység szamara megkiildeni a Ber. 28. §-anak megfelelden;

az éves ellendrzési jelentés, illetve az 6sszefoglalo ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

gondoskodni arrdl, hogy a belsé ellendrzési kézikonyvben rogzitésre és a belsd
ellendrzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a belsd ellendrzési tevékenység
mindségét biztositd eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felel0s miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok;

gondoskodni az ellendrzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok
legalabb 10 évig torténd megldrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

biztositani a belsd ellendrok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a jegyzo altal
jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvalositasarol,

az ¢éves ellendrzési jelentés elkészitésekor onértékelés keretében értékelni a belsd
ellendrzés mindségét, targyi, személyi feltételeit, €s javaslatot tenni a jegyzo részére a
feltételeknek az éves tervvel torténd Osszehangoléasara;

a jegyzOt az éves ellendrzési terv megvaldsitasardl, és az attdl valo eltérésekrol
tajékoztatni;

az allamhaztartasért felelds miniszter altal kozzétett modszertani Utmutato
figyelembevételével kialakitani és miikodtetni egy olyan nyilvantartdsi rendszert,
amellyel a belsé ellendrzési jelentésben tett megallapitasok és javaslatok alapjan
késziilt intézkedési tervben foglalt feladatok végrehajtasat nyomon kovetheti.

A belso ellendrzés feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak €s szabalyzatoknak valdé megfelelését;

elemezni, vizsgalni és értékelni a Dbelsd kontrollrendszerek miikddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére 4llo eréforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat és ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni jegyzé szamara a szervezet miikddése
eredményességének nodvelése, valamint a belsd kontrollrendszerek (ideértve a
FEUVE-t is) javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

ajanlasokat ¢és javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;
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= nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
= elvégezni a belso ellendrzési tevékenység mindségértékelését;

= aszervezeten beliil a nemzetkodzi €s a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési
standardok és a belsd ellendrzési kézikdnyvben rogzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet ellatni.

A belso ellendr szabalyszeriiségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény ellendrzéseket, valamint
informatikai rendszerellendrzéseket, illetve — sziikkség esetén, barmely téméaban -—
célvizsgalatot végezhet.

A belsé ellendr az ellendrzések soran a hatalyos jogszabalyok, a belsd szabalyzatok és
eldirasok, a belsdi ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a bels6 ellendrzési
szakma gyakorlati standardjai €s a belso ellendrzési kézikonyv eldirasai szerint jar el.

Megallapitasairol, és javaslatairol tajékoztatja a jegyzot.

Intézményi ellenOrzési feladatok:

Ellendrzi Ujpest Onkormanyzatanak Intézményei és a Polgarmesteri Hivatal részére
meghatarozott koltségvetési koncepcié megvalositasat. Ellatja az onkormanyzat altal alapitott
¢s fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzését;

Végrehajtja a Képviselo-testiilet, illetve illetékes Bizottsaga altal jovahagyott éves ellendrzési
programjaban eldirt 0Onallo koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellenérzését a
megszabott hataridon beliil, melynek értékelési szempontja a vizsgdlati programban
rogzitettek alapjan kell, hogy megtorténjen.

Az ellendrzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a ,Belsd Ellendrzési Kézikonyv”
tartalmazza.

2 Jogi és Képviseloi Iroda

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, szerzédéseket, egyéb okiratokat készit.

3. Koézremiikddik az Onkormdanyzat szerzédéstervezeteinek el6készitésében, megkdtésében,
a szerzddési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében.

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

5. Ellatja az Onkormanyzat miikddésének, illetve az allamigazgatasi, kdzigazgatasi iigyek
dontésre valod elokészitésének keretében a feladatok jogi koordindlasat, részt vesz a
kozigazgatasi szervekkel €s gazdasagi szervezetekkel valo egyeztetések lefolytatasdban.

6. Ellatja az Onkormdnyzat és a Polgirmesteri Hivatal kdveteléseinek behajtasaval, a
behajtasi eljards meginditasaval és lefolytatdsaval kapcsolatos feladatokat.

7. Budapest Fdvaros Kozigazgatasi Hivatal torvényességi észrevételeivel kifogasaival
kapcsolatosan egyeztetések végez

8. Kozremiikddik a helyi rendelet alkotasban, szabalyzatok, belsd utasitasok elkészitésében.
Véleményezi a jogszabalytervezeteket, és részt vesz a jogharmonizacios tevékenységben
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9. El6késziti az Onkormanyzat és a Hivatal nevében benyujtisra keriild biintetd
feljelentéseket.

10. Jogszabaly-figyelési feladatokat lat el.

11. Jogi tanacsokat ad az tigyfelek részére.

A Képviseld-testiilet, valamint bizottsagok munkdjanak eldsegitése korében

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ellatja a Képviselo-testiilet iiléseinek eldkészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikddik a testiileti {ilések technikai lebonyolitasdban. Részt vesz egyes
eloterjesztések elokészitésében.

Elkésziti és nyilvantartja a képvisel6-testiileti tilések jegyzokonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasarol, kikiildésérdl és CD-n valo kiadasarol

Elkésziti - jegyzOkonyv alapjan - a képviselO-testiileti hatarozatok 0Osszesitett
kivonatat, megkiildi a képviseldknek, a tisztségviseloknek €s az érintett személyeknek,
szerveknek.

Nyilvantartja a képviselO-testiileti hatdrozatokat, Onkormdnyzati rendeleteket,
kozremiikodik a rendeletek kozzétételében.

Nyilvantartja a  kisebbségi  Onkormanyzatok  testiileti  iiléseir6l  késziilt
jegyzokonyveket.

Elvégzi a Képvisel6-testiilet és bizottsdgok anyagainak teljes korti archivalasat.

Nyilvantartast vezet:
az orszaggytulési képvisel6krol,
a helyi képviseldkrdl /valasztokertileti, listas/,
a bizottsagokrol,
a kisebbségi onkormanyzatok képviseldirdl.

Elvégzi a Képviselo-testiilet €s bizottsagok anyagainak teljes korli archivalésat.

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

Kozremiikodik a koézmeghallgatds elOkészitésével, lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Koordinalja a bizottsagi titkdrok tevékenységét, elvégzi a bizottsagi anyagok
nyilvantartasat /anyagok lajstromos iktatdsa, tovabbitésa, illetve irattdrozasa/.

A bizottsagok iiléseirdl késziilt jegyzokonyvek hatarozatainak kivonatdt tovéabbitja a
tisztségviseloknek, illetve a Hivatal érintett szervezeti egységeinek.

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

Segiti a képviselok munkajat /jogszabalyokkal torténd ellatasuk, informacidadas,
gépelési, postazasi tevekenység/.

Tovabbitja a képviselok részére kiildott - kiilsd szervektdl és a belsd szervezeti
egységektodl érkezo - anyagokat.

A testiilet és bizottsag munkajarol éves statisztikat készit.



23

Kozremukodik

1.

a kiemelt kampanyfeladatok (valasztasok: orszaggytilési képviseléi ¢és helyi
onkormanyzati képviseldi, polgarmesteri, kisebbségi; birosagi iilnokok valasztésa;
népszavazas, népszamlalas) elékészitésében, lebonyolitasaban.

keriileti intézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel vald kapcsolattartasban,
az dnkormanyzati dontésekrol valo tajékoztatas soran

VIL/IV.
lgazgatasi Féosztaly

A Polgarmesteri Hivatal legnagyobb ¢és egyben legmarkansabb szervezeti egysége az
Igazgatasi Féosztaly, melynek 6 feladatai a hatosagi és kozszolgaltatasi eljarasok jogszabaly
szerinti magas szintli ellatasa.

Az Igazgatasi Féosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Altalanos Igazgatasi Osztély,
Szabalysértési Osztaly, Okmanykezelési Osztdly — Okmanyiroda -, Kaposztasmegyeri
Kirendeltség, Epitésigazgatasi Osztaly, Ugyviteli Osztaly.

Féosztalyvezeto
—a IV. fejezetben foglaltakon tul -:

Szervezi, vezeti, Osszehangolja a fOosztdly szakmai tevékenységét, ellendrzi a
feladatok végrehajtasat.

Gondoskodik a jogszabalyokban meghatarozott, a féosztaly feladat- és hataskorébe
tartozo elséfoku tligyek szakszerti, kulturdlt és hataridon beliil torténd intézésérdl az
anyagi jogszabalyok, a kozigazgatasi hatosagi eljards ¢és szolgaltatds altalanos
szabalyairdl szolo torvény, valamint annak végrehajtasardl szolo rendeleteknek
megfelelden.

Sziikség esetén ellendrzi a hatdsagi tevékenység jogszerliségét.

Az osztalyvezetdk kérésére szakmai segitséget nyajt a féosztaly feladatkorébe tartozo
kérdésekben.

A fbosztaly feladatainak elladtdsa sordn egyiittmiikodik a tobbi féosztallyal, illetve
gondoskodik annak osztalyvezetdi szintli miikodtetésérdl.

Véleményezi a foosztaly feladatkorébe es6 — masik fdosztaly altal készitett —
szabalyozasok, jelentések, stb. tervezetét.

A féosztalyvezetd részletes feladatait munkakori leirdsa tartalmazza
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Az Igazgatasi Foosztaly osztalyvezetoi

1. Az  osztidlyvezetd  tevékenységét  kozvetleniil az  Igazgatdsi  FQosztaly
foosztalyvezetdjének irdnyitasa alatt végzi.

Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felel6s az osztaly szakszerii és jogszerti mukodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozod
iigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

4. Gondoskodik az osztdly munkajanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozd dontések
elokészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.

5. Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok ¢és a Képviseld-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.
Kozvetleniil ellen6rzi az osztaly koztisztviseldinek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkajat.

1. Altalanos Igazgatisi Osztaly

Ipar-Kereskedelem:

1. Uzletkoteles  termékek  forgalmazdsa esetén a kereskedd kérelmére a
szakhatosagokkal kozos helyszini szemlét tart, ennek hianyaban megkeresi a szakhatosagokat
és a feltételek megléte esetén a miikodési engedélyt kiadja és egyidejiileg az lizletet
nyilvantartasba veszi.

2. Kereskedelmi tevékenység folytatasara iranyuld széandék bejelentésérdl - kivéve
tizletkoteles termékek forgalmazésat - igazolast ad ki és nyilvantartasba veszi.

3. Jogszabalyban  meghatarozott esetekben a  kereskedelmi tevékenységek
bejelentésével illetve engedélyezésével dsszefliggésben kozremitkodd hatdsagkeént jar el.

4. Az adatokban tortént valtozast, valamint a nyitvatartasi id6 bejelentését a
nyilvantartasba bejegyzi. A miikodési engedélyrdl kiadott igazolast érintd adatvaltozas esetén
Uj igazolast ad ki.

5. Az iizletet ideiglenesen, az észlelt hidnyossdg megsziintetéséig, de legfeljebb 90
napra bezaratja, amennyiben a kereskedelmi tevékenységet folytatdé a jogszabalyban foglalt
eléirasoknak nem felel meg.

6. A vonatkoz6 jogszabalyban foglalt esetekben a miikddési engedélyt visszavonja

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

8. Korlatozza az tizletek €jszakai nyitvatartasat, illetve kotelezd zarvatartasi idészakot
rendel el.

9. Megtiltja az engedély nélkiil folytatott, eldirasokba {itkdzd tevékenység végzését,

termékkor értékesitését.

10. Bejelentés koteles szolgaltatasi tevékenység bejelentésének elmulasztasa esetén
birsagot szab ki.
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11. Az lizlet megsziinésének bejelentése esetén a miikodési engedélyt visszavonja és az
tizletet torli a nyilvantartasbol, kereskedelmi tevékenység megsziintetése esetén a szolgaltatot
torli a nyilvantartasbol.

12. Vésarlok konyvét hitelesiti.

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

14. Bejelentés-koteles ipari tevékenység esetén a feltételek vizsgalatdt kovetéen a
telepet nyilvantartasba veszi, a valtozast nyilvantartdsan atvezeti.

15. Az ipari tevékenység megsziinésének bejelentését tudomasul veszi, nyilvantartdsan
atvezeti.

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

17. A széllashely-szolgaltato kérelmére a szakhatdsdgokkal kozos helyszini szemlét tart,
ennek hianydban megkeresi a szakhatosdgokat és a feltételek megléte esetén hatarozattal
szallashely-lizemeltetési engedélyt ad ki, errdl nyilvantartast vezet.

18. Az adatokban tortént valtozdst a nyilvantartasba bejegyzi. A kordbban kiadott
szallashely-lizemeltetési engedély tartalmat is érinté adatvéltozas esetén az engedélyt
visszavonja €s Ujat ad ki.

19. A szallashely megsziinésének bejelentése esetén a szallashely-lizemeltetési
engedélyt visszavonja és a szallashelyet torli a nyilvantartasbol.

20. Ellatja a szallashely-szolgaltatas felligyeletét a jogszabalyi és hatosagi eldirdsok
megsértése esetén jogkdvetkezmeényt allapit meg.

21. A nem tizleti céli kozosségi, szabadidds széllashelyeket nyilvantartasba veszi, a
szolgaltato részére a tevékenyseégre vald jogosultsag igazolasara hatosagi igazolvanyt allit ki,
ellendrzi a tevékenységet, illetve jogszabalyban felsorolt esetekben torli a szolgaltatot a
nyilvantartasbol.

22. Vésar rendezését, piac tartasat engedélyezi €s nyilvantartdsba veszi, a valtozast
nyilvantartasan atvezeti.

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

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

25. Ellendrzési terv alapjan hatosagi ellendrzést végez, ennek soran

* helyszini szemlét tart,
* vizsgalja a sziikséges engedélyeket,
* vizsgalja, ellendrzi a jogszabaly altal eldirt kovetelmények meglétét,
* clobbiekrdl jegyzokonyvet vesz fel.
A vizsgalat eredményétdl fiiggden a sziikséges intézkedéseket meghozza:

* figyelmeztetés
* felszolitas hianypotlasra, hataridével
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* az lizlet, szallashely legfeljebb 90 napra torténd ideiglenes bezaratasa

* a telepengedélyes meghatarozott atalakitasok vagy valtoztatasok elvégzésére, illetve
intézkedések megtételére valod kotelezése,

* tevékenység gyakorlasanak felfiiggesztése, illetve korlatozasa

» engedély visszavonasa

* szabalysértési eljaras kezdeményezése

* birsag kiszabasa

26. Kozérdekii bejelentéseket, panaszokat kivizsgalja, sziikséges intézkedéseket
megteszi.
27. Szamitogépes nyilvantartdst vezet a kereskeddkrél, a mikodési engedéllyel

rendelkez0 ¢és a bejelentett iizletekrdl, az iizletek nyitvatartasardl, a bejelentett bevasarlo
kozpontokrol, valamint az engedélyezett vasarokrol és piacokrol, a szallashely-lizemeltetési
engedéllyel rendelkezd szallashelyekrdl, a tartds szallashasznalati szolgaltatasi tevékenységet
folytatokrol és a nem tizleti célu kdzosségi szabadidds szallashelyekrol, tovabba a bejelentés
ill. telepengedély alapjan folytatott ipari tevékenységekrdl. A nyilvantartdst az dnkormanyzat
honlapjan kozzéteszi.

28. Statisztikai jelentéseket készit, adatot szolgaltat.

Hagyatéki és leltariigyek:
1. A meghalt személy hozzatartozojat a hagyatéki leltarozas sziikségességének tisztazasa
céljabol értesiti €s nyilatkoztatja.
2. Leltarozza a hagyatékot az idevonatkoz6 jogszabalynak megfelelden.

3. Megdllapitja - lehetdleg az Orokosokkel egyetértésben - a hagyatéki vagyontargyak
értékeét.

4. Megkeresi az Adoigazgatasi Irodat az ingatlan ado és értékbizonyitvanyanak kiallitasa
vegett.

5. Intézkedik - sziikség esetén - a hagyatékhoz tartozd vagyontargyak biztositasarol (birdi
leltarba helyezés, zar ala vétel, lepecsételés, stb.).

6. Megkiildi a leltart a kozjegyzonek, kiilfoldi esetében a kiilfoldi allam konzuli
képviseletének, kiskort, gondnokolt, ismeretlen helyen tartozkodd esetében a
Gyambhatosagnak, ismert 6rokos hianyaban a Magyar Nemzeti Vagyonkezel6 Zrt.-nak.

7. Ertesiti a Lakasiigyi Irodat, ha ¢nkormanyzati bérlakas bérldje meghalt és a lakas
megliresedettnek tekinthetd.

8. Helyszini leltart készit a jogszabalyban eldirt feltételek esetén.

9. Raktarba helyezi a hagyatékot, ha annak feltételei fennallnak.

10. Ellatja a hagyatéki tigyekkel kapcsolatos adatszolgaltatasi feladatokat, eleget tesz a
megkeresésekben foglaltaknak.

11. Elvégzi — a gyamhivatal megkeresésére — a kiskoruak és gondnokoltak vagyondnak
leltarozasat, a jogszabalyban eldirt rendelkezések szerint.

Tartasi tigyek:

1. Megvizsgalja a helyszinen - jovahagyas el6tt - a szerz6do felek személyes koriilményeit,
sziikség esetén tdjékoztatast ad a szerzddésbol eredd jogokrol és kotelezettségekrol,
eldsegiti a felek kozott a tartassal kapcsolatban felmertilt kérdések tisztazasat.

2. El6késziti a bérbeaddi nyilatkozatot dnkormanyzati bérlakasra vonatkozdan kotott tartasi
szerzOdéshez, illetve szerzodés modositasahoz.

3. Megkiildi a nyilatkozatot a Lakasiigyi Irodanak.

4. Nyilvantartja a tartasi szerzdédéseket, ellenérzi az abban foglaltak betartasat.

5. Ertesiti a Lakasiigyi Irodat a tartasi szerz6dés megsziinésérol.
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Birtokvédelem:

6.

7.

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

2. Kérelemre bizonyitdsi eljarast folytat le, melynek sordn meghallgatja az érintett
feleket, tanukat, targyalast tart, egyezségkotést kisérel meg a felek kozott, helyszini
szemlét rendel el sziikség esetén, valamint kibocsatja az ezzel kapcsolatos értesitéseket,
idézéseket tartalmazo végzeést.

3. Hatarozatot hoz, mely vonatkozhat a hasznok, karok, koltségek megallapitasra is

4. A hatarozat elleni kereset benyujtasa esetén azt az ligyre vonatkoz6 iratokkal egytitt
tovabbitja a birdésaghoz.

5. Gondoskodik a hatarozat végrehajtasardl, melynek keretében végzést hoz, sziikség
esetén a renddrség kozremiikodését kéri.

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

Az eljaras soran hozott végzés elleni fellebbezés esetén azt felterjeszti az iratokkal egyiitt
a Févarosi Kozigazgatasi Hivatalhoz.

Allattartasi iigyek:

1.

. Helyszini szemle tartasa

(S NIV N

7.
8.
9.

Kérelem, beadvany megvizsgalasa

. Indokolt esetben érintettek meghallgatésa, allatorvos bevonasa

. Hatarozathozatal

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

. Eb veszélyessé mindsitése, a veszélyes €s veszélyesnek mindsitett ebek tartdsaval és a

tartas engedélyezésével kapcsolatos ligyek intézése
A veszélyes ebek nyilvantartasanak vezetése, ezen ebek tartdsdnak évenkénti ellendrzése
Az éllatvédelemmel kapcsolatos jegyzoi feladatok ellatasa, allatvédelmi birsag kiszabasa

Az allatok tartasanak egyes feltételeirdl sz6l6 helyi rendelet végrehajtasa

10. Allatkiallitas és bemutato helyének és idejének engedélyezése.

11. Az allatmenhely engedélyezése a feltételek megléte €és a szakhatdosag hozzdjarulasa

esetén, idészakos évenkénti ellendrzése és négy évenkénti feliilvizsgalata.

Mezogazdasagi uigyek:

1.

Marhalevél kiadasa, megfeleld igazolasok (tulajdonosi, szarmazasi, stb ) csatoldsa esetén

Ugvyfélszolgalat

1.
2.
3.
4.

5.

Talalt targyak kezelése.
Hatodsagi bizonyitvanyok és igazolasok kiadasa az allamigazgatasi eljaras alapjan.
Nyomtatvanyok biztositasa az tigyfelek részére.

Kérelemre — Futarszolgalaton keresztiil - tulajdoni lap mésolat kiadasa, illetve a hatdsagi
eljarashoz sziikséges tarsirodak altal kért tulajdoni lap masolatok kezelése.

Hirdetmények kifliggesztése Kozjegyz0, Birdsag és Renddrség megkeresésére.
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6. Onkormanyzati hirdetmények kdzszemlére tétele.

7. Altalanos tajékoztatas nyujtasa az iigyfelek részére.

8. Beadvanyokat atvétele az iigyfelektdl és tovabbitasa az Ugyviteli Iroda felé

9. Eldjegyzés felvétele az iligyfelek részére a tisztségviseldi fogadoorakra.

10. A lakossagot érinté dnkormdanyzati rendezvényekkel, eseményekkel, szolgaltatdsokkal

kapcsolatos feladatok ellatasa.

11. Lakascélu allami tamogatasok (kozvetlen tadmogatasok, kamattamogatisok)

igénybevétele esetén - a jegyz0 megbizdsabol — a személyi jogosultsag feltételeinek
igazolasa.

12. Az iizletszerlien végzett tarsashdz-kezeldi, és az iizletszeriien végzett ingatlankezel6i

tevékenység folytatasara iranyuld szdndék bejelentésérdl igazolds kiaddsa és a
szolgaltatd nyilvantartasba vétele. Az adatokban tortént valtozas bejegyzése a
nyilvantartdsba. A tevékenység folytatasdhoz sziikséges adatokban bekovetkezett
valtozas évenkénti ellenérzése. A szolgaltatasi tevékenység végzésének megtiltasa a
jogszabdlyban foglalt feltételek esetén.

2. Okmanvkezelési Osztaly — Okmanviroda

Okmanyirodai feladatok(klasszikus)

1.

N

B

o N

10.

11.
12.

13.
14.

15.

Kiallitja és kézbesiti a személyazonositorol és lakcimrdl szold hatdsagi igazolvanyt
(lakcimigazolvany) lakcimvaltozas esetén

Kiallitja az 0jsziilottek lakcimigazolvanyat

Kérelemre 0y lakcimigazolvanyt allit ki a koltozéssel nem jard lakcimvaltozas esetén,
bevonja a régi hatosagi igazolvanyt.

Végzi az adatrogzitést az adatvaltozasokrol.

Rogziti az utlevél kiadasahoz sziikséges adatokat és tovabbitja a Kozigazgatdsi és
Elektronikus K6zszolgaltatasok Kozponti Hivatala (tovabbiakban: KEKKH) fele.

Rogziti a személyazonositd igazolvany (allando illetve ideiglenes) kiadasdhoz sziikséges
adatokat és tovabbitja azt a KEKKH felé.

Ertesiti az allampolgarokat talalt igazolvany visszaadasarol.

Hatarozatot hoz az igazolvany kiadasdnak megtagadasardl, illetve visszavonasarol.
Intézkedik adatvaltozds, valamint adatjavitds esetén a valtozasok személyi adat és
lakcimnyilvantartason torténd atvezetésérol.

JegyzOkonyvet vesz fel a személyazonositd igazolvany ¢és Tutlevél elvesztése,
eltulajdonitasa, megsemmisiilése, taldldsa tényérol, a jegyzOkonyvet tovabbitja - a kordzés
elrendelése érdekében - a kozpontnak, ¢és személyazonositd igazolvany esetén
gondoskodik a nyilvantartason torténd atvezetésérol.

Vezeti az igazolvannyal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Selejtezi a szilikségtelenné valt iratokat, illetve igazolvanyokat a jogszabalyban eldirt
hatariddn tal.

Allando személyazonosito igazolvany kiadasa esetén elkésziti a lakcimigazolvanyt.
Vezeti a bianko-okmanyok felhasznalasnak és elszamolasanak nyilvantartasat, évente
leltarozza azokat.

Kérelemre rogziti az iigyfél adatait - ligyfélkapu létesitése érdekében — a regisztracios
nyilvantartasban.
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Egvéni vallalkozassal kapcsolatos ligyek

1.

2.

No ok

© ®

10.

11.

12.
13.
14.
15.

Ellatja az egyéni vallalkozok tevékenysége megkezdésének, folytatdsanak,
sziinetelésének ¢és megsziinésének jogszabalyban meghatarozott feladatait.
Elektronikus uton fogadja az egyéni vallalkozdi tevékenység megkezdésének
bejelentését, a valtozas-bejelentést, az egyéni vallalkozoi tevékenység sziinetelésének
¢€s megsziinésének bejelentését.

Az elektronikus bejelentési trlap megfeleld kitoltése esetén, az e célra rendszeresitett
elektronikus rendszeren keresztiil beszerzi az egyéni vallalkozd addszamat és
statisztikai szamjelét, majd elektronikus 0ton tovabbitja a nyilvantartast vezetd
szervhez.

Kérelemre, ha az egyéni vallalkozo kéri, egyéni véllalkozoéi igazolvanyt ad ki.

Pétolja az igazolvanyt, ha az elveszett, vagy eltulajdonitjak.

Kicseréli az igazolvanyt, ha az okmany megrongalddott.

Az egyéni vallalkozo6 valtozas-bejelentési tirlapon szerepld, az allami adohatdsag altal
vezetett nyilvantartashoz sziikséges adatokat tovabbitja az dllami adohatosag részére.
Viltozas-bejelentés €s a tevékenység sziinetelése esetén az igazolvanyt visszavonja.
Ellendrzési terv alapjan hatdsagi ellendrzést folytat. Ennek keretében ellendrzi, hogy
az egyéni vallalkoz6 megfelel-e a torvényben meghatarozott feltételeknek, nem all-e
valamely tevékenysége tekintetében foglalkozéastol eltiltds hatdlya alatt. Ennek
érdekében adatot igényelhet és vehet at a bliniigyi nyilvantart6 szervtol.

Megtiltja az egyéni vallalkozdi tevékenység folytatdsat, ha annak jogszabalyi
feltételei mar nem allnak fenn. Az errél sz6l6 hatarozat végrehajthatova valasarol
elektronikus uton értesiti a nyilvantartast vezetd szervet.

Ertesiti a nyilvantartast vezeté szervet az egyéni vallalkozoi tevékenység
megsziintetése, az egyéni vallalkozd cselekvOképtelenné vagy Kkorlatozottan
cselekvoképessé valasa, illetve halala esetén.

Az at nem vett igazolvanyokat a kiallitastol szamitott egy év elteltével megsemmisiti.
Hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

Téjékoztatja az ligyfeleket.

Kérelemre rogziti az ligyfél adatait - igyfélkapu létesitése érdekében — a regisztracios
nyilvantartasban

Népesség-nyilvantartasi feladatok

1.

Kezdeményezi a telepiilés kozigazgatasi teriiletén lakcimmel rendelkezd polgar adatainak,
illetve adatvéltozasainak, valamint a polgar adataiban a telepiilés kozigazgatasi teriiletén
bekovetkezett valtozasnak a nyilvantartason torténd atvezetését

Végzi a polgar személyi azonositoval torténd ellatasaval, annak modositasaval, illetdleg
visszavonasaval kapcsolatos feladatokat

Ellatja a lakcimbejelentés tudomasul vételével osszefiiggd hatosagi feladatokat

Torvényben meghatarozott feltételek fennallasa esetén adatszolgaltatast teljesit a
nyilvantartasbol, és errdl nyilvantartast vezet

Koézokiratot ad ki a nyilvantartott adatokrol

Gondoskodik a személyes adatok védelmérol

Tovébbitja az altala kezelt nyilvantartasba felvett adatokat a kdzponti nyilvantartés
részére, illetve atvezeti a helyi szinten kezelt nyilvantartasban az adatok valtozasat

Cimnyilvantartast vezet az illetékességi teriiletén 1€vo cimekrdl
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9. Nyilvantartasba veszi és errdl hatdsagi igazolvanyt ad ki a kiilfoldrdl hazatéré magyar
allampolgar, letelepedett és menekiilt polgar esetében

10. Az orszag teriiletét kiilfoldi letelepedés szandékaval elhagyd magyar adllampolgar személyi
azonositorol és lakecimrdl szol6 hatosagi igazolvanyat bevonja

11. Hivatalbdl érvényteleniti a lakcimet a birdsag vagy mas hatdsag megkeresésére.

12. "Fiktiv" jelzéssel latja el a lakcimet, ha az nem valos.

13. Részt vesz az orszaggyllési képviselok, a helyi Onkormanyzati képviselok ¢és
polgarmesterek, a kisebbségi dnkormanyzatok tagjainak, az orszdgos népszavazas, helyi
népszavazas, orszagos népi kezdeményezés, helyi népi kezdeményezés és az Europai
Parlament tagjai valasztasanak elokészitésében.

Kozlekedésigazgatdsi Csoport:

o &~ w DN

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Jarmilivek szdrmazas-ellendrzési nyilvantartasba vétele

A jarmuivek tulajdonjog-valtozasanak nyilvantartasba vétele

Jarmuvek forgalomba helyezése (hasznalt vagy 11j)

Jarmiivek forgalombdl torténd kivondsa (ideiglenes, atmeneti iddszakra, végleges)
Jarmlivek ismételt forgalomba helyezése (ideiglenes, atmeneti iddszakra, vagy
végleges kivonds esetén)

Rendszamtabla potlasa, cseréje, érvényesitd cimke, regisztracidés matrica kiadasa,
poétlasa

Ideiglenes rendszamtébla és forgalomban tartasi engedély kiadasa

Forgalmi engedély poétlasa, cseréje

A jarmili adataiban bekovetkezett valtozasok bejegyzése (fédarabcsere, alvaz- vagy
motorcsere, illetve jarmii atalakitasa, szinvaltozas)

A tulajdonos, vagy lizembentart6 adataiban tortént valtozas bejegyzése

Zaradekok (opcid, torzskonyvi letét, zalogjog, figyelmeztetd, megkiilonboztetd jelzés)
bejegyzése, torlése

Jarmi azonosito jellel torténd utdlagos ellatasanak nyilvantartasba vétele

Vezetdi engedély és torzskonyv kiadasa

Vezetdi engedélyek, torzskonyvek ¢és rendszamtablak selejtezésre  torténd
felterjesztése

A kotelezd gépjarmii-feleldsségbiztositassal kapcesolatos - kiilon jogszabalyban el6irt
— feladatok ellatasa

Jarmiivezetésre jogositd okmanyok — vezetdi engedély, nemzetkdzi vezetdi engedély,

ideiglenes vezetoi engedély - kiadasa, érvényesitése, vagy cseréje, potlasa
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17. PAV kategéria megszerzésének nyilvantartisban torténd rogzitése

18. Kiilfoldi hatosag altal kiallitott vezetdi engedély cseréje

19. Jogvitas ligyek intézése (jarmiivek hivatalbol torténd forgalombdl kivonasa, hatosagi
engedély ¢és jelzés visszavondsa; vezetdi engedély visszavondsa, bevondsa, vezetési
jogosultsag sziinetelésének nyilvantartasba vétele)

20. Statisztikakat készit

21. Vezeti a jogszabalyokban meghatarozott nyilvantartasokat (bianco-okményok,
érvényesitd cimke, rendszamtabla, igazgatasi szolgaltatasi dijak, KEP Okmanyirodai
funkciok)

22. Bianco-okmanyok, kozponti eléallitasu nyomtatvanyok, rendszamtabla, érvényesitd
cimke rendelése, készletgazdalkodas

23. Mozgaskorlatozottak parkolasi engedélyével kapcsolatos feladatok ellatasa (parkolési
igazolvany kiadasa, meghosszabbitasa, visszavondsa, cseréje, potlasa, nyilvantartasa)

24. Kérelemre rogziti az iigyfél adatait — tigyfélkapu 1étesitése érdekében — a regisztracios

nyilvantartasban.

3. Anvakonyvi Osztaly

1. Vezeti a sziiletési, hazassagi, bejegyzett ¢élettarsi kapcsolat és a halotti
anyakonyveket.

2. Elektronikus tton vezeti a sziiletési, hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat és a
halotti anyakdnyveket.

3. Vezeti a sziiletési, hazassagi és halotti névmutatdkat.
Ellatja a lakason sziiletett gyermekek anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.

5. Ismeretlen allampolgarsaghi gyermekek sziiletési alapiratait, az allampolgéarsagra
vonatkoz6 kovetségi igazolassal felterjeszti a Regiondlis Allamigazgatési
Hivatalnak.

6. Ellatja a gyermek csaladi jogallasanak rendezésével Osszefliggd anyakonyvi
bejegyzéseket.

Jegyzokonyvet készit a teljes hatalyl apai elismerésrol.

Vizsgalja az apasdg vélelmét az Orszagos Kozjegyz6i Kamara altal vezetett
Elettarsi Nyilatkozatok Nyilvantartdsa alapjan.

9. Ellatja az 4jboli anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.
10. JegyzOkonyvet vesz fel az utdlagos bejegyzések teljesitéséhez.
11. Teljesiti az utdlagos bejegyzéseket.

12. A hazassagi és bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitésére iranyuld szandék
bejelentésével kapcsolatban vizsgélja a torvényes eldfeltételek fennallasat.

13. JegyzOkonyvet készit a hazassagi, bejegyzett €lettarsi kapcsolat bejelentésérol.
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Intézkedik kiilfoldi allampolgarok tanusitvany iranti felmentése tigyében.
Kozremuikodik a hazassagkotéseknél.

Kozremiikddik a bejegyzett €lettarsi kapcsolat 1étesitésének 1étrahozasaban.
Ellatja a csaladi iinnepségek tarsadalmi megrendezésével kapcsolatos feladatokat.

Teljesiti az anyakonyvek vezetésével kapcsolatos adatszolgéltatdsi és
nyilvantartasi kotelezettségeket.

Ellatja a magyar allampolgarok kiilf6ldon kotendd hazassagaval kapcsolatos
feladatokat a jogszabaly altal meghatarozott kdrben.

Ellatja a halaleset bejelentésével 6sszefliggd feladatokat.

Anyakonyvezi a haldleseteket ¢s értesiti az illetékes tarsszerveket.

Kiallitja az anyakonyvi okiratokat.

Hatosagi bizonyitvanyt allit ki.

Ellatja a magyar allampolgarok kiilf61don tortént anyakonyvi eseményeinek hazai
anyakonyvezésével kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a honositasi, visszahonositasi kérelmekkel kapcsolatos feladatokat.

Allampolgarsag nyilatkozattal torténd visszaszerzésére kérelmekkel kapcsolatos
feladatokat 14t el.

Allampolgarsag megallapitasahoz sziikséges anyakonyvi feladatokat 14t el.

A honositassal kapcsolatos iratokat megfelelden felszerelve felterjeszti a BAH
Allampolgarsagi igazgatosagara.

Ellatja a honositandd személyek sziiletésének, hazassagkotésének hazai
anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat.

A Kozigazgatasi ¢és Igazsagiligyi Minisztérium kozlése alapjan értesiti a
kérelmezo6t a honositasi, visszahonositasi kérelem elutasitasarol.

Megteszi a sziikséges intézkedéseket a KEK KH Ko6zponti Okmanyiroda felé a
honositott személyek részére torténd magyar személyi igazolvany és lakcimkartya
elkészitése érdekében.

Kozremiikodik az allampolgarsagi eskii letételénél.

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

Az allampolgarsagi eskii letételérdl jegyzokonyvvel értesiti a BAH
Allampolgarsagi Igazgatosagat.

Ertesitési kotelezettséget 1at el a BAH Regionalis Igazgatosaga felé.

A sziiletési név megvaltoztatasa irdnti kérelmet felterjeszti a Kozigazgatasi és
Igazsagiligyi Minisztérium Anyakonyvi Osztalyara.

A hazassagi névviseléssel kapcsolatos kérelmekrdl jegyzokonyvet vesz fel.
Gondoskodik a valtozas anyakonyvbe torténd bejegyzésérdl.

Diplomaéciai iton anyakonyvi kivonatokat szerez be az tigyfelek részére.
A Birdsag értesitése alapjan feljegyzi a hazassag felbontasat az anyakonyvbe.

A feljegyzéshez 2004. majus 1-je elétt az EU tagallamaiban, ill. a harmadik
orszagokban tortént hazassdg felbontdsa esetén eldzetes allasfoglalast kér a
Kozigazgatasi €s Igazsagiligyi Minisztériumtol.



N

33

41.2004. majus 1-je utan az EU tagéllamaiban tortént hazassagfelbontas esetén sajat
hataskorben vizsgélja a valas jogérvényességét, majd sajat hataskorben teljesiti az
anyakonyvbe torténd bejegyzést.

42. Anyakonyvi eseményekkel kapcsolatos kutatast végez.

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

44, Statisztikai jelentéseket készit.
45. Teljesiti az ASZA rendszeren torténd anyakonyvi megkereséseket.

46. Teljesiti az tigyfelek ¢és tarsszervek megkereséseit.
47. Megvalaszolja az ligyfelek e-mailben torténd kérdéseit.

48. Teljesiti az anyakonyvi csoport iktatasat.

49. Kezeli az anyakdnyvi csoport irattarait.

. Szabalysértési Osztaly

10.

11.

12.

13.
14.

Iktatoja 6nalloan iktatja és szereli a beérkezett feljelentéseket, iratokat. Az eljaras ala vont
személyeket prioralja két évre visszamendleg. Kezeli az irattarat és a hataridoket.

Elrendeli a lefoglalast a bizonyitékul szolgalé vagy elkobzas ald esé dolgok esetében és
errdl folyamatos nyilvantartast vezet, gondoskodik a biztonsdgos 6rzésrol, tarolasrol.

Ha a feljelentés hianyos, eldzetes intézkedést tesz, személyes meghallgatast tart, iratokat
szerez be, bizonyitasi eljarast folytat le, tolmécsot, szakértdt rendelhet ki.

Attételt rendel el, ha az eljaras lefolytatdsara illetékességgel vagy hataskorrel nem
rendelkezik.

rrrrr

fligg, amelyben a dontés mas szerv hatdskorébe tartozik.
Dont a kartérités elbiralasarol.
Pénzbirsagot szab ki, figyelmeztetést és elkobzast alkalmaz.

Meghallgatast tart, melyre az eljards ald vont személyt, véddjét, a tanukat, a szakértot
idézi, a sértett felet, védot, torvényes képviseldt értesiti. A meghallgatasrol jegyzokonyvet
készit. Az egyes eljarasi cselekmények teljesitése érdekében hataridét, hatarnapot allapit
meg.

A pénzbirsag kiszabasat, figyelmeztetést, elkobzast megéllapitd hatdrozatokkal szemben,
illetve a kartéritést illetden a sértett kifogassal élhet. A kifogas alapjan a kordbban hozott
hatarozatat visszavonhatja — a Kifogast tevé javara — modosithatja.

Ha a kifogéassal nem ért egyet, a hatarozatdt nem modositja, illetve nem vonja vissza, az
iratokat a helyi birésaghoz teszi at.

A kifogast el is utasithatja.

A szabalysértésekrdl szolo torvény megfeleld szakaszai alapjan hozott hatarozatok ellen
panasznak van helye. Amennyiben a panasznak nem ad helyt, az iratokat 3 napon beliil az
illetékes ligyészségnek megkiildi.

Az eljaras soran eljarasi koltséget allapithat meg.

Hatarozatot kézbesittet.
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31.

32.
33.

34.
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. Hatdrozatot név-, szdm-, Szamitasi hiba esetén hatdrozattal kijavitja, ha valamely
Iényeges kérdésrdl nem rendelkezett, akkor hatarozattal kiegésziti.

Hatarozatban elkobzast, értékesitést vagy a lefoglalt dolog visszaadasat rendelheti el.

Az eldirt kotelezettségek teljesitése érdekében, tovabba az eljaras rendjének megzavarasa
miatt rendbirsagot szabhat ki.

Elbiralja az igazolési kérelmeket.
Indokolt esetben helyszini szemlét, helyszini meghallgatast tart.

Ellatja a hatarozatot jogerdsitd zaradékkal. A jogerds birsagrol, eljarasi koltségrol, azok
alakulasarol folyamatos nyilvantartast vezet.

Ha az elkdvetd onként nem tesz eleget befizetési kotelezettségének, elrendeli a tartozas
adok modjéra torténd behajtasat.

Ha az adok modjara torténd behajtasra nincs lehetdség, vagy az aranytalanul hosszi

iddével jarna, a pénzbirsagot, - az elkdvetd beleegyezésével - kozérdekli munkara lehet
atvaltoztatni. Ennek érdekében tdjékoztatja az elkovetot a kozérdekii munka lehetdségérol.

Ha az elkdvetd nem jarul hozza a kozérdekli munkavégzéshez, vagy a kozérdekii munkat
nem dolgozza le, a pénzbirsagot elzarasra kell atvaltoztatni. Az iratokat a szabalysértési
birsagok tekintetében a helyi birdsdghoz kiildi meg atvaltoztatasra.

Ha az elkovetd hozzdjarul a kozérdekli munkavégzéshez, kiilon-kiilon hatérozatot kell
hozni a birsag kozérdekli munkdra torténd atvaltoztatasardl és a kozérdekii munka
ledolgozasara szolgalé munkahely és idOpont kijeldlésérdl.

Az elzarasra tortént atvaltoztatd birdsagi végzés alapjan hatdrozatban rendelkezik az
atvaltoztatott birsag Onkéntes letoltése fel6l a lakohelye szerint illetékes biintetés-
végrehajtéasi intézetben.

Az Onkéntes letoltés eredménytelensége esetén a renddrség utjan az elkovetd
eldvezetésérdl rendelkezik ligyészi jovahagyassal.

Ha az eljarés ala vont személy, tanu, szakértd meghallgatasra torténd idézés ellenére nem
jelenik meg, ligyészi jovahagydssal, rendOrség tjan eldvezetését rendeli el.

Birsag megfizetésére maximum 6 hoénap tartamra részletfizetési kedvezményt vagy
halasztast adhat.

Méltanyossagi kérelmek elbiralasanak elOkészitése kapcsan kornyezettanulmanyt és
hatdrozati javaslatot készit a FOvarosi Kozigazgatasi Hivatal Vezetdjének.

Képviselgje a birosag elotti eljarasban — részvételi szandék bejelentését kovetden — a
targyalason részt vesz.

Eljarasa soran betartja a fiatalkortiakra vonatkozo kiilon rendelkezéseket, sziikség esetén
védd-0vo intézkedést kezdeményez.

Eljarésa sordn betartja a becsiiletsértési iigyekre vonatkozo kiilon rendelkezéseket.

Evkozben folyamatosan vezeti a lefoglalt dolgok nyilvantartasat, a pénzbirsagok
nyilvantartasara szolgaldo dokumentaciot.

Illeték-felszolitast ad ki és leletezést készit.

A Févarosi Kozigazgatasi Hivatal, a Budapesti Torvényességi Feliigyeleti Ugyészség felé
teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettséget.

. Megsziinteti az eljarast a torvényben meghatarozott szempontok alapjan.
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37. Biztositja az ligyészség felé a torvényességi feliigyeleti jogkdrt azzal, hogy a torvényben
tételesen felsorolt esetekben a megsziintetd hatarozatokat résziikre megkiildi.

38. A lakcimek felkutatasa érdekében nyomozati kérelemmel fordul az illetékes
rendérhatésagokhoz, a Kozigazgatidsi és Elektronikus Kozszolgaltatasok Kozponti
Hivatala felé.

39. Teljesiti az adatszolgaltatasi kotelezettségét a Kdzponti Szabalysértési Nyilvantartas felé,
illetve abbol adatatvételre jogosult.

5. Kaposztasmegyeri Kirendeltség (osztaly jogallasu)

Ellatja a részonkormanyzati képviseldtestiilet mitkodésével kapcsolatos szervezési ¢€s
technikai feladatokat.

Ugyfélszolgélati feladatok:

1. Hatoésagi bizonyitvanyok — €s igazoldsok — kiadasa az allamigazgatasi eljaras
alapjan
Kérelemre - Futarszolgalaton — keresztiil tulajdoni-lap masolatot ad ki
Hirdetmények kifliggesztése: kdzjegyzoi, és birdsagi megkeresésre.
Onkorményzati hirdetmények kozszemlére tétele.
Altaldnos tajékoztatas nyujtasa az tigyfelek részére
Nyomtatvanyokat biztosit az ligyfelek részére, a Szocialis Iroda tevékenységi
korébe tartozd pénzbeli szocidlis ellatasok, illetve a természetben nyljtott
szocialis ellatasok igényléséhez, a siilyos mozgaskorlatozottak kozlekedési
kedvezményei, a fovarosi dijkompenzacid igénylésével kapcsolatban, valamint
a Lakastigyi Csoport és az Addigazgatasi Iroda tevékenységeéhez kapcsolddoan.
Beadvanyok atvétele, tovabbitasa az Iktatd Iroda felé.
8. Lakossagot érint6 onkormanyzati rendezvényekkel, eseményekkel,

szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok ellatésa.

9. Iktatas nyilvantartasba vétel

ok wn
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Okmanvirodai feladatok

1. Kiallitja és kézbesiti a személyazonositorol és lakcimrol sz616 hatdsagi
igazolvanyt (lakcimigazolvanyt) lakcimvaltozas esetén.

2. Kérelemre 0 lakcimigazolvanyt allit ki a koltozéssel nem jar6 lakcimvaltozas

esetén, bevonja a régi hatdsagi igazolvanyt.

Adatrogzitést végez az adatvaltozasokrol.

4. Rogziti az utlevél kiadasahoz sziikséges adatokat €s tovabbitja a Kozigazgatasi
¢és Elektronikus Ko6zszolgaltatasok Kozponti Hivataldhoz.

5. Rogziti a személyazonositd igazolvany / allando €s ideiglenes / kiaddsdhoz
sziikséges adatokat és tovabbitja azt a KEKKH felé.

6. Hatarozatot hoz igazolvany kiadasanak megtagadasardl, illetve visszavonasarol.

7. Ertesiti az allampolgarokat talalt igazolvany visszaadasarol.

8. Intézkedik adatvaltozas, valamint adatjavitas esetén a valtozasok személyi adat
¢és lakcimnyilvantartason torténd atvezetésérol.

9. Allandé személyazonosité igazolvany kiadasa esetén elkésziti a
lakcimigazolvanyt.

10. Csaladi allapotrol igazolast allit ki, hazassagkotés esetén.

w
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11. Az on-line rendszerben rogziti a személyi okmanyok vesztésének, leadasanak,
megtalalasanak, visszavondsanak tényét, és jegyzokonyv utjan értesiti az adott,
Okmanytarat

12. Vezeti az okmény-nyilvantartdsokban a személyi okmanyok allapotaval
kapcsolatos valtozasokat.

13. Vezeti a bianko-okmanyok felhasznalasanak és elszamolasanak nyilvantartasat.

14. Ellatja a mozgaskorlatozottak parkolasi igazolvanyanak kiadasara,
meghosszabbitdsara, visszavonasara, cseréjére, potlasara, nyilvantartasara
vonatkoz6 feladatokat.

15. Kérelemre rogziti az ligyfél adatait —ligyfélkapu létesitése érdekében
- a regisztracids nyilvantartasban.
16. Vezetdi engedély, ideiglenes és nemzetkozi vezetdi engedély kiadésa,
cseréje, potlasa.
17. PAV kategéria megszerzésének nyilvantartasban torténd rogzitése.

6. Epitésisazoatasi Osztaly

Az Epitésigazgatisi Osztaly feladatait az épitett kornyezet alakitdsarol és védelmérdl szolo
1997. évi LXXVIIL tv. 34. §-a, valamint az ezen torvény felhatalmazéasa alapjan kiadott
tobbszor moddositott 37/2007. (XI1.13.) OTM rendelet, és a 193/2009. (IX.15.) Korm.
rendeletben foglaltak hatdrozzak meg. Az iroda illetékességi teriilete a 343/2006. (XIIL. 23.)
Korm. rendeletben foglaltak szerint kdrbehatarolt teriilet, valamint az §sszeférhetetlenségbdl
ered6 masodfoku hatosagi kijelolés alapjan meghatarozott tigyek teriilete.

A fentiek alapjan az épitési hatosag feladatai:

- Elvi épitési engedélyezési eljaras

- Epitési engedélyezési eljaras (médositott engedélyezési eljaras, jogutodlas, engedély
érvényének meghosszabbitasa)

- Bontési engedélyezési eljaras

- Hasznalatbavételi engedélyezési eljaras (ideiglenes, végleges)

- Fennmaradési engedélyezési eljards (ideiglenes, végleges), épitésiigyi birsag
megallapitasa

- Fennmaradasi és tovabbépitési engedélyezési eljaras

- Osszevont épitésiigyi engedélyezési eljaras

- Bontasi, épitési, hasznalatbavételi bejelentési eljaras, nyilvantartasba vétel

- Kotelezési, veszEly elharitasi eljaras ligyeinek intézése

- Hatosagi bizonyitvanyok, szakhat6sagi allasfoglalasok kiadasa

- Epitési tevékenység ellendrzése

- Fenti eljarasban kiadott dontések, hatarozatok végrehajtasa érdekében eljarasi birsag
kiszabdsa, intézkedés annak behajtasarol

A fentiek alapjan az Epitésigazgatasi Osztaly a jegyz6 altal delegalt hataskorben:

Elbirdlja az épiiletek épitésének, atalakitasanak, bovitésének terveit, illetve kiadja a
bontasi ¢és hasznalatbavételi engedélyeket, ideértve a felvondk, mozgolépcsok
engedélyezését is.

Lefolytatja az épitésrendészeti eljarasokat, dont a fennmaradési engedélyek kiadasarol,
valamint ellendrzi azok végrehajtasat; megallapitja az épitésiigyi birsagok Osszegét,
ellendrzi azok befizetésének teljesitését, nem teljesités esetén végrehajtasi intézkedést
tesz.



~

37

Tz, elemi csapas vagy avulas miatt részbeni vagy teljes megsemmisiilés esetén javaslatot
tesz a miszaki beavatkozdsok megtételére, kiadja az ezekre vonatkozd bontasi
hatarozatokat €s ellendrzi azok végrehajtasat.

Kiadja és ellendrzi az épiiletek jo karbantartdsara vonatkozo kotelezéseket.

Egyes szerencsejatékokra vonatkozo tevékenységgel kapcsolatosan helyszini szemlét tart
¢és ellendrzi, hogy a létesitmény a szerencsejaték szervezésérdl szold jogszabalyoknak
épitésiigyi szempontbdl megfelel-e.

Kiadja az épiiletek hdzszamozasarol szolé hatdrozatokat; ellendrzi a jogszabalyban
megallapitott (hdzszam, utcanév, €pités adatairol szolo, stb.) tablak elhelyezését.
Javaslatot tesz a megsemmisiilt vagy kozvetlen ¢életveszélyessé valt lakéasokkal
kapcsolatos intézkedések megtételére.

Kozremuikodik a tertilet- és telepiilésrendezési tervek egyeztetési eljarasaban.

A hatosagi bizonyitvanyok kiadasa keretében gondoskodik a foldhivatali hibas
nyilvantartasok javittatasarol, az épiiletek tényleges hasznalati modjat igazolja.

A mikodési és telepengedélyek kiadéasa eldtt szakhatosagi allasfoglalast ad; nyilatkozik az
egyes ingatlanok varosrendezési szabalyzat szerinti Ovezeti besorolasardl; a mikodési és
telepengedélyek nyilvantartdsba vétele utdn az osztdlyra megkiildott dontések alapjan
helyszini szemlét tart, ellendriz, jegyzOkonyvet készit, sziikség esetén intézkedést
kezdeményez.

Szakhat6sagként jar el a hataskorébe kiilon jogszabaly altal utalt igyekben.

Vezeti a jogszabalyban rogzitett miliszaki nyilvantartasokat, a lakasépitési és megsziinési
statisztikai nyilvantartast €s a jogszabalyban eldirt rendszerességgel jelentést ad a KSH,
illetve a jogszabalyban rogzitett szervek, hatosagok felé.

Rendszeres épitésiigyi hatdsagi ellendrzést (€pitésrendészeti ellendrzést) tart.

Részt vesz a tervtandcs munkéjaban, egyes esetekben kezdeményezi a benyujtott kérelmek
tervdokumentacié mellékleteinek tervtandcsi elbiralasat.

. Ugyviteli Osztaly

1. Az érvényben [évé Iratkezelési Szabalyzatnak megfelelden gondoskodik a
kiildemények felbontasardl. A kiilldeményeket érkezteti, bontja, mindsiti, csoportositja,
¢és nyilvantartasba veszi.

Feladata e téren a kiildemények ellendrzése, a pénz, illetékbélyeg,- és  egyéb értek
kezelése.
A kiilldeményeik irant érdeklddo tigyfelek részére informéci6 adasa.

2. Nyilvantartasba veszi az elektronikus iktatokonyvben az atvett beadvanyokat,
leveleket, kérelmeket, szerzddéseket, kiildeményeket, hivatalos iratokat, egyéb
dokumentumokat.

3. Gondoskodik az elektronikus iktatokonyv szakszerli vezetésérdl, az iktatobélyegzo
elhelyezésér6l az iraton, az eldzményiratok szerelésérdl, csatoldsarol, iratok
tovabbitasarol, atadokonyv vezetésérol.

4. Gondoskodik az elektronikus iktatokdnyvi adatokat tartalmazo eldadoi iv
megnyitasarol.

5. A kozérdeki bejelentéseket, javaslatokat, panaszokat iktatja az iigyviteli programban.

6. A jogi képviselet keretében keletkezett peres-iratokat az elektronikus lajstromkdnyvbe

bejegyzi,- nyilvantartasba veszi. A lajstromosan kezelt iratoknal minden érkez6 és
minden elkiildétt iratot kiilon-kiilon alszamon tart nyilvan.
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Ellatja a postazassal kapcsolatos feladatokat. A posta-készen kapott kiildeményeket a
tovabbitds moddja szerint csoportositja, a kimend leveleket ragszammal latja el,
meghatdrozza a dijtételt.

Elektronikus postakonyvek vezetésérdl gondoskodik.

Nyilvantartast vezet az ajanlott ragszamok felhasznalasarol.

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

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

A ko6z16nyokrol, folyoiratokrol dosszié szintii nyilvantartast vezet.

A hivatali postazo6 rendszert mitkodteti.

Hatarid6 nyilvéantartast vezet a kozbensd intézkedésre varo iratokrol.
Osztalyvezetd gondoskodik a mindsitett adatot tartalmazo iratok tarolasarol

A Kozponti és a kihelyezett irattdrakat miikodteti, biztositja az eredményes kutatd-
munkat a Levéltari Torvényben meghatarozottak szerint.

Gondoskodik az irattarakban a Hivatal mikodése soran keletkezett iratok Orzésérol,
védelmérdl, irattdri nyilvantartasok, irattdri torzskonyv, iratkdlcsonzd naplo
vezetésérol.

Selejtezési eljaras soran meghatarozza a selejtezendd iratok korét, gondoskodik azok
kigytlijtésérdl, az eljaras lefolytatasarol, jegyzOkonyv elkészitésérol.

A maradand6 értékii, torténeti értékll iratokat —eldzetes egyeztetés utdn - atadja a
FOvarosi Levéltarnak.

Gondoskodik a jogutdod nélkiill megsziind szervezetek iratanyagainak atvételérol,
elhelyezésérol — eldzetes egyeztetés a Fovarosi Levéltarral.

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

Gondoskodik az tigyiratkezeldi rendszert érintd valtozas atvezetésérol.

Feladata a Hivatal iigyviteli rendszerének bemutatdsa, ismertetése, igény alapjan,- az
ujonnan belépd munkatarsak fogadasa, betanitasa, eldaddi munkanaplé atadasa.

Az Ugyviteli Iroda feladataval Osszefliggésben keletkezd beadvanyok, levelek,
megkeresések ligyintézése.
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VIL/V.
Emberi Eré6forras Féosztaly

Kiemelt feladatként ellatja és keriileti szinten 0Osszehangolja a kdzoktatassal,
miivelddéssel, kultaraval, sporttal, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos
feladatokat.

Gyermek ¢és ifjusagi ligyekben az Onkormdnyzat altal fenntartott nevelési-oktatasi
intézmények hataskorét meghaladd problémakat és javaslatokat Osszegzi, egyben
szakmai iranyitasa alatt kezdeményezi a sziikséges intézkedések megtételét.

Kezdeményezi a Hivatalon beliil az emberi eréforras fejlesztését és ellatja a human
er6forras stratégiaval Osszefliggd feladatokat, koordindlja a Hivatal munkatérsainak,
valamint az 6nkormanyzati intézmények dolgozdinak hivatali Udiltetésével kapcsolatos
Ugyek intézését
Figyelemmel kiséri az emberi erdforrds fejlesztéséhez kapcsolodd palyazati
lehetdségeket, ellatja a palyazatokkal kapcsolatos elokészitési munkalatok
koordinacidjat, valamint a palyazatok kezelését, lebonyolitasat.

Segiti, illetve kdzremikodik a Hivatalon beliili és az dnkorményzati intézményekben
torténd szervezeti fejlesztésekben.

Kapcsolatot tart a keriiletben miik6dé, de nem Onkormanyzati fenntartast koz- és
felsdoktatasi, tovabba miivelddési, kulturdlis, sport, illetve gyermek- és ifjusagiigyi
intézményekkel, valamint tudomanyos kutatdintézetekkel.

Segiti a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Hivatal egészének munkdjat a
tarsadalmi kapcsolatok ellatdsa, a civil szervezetekkel vald kapcsolattartas, a
nemzetkdzi és hataron tuli kapcsolatok terén.

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

Az Emberi Erdforras FOosztaly osztdly szintli szervezeti egységei a Miivelddési €s
Oktatasi Osztaly, a Gyermek, Ifjasagi és Sport Osztaly, a Személyiigyi Osztaly.

Az Emberi Eréforras Féosztaly foosztalyvezetdje

Az Emberi Er6forras FOosztaly féosztalyvezetdje a Fdosztaly felelds vezetdje.

Felelos az Emberi Er6forras Féosztaly szakszer(i és jogszerti miikodéséért, a feladat-
¢és hataskorébe tartozo ligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliill miikddd osztalyok
¢és a foosztaly egészének munkaszervezéséért.

Iranyitja, koordinalja és ellendrzi a féosztaly egészének és a fdosztaly osztilyainak
munk4jat, ennek sordn az osztilyvezetOknek utasitist ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatasara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a fdosztaly feladatkorébe tartozo iigyekben az elGterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat a KépviselO-testiilet és szervei, valamint a
tisztségviselok szamara.

Gondoskodik a Képviseld-testiilet rendeleteinek, tovabba a Képviseld-testiilet és
szervel hatarozatainak végrehajtasarol.
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Részt vesz a Képviseld-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.

Ellatja a féosztalyt érintd palyazati eljarasok eldkészitésébdl, lebonyolitasabol adodo
feladatokat. Figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

Kozremiikodik az dnkormanyzati intézmények iranyitasaval kapcsolatos dontések és
intézkedések elokészitésében, a végrehajtds megszervezésében, ¢s munkdjuk szakmai
iranyitasat koordinalja.

Javaslatot tehet és véleményezi gyermek- és ifjisagvédelemi munkatars(ak)

kinevezése ¢és  felmentése  targydban, egyben eldzetesen  véleményezi
teljesitményértékelésiiket.

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

Az Emberi Eréforras Féosztaly osztalyvezetoi
Az osztalyvezetd tevékenységét kozvetleniil az Emberi Eréforras Féosztaly
foosztalyvezetdjének irdnyitasa alatt végzi.
Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetoje.

Felelds az osztaly szakszeru és jogszeri mikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzdnek és a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztdly munkéjanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozo
dontések eldkészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

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

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztvisel6inek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkéjat.

1. Miivelodési és Oktatasi Osztaly

Nyilvantartja:

az Onkorményzat fenntartasaban miikodd kozoktatasi és kozmiivelddési intézmények
adatait és dokumentumait;

a nem Onkormanyzati intézmények torvényes miikodéséhez sziikséges- jogszabaly
altal meghatarozott- dokumentumokat;

normativa igényléshez és elszdmolashoz sziikséges intézményi adatokat,

a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggd adatokat (Ovodai-iskolai 1étszamok,
beiratkozéasok, felvételek, mas keriiletben tankotelezettséget teljesitok adatai stb.),

a részben 0nallo kozoktatasi intézményekben dolgozd kozalkalmazottak személyi,
bér- és munkaligyi adatait; és a bérnyilvantartd program segitségével informéciokkal
rendelkezik azokrol,
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Az Onkorminyzat valamennyi kozoktatassal és kozmiivel6déssel osszefiiggé dontéséhez:

Elokésziti:

az intézményalapitassal, megsziintetéssel, dsszevonassal, miikddtetéssel, elnevezéssel
kapcsolatos dokumentumokat,

az alapit6 okiratok kiadasat, modositasat,

Ujpest kozoktatasat és kozmiivel6dését érinté rendelettervezeteket, valamint
kozremiikddik a kapcsolddo helyi jogszabalyok eldkészitéséhez,

az intézmények fenntartasaval kapcsolatos hattéranyagokat ,

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

az engedélyezett alkalmazotti 1étszadmot, és miikk6dd 6vodai valamint az indithato
tanuldcsoportok szamat meghatarozo eldterjesztéseket,

az Onkormanyzat kozoktatassal és kozmiivelddéssel dsszefiiggd palyazatait,
kozoktatassal és kozmuvelddéssel 6sszefliggd tajékoztatod kiadvanyokat,

a jegyzO hataskorébe utalt valamennyi kozoktatassal 0Osszefiiggd torvényességi
ellendrzést, hatdsagi eljarast, hatarozatot alairasra (illetve a Kiadmanyozasi
Szabalyzatban rogzitett esetekben eljar a jegyz0 nevében),

Ujpest Onkormanyzat és az illetékes bizottsag(ok) valamennyi kozoktatast és
kozmiivelddést érintd tevékenységgel kapcesolatos dontését,

az intézmények csoport/osztalylétszam tullépésének engedélyezését, illetve OH altali
engedélyeztetését,

ovodai, iskolai korzethatarok modositasat,

az Onkorményzat 4ltal alapitott oktatdssal, neveléssel és miivelddéssel kapcsolatos
dijak odaitélését.

A kozoktatas targykorében a fenntartonak, a jegyzonek és a Polgarmesteri Hivatal
egyéb osztalyainak és irodainak:

Adatot szolgaltat:

a Személyligyi Osztalynak (tovabbképzések, munkaerd-gazdalkodas, stb.
témakorokben),

a Gyermek Ifjusagi és Sport Osztalynak (tanuldlétszam, didkdnkormanyzat,
gyermekvédelem, stb. témakorokben),

a Pénziligyi és Szamviteli Osztalynak (alkalmazotti 1étszam, bérkérdések, statisztika,
normativa-igénylés és elszamolas, illetve koltségvetési beszamold, céltamogatasok,
stb. témakdrokben),

a Szocidlis Osztalynak és a Gyamhatosagnak (statisztika alapjan a vonatkozo,
birtokaban 1év adatokat),

a Gazdasagi Intézménynek (minden az intézmény munkdjahoz sziikséges adatot),

az illetékes alpolgarmesternek €s a jegyzonek.

Az Onkormanyzati és az Allamigazgatasi dontések végrehajtisa soran

Koordinalja, szervezi:

a Kis-létszamu, fejlesztd osztalyok kialakitasat, valamint a Fovarosi Tanulasi
Képességet Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag altal kijeldlt intézménybe
iranyitott gyermekek, tanulok elhelyezését,



42

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

a tanév rendjével 6sszefiiggd kérdéseket,

az intézményvezetdi értekezletek elokészitését, rendezését,

A Jegyzé torvényességi ellenérzési, az Onkormanyzat feliigyelet-gyakorlasi
tevékenységét segitendo

EllenOrzi:

a kozoktatasi torvényben meghatarozott idékozonként az intézmények torvényes
mukodését,

a tantargyfelosztasokat (engedélyezett tanulocsoport szam, pedagogus 1étszam,
orakeret, tOlorakeret) az intézményi Osszalkalmazotti létszamokat, az alkalmazés
feltételeinek alakulasat,,

a nevelési és oktatdsi intézmények iskola eldkészitd foglalkozason vald részvételre
koteles, és tankoteles gyermekek/tanuldk nyilvantartasdval kapcsolatos kotelezettségét
(6vodai-iskolai létszamok, beiratkozasok, felvételek, mas keriiletben
tankotelezettséget teljesitOk adatai stb.),

az intézményi dokumentumokat, szabalyzatokat,

a gyermek- és tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyeket

Figyelemmel kiséri:

a kozoktatast érint0 jogszabalyi és oktataspolitikai dokumentumokat, az intézmények
mikodését, az ezekkel és a fenntartassal 0sszefliggd dontéseket, személyi kérdéseket,
szakmai teljesitményeket és eredményeket,

a kozoktatasi intézmények kotelezd és minimalis eszkoz €s felszerelés jegyzékében
foglaltak megvalosulésat,

Véleményt nyilvanit:

minden olyan — kompetenciajaba tartoz6 — kérdésben, amelyben véleménye segiti
Ujpest Onkormanyzatat kozoktatds-iranyitoi, fenntartéi és ellenérzési tevékenységében.
Sziikség esetén véleményét feljegyzés formajaban, irasban is rogziti. Koriilhatarolt és
jovahagyott mértékben egyiittmiikodik a Fdévarosi Fépolgarmesteri Hivatal illetékes
igyosztalyaval, mas keriiletek polgarmesteri hivatalaival, illetve mas hivatali
szervezetekkel,

Elemzéseivel — melyhez adatokat kérhet az intézményektdl — a felsorolt targykorokben
elméleti segédanyagokat biztosit Ujpest Onkormanyzatanak.

Egyiittmikodésével, véleménynyilvanitasaval segiti:

az Onkormanyzat altal elkiilonitett Civil és Taborozasi Alap sport és szabadidds
tevékenységhez kapcsolodo felosztasat,
szabadidds tevékenység napkozis €s egyeb taborok szervezését.
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2. Gyermek és Ifjusagi és Sport Osztaly

Ellatja az Onkormanyzat gyermek, ifjusagi, drog-prevencios és sportfeladatait.

Gvermek és ifjusagi feladatok korében

1.

Gyermek ¢és ifjusagi iigyekben Osszegyiijti az dnkormanyzat altal fenntartott nevelési-
oktatési intézmények hataskorét meghaladd problémakat és javaslatokat, kezdeményezi a
sziikséges intézkedések megtételét.

Segiti az Onkormanyzat 4ltal fenntartott alap-és kozépfoku oktatdsi intézmények
diakonkormanyzatainak miikodését.

Elokésziti, majd végrehajtja a didk-onkormanyzati és az iskolai gyermekvédelmi
céltdmogatasok odaitélését.

Elékésziti az Ujpest Didkosztondijak, a Bursa Hungarica 6sztondij odaitélését és
végrehajtja a dontést. Gondoskodik a palyazati felhivas kiirdsarol, és feldolgozza a
palyazatokat.

Elokésziti az erdei iskoldk és a hatranyos helyzetli gyerekek taborozasi tdmogatasat és
végrehajtja a dontést.

Elokésziti a sziinidei (kozoktatasi intézmények) tdborok tadmogatasat, kozremiikodik a
taborok ellendrzésében.

Segiti az ifjusdg érdekeinek kozvetlen képviseletére iranyuld keriileti ifjusagi
kezdeményezések megvalositasat.

Kozremiikodik az Onkormdnyzat ifjusaggal kapcsolatos dontéseinek eldkészitésében,
végrehajtasaban.

Egyiittmiikddik  mindazon intézményekkel (Nevelési Tanacsadd, Renddrség,
Gyermekjoléti Kozpont, Gyamhivatal) egyhazakkal, tarsadalmi szervezetekkel, melyek a
gyermek-¢s ifjusagi feladatok ellatasaban érdekeltek.

A Kkeriileti drog-prevencid keretében

1.

2.

Kozremiikodik a nemzeti drogstratégia megvaldsitasabol a helyi dnkorményzatokra harulo
feladatok ellatasaban, prevencios programok kidolgozasaban, végrehajtasaban.

Segiti az intézményekben folyo kabitoszer fogyasztast megeldzé tevékenységet, civil és
egyhazi szervezetek megeldzésre iranyuld munkd;jat.

Felméréseket végez/végeztet a didkok korében a kabitoszerek haszndlatdnak terjedésére,
ismereteikre, a megeldzés lehetdségeire vonatkozoan.

Szervezi a pedagdgusok felkészitését az iskolai drogprevencids munkara, a fiatalok
felkészitését /kortassegitd képzés / a kabitdszer fogyasztas elutasitasara, bekapcsolasat a
megel6z6 munkéba.

A kabitoszer fogyasztas megeldzése érdekében szervezi a sziilok tajékoztatasat.
Kozremiikodik a fiatalok alternativ szabadido eltoltési lehetdségeinek bovitésében.

Egyiittmiikodik a tarsadalmi szervezetek prevencids kezdeményezéseinek
megvaldsitasaban / éjszakai asztalitenisz /.
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8. Gyermek ¢s ifjusagi feladatok, drog-prevencios programok tamogatasara palyazatokat
készit, a tamogatast nyert programokat megvalositja.

A Keriileti sportfeladatok korében
Kozremiikddik az Onkormanyzat sporttal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaban.

Didksport feladatok teriiletén
e Elkésziti az Onkormanyzat éves didksport programjat.
e Koordinalja és szervezi az orszagos ¢s fovarosi didkolimpiai versenysorozathoz
kapcsolodva a keriileti alap- és kozépfoku oktatasi intézmények tanuloi részére a
sportagi versenyeket.

Szabadidésport feladatok tertiletén
e Elkésziti az Onkorményzat éves szabadiddsport programjat.
e Szervezi ¢és iranyitja az éves eseménynaptarban szereplé szabadiddsport
programok lebonyolitasat, valamint a ,,Sziinid6-d6” elnevezésii sportprogramokat.

Az Onkorminyzat sporttevékenységgel dsszefiiggé dontéseihez elokésziti:

e a keriileti sportélet egészét érinté terveket, az Onkormanyzat és az illetékes
bizottsagok testnevelési és sporttevékenységgel kapcsolatos dontéseit,

e a keriileti sportintézmény(ek) létesitésére, alapitdsara, Osszevonasara,
megsziintetésére, tevékenységkorének modositasara vonatkozé javaslatokat,

e a Sport Alap palyazati kiirast, feldolgozza a palyazatokat, javaslatot készit a
palyazati 6sszeg felosztasara, és a dontést végrehajtja,

e az Onkormanyzat tulajdonaban levé sportcélti ingatlanok hasznositasanak terveit,

e az Ujpest Kivalé Diaksportoldja dij odaitélését.

Egyiuttmikodésével, véleménynyilvanitasaval segiti:

e az Onkorményzat és az illetékes bizottsaigok munkajat a sport teriiletét érintd
kérdésekben,

e az Onkormanyzat 4ltal elkiildnitett Civil és Taborozasi Alap sport és szabadidds
tevékenységhez kapcsolodo felosztasat,

e az Osszes ¢rintett sportszervezet szervezeti ¢letét, sporttevékenységeét,
gazdalkodasat,

e asportagi szakszovetségek tevékenységét,

e asziinidds sportfoglalkoztatast, a napkozis €s egyéb tdborok szervezését.

Ellendrzi az Onkormdnyzat 4ltal biztositott sportcéli tobbletjuttatasok felhasznélasat.

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

Ellatja az allami sportinformacios rendszerrdl szolé jogszabaly alapjan az Onkormanyzatra
harul6 adatszolgaltatéasi feladatokat.

Egyiittmikodik mindazon intézményekkel, hatosdgokkal, tarsadalmi szervezetekkel, melyek a
sportfeladatok ellatdsdban érdekeltek.

Nyilvantartja a keriileti didksport szervezetek adatait.

Figyelemmel kiséri az Onkormanyzatok szamara kiirt sporttevékenységgel kapcsolatos
palyazatokat, dontés szerint elkésziti és a timogatast nyert palyazatok megvalositasaban részt
vesz, illetve megvalositja.



45

3. Személyiigyi Osztaly

A Személyiigyi Osztaly latja el a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire és a Ktv.
modositasabol eredéen a Munka Torvénykonyve hatidlya ala tartozd munkavéllalokra,
valamint az 6nkormanyzati fenntartdsu intézmények (kozalkalmazott) vezetdire vonatkozdan
a személy- és munkaiigyi feladatokat a polgarmester €s a jegyz6 kozvetlen irdnyitasaban.

Ellatja a képviselok, a partok altal delegéltak, valamint a kisebbségi Onkormanyzati
képviselok egyes specialis személy-és munkaiigyeit.

1) Dontés-elokészitd tevékenységet végez a testiilet, a bizottsagok és a munkaltatoi
jogkorli vezetd részére alkalmazasi, teljesitményértékelési, fegyelmi, elismerési és
szocidlis ligyekben.

2) Gondoskodik a Hivatal szakember utanpotlasanak biztositasarol, szervezi, elékésziti
az dnkormdnyzati intézmények vezetdinek kivalasztasat (palyazati eljaras).
3) Végzi a munkaviszony létesitésével, fenntartasaval, megsziintetésével, nyugdijazassal

kapcsolatosan jelentkezé komplex feladatokat.

4) Osszefogja a Hivatal dolgozdinak szakmai elémeneteli, dijazasi és munkaértékelési
mindsitési rendszerét.

5) Gondoskodik az érintettek vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségb6l adodo aktualis
feladatok teljesitésérol.

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

7) Az elémeneteli rendszer figyelemmel kisérésével gondoskodik a torvényi el6irasok
betartasarol. Figyelemmel kiséri a bér- és munkaiigyi jogszabalyok érvényesiilését.
Bérnyilvantartast vezet a hivatali dolgozokra és az intézményvezetdkre vonatkozoan.
Kezeli az egyéb juttatasokra vonatkozé adatokat.

8) Szervezi a vezetOk és dolgozok szakmai képzését és tovabbképzését. Szervezi a
kozigazgatasi alap- és szakvizsga letételét a Polgarmesteri Hivatal dolgozoi részére.

9) Vonatkozd jogszabalyok alapjan gondoskodik az el6irt személy- és munkaiigyi
adatfeldolgozasrol.

10) Nyilvantartja az 6nkormanyzati képviselok juttatasait.

11) A nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése az KIR3 szamitdgépes programmal,
bérrel kapcsolatos egyeztetések, a személyi juttatisokkal kapcsolatos analitikus
nyilvantartasok vezetése.

12) Megallapitia az ¢évi rendes ¢és tanulmanyi szabadsagokat, az igények
figyelembevételével éves szabadsagolasi litemtervet készit.

13) Nyilvantartja a munkaviszony-sziineteltetéssel (GYES, GYED, stb) kapcsolatos
adatokat.

14) Elvégzi a Cafeteria rendszer miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.

15) Kozremiikodik az intézményi vezetovaltaskor az atadas-atvétel lebonyolitasaban.
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16) Szervezi a diakok hivatalban letoltend6 szakmai gyakorlatat.
17) Adodigazolasokkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

18) Elvégzi az egyes intézmények gazdasagi vezetdinek alkalmazasaval és 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, nyugdijas talalkozo, stb.)
Osszefiliggd feladatokat.

21) Elkotelezettséget vallal az integralt mindségbiztositasi rendszerben megfogalmazott
feladatok betartasaért.

22) A Polgarmesteri ill. Jegyz6i 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.

VII/VI.
Gazdasagi Féosztaly

1. Biztositia az Onkorményzat és szervei pénzforgalmanak tervezésével és a
beszamolassal kapcsolatos feladatok ellatasat.

2. Ellatja a tervezéssel, eldiranyzat-felhasznalassal, az eldirdnyzat-modositassal, az
lizemeltetéssel, fenntartdssal, mukodtetéssel, beruhdzéassal, a vagyonhasznalattal €s
hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a konyvvezetéssel, a beszdmolasi
kotelezettséggel €s az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogd pénziigyi-gazdalkodasi-
szamviteli feladatokat.

3. Elkésziti a koltségvetésrdl szolo koncepcidt, majd a koltségvetési torvény elfogadasa
utdn a koltségvetési rendelet tervezetét.

4. Ellatja az addk, adok moddjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartasaval, beszedésével, kezelésével, hatosdgi bizonyitvanyok kiadasaval,
valamint az informdacids szolgaltatassal kapcsolatosan eldirt feladatokat.

5. El6késziti az 6nkormanyzati vagyongazdalkodassal kapcsolatos dontéseket, szervezi
¢s biztositja a dontések végrehajtasat.

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

Az 1991. évi XX. - a helyi 6nkormanyzatok ¢és szerveik feladat- és hataskoreirdl szolo —
torvény 140. § (1) bekezdésének értelmében a jegyzd gazdalkodasi feladata és hataskorének
ellatasa érdekében:

a) Elkésziti a helyi 6nkormanyzat gazdasagi programtervezeteit, a koltségvetésrol szo6lo
koncepcidt, majd a koltségvetési torvény elfogadasa utan a koltségvetési rendelet,
illetve az ahhoz kapcsolddo, azt megalapozo rendeletek tervezetét.

b) A helyi 6nkormanyzat elfogadott kdltségvetetési rendelet, illetve az ahhoz kapcsolodo



f)
9)
h)

)

K)
1)
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Azt megalapozo rendeletek tervezetét.

A helyi onkorményzat elfogadott koltségvetésérdl informaciot szolgaltat a kdzponti
koltségvetés szamara.

Kialakitja a sajat, valamint intézményei szamviteli rendjét a koltségvetési szervekre
vonatkoz6 el6irasok alapjan.

Az éllamhaztartds igényeinek megfelelden havi, féléves, hdrom-negyedéves és éves
informaciot szolgaltat.

Elldtja a polgarmesteri hivatal, mint koltségvetési szerv operativ gazdalkodasi
feladatai iranyitasat a képviseldtestiilet felhatalmazasa alapjan.

Az dnkormanyzat koltségvetési rendeletének megfeleléen gondoskodik a koltségvetési
szervek pénzellatasarol.

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

Részt vesz az dnkormanyzatot érintd térségi fejlesztési programok megalapozasaban,
véleményezésében, koordinalja a programok végrehajtasdnak helyi feladatait,
informaciot szolgaltat azok megvaldsitasarol.

A helyi kisebbségi onkorményzatok koltségvetési és beszamolasi kotelezettségét
Elkésziti és végzi a szamviteli ligyrend;jét.

m) Biztositja a helyi adokrdl, az addzas rendjér6l szolo térvény, valamint a Képviseld-

n)
0)

p)
q)

s)
t)

y)
z)

testiiletad6zassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.
Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az {igyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetdleg megkiildi az ad6- €s értékbizonyitvanyt.
Elintézi a hatdskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hataskorébe tartozd tigyekkel kapcsolatos
megkereséseket.
Az Onkorméanyzat gazddlkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.
Miikodési teriiletén elldtja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartasaval,  beszedésével, behajtasaval, kezelésével, elszamolédsaval,
ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.
Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.
Felhivja az addalanyokat az adokotelezettség idOben torténd teljesitésére.
Meginditja ¢és lefolytatja az adobehajtasi eljardst a jogerdsen megéllapitott
adotartozasokra, illetdleg a szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.
Adodbehajtas soran érvényesiti az adé megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az adotartozas jelzalogjogi biztositasardl,
a végrehajtasi jog bejegyeztetéseérol.
Az ado-végrehajtasi eljaras keretében intézkedik az azonnali beszedési megbizasok
szamlavezetd pénzintézet felé tOrténd benyujtasa, jogszabdlyban meghatarozott
esetekben az ing6-, illetve ingatlan arverés meginditéasa, lefolytatas irant.
A hataskorébe tartozd adok tekintetében alkalmazza a cs6d és felszamolasi
eljarasokrol szol6 torvény rendelkezései.
Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat és az informacidszolgaltatés
meghatérozott rendje keretében adatokat, beszdmolokat készit és tovabbit.
Feladata a vagyongazdalkodas koncepcid kidolgozasa, a feleslegessé valt vagyon
hasznositasa.
Feladata az Onkorményzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa.

a. Feladata a szamviteli szabalyok és az ingatlan- vagyonkataszterrél szol6 Korm.

rendelet szerint a vagyonleltarban nyilvantartott ingatlanok adatainak az
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Onkormanyzati tulajdonti ingatlanok vagyonkataszterben szereplé adataival
val6 egyeztetése.

b. A helységgazdalkodassal kapcsolatos feladatok cllatasa, elokészitése vezetdi
dontésre

c. Osszedllitia a mindenkori koltségvetési beszamoldot alatamasztd vagyon
kimutatést

d. Ellen6rzi az Onallban mikodé és gazdalkodd koltésvetési szervek
vagyonmérlegének dsszeallitasat.

e. Végzi az Onkormanyzat tulajdondba 1évé vagyonelemekben bekovetkezett
valtozasok szamviteli nyilvantartdsban valo rogzitését.

f. A Polgarmesteri Hivatal fokonyvi és pénzforgalmi konyvelése alapjan vezeti
az analitikus nyilvantartast.

g. Ellendrzi a forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen
vagyon korét és negyedévente az eltérésekrol jelentés készit.

h. A vagyonleltarban szerepelnie kell kiilonésen a befektetett- és
forgdeszkozoket, a koveteléseket és a vagyont, terheld kotelezettségeket is.

A Gazdasagi Foosztaly foosztalyvezetdje
A Gazdasagi Féosztaly foosztalyvezetdje a f0osztaly felelds vezetdje.

Felelos a Gazdasagi Foosztaly szakszeri és jogszeri mukodéséért, a feladat- és
hataskorébe tartozo tligyek ellatdsaért, a féosztaly keretein belill miikodd osztalyok és a
foosztaly egészének munkaszervezéséért.

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

Elokésziti a féosztaly feladatkorébe tartozo ligyekben az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tajekoztatokat a Képviselod-testiilet €s szervei, valamint a tisztségviselOk szamara.

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

Részt vesz a Képviselod-testiilet iilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkadjat, kiilonos tekintettel a Gazdasagi és Pénziigyi Ellenérzd Bizottsagra.

Allasfoglalasok, vélemények, jogértelmezések készitése a foosztalyt érintd ligyekben.
Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével, az Onkormanyzat intézményeivel,
gazdasagi tarsasagaival, kozhasznl szervezeteivel.

A Gazdasagi Foosztaly osztalyvezet6i

1. Az osztilyvezetd  tevékenységét  kozvetlenil a  Gazdasdgi  Fdosztaly
foosztalyvezetdjének iranyitasa alatt végzi.

2. Az osztalyvezet6 az osztaly felelds vezetoje.

3. Felelds az osztaly szakszertii és jogszerli miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

4. Gondoskodik az osztdly munkdjanak megszervezésérdl, a feladatkorbe tartozo
dontések eldkészitésérol, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.
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Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok ¢és a Képviselo-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztvisel6inek munkajat.

Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkajat.

1. Koltségvetési Osztaly

Szervezi és ellendrzi Ujpest Onkormanyzatanak Intézményei és a Polgarmesteri Hivatal
részére meghatarozott koltségvetési koncepcido megvalositasat.

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

Részletes feladatok:

10.

11.

12.

13.

A Saldo integralt program kdotelezettségvallaldsi moduljanak vezetése;

Az el6iranyzatokat havonta egyezteti a fokonyvvel és az eltéréseket jelenti a
felettesének;

Szakfeladatonként a miikodési ¢és fejlesztési eldiranyzatok terhére teljesitett
bevételekrdl és kiadasokrdl fokonyvi kdnyvelést végez, ehhez kapcsoloddan analitikus
nyilvantartasokat vezet, beszamolot készit.

Az Onkormanyzat gazdasigi programjahoz adatokat szolgaltat egyrészt a
koltségvetési gazdalkodas eldzé idészakanak kiértékelésével, masrészt a pénziigyi-
gazdasagi ellendrzések tapasztalatainak figyelembe vételével.

Az Onkormanyzat koltségvetésér8l szol6 rendelet megalkotdsa érdekében
kozremiikodik a rendelet-tervezet Osszeallitdsdban, annak jovahagyasat kovetden
informaciot szolgaltat a kdzponti koltségvetés felé.

Szakmai segitséget nyajt az onalldan miikodo és gazdalkodd és a oOnalléan miikddod
intézményi szintll koltségvetés elkészitéséhez.

Gondoskodik az elfogadott koltségvetés f6 szdmainak tovabbitdsarol az oOnalldan
miikodo és gazdalkodo és a onalldoan mitkodd koltségvetési szervek felé.
Szamitogépes program segitségével ellendrzi, Osszesiti az 0Onalld intézményi
koltségvetéseket és tovabbitja a MAK illetékes szerve felé.

Figyelemmel kiséri az onélldan és a részben Ondlloan miikodd és gazdalkodd és a
onalléan miikodd koltségvetési szervek gazdalkodasat, a likviditasi tervben foglaltak
alapjan, melynek 0Osszedllitasdban kozremilkodik. Az 4gazati iranyitast végzok
bevonasaval, egylittmiikddésével inditvanyozza a gazdalkodasra vonatkoz6 sziikséges
intézkedések megtételét.

Javaslatot készit el az altalanos- és céltartalékok felhasznéalasara, a benyujtott,
indokolt igények alapjan.

Rendelet-tervezetet készit eld az Onkormanyzat koltségvetésének modositdsara, a
rendelkezésre all6 informaciok, sziikségletek és lehetoségek figyelembe vételével.
Tajékoztatét készit az Onkormanyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési
eldiranyzatok alakulasarol, koltségvetési egyensulyi helyzetérél az AHT-nek
megfelelden.

Elokésziti a koltségvetési eldiranyzat—valtozasokra vonatkozd eldterjesztéseket; a
képviseld-testiileti, illetve bizottsdgi dontést kdvetden az érintetteket kiértesiti és a
valtozasokat a nyilvantartasokon atvezeti.
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15.
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18.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.
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Iranymutatast €s szakmai segitséget ad az Onalléan gazdalkodod intézmények
szamviteli rendjének elkészitéséhez a koltségvetési szervekre vonatkozo eldirdsok
alapjan.

Kialakitja a gazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi informaciok adatszolgaltatasi
rendszerét.

Gondoskodik arr6l, hogy az onalléan miikodd és gazdalkodd intézmények havi
zarlataikat hataridoben elkészitsék. A havi zarlatokat szakmailag ellendrzi, 6sszesiti €és
a MAK-hoz tovébbitja.

Részt vesz a cimzett- €s céltamogatas igénylésének eldkészitésében.

Elokésziti a félévi és éves beszamoldt a koltségvetés végrehajtasarol dnkormanyzati
szinten.

A normativ és kotott felhasznalast koltségvetési hozzdjarulasok elszamolasahoz
adatokat gylijt ¢és egyezteti az ¢rintett intézményekkel, figyelemmel kiséri a
modositasra megadott hataridoket és azt idore le is jelenti;

Ellendrzi, Osszesiti az Onallban miikodd ¢és gazdalkodd koltségvetési szervek
beszamoloit és tovabb feldolgozasra megkiildi a MAK-ba.

A Képvisel6-testiilet felé rendelet-tervezetet készit el6 az év végi zarszamadasrol.
Elvégzi az onalldan ¢és a részben Onalloan milkddd és gazdalkodd koltségvetési
szervek altal/részére megallapitott pénzmaradvany feliilvizsgélatat, felhasznéalasara
javaslatot tesz.

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

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

Elvégzi az 6nélloan miikodo és gazdalkodo intézmeények atfogd pénziigyi — gazdasagi
ellendrzését, melynek megallapitasai, eredményei alapul szolgalhatnak egy tjabb
koltségvetési tervezésnek.

2. Pénziigyi és Szamviteli Osztaly

Szervezi és ellenérzi az Onkorményzat Polgarmesteri Hivataldnak pénziigyi — szamviteli
munkajat.

Ellatja

mindazokat a pénziigyi — szamviteli feladatokat, amelyeket hatilyos jogszabalyok,

rendeletek, az Onkormanyzat Képviseld-testiilete, Bizottsagai hataskdrébe utalnak.

Részletes feladatok:

Ellatja

a Polgarmesteri Hivatalnak, mint koltségvetési szervnek operativ gazdalkodasabol

adodo pénziigyi — szamviteli feladatait.

1.

2.

w

Vezeti az Onkorményzat bankszamldit, a bankszdmlakon torténd gazdasagi
eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisztralja;

Vezeti a Kisebbségi Onkorményzatok bankszamldit a bankszamlékon torténd
gazdasagi eseményeket pénziigyileg bonyolitja, regisztralja;

A Saldo integralt program pénziigyi moduljaban a bizonylatok feliktatasa;

A kotelezettségvallalast pénziigyi és szamviteli szempontbol ellenjegyzi, erre mas
személyt is felhatalmazhat;

A kiadas teljesitésének €s a bevétel beszedésének elrendelése eldtt okmanyok alapjan
érvényesit;
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.
30.
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Miikodteti a Polgarmesteri Hivatalban 1€vé hazi pénztart és a Szocidlis Osztalyra
helyezett alpénztart;

Mikodteti a Polgarmesteri Hivatalban 1év0 hazi pénztarakat a Kisebbségi
Onkormanyzatok részére;

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

AFA bevallasi korébe tartozo kiadési és bevételi AFA-16] a kapott adatszolgaltatasok
alapjan bevallas készitése a fokonyvi egyeztetés utan, utalvanyozasa, dokumentaldsa
¢s tovabbitasa elektronikus uton az APEH felé, analitikus nyilvantartds vezetése,
egyeztetése a fokonyvi konyveléssel havonta;

Sajat tulajdontl gépjarmiivek, cégautd ado bevallasa;

Idegenforgalmi ado6 bevallasa;

Onkorményzat teljes korii integralt gazdasagstatisztikai adatszolgaltatas a KSH felé;
Havi zarasok készitése a Koltségvetési Osztaly altal kért bontasban, mely kapcsolodik
az informacids adatszolgaltatasi folyamatokhoz;

A jegyz6 felhatalmazasa alapjan kialakitja a Polgdrmesteri Hivatal szdmviteli rendjét,
a szamviteli eldirasoknak megfeleld szabalyzatokat és azokat alkalmazza;
Gondoskodik a Képviseld-testiilet, valamint a Polgarmester felhatalmazéasaval — az
atmenetileg szabadda valt pénzeszkozok betétben torténd elhelyezésérdl. A lejaratot
figyelemmel kiséri;

Elvégzi mindazokat a pénziigyi — szadmviteli feladatokat, melyeknek elvégzésére
onkormanyzati rendelet utasitja,

Végzi a bérleti dijszamlazasokat a meglévd szerzédések alapjan a Saldo integralt
szdmlazé modul alapjan;

Kozteriilet hasznalati dijak és a kozteriileten 1évd pavilonok bérletének szamlazasa,
nyilvantartasa, Saldo integralt szamitogépes feldolgozassal;

Pélyazati dijak hazipénztari be és kifizetése, nyilvantartasa és elszamolasa;

A miikodési szolgaltatas szamlazasa a Saldo integralt szamlazé modulban;

Gépkocsi hasznélat norma és atalany szerinti elszamolasa;

Rendszeres és eseti ellatmanyok nyilvantartasa, elszdmoltatasa;

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 Szakszolgélat fel¢;

Epités eljarasi és egyéb eljarasi birsag, végrehajtasi eljaras, kornyezetvédelmi és
novényvédelmi birsag foganatositasa, Szabalysértési birsagok beszedése;
Hazipénztarak ellendrzése;

A beadott munkaltatoi kolcson igények Osszegytijtése, elbiralasra torténd elokészitése,
majd a dontést kovetden a szerzddéskotések eldkészitése. Az odaitélt tamogatas
atutaldsa, a visszafizetések konyvelése;

A tarsashazak felujitasi pénzovadék és kamatainak nyilvantartas vezetése;

A helyi kisebbségi onkorményzatok gazdalkodasaval kapcsolatos feladatok ellatasa;
Elvégzi a rendszeres ¢s eseti pénzbeli ellatasokat a kovetkezdk szerint;

Rendelkezésre allasi tamogatas kifizetése ¢és annak visszaigénylése,
Rendszeres szocialis segély kifizetése €s annak visszaigénylése,

Ovodaztatasi tamogatas kifizetése és annak visszaigénylése,

Adodssagkezelési tamogatas €és annak visszaigénylése,

Menekiiltek pénzbeli tdmogatasa €s annak visszaigénylése,

Pénzbeli tAmogatas (évente kétszer),

mozgaskorlatozottak  kozlekedési tamogatasanak kifizetése ¢és annak
visszaigénylése,

@roop o
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h. els6 lakashoz juto fiatal hazasok egyszeri vissza nem téritendd tamogatasanak
atutalasa, analitikus nyilvantartéasa,
i. rendszeres gyermeknevelési tamogatas kifizetése és visszaigénylése,
. kiegészité gyermekvédelmi tamogatas kifizetése,
K. apolasi dij — hatarozat alapjan torténé — kifizetése, az alanyi jogon jard
Osszegek meghatarozott részének visszaigénylése,
I. lakasfenntartasi tamogatasok kifizetése - a hatarozatban megszabottak alapjan
—majd annak visszaigénylése,
m. lakascélu hiteltorlesztés — hatarozat alapjan torténd — utalasa az OTP felé,
n. életjaradék kifizetése a megkotott szerzodés szerint,
0. otthonteremtési tAmogatds — hatarozat szerinti — kifizetése, lehetséges Osszeg
visszaigénylése, a torlesztése rendezése,
p. a birdsagi dontéseknek megfelelden a tartdsdij megeldlegezés kifizetése,
visszaigénylése, hatralékok behajtasa,
g. krizis lakashitel- torlesztd tdmogatas nyilvantartasa, utalésa;
Vezetékes ¢és mobil telefon szamlak teljes kort feldolgozasa, eldkészitése
tovabbszamlazasra illetve pénztari kifizetésre egyeztetése a f0konyvi konyveléssel.

3. Adoigazgatasi Osztaly

1.

2.

B

~

10.

11.

12.

1. Biztositja a helyi adokrol, az ad6zas rendjérdl szolo torvény, valamint a Képviseld-
testiiletad6zassal kapcsolatos rendeleteinek végrehajtasat.

Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan, az {igyfél kérelmére vagy hatosag
megkeresésére kiallitja, illetéleg megkiildi az ado- és értékbizonyitvanyt.

Elintézi a hatdskorébe tartozd kozponti adokkal, valamint a helyi adokkal 6sszefiiggd
bejelentéseket, kérelmeket, teljesiti a hatdskorébe tartozo {ligyekkel kapcsolatos
megkereséseket.

Az Onkorméanyzat gazddlkodasanak megalapozasahoz bevételi javaslatokat dolgoz ki.
Miikodési teriiletén elldtja a hataskorébe tartozo adok kivetésével, kozlésével,
nyilvantartdsaval, = beszedésével, behajtdsaval, kezelésével, elszamoldsaval,
ellendrzésével és az informacid-szolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

Az adokotelezettség megallapitasa érdekében adatokat gyiijt, tdjékoztatast kér,
helyszini szemlét tart.

Felhivja az addalanyokat az addkotelezettség 1dOben torténd teljesitésére.

Meginditja ¢és lefolytatja az adobehajtasi eljardst a jogerdsen megéllapitott
adotartozasokra, illetdleg a szabalyszeriien behajtasra kimutatott mas koztartozasokra.
Adodbehajtas soran érvényesiti az addo megfizetésének szabalyait, kiilon jogszabalyban
meghatarozott feltételek esetén gondoskodik az addtartozas jelzalogjogi biztositasarol,
a végrehajtasi jog bejegyeztetésérol.

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

A hataskorébe tartozd adok tekintetében alkalmazza a cséd és felszamolasi
eljarasokrol szol6 torvény rendelkezései.

Vezeti a jogszabalyokban eldirt nyilvantartasokat és az informécioszolgaltatés
meghatarozott rendje keretében adatokat, beszamolokat készit és tovabbit.
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Részletes feladatok:

A helyi adok, az Onkormanyzat koltségvetése javara mas torvényben megéllapitott ado,
tovabba az adok mddjara behajtando koztartozasok intézése 1. fokon:

1.
2.
3.
4
5.

6.
7.

Epitmény- és telekadé beszedése.

Gépjarmiiado beszedése.

Maganszemélyek kommunalis ad6janak beszedése.

Az addk modjara behajtandd koztartozasok, az altalanos allamigazgatasi eljarasi
illeték nyilvantartasa, kezelése, elszamoladsa végrehajtésa.

Talajterhelési dij beszedése.

Ado - és értékbizonyitvany kiallitasa, valamint

a televizio lizemben tartasi dijfizetési kotelezettség helyszini ellendrzése

Az el6zoekben felsorolt adonemekkel kapcsolatos eljarasok:

Adokivetéshez adatok gyijtése, adodbevallasok beszedése, felszolitas addbevallés
beaddsara, az adok megallapitasa, kivetés nyilvantartasa, kezelése, elszdmolasa, ezekre
vonatkoz6 bejelentések, kérelmek, nyilatkozatok intézése, az ad6zok részére felvilagositas
nyujtasa.

A fizetendé adordl, adomentességrél, adokedvezményrdl, tulfizetésrdl visszautaldsarol
addigazgatasi és végrehajtasi eljarasi cselekményekrdl végzés vagy hatarozat hozatala.

A megallapitott jogerds adotartozasok és a hataskorbe utalt adok modjara behajtandd
koztartozasok behajtasa, elszamolasa.

Helyszini ellenérzés végzése.

Kornyezettanulmany felvétele méltanyossagi kérelmek elbiralasahoz, véleményezés.

A szabalysértési birsag és egyéb pénzosszeg nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaival
¢s atutalasaval kapcsolatos feladatok.

A szabalysértési hatdosag megkeresése alapjan a szabalysértés soran lefoglalt dolgok
értékesitése.

Tars adohatosagok megkeresésére kornyezettanulmany elkészitése, véleményezése.
Hatdsagi bizonyitvany kiadasa.

Koltségmentességi igazolas kiallitasa kiilon jogszabalyban meghatarozott esetekben.

Ado és értékbizonyitvany kiaddsa olyan esetekben, ahol kiilon jogszabaly az illeték
kiszabas korébe nem tartozo ado- és értékbizonyitvanyrol rendelkezik.

Kivetett adok és az adok modjara behajtandd koztartozdsok nyilvantartasa, befizetések
szamfejtése, elszamolasa.

Végrehajtasi eljaras lefolytatasa.

Felszamolasi és csddeljarasokban vald részvétel a hataskorébe tartozo adok esetében.

4. Vagyvongazdalkodasi Osztaly

e Feladata a vagyongazdalkodas koncepcid kidolgozasa, a feleslegessé valt vagyon
hasznositasa.

e Feladata az Onkormanyzat vagyonrendeletének folyamatos karbantartasa.

e Feladata a szamviteli szabalyok és az ingatlan- vagyonkataszterrél szolo Korm.
rendelet szerint a vagyonleltdirban nyilvantartott ingatlanok adatainak az
Onkorméanyzati tulajdonti ingatlanok vagyonkataszterben szereplé adataival vald
egyeztetése.

e A helységgazdalkodassal kapcsolatos feladatok ellatasa, elokészitése vezetdi dontésre

e Osszeallitja a mindenkori koltségvetési beszamoldt alatdmasztd vagyon kimutatast
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Ellendrzi az 6nalldoan mikodod és gazdalkodo koltésvetési szervek vagyonmérlegének
Osszedllitasat.

Végzi az 6nkormanyzat tulajdonaba 1évo vagyonelemekben bekovetkezett valtozasok
szamviteli nyilvantartasban valo rogzitését.

A Polgarmesteri Hivatal fokonyvi és pénzforgalmi konyvelése alapjan vezeti az
analitikus nyilvantartést;

Ellendrzi a forgalomképes, korlatozottan forgalomképes és forgalomképtelen vagyon
korét és negyedévente az eltérésekrol jelentés készit;

A vagyonleltarban szerepelnie kell kiilonosen a befektetett- és forgoeszkozoket, a
koveteléseket €s a vagyont, terheld kotelezettségeket is

Részletes feladatok:

Jogkdrében eljarva rogziti az donkorményzat vagyonaban bekdvetkezd valtozasokat, ezen

beliil:
1.

2.

8.
9.
10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Az immateridlis javakban tortént valtozasok (ndvekedések, csokkenések) atvezetését,
vagyoni értékl jogok, szellemi termékek tekintetében;

A targyi eszkdzokben bekovetkezett valtozasok folyamatos rogzitése az ingatlanok,
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek allomanyaban a Saldo integralt rendszer
targyi eszkdz modul alkalmazéséaval;

A targyi eszkdzokben bekovetkezett valtozasok rogzitését kovetden, a bekdvetkezett
alloméanyvaltozasok feladasa a fokonyvnek;

A negyedéves, féléves, éves értékcsokkenések feladasa a fokonyvnek;

Befektetett pénziigyi eszkdzokben torténd valtozdsok atvezetése, mely tartalmazza a
részesedések, értékpapirok és atadott kolcsonok mozgasat;

Részt vesz az eszkozok értékelésében bekdvetkezett valtozasok figyelembevételével;
A zarszamadashoz csatolt vagyonkimutatashoz sziikséges adatok Osszegytijtése,
Osszesitése, valamint a vagyonkimutatas dsszeallitasa;

Ingatlankataszter és a fokonyvi konyvelés adatainak egyeztetése;

Onkormdnyzati beruhazasok, céltamogatdsok igénylése, pénziigyi bonyolitésa;

A vagyonmérleg elkészitése, egyeztetése a fokonyvi konyveléssel,

Az lizemeltetésre, kezelésre atadott eszkozok valtozasanak atvezetése, az UV Rt.
negyedéves, az EPIT Rt. éves elszamolasanak egyeztetése utan;

A leltarozasi szabalyzat alapjan torténd mennyiségi felvétel és annak kiértékelése utan
az eltérések feladasa a szamvitel felé;

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének végrehajtésa;

Egyéb jelentések és statisztikak készitése;

Nyilvantartja a Polgdrmesteri Hivatal, a kisebbségi onkormanyzatok 50.000 Ft alatti,
kis értékii targyi eszkozeit mennyiségben és értékben, a leltarozasi szabalyzat alapjan
elvégzi azok szambavételét;

A helységgazdalkodassal kapcsolatos, valamint a tarsashdzak felujitasaval kapcsolatos
palyazati anyagédnak el6készitése bizottsagi dontésre;

Az iizletek bérbeadasaval kapcsolatos panaszbejelentés kivizsgalasa,

Az tizlethelységek (bérlemények) ellendrzése;

A Kkozteriileten 1évd pavilonok névatirasa, nyilvantartdsa és ezek kozteriilettel
kapcsolatos tligyeinek intézése.

Onkormanyzati ingatlanok pdlyaztatisra, értékesitésre, hasznositisra torténd
elokészitésében kdzremiikodés
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VIL/VIL.
Szocialis Féosztaly

Szervezi a keriileti 6nkormanyzat gyermekvédelmi, gyamiigyi és szocialis ellatasi
kotelezettsége korébe tartozd feladatokat, szolgaltatasokat ¢és hatosagi jogkor
gyakorlasaval kapcsolatos feladatokat.

Elokésziti a gyermekvédelmi ¢és szocidlis ellatas, a szocidlis gondoskodas
szabalyozasara, fejlesztésének koncepcidjara vonatkozo javaslatokat.

Elldtja az Onkormanyzat tulajdonaban 1év0 lakdsok bérletével, bérbeadasaval
kapcsolatos feladat- és hataskoroket.

A Szocialis Féosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Szocidlis Osztaly, a
Lakastigyi Osztaly, a Gyamhatosag.

A Szocialis Féosztaly féosztalyvezetdje

A Szocialis Fdosztaly foosztalyvezetdje a Féosztaly felelds vezetdje.

Felelos a Szocialis Foosztaly szakszeri €s 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 fOosztaly osztalyainak
munk4jat, ennek sordn az osztilyvezetOknek utasitist ad a feladatok ellatdsara,
ellendrzesek lefolytatasara, beszdmolok készitésére.

Elokésziti a fdosztily feladatkorébe tartozo tligyekben az elOterjesztéseket,
beszamolokat, tdjékoztatokat a KépviselO-testilet &és szervei, valamint a
tisztségviselok szamara.

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

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

Kozremiikodik a szocidlis agazat koltségvetési eldirdnyzatanak maghatarozasaban.

Kapcsolatot tart a Hivatal tobbi szervezeti egységével.

A Szocialis Féosztaly osztalyvezet6i
Az  osztilyvezetd  tevékenységét  kozvetlenil a  Szocialis  Fdosztaly
foosztalyvezetdjének irdnyitasa alatt végzi.
Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felelds az osztaly szakszerti és jogszerii miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek €s a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztdly munkdjanak megszervezésérdl, a feladatkdrbe tartozo
dontések elOkészitésérdl, a dontések hataridoben torténd végrehajtasarol.
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Biztositja az osztalyt érintd jogszabalyok ¢és a Képviselo-testiilet dontéseinek
végrehajtasat.

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek munké;jat.

Szakmailag segiti a kapcsolodo bizottsagok munkajat.

1. Szocialis Osztaly

El6késziti a szocialis raszorultsagtol fiiggd pénzbeli és természetben nyljtott szocialis
ellatasokrol szo6lo onkormanyzati rendelet-tervezetet dontésre, illetve részt vesz a
rendelet aktualizalasaban,

Fellebbezés esetén felterjesztést készit a masodfokon eljaréd szervhez,

Elokésziti a Népjoléti- és Lakasiigyi Bizottsag, valamint a Képvisel6-testiilet elé
felterjesztésre keriild egyedi ligyeket,

Kozremiikodik az Onkormanyzat szocialis célkitiizéseinek meghatarozasaban és
megvalositasdban,

Kozremiikodik a szocidlis agazat koltségvetési eldiranyzatanak meghatarozasaban,

Elkésziti a Szocialis Osztaly tevékenységérdl szold beszamolot

Eldkésziti dontésre, majd dontést hoz, tovabba gondoskodik a dontésben foglaltak
végrehajtasardl az alabbi egyedi szocialis ligyekben:

(@)

Aktivkoruak ellatdsa, ( rendszeres szocialis segély, aktivkoruak ellatasa )
Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény,

Kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatas,

Apolasi dij,

Lakasfenntartasi tamogatas (alanyi, onkormanyzati, normativ,
adossagkezeléshez kapcsolodo, kiegészitd )

Lakbértamogatés,

Iddskoruak jaradéka,

Hadigondozasi ligyek,

Atmeneti segély,

Gyodgyszerutalvany,

Temetési segély,

Rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas,

Mozgaskorlatozottak kozlekedési kedvezményei,

Menekiiltek timogatasa,

Kozgyogyellatasi igazolvanyok alanyi, méltanyossagi, normativ alapon,
Koztemetés,

Etkezési téritési dijtamogatas bolcs6dés gyermekek részére

Haztartasi tiizeldolaj timogatas,

Egyes lakascélu kolesonokbdl eredd adossagok rendezése,

,»panel plussz” programhoz kapcsolddo hiteltdmogatas

Egészségligyi szolgaltatasra valo jogosultsag megallapitasa,
Adodssagkezelési szolgaltatas,

Lakasszovetkezet 1ill. tarsashaz 4ltal felvett kolcsonhoz kapcsolodo
tamogatas,

Védendo fogyaszto igazolas

Ovodaztatasi tamogatas

Eljaras felfliggesztése, illetve egyeb eljarassal dsszefiiggd dontések

o O O O

O OO O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODO0OOoOO0OOoOO0oOO0oOOo

o O O
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o A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatds visszafizetésének
elrendelése
o A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatds visszafizetésének
elengedése ( 200.000.- forintnal alacsonyabb 0sszegii kdvetelés esetén )
o A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatids részletekben
torténd visszafizetésének engedélyezése
o Elokésziti dontésre az alabbi ligyeket:
o Sulyosan fogyatékos személyek dijhatralék-kiegyenlitd timogatésa,
Futéskorszerlsitési tAmogatas,
Intézmények mikodési engedélye,
Szolgaltatastervezési koncepcid Szocialis Osztalyt érintd része
A jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett ellatas visszafizetésének
elengedése targyaban hozott hatarozat ( 200.000.- forintnal magasabb
Osszegli kovetelés esetén )

0 O O O

o Jovedelemvizsgalatot végez személyes gondoskodas esetén,

e Vezeti a szocialis adatbazist

e Vezeti a szocialis regisztert

e Kornyezettanulmanyt készit sajat iigykoréhez, valamint tarshatosagi megkeresésre,

e Gondoskodik az ligyiratok attételér6l, amennyiben megallapitja illetékességének,
vagy hataskorének hianyat,

o Felfiiggeszti az eljarast, ha az ligy érdemi eldontése olyan kérdés eldzetes
elbiralasatol fiigg, amelyben az eljaras mas szerv hataskorébe tartozik,

e Vonatkozo6 jogszabalyban el6irt nyilvantartasokat vezet,

e Teljesiti a jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettségeit,

e Gondoskodik a renddrségi ill. birésagi megkeresésekben foglaltak teljesitésérol,

o Kozremiikodik a szépkortak jubileumi koszontésében

e ElOkésziti dontésre az elemi kérosultak egyszeri, legfeljebb 50.000,- Ft Gsszegl

atmeneti segélyét.
e Kapcsolatot tart a Fdévarosi Munkailigyi Kozponttal, illetve annak helyi
kirendeltségével, tarshatosagokkal, Csaladsegitd Kozponttal.

2. Gyamhatosag

A varosi gyamhivatal feladat- és hataskore

1. A varosi gydmhivatal a gyermekek védelme érdekében

a) elhelyezi a gyermeket ideiglenes hatallyal a kiilonéld6 masik sziilénél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel6sziilénél, vagy - ha erre nincs
mod - gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthondban vagy pszichiatriai betegek
otthonaban,

b) megallapitja a sziil6i feliigyeleti jog feléledését,

C) dont az altala elrendelt és a mas szerv altal alkalmazott ideiglenes hatalyu elhelyezés
feliilvizsgalatarol, megsziintetésérdl és megvaltoztatasarol,

d) atmeneti nevelésbe veszi a gyermeket, és egyidejlileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel,

e) tartds nevelésbe veszi a gyermeket, €s egyidejlileg gyamot (hivatasos gyamot) rendel,

f) dont az atmeneti és a tartos nevelésbe vett gyermek kapcsolattartasarol,

g) figyelemmel kiséri az atmeneti nevelésbe vett gyermek és a sziild kapcsolatanak
alakulasat, a sziilének a gondozo6 személlyel vagy intézménnyel valo egylittmiikodését,

h) dont a gyermek atmeneti vagy tartds nevelésbe vételének megsziintetésérol,
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i) dont az utdgondozas és az utdbgondozoi ellatas elrendelésérol,

j) dont a gondozasidij - fizetési kotelezettség megallapitasarol, illetve megsziintetésérol,

k) megallapitja az atmeneti vagy a tartos nevelésbe vett gyermek lakohelyét,

I) dont az ideiglenes hatallyal elhelyezett, az atmeneti vagy tartds nevelésbe vett, specialis
sziikségletli gyermek nevelési feliigyeletérol,

m) kozremiikodik a birosagi végrehajtasi eljarasban,

n) eljar az eredménytelen védelembe vételrdl sz616 jegyzoi értesités alapjan.

2. A varosi gyamhivatal a pénzbeli tamogatasokkal kapcsolatban dont
a) az otthonteremtési tiamogatas megallapitasarol,
b) a gyermektartasdij megelélegezésérol.

3. A vérosi gyamhivatal a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében

a) teljes hatalyt apai elismerd nyilatkozatot vesz fel,

b) megallapitja a gyermek csaladi és utonevét,

¢) hozzajarul - cselekvOképtelen jogosult esetén - a csaladi jogallas megallapitasara iranyulo
per meginditasahoz és egyidejiileg eseti gondnokot rendel,

d) a hazassagrol, a csaladrol és a gyamsagrol szolo 1952. évi IV. torvény 41. §-a alapjan
megallapitja az ismeretlen sziil6ktdl szarmazo6 gyermek és a képzelt sziilok vagy a képzelt apa
adatait.

4. A varosi gyamhivatal az 6rokbefogadassal kapcsolatban

a) dont a gyermeket 6rokbe fogadni szandékozok alkalmassagarol, és kérelemre elrendeli az
orokbefogadasra alkalmas személyek nyilvantartasba valo felvételét,

b) dont a gyermek 6rokbe fogadhatonak nyilvanitasarol,

c) elbiralja és jovahagyja a sziildnek azon jognyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke
ismeretlen személy altali 6rokbefogadasahoz,

d) dont az 6rokbefogadas engedélyezésérol,

e) dont a felek k6zos kérelme alapjan az 6rokbefogadas felbontasarol,

f) kérelemre felvilagositast adhat a vér szerinti sziil6 adatairdl.

5. A varosi gyamhivatal pert indithat, illetve kezdeményezhet

a) a gyermek elhelyezése, illetve kiadasa,

b) a gyermeket megilleto tartasi kovetelés érvényesitése,

C) a sziil6i feliigyelet megsziintetése vagy visszaallitasa,

d) a gyermek orokbefogadasanak felbontasa,

e) a cselekvOképességet érinté gondnoksag ala helyezés és annak megsziintetése,

f) a szamadasi kotelezettség, illetve a szamadas helyességének megallapitasa
irant.

6. A varosi gyamhivatal feljelentést tesz
a) a gyermek veszélyeztetése vagy a tartas elmulasztésa,
b) a gyermek sérelmére elkovetett biincselekmény miatt.

7. A varosi gyamhivatal a sziil61 felligyeleti joggal, illetve a gyermektartasdijjal kapcsolatban

a) dont a gyermek és a sziilo, illetve mas kapcsolattartasra jogosult személy
kapcsolattartasarol,

b) intézkedik a birdsag, valamint a varosi gyamhivatal altal szabalyozott kapcsolattartas
végrehajtasarol,

C) dont a sziild jognyilatkozatanak érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,
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d) dont a sziil6i feliigyeleti jog korébe tartozd olyan kérdésrél, amelyben a sziil6i
feliigyeletet egyiittesen gyakorl6 sziilok nem jutottak egyetértésre,

e) hozzajarul a gyermek csaladba fogadasahoz,

f) jovahagyja a gyermek végleges kiilfoldre tavozasara vonatkozé nyilatkozatot,

g) engedélyezi a gyermek részére a sziil6i haz vagy a sziil6k altal kijelolt mas tartdzkodasi
hely elhagyasat, illetve a feltételek megvaltozasa esetén visszavonja az ¢ targyban kiadott
engedélyt,

h) dont a 16. életévét betdltott gyermek hazassagkotésének engedélyezésérol,

i) eljar a kilfoldon lako vagy tartozkodod személy tartasdij iranti igényével kapcsolatos
ligyben,

j) engedélyezi a tankételes gyermek miivészeti, sport-, modell- vagy hirdetési tevékenység
keretében torténd foglalkoztatasat.

8. A varosi gyamhivatal a gyamsaggal és gondnoksaggal kapcsolatban

a) a gyermek részére gyamot, hivatasos gyamot rendel,

b) ideiglenes gondnokot, gondnokot, hivatasos gondnokot rendel,

C) iranyitja és felligyeli a gyam, a hivatasos gyam tevékenységét,

d) felfiggeszti, elmozditja vagy felmenti a gyamot, a gondnokot,

e) kilon jogszabalyban meghatarozott esetekben zarlatot rendel el, zargondnokot, eseti
gondnokot, iigygondnokot, az Tlgyei vitelében akadalyozott személy képviseletére ¢és
méhmagzat részére gondnokot rendel és ment fel, tovabba megéllapitja a munkadijukat.

9. A varosi gyamhivatal a vagyonkezeléssel kapcsolatban

a) dont a gyermekek és gondnokoltak készpénzvagyonanak gyami fenntartasos betétben
vagy fizetési szdmlan torténd elhelyezésérdl, illetve az elhelyezett pénz felhasznalasarol,
allamilag garantalt értékpapirba, biztositdsi kotvénybe torténd befektetésérdl, letétben
kezelésérdl, valamint egyéb targyak letétbe helyezésérdl,

b) dont a gyam, a gondnok vagyon- és bérlakas kezeléséhez kapcsolodd jognyilatkozata
érvényességéhez sziikséges jovahagyasrol,

c) rendszeres felligyelete ala vonhatja a vagyonkezelést, ha a sziilok a gyermek vagyonanak
kezelése tekintetében kotelességiiket nem teljesitik,

d) elbiralja a rendszeres és az eseti szamadast, meghatarozott esetekben a végszamadast,

e) kozremiikodik a gyermekek, gondnokoltak ingo és ingatlan vagyonaval és vagyoni értéki
jogaval kapcsolatos ligyekben,

f) kozremiikodik a hagyatéki eljarasban.

10. A hozzatartozok kozotti erdszak miatt alkalmazhato tavoltartasrol szolo torvény szerinti
csalddvédelmi koordinacio.

Jegyz0i Gyermekvédelmi csoport feladat- és hataskore

1. Atelepiilési onkormanyzat jegyzdje

a) teljes hatalyu apai elismer6 nyilatkozatot vesz fel,

b) kiilon jogszabalyban meghatarozott esetben {igygondnokot, eseti gondnokot rendel ki, a
kirendelt gondnokot felmenti, tovabba megallapitja munkadijat,

C) a varosi gyamhivatal megkeresésére a gyamsagi és gondnoksagi ligyekben leltarozasi
feladatokat végez, kornyezettanulmanyt készit, valamint kozremiikodik a gyambhivatali
hatarozatok végrehajtasaban,



60

d) felveszi a sziil6 nyilatkozatat, amelyben hozzajarul gyermeke ismeretlen személy altali
orokbefogadasahoz,

e) dont a gyermek védelembe vételérdl és annak megsziintetésérol,

f) a gyermeket azonnali intézkedést igényld esetben a kiilonélé masik sziilonél, mas
hozzatartozonal vagy mas alkalmas személynél, illetve nevel6sziilénél, vagy - ha erre nincs
méd - gyermekotthonban, fogyatékos személyek otthondban vagy pszichidtriai betegek
otthonaban helyezi el,

g) megallapitja a gyermek rendszeres gyermekvédelmi kedvezményre valod jogosultsagat,

h) megallapitja a rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiilé gyermek gyamjaul
rendelt, tartdsra koteles hozzatartozd kiegészitd gyermekvédelmi tdmogatasra vald
jogosultsagat,

1) kozremikodik a gyermektartasdij iranti igény érvényesitésében a nemzetkozi
szerz6désben meghatarozottak szerint,

J) k6zremiikodik a gondozasi dij, valamint a megel6legezett gyermektartasdij behajtasaban,

k) dont a csaladi potlék természetbeni formaban torténé nyujtasarol és az iskolaztatasi
tamogatas folyositasanak felfliggesztésérdl, valamint ezen ellatasok felhasznalasara kirendelt
eseti gondnok elszdmolédsanak elfogadéasarol.

I) megallapitja az 6vodaztatasi tamogatasra valo jogosultsagot,

m) ellatja a térvényben vagy kormanyrendeletben hataskorébe utalt egyéb gyermekvédelmi
¢és gyamiigyi feladatokat.

2. Dont a gyermekjoléti szolgaltatds és a gyermekek napkozbeni elldtdsa mitkodésének
engedélyezésérol. A jegyzo ellendrzi a gyermekjoléti szolgaltatas és a gyermekek napkdzbeni
ellatasanak miikodését és ennek keretében sziikség esetén a Gyvt. 100/A. §-a szerinti
gyermekvédelmi igazgatasi birsagot szab ki vagy a Gyvt. 100/B. §-dban foglalt intézkedést
tesz.

3. Lakasiigyi Osztaly

A Képviselo-testiilet, a Népjoléti és Lakasiigyi Bizottsag, valamint mas bizottsagok
munkajanak elésegitése érdekében:

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

2. Felkérésre adatszolgaltatast végez

3. Figyelemmel kiséri a feladatkorébe tartozd helyi rendeletek érvényesiilését, sziikség
szerint javaslatot tesz a szabalyozéas mddositasara, kdzremiikodik annak eldkészitésében.

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

Munkaja soran kapcsolatot tart:

- HM. Infrastrukturalis Ugynokség Budapesti Lakasgazdalkodasi Osztaly
- BM Kozponti Gazdasagi Féigazgatdsag

- minden egyéb lakéssal rendelkezni jogosult szervekkel

- Ujpesti Vagyonkezelé Zrt.

- FOTAV Zrt.

- DHK Zrt.

- ELMU Nyrt.
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- Dijbeszedo Zrt.

- Foldhivatalok

- Birosagok

- Onall6é Birosagi Végrehajtok

- Budapesti és vidéki Onkormanyzatok
- Ujpesti Vagyondr Kft.

Naprakész nyilvantartast vezet:

1. Az 6nkormanyzat tulajdondban 1évo lakésokrol (fiatalok garzonhazaban 1évo bérlakasok,
nyugdijashazi lakasok, szolgalati lakasok) a hasznositashoz sziikséges adatok (szobaszam,
egyéb helyiségek, komfortfokozat, szobdk alapteriilete, egész lakas alapteriilete, bérlo
neve, bérleti jogviszony kezdete, intézkedés szama) feltlintetésével.

2. A bérbe adhaté lakasokrol a megiiresedés sorrendjében szobaszam, komfortfokozat,
alaptertilet feltiintetésével.

3. A bérbe adott lakasokrdl az intézkedés szama, kelte, a bérld neve, a bérbeadas jogcime
feltiintetésével.

4. A kotelezéen megoldando feladatokrol feladattipusonként a keletkezés sorrendjében (biroi
itéletek, életveszély, egyéb bontas, jogcimnélkiili lakashasznalok).

5. A helyi rendelet, illetve bizottsagi dontés alapjan megoldando feladatokrol (fiatal hazasok
elso lakéashoz jutdsanak tdmogatasa, bérbeadas méltanyossagbdl, palyazatok).

A polgarmester megbizasa alapjan onalléan jar el az 6nkormanyzat tulajdonat képezo
bérlakasok esetén:

1. Befogadas engedélyezése, az engedély meghosszabbitdsa vagy a megtagadasa, a lakas
egy részének vagy az egész lakéds albérletbe adasanak engedélyezése, az engedély
meghosszabbitasa vagy a megtagadas ligyében.

2. Bérbe adott lakas alaptertiletét, szobaszamat, komfortfokozatat érint0 atalakitdsok utan a
bérleti szerz8dés és a nyilvantartds modositasa irant intézkedik.

3. Allampolgarok 6nkormanyzati bérlakast érintd csereszerzédéseit a jogszabalyi feltételek
szerint megvizsgalja, elokésziti a hozzajarulds megadasardl vagy megtagadasarol szolo
nyilatkozatot.

4. A bérleti jogviszony folytatdsa iranti kérelmek esetén nyilatkozik a hozzajarulasrol, ide
értve a bérld személyének biroi itélet, vagy a bérldtars haldla miatti valtozasanak esetét is.

5. Nyilatkozik a bérleti szerz6dés megkotéséhez sziikséges bérbeadas feltételeirdl.

6. Nyilatkozik a bérlétarsi szerzodések megkotése tigyében, a bérlé névvaltozasat a
nyilvantartdson atvezeti.

7. Nyilatkozik a korabbi jogszabalyok alapjan atmeneti jelleggel kiutalt lakasok hatarozatlan
idejli bérbeadasarol.

8. Kozli a bérldvel a bérleti jogviszony felmondasat és koriilményeit, mindsiti a jogviszony
megsziinésével a lakasban lakok lakashasznalatat.

9. A bérlé bérleti jogviszonyanak kozos megegyezéssel - pénzbeli térités ellenében —
torténd megsziintetése esetén elékésziti a dontéshez sziikséges iratokat.
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Onkényes lakasfoglalok esetében eldkésziti a lakas kiiiritési cselekménnyel kapcsolatos
teenddket és gondoskodik a lakas 6rzésérdl.

Az eljaras sordn keletkezd koltségek (végrehajtod, szallitas, raktarozas) megfizetése irant
intézkedik, sziikség esetén fizetési meghagyas kibocsatasat kezdeményezi.

Elokésziti a fiatal hazasok elsé 6nalld lakashoz jutasi tdmogatdsdnak megadasardl vagy
megtagadasarol szolo hatarozatokat.

Gondoskodik az arra kijelolt lakasok palyazatanak kiirasardl, eldzetesen rangsorolja a
beérkezd kérelmeket, elkésziti a kornyezettanulmanyokat, beszerzi a sziikséges
igazolasokat, €s javaslatot tesz az elbirdlasra, a nyertesek részére intézkedik a lakasok
bérbeadasarol.

A hagyatékkal elfoglalva tartott lakas esetén a kegyeleti id6 lejarta utan felszoélitja az
orokost a kiiiritésre, majd eredménytelenség esetén gondoskodik az ingdsagok
raktarozasarol, vagy a lomtalanitasrol.

Bérleményellenérzést végez, a tapasztaltakat irasban rogziti, sziikség szerint atvezeti a
nyilvantartdson az adatvaltozast, illetve dnalldban megtesz az iigy szempontjabol minden
lényeges intézkedést.

Elokésziti az Onkorményzat nevében kdtendé megbizasi szerzédéseket.

Intézkedést kezdeményez a jogerds itélettel lakaskitiritésre kotelezettekkel szemben az
érvényes nyilatkozatok végrehajtasa irdnt, valamint intézkedik a birdi itélet alapjan
torténd elhelyezésrol.

Rendkiviili intézkedést igényld élethelyzetekben intézkedik a lakok azonnali
elhelyezésérdl, valamint a lebontasra vardé onkormdanyzati tulajdonu épiiletek bérléinek
elhelyezésérol.

Eljardsa soran megkereséseket kiild a tarsszervekhez, valamint a tarsszervek
megkeresésére a sziikséges intézkedést megteszi.

A mindenkori jogszabalyi rendelkezéseknek megfelelden ligyfélfogadast tart, szoban és
irasban egyarant tajékoztatast nyajt az érdeklédéknek.

Részt vesz az atmenetileg nehéz helyzetbe keriilt csaladok lakashitel-torlesztéseinek
tamogatasarol sz616 25/2009. (X.01.) szadmu rendelet szerinti palyaztatas lebonyolitasaban

VIL/VIII,
Varosiizemeltetési Fé6osztaly

1. Feladata az Onkormdnyzati beruhdzasok el6készitése, a varosfejlesztési feladatok
végrehajtasa és folyamatos ellendrzése.

2. Koordinalja a kozterlilet kialakitasi tervek el0készitését, elfogadasat és
végrehajtasanak ellendrzését.

3. Ellatja a kézmiivekkel, a kozmiifejlesztéssel kapcsolatos feladatokat.

4. Részt vesz a kozbeszerzési palyazatokkal kapcsolatos teenddk ellatdsaban
(palyazatirés, dontés elokészités, stb.).

5. Ellatja a kornyezetvédelmi feladatokat, ellatja a Hivatal informatikai, informatikai
rendszerével kapcsolatos feladatokat.
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Ellatja a kozteriiletek rendjének és tisztasaganak védelmét, valamint kdzremiikodik a
kozteriiletek  rendjét megbontd  jogsértések  hatékonyabb  megeldzésében,
megakadalyozasaban, szankcionalasaban.

A Varosiizemeltetési Fdosztaly osztaly szintli szervezeti egységei a Varosiizemeltetési
¢s Kornyezetvédelmi Osztdly, az Informatikai Osztaly, az Ujpesti Kozteriilet-
felligyelet és a Kozhasznt Foglalkoztatasi Osztaly.

A Varosiizemeltetési Foosztaly foosztalyvezetoje
A Varosiizemeltetési Foosztaly foosztalyvezetdje a féosztaly felelds vezetdje.

Felelds a Varosiizemeltetési FOosztaly szakszerli és jogszerli miikodéséért, a feladat-
¢és hataskorébe tartozé ligyek ellatasaért, a féosztaly keretein beliil miikodd osztalyok
¢s a f0osztaly egészének munkaszervezéséért.

Irdnyitja, koordinélja és ellendrzi a féosztaly egészének és a fOosztaly osztalyainak
munkdjat, ennek sordn az osztalyvezetoknek utasitdst ad a feladatok ellatasara,
ellendrzések lefolytatdsara, beszamolok készitésére.

Elokésziti a fdosztdly feladatkorébe tartozo iligyekben az elOterjesztéseket,
beszamolokat, tajékoztatokat a KépviselO-testillet &és szervei, valamint a
tisztségviselok szamara.

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

Részt vesz a KépviselO-testiilet {ilésein, szakmailag segiti a kapcsolodd bizottsagok
munkajat.

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

A Varosiizemeltetési Féosztaly osztalyvezet6i
Az osztilyvezetd tevékenységét kozvetlenil a Varosiizemeltetési Foosztaly
foosztalyvezetdjének iranyitasa alatt végzi.
Az osztalyvezetd az osztaly felelds vezetdje.

Felelos az osztaly szakszerl €s jogszerti miikodéséért, a feladat-és hataskorébe tartozo
tigyekért a foosztalyvezetd-helyettesnek, a jegyzonek és a polgarmesternek.

Gondoskodik az osztdly munkéjanak megszervezésérol, a feladatkorbe tartozo
dontések eldkészitésérdl, a dontések hataridében torténd végrehajtasarol.

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

Kozvetleniil ellendrzi az osztaly koztisztvisel6inek munké;jat.

Szakmailag segiti a kapcsolddo bizottsagok munkéjat.
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1. Varosiizemeltetési és Kornyezetvédelmi Osztaly

N o ok w Db Ee

10.
11.

12.
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14.
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17.
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19.

20.

21.
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23.

Kozmiivek (viz, csatorna, tavkozlés) épitésének szakhatosagi engedélyezése.
Kozvilagitasi feladatok ellatésa.

Nyomvonalas létesitményeknél a kozttkezeldi, tulajdonosi hozzajaruldsok megadasa.
Uzemzavar bejelentések ellendrzése, nyilvantartasa.

Kozmiifejlesztésekkel kapcsolatos tervegyeztetések.

Ut és kozmiifejlesztési hozzajarulasok kiszabasa

Csatornamil- ¢és vizmu engedély nélkiili koézmiicsatlakozasok megsziintetése.
Fiiggetlen vizbekotés 1étesitésének elrendelése. Szennyviz - leeresztOhelyek kijelolése.
Az ingatlan kozcsatorndba vald bekotésének elrendelése. Szennyviz-eldtisztitokra
1étesitési- és lizemeltetési engedélyek kiadésa.

Nem sajat beruhdzasok bonyolitoival vald kapcsolattartas.

Utnyilvantartis vezetése, utfenntartassal kapcsolatos feladatok elltasa, jardaépitések
engedélyezéséhez kozutkezeldi, tulajdonosi hozzajarulas megadasa, burkolatbontési
kezdési engedélyek kiaddsa, engedélyezése, intézkedés az utburkolat helyreallitisa
érdekében

Gépkocsibehajtéd épitéséhez vald hozzajarulas.

Ut- és uttartozékok rendszeres ellendrzése, javaslattétel kozati jelzések 1étesitésére és
megsziintetésére

Ut beruhazasok, feltjitasok teljes korii intézése

Onkorményzati tulajdont utak karbantartasa, katyik megsziintetése, uthibabél eredd
karok kartéritési iigyintézésében kozremiikodés
Utcanév tablak allapotanak ellendrzése, cseréje.

Parkolast gatlo oszlopok kihelyezése
Kozteriilet foglalasi engedélyek kiadasa.

Felszini- és talajviz elvezetési tigyek intézése. Vizi allasok, kutak, talajviz-kutak
engedélyezése, a vizjogi engedélyek nyilvantartasa. Ar- és belvizvédelmi feladatok.
Fiirodni tilos tablak kihelyezése.

Telepengedélyezési eljarasban helyszini szemlén vald részvétel, szakhatosagi
hozzajarulas megadasa.

Kornyezetvédelmi feladatok ellatasa, szelektiv hulladékgytijté helyekkel kapcsolatos
ligyintézés
[llegélis szemétlerakas felderitése ¢€s megsziintetése, lomtalanitasi feladatok
szervezése

Avarégetési kérelmek elbiralasa, kiadéasa.

A jegyzd hataskorébe utalt zajligyek intézése, zaj ¢és rezgésterhelési értékek
megallapitasa

A jegyz6 hataskorébe wutalt novényvédelmi feladatok elvégzése, allergén
gyomnovényekkel szembeni kdzérdekii védekezés elrendelése.
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A parkfenntartasi tevékenység szervezése, a tevékenységgel 0sszefiiggd szerzodések
elokészitése, a kertiletben dolgozo parkfenntartd kivitelezOkkel vald kapcsolattartas.
Miiszaki ellendrzés. A parkteriileteket érinté munkalatok véleményezése.

Utcai fasorok kezeldi feladatainak ellatdsa. Fakivagas, gallyazas engedélyezése, ezen
feladatokbdl eredd karosodasokbol, viharkdrokbol eredd kartéritési ligyintézésben
kozremiikddés

Locsoléviz-halozat engedélyezése, vizdijfizetés tisztazasa.
a Park és jatszotéri épitési beruhazasok intézése, bonyolitasa

Jatszoterek szabvanyossagi feliilvizsgalata
Parkok, jatszoterek épitésének engedélyezése. Kutyafuttatod kijelolése.

Koztisztasagi feladatok ellatasa. Az illegalis szemétlerakas felderitése ¢és
megsziintetése. A lomtalanitissal kapcsolatos szervezési feladatok ellatasa.

a Koztertileti 1étesitmények szakhatosagi egyeztetése

Beruhdzasi feladatok korében:

- elokésziti az illetékes bizottsig dontése érdekében az Onkormanyzat
létesitményeiben végzendd feltjitasi és beruhdzasi munkakat

- ellatja az Onkormanyzati beruhazasok elkészitését, az épitési munkdk soran a
muszaki ellenori feladatokat, mind a munkak felmérésében, mind a szamlak
kollaudalasaban

- megszervezi a sziikséges hatosagi egyeztetéseket

- részt veszt a munkak atadas-atvételi folyamataban

- eljar az épitési munkdk garancialis feliilvizsgalataban

- elokésziti a kozutak, kozteriiletek éves felajitasi, karbantartasi tervét

- elokésziti és lebonyolitja az utak, kozteriiletek fenntartasi munkait

- ellatja kertilet birtokdban 1évo kozteriiletek fenntartasi munkait

- ellenérzi az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé kozteriileteken végzett idegen
beruhazast, felujitast

- tervezi, el6késziti a keriilet zoldteriiletét érinté beruhazéasokat, feltjitasokat

- ellatja a park és fasor karbantartasi feladatokat

Részt vesz, és szakmai informacidkat biztosit a kozbeszerzési palyazatok kiirdsdban,

bonyolitdsdban és a dontés elokészitéseben.

Miiszaki ellenérzési csoport:

az épitdipari kivitelezési tevékenység, az épitési-szerelési munka szakszerliségének
ellendrzése a jogerds épitési (létesitési) engedély, illetve miiemlék esetén
Orokségvédelmi hatosagi engedély €s a hozza tartozo jovahagyott épitészeti-miiszaki
dokumentacio, valamint a kivitelezési dokumentécio alapjan,

az ¢épitmény kitlizése helyességének, sziikség esetén a talajmechanikai,
kornyezetvédelmi és egyeb felmérések, vizsgalatok megtorténtének ellendrzése,

az épitési naplo(k) ellendrzése, a bejegyzések és egyéb jegyzOkonyvek ellenjegyzése,
észrevételezése,

a hibak, hianyossagok, eltérések feltiintetése az épitési napldban,

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

a munkak eltakarasa el6tt azok mennyiségi és mindségi ellendrzése,

az atadas-atvételi és a birtokbaadasi eljarasban val6 részvétel,
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egyes épitményfajtdk muiszaki teljesitmény-jellemzdinek ellendrzése, a technoldgiaval
Osszefiiggd biztonsagi eldirdsok betartasanak ellendrzése,

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

az épitési miiszaki ellendri feladatok elvégzésének dokumentalasa az épitési naploban,
miszaki kérdésekben az épittetd dontéseinek elokészitése,

miiszaki kérdésekben javaslattétel (pl. szakérté bevonasara),

pénziigyi elszamolasok, felmérések ellendrzése, teljesitésigazolas kiallitasa

a Kkiallitott teljesitésigazolasnak az épittetd, a fovallalkozo kivitelezd, valamint
¢épittetdi fedezetkezeld kozremiikodése esetében az épittetdi fedezetkezeld részére
torténd megkiildése.

Energetikus:

a varos energia-gazdalkodaséaval kapcsolatos miiszaki, gazdasagi tevékenység ellatasa,
intézményi energia-gazdalkodas szakmai tdmogatésa, ellendrzése,

intézményi energia-gazdalkodasi tervezésében valo részvétel,

az Onkorményzat ¢és intézményei részére ellenérzési feladatot végzOk energia-
gazdalkodassal €s annak ellenérzésével kapcsolatos munkajanak tamogatasa,

energia adatszolgaltatéasi tevékenység koordinalasa,

energiajelentések készitése,

energia racionalizalési tevékenység Osszefogasa, koordinalasa,

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

kozvilagitassal kapcsolatos feladatok jogszabaly szerinti ellatasa

Gondnoksag (csoport jogallash)

A Gondnoksag a Polgarmesteri Hivatal miikodéséhez kapcsolodéan végzi munkajat.
Gondoskodik a folyamatos mitkddéshez sziikséges feltételekrdl, valamint biztositja a napi
munkakhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan miikodés érdekében tobb kiilsd szolgaltatoval all kapcsolatban.

Részletes feladatok:

1.
2.
3.

Nyomtatvanyok, irodaszerek, mérdeszk6zok igény szerinti beszerzése, kiadasa.
Alloeszk6zok folyamatos beszerzése.

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

Gépek szerzddéses karbantartasa, hibas, megjavitott gépek elszallitasa, az elvégzett
karbantartasok, javitasok ellendrzése.

Szallitok, butormozgatok megrendelése, a szallitasok lebonyolitasa. Iranyitja, feliigyeli
a Polgarmesteri Hivatal részlegein beliilli az anyagok, eszkozok, dokumentumok
mozgatasat.

Napi takaritas ellendrzése.

Nagytakaritas megrendelése /ablaktisztitas, karpit-szonyeg tisztitas/ lebonyolitasa.
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Alldeszkozok selejtezése /tipus, darab, gyartasi szam/ leltarbol vald leirdssal,
hasznalhatatlan eszk6zok elszallittatasa.
Iratanyagok selejtezés utani dsszeallitasa, elszallittatasa és megsemmisittetése /ztzda/.

Munka- és tiizvédelmi bejaras soran feltart hibak elharitasa.
Telefonkdzpont lizemeltetése.

Valasztaskor az urndk javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazohelyiségekbe valod
szallitasa, szavazohelyiségek ellendrzése, specialis nyomtatvanyok beszerzése.

A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymasolasa.

A fltéssel jard teendok végzése.

Nyari iddszakban a kazanok javittatasa, karbantartatasa, radiatorok ellendrzése.
Szemétszallittatassal kapcsolatos teendok.

Kézbesitési feladatok ellatasa /fovarosi, helyi posta./

Anyag azonnali kézbesitése /Birosag, Rendérség, Ujpesti Vagyonkezeld Zrt/.

Nyilvantartdst vezet a Polgarmesteri Hivatal irodatechnikai berendezéseinek,
eszkozeinek karbantartasarol.

2. Informatikai Osztaly

Az Osztaly a Polgarmesteri Hivatalban hivatalos munkavégzésre hasznalt szamitastechnikai
berendezések, programeszkozok és egyéb elektronikus adatkezelést - adatatvitelt megvaldsitd
eszkozok tekintetében:

a fejlesztési, felujitasi és munkaszervezési igényeket az irodavezetokkel egylittmiikodve
Osszehangolja,

a rendszert lényegesen érintd kérdésekben dontési javaslatot készit;

az eszkozoket beszerzés eldtt az informacios rendszerbe illeszthetdség és az lizemeltetés
szempontjabol szakmailag véleményezi,

hasznalatba vétel eldtt atveszi, a rendszerbe allitast dokumentalja, az eszkozt a
felhasznalonak atadja, a rendszerrel Osszehangolt mikodtetést és a hasznalat
jogszerlséget feliigyeli.

Részletes feladatok:

1.

A polgarmesteri hivatalban hasznalt szamitastechnikai berendezések és programok
mukodoképességének fenntartisa, a biztonsagi adatmentések feliigyelete.

Szakmai tdmogatas, segitségnyujtds a programokkal ¢és berendezésekkel torténd
munkavégzéshez.

Egyszerlibb, de a felhasznalokra nem harithaté softver- és hardverkarbantartasi
feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb munkak/ elvégeztetése.

Egyszeri hibaelharitasi feladatok elvégzése, ill. a bonyolultabb/nagyobb/ munkéak
berendezések javitasa, programhibdk kijavitasa, adatbazis-helyreallitas) elvégeztetése.

Uj informatikai rendszer(ek) kialakitisdban vald részvétel, Gj berendezések és
programok telepitése, illetve az abban val6 kdzremiikodés.

Az 1) hardver- ¢és szoftvereszkozok kezelésének megismerése, az ismeretek
kozvetitése a felhasznalokhoz.
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Kiilon megbizas alapjan adatkezelési, -feldolgozasi igények kielégitésének szervezése,
lebonyolitasa, alkalmazas fejlesztése.

Ellatja az orszaggytlési képviseldk, valamint a helyi onkorményzati valasztasok alatt a
szamitogépes feladatokat.

Az lizemeld rendszerek, berendezések és a folyamatban levo fejlesztések technikai és
jogi dokumentacioinak gondozasa.

Az lizemeld rendszerekben a hozzaférési jogosultsagok beallitasa és nyilvantartasa.
Szamitastechnikai koltségvetési terv készitése.
A gépnaplok feliigyelete.

A rendszerek mukodése kozben fellépd rendkiviili események nyilvantartasa,
elemzése.

A rendszerek milkodtetéséhez sziikséges anyag- és eszkozigény nyilvantartdsa,
intézkedés a folyamatos ellatasrol.

A karbantartas szervezése.
A biztonsagos haldzat lizemeltetéssel Osszefiiggd feladatok ellatasa.

Intézményi kapcsolattartas, szakmai timogatas, segitségnyujtas a Hivatali Ugyfélkapu
rendszerrel kapcsolatosan

Fénymasolo gépek javittatasa, karbantartasa, festékek beszerzése

3 Ujpesti Kozteriilet-feliigyelet
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Az illegalis szemétlerako helyek felderitése, felszamolasa.

Az ebtartasi szabalyok betartasanak ellendrzése, szankcionalasa.
Jardatakaritas, sikossag mentesités ellenérzése.

Graffitiket készitok és az illegalis plakatragasztok szankcionalasa.
Parkok, zoldteriiletek, kozteriileti szobrok védelme.

Ut- és csatornabontasok ellenérzése, sarfelhordasok szankcionalasa.
Lomtalanitas el6- és utokipakoldsainak ellendrzése.

Kozteriileti szeszesital fogyasztas ellendrzése.

Kozteriileten elhelyezett szeméttarolok allaganak, telitettségének ellendrzése.

. Hajléktalanok kozteriileti életvitelszeri tartdzkodohelyeinek felderitése, sziikséges

intézkedések megtétele.

Lakossagi bejelentések kivizsgalasa, lakossagi bejelentésekre torténd gyors reagalas
Az épitkezések kornyékének koztisztasagi ellendrzése.

A megallasi, varakozasi tilalmat megszegdk szankcionalasa.

A behajtasi tilalmat megszegOk szankcionalasa.

Mozgaskorlatozott személyek részére fenntartott parkolohelyek fokozott ellendrzése,
az igazolvannyal torténd visszaélések esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

A kozteriileten elhelyezett ilizemképtelen jarmiivek felderitése, a sziikséges
intézkedések megtétele.
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Gyalogos atkeldhelyen vagy az eldtt, tovabba a forgalom eldl elzart teriileten,
valamint a kijelolt rakoddhelyen, autdobusz megalloban, ill. az utkeresztezddések
metszéspontjatol szamitott 5 m-en beliil szabdlytalanul vérakozd gépjarmiivezetok
szankcionalasa.

A jardan valo varakozas szabalyainak ellendrzése.

Kozuti jelzOberendezések allaganak ellendrzése, intézkedés az esetleges rongalasok,
vagy hianyossagok potlasara.

Ujpest frekventalt teriiletein (fotér, piac, bevasarlokozpontok, stb.) a szabalytalan
parkoléasok ellendrzése.

Kapcsolattartas a helyi renddérség jardreivel, korzeti megbizottaival;

Kozteriilet-foglalasi engedélyek, teraszok, reklamtablak szabalyszer(i kihelyezésének
ellendrzése.

Lobog6zasi szabalyok betartasanak ellendrzése.
A cél és atfogod kozteriileti ellendrzések végrehajtasa.

Az dnkormanyzati vagyon védelme.

4. Kozhasznu foglalkoztatasi Osztaly

1
2
3.
4
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11.

12.
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14.

Megszervezi a tartés munkanélkiiliek foglalkoztatasat.
Munkalehetdséget biztosit a munkanélkiili jaradékra vald jogosultsag megszerzésére.
Gondoskodik a folyamatos munkavégzés lehetdségérol.

Kapcsolatot tart a K6zép-magyarorszagi Regionalis Munkatigyi Kozponttal, illetve
annak helyi kirendeltségével.

A bérelszamolashoz sziikséges adatokat tovabbitja a Magyar Allamkincstar Kozép-
magyarorszagi [gazgatosaga felé.

Elvégzi a bérkifizetést a kozhasznu és kozcelu foglalkoztatottak részére.
Beszerzi a munkavégzéshez sziikséges anyagokat- és eszkozoket.
Biztositja a munkavédelmi eldirasok betartasat, illetve betartatasat.

Megszervezi, irdnyitja és ellendrzi a kozhasznt és kozcélu, tovabba kozérdeki
foglalkoztatottak munkavégzését.

. Elkésziti a kozhasznu foglalkoztatasi programokat, ezzel 6sszefliggésben palyazatot

nyujt be a Fovarosi Munkatigyi Kézponthoz a tdimogatas elnyerésére.

Havi rendszerességgel elszamol a kozhasznu foglalkoztatdshoz nyujtott tamogatas
felhasznalasarol a Kozép-magyarorszagi Regionalis Munkatigyi Kozpontnak.

Munkaiigyi nyilvantartast vezet a foglalkoztatottakrol.

Munkaszerzddést kot a foglalkoztatottakkal, illetve gondoskodik a munkaszerzddés
felbontasaval kapcsolatos feladatok elvégzésérdl.

Eleget tesz az adatszolgaltatassal kapcsolatos jogszabalyi kotelezettségeinek.
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Elkésziti az éves beszamolot az elvégzett feladatokrol, ezeknek anyagi vonzatairdl,
valamint a timogatas felhasznalasarol.

Elvégzi a foglalkoztatassal kapcsolatos adminisztraciot.

Gondoskodik a szabalysértést elkovetok, valamint a kozérdekii munkara itéltek
foglalkoztatasarol.

Gondoskodik a foglalkoztatottak személy- és munkatigyi nyilvantartasarol.

Kezeli a felvett pénziigyi eldleget, gondoskodik a felhasznalas elszamoléasarol

Az osztaly feladatai ellatasa érdekében egylittmikodik a Polgarmesteri Hivatal illetékes
Osztalyaival, Magyar Allamkincstarral, Munkaiigyi kozponttal, a Fovarosi Igazsagiigyi
Hivatal Partfogd Feliigyeléi Szolgalat, az Ujpesti Onkormanyzat egyéb intézményeivel
(bolcs6dék, 6vodak, iskolak, egészségiigyi intézmények).

Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat 2010. december 10. napjan 1ép hatalyba.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg 91/2008. (111.25.) sz.
onko hatarozattal, 57/2009. (II1.31.) 6nko hatarozattal, 379/2009.(IX.29.) 6nko hatarozattal,
493/2009.(X11.15.), hatarozatta modositott 53/2008. (11.26.) szamG Onkormanyzati
hatarozattal elfogadott, a Polgarmesteri Hivatal korabbi Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

hatéalyat veszti.

A Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak mellékletei a kovetkezok:

A vagyonnyilatkozat tételi ktelezettseggel jaré munkakoérok jegyzéke

Ujpesti Kozteriilet Feliigyelet Ugyrendje

K&zhasznu Foglalkoztatasi Osztaly Ugyrendje

jegyzOi utasitds: a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Kozszolgalati Szabalyzata

jegyzOi utasitds: a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak Munkavallal6i Szabalyzata

jegyz0i intézkedés: a Budapest Fovaros IV. keriileti Polgarmesteri Hivatal
Informatikai Védelmi Szabalyzatarol

jegyz6i intézkedés: a Budapest IV. keriilet Ujpest Polgarmesteri Hivataldnak
Informatikai Katasztrofa Elharitasi Terve

Az Ujpesti Polgarmesteri Hivatal hossza tava szamitastechnikai fejlesztési
stratégidja (Informatikai Stratégia)

jegyzOi utasitas: a Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzata
Polgarmesteri Hivataldnak Iratkezelési Szabalyzata

Irattari Terv

31/17/2009. szamu jegyz0i utasitas: Munkavédelmi Szabalyzat

31/18/2009. szam1 jegyzdi utasitas: Tizvédelmi Szabalyzat

jegyzo6i utasitas: a jegyz6 hataskorébe tartozo ligyek kiadméanyozéasanak rendje
1/5/27/1992. szamu jegyzdi utasitas: a Polgarmesteri Hivatalban dolgozok és
kozvetlen hozzatartozdinak, valamint a  Képviselo-testiilet tagjai
allamigazgatasi iigyében torténd eljaras szabalyozasarol
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1/2/2/2000. szadmu polgarmesteri €s jegyzOi egyiittes utasitas: a Polgarmesteri
Hivatal  tulajdondban  1évé  hivatalos = munkavégzésre  hasznalt
szamitastechnikai berendezések, programeszk6zok hasznalatarol

31/39/2007. szam1 jegyzoi intézkedés leltarkezelési szabalyzat

31/23/2009.. szamu jegyz6i intézkedés Szamviteli politika

........ /2010.  szamu  polgarmesteri —  jegyzO6i  kOzOs  utasitas:
Kotelezettségvallalasi Szabalyzat

31/12/2008. szama jegyzOi utasitas: Szabalyzat a szabdlytalansagokkal
kapcsolatos eljaras rendjérdl

Hibaelhéritasi Szabalyzat

31/10/2005. szamu jegyzoi intézkedés: Szabalyzat a kockazatkezelésrol
31/11/2008. szamu jegyz6i intézkedés: Eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzata

31/40/2007. szama jegyz6i intézkedés: a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak, selejtezésének Szabalyzata

31/24/2009. szamu jegyz0i intézkedés: Pénz- és értékkezelési Szabalyzat
31/22/2009. szamu jegyzéi intézkedés: Gazdasagi Szervezet Ugyrendje
Budapest Févaros IV. keriilet Ujpest Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatal
Integralt Mindségiranyitasi Kézikonyve

Etikai Kodex Budapest Févaros IV. Keriillet Ujpest Onkormanyzat
Polgarmesteri Hivatalanak koztisztviseldi részére



