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A szervezeti egységek részletes feladat- és hataskori jegyzéke

VILI. 3.
Jegyzéi Kabinet:

1. Jegvzii Titkarsag

Ellatja a jegyz6 feladataival kapcsolatos adminisztracios tevékenységet.

Jegyz0i referens ellatja jegyz6 napi munkavégzését eldsegitd feladatokat. Kozremiikddik az
eldterjesztések elkészitésében, és az elbterjesztések eldzetes torvényességi ellendrzésében
segiti a jegyz6 munkéjat.

Nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos egyes feladatok ellatasa.

1.1. Munka-és tiizvédelmi iligyintézd

e clkésziti és folyamatosan karbantartja a munkavédelmi, valamint a thzvédelmi
szabalyzatokat;
elvégzi a Munkavédelmi Torvény altal eloirt kockazatértékelést;
részt vesz a hatosagi ellendrzéseken; és az el6forduld balesetek kivizsgalasaban;
feladatkoréhez a sziikséges iratokat elkésziti, bejelentést tesz, nyilvantartast vezet; a
sziikséges egyéni védoeszkozokre az igényeket elbterjeszti a vezetdségnek.

1.2. Bels6 ellen6r

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé ¢és tandcsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy a szervezet miikodését fejlessze és eredményességét novelje. A belsd
ellenérzés a szervezet céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkozelitéssel és
moédszeresen értékeli, illetve fejleszti az ellendrzott szervezet kockazatkezelési, ellendrzési €s
iranyitasi eljarasainak hatékonysagat.



A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet minden tevékenységére,
kiilonosen a koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznalasanak és
elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasanak a vizsgalatara.

A belsé ellendr a tevékenységét a jegyzOnek kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit
kozvetlentil a jegyzonek kiildi meg, a megallapitasairdl és javaslatairdl tdjékoztatja a jegyz6t.

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

A belsoé ellendr az ellendrzések soran a hatdlyos jogszabalyok, a belsé szabalyzatok és
el6irasok, a belsdi ellendrzési alapszabaly (charta), a szakmai etikai kodex, a bels6 ellen6rzési
szakma gyakorlati standardjai és a belsé ellenérzési kézikonyv elbirasai szerint jar el.

Az egyszemélyes belso ellendr ellatja a belso ellenérzési vezet6 feladatat is.
A belso ellenér, mint belsé ellenorzési vezeto feladata:
e abelsé ellenérzési kézikonyv elkészitése;

e a kockézatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellendrzési tervek 6sszedllitasa, -
jegyzO6i jovahagyas utdn - a tervek végrehajtasa, valamint azok megvaldsitasanak
nyomon kdvetése;

e a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellenOrzések végrehajtdsanak
irdnyitasa;
o az ellendérzések 6sszehangolasa;

e megbizatdsaval kapcsolatban vagy személyére nézve Osszeférhetetlenségi ok
tudomasara jutasarol kételes haladéktalanul jelentést tenni a jegyzd részére, amelynek
elmulasztasaért vagy késedelmes teljesitéséért fegyelmi felelosséggel tartozik;

e amennyiben az ellenérzés soran biintet6-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztds vagy hidnyossag gyanija mertil
fel, a jegyzOnek, illetve a jegyz0 Cérintettsége esetén a Képviselo-testiiletnek a
haladéktalan tajékoztatasa és javaslattétel a megfelelo eljarasok meginditésara;

e a jelentés tervezetet, illetve annak kivonatit egyeztetés céljabol megkiildeni az
ellenérzott szerv illetve szervezeti egység vezetdjének, tovabba annak, akire
vonatkozoban a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot tartalmaz;

e a lezart ellendrzési jelentés, illetve annak kivonatdnak a jegyzd szamara torténd
megkiildése a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérol
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Bkr.) 43. § (4) bekezdésnek

megfelelden;
e az éves ellendrzési jelentés, illetve az Osszefoglalo ellendrzési jelentés Gsszeallitasa;

e gondoskodni arr6l, hogy a bels6 ellenérzési kézikonyvben rogzitésre €s a belsd
ellenérzési tevékenység soran alkalmazasra keriiljenek a bels ellendrzési tevékenység
mindségét biztosité eljarasok, tovabba hogy érvényesiiljenek az allamhaztartasért
felelés miniszter altal kozzétett modszertani atmutatok;

e gondoskodni az ellen6rzések nyilvantartasarol, valamint az ellendrzési dokumentumok

legalabb 10 évig torténd megbrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;



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

tajékoztatni a jegyz6t az éves ellendrzési terv megvalositasarol, €s az attol valo
eltérésekrol;

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

a belsd ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az adatvédelmi
és mindsitett adatok védelmére vonatkozé elbirasokat, valamint gondoskodni arrdl,
hogy a belsd ellendrzést végzdk tevékenységiiket ezek figyelembevételével végezzek.

A belsé ellenor feladata:

elemezni, vizsgalni és értékelni a belsd kontrollrendszerek kiépitésének, miikodésének
jogszabalyoknak és szabalyzatoknak valé megfelelését, valamint miik6désének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességet;

elemezni, vizsgalni a rendelkezésére all6 erdforrasokkal valo gazdalkodast, a vagyon
meg6vasat és gyarapitsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat kovetkeztetéseket és
javaslatokat megfogalmazni a kockézati tényezok, hidnyossagok megsziintetése,
kikiiszobolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megel6zése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv mitkodése eredményességének novelése és a
bels6 kontrollrendszerek javitdsa, tovabbfejlesztése érdekében;

nyilvantartani és nyomon kovetni a bels6 ellendrzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket.

ajanlasokat és javaslatokat megfogalmazni a kockazati tényezok, hidnyossagok
megsziintetése, kikiiszobdlése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket;
elvégezni a belsd ellendrzési tevékenység minbségértekelését;

a szervezeten beliil a nemzetkozi és a magyarorszagi allamhaztartési belso ellen6rzési
standardok és a belsd ellenérzési kézikonyvben rdgzitettek szerint tandcsadasi
tevékenységet ellatni.

Elvégzi az 6nalléan miikddé és gazdalkodé intézmények atfogo pénziigyi — gazdasagi
ellendrzését, melynek megallapitdsai, eredményei alapul szolgalhatnak egy ujabb
tervezésnek.

Intézményi ellendrzési feladatok:

Ellendrzi Ujpest Onkormanyzatanak Intézményei és a Polgarmesteri Hivatal részére
meghatérozott koltségvetési koncepcidé megvalositasat. Ellatja az 6nkormanyzat altal alapitott
és fenntartott koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzését.

Végrehajtja a Képvisel6-testiilet altal jovahagyott ¢ves ellendrzési programjaban eloirt 6nallo
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi ellendrzéset a megszabott hataridén beliil, melynek
értékelési szempontja a vizsgalati programban rogzitettek alapjan kell, hogy megtorténjen.

Az ellenérzéssel kapcsolatos részletes szabalyokat a ,,Bels6 Ellenérzési Kézikonyv”
tartalmazza.



1.3. Gondnoksag

A Gondnoksidg a Polgarmesteri Hivatal miikédéséhez kapcsoldddan végzi munkajat.
Gondoskodik a folyamatos miikédéshez sziikséges feltételekrol, valamint biztositja a napi
munkdakhoz sziikséges targyi feltételeket.

A zavartalan miikodés érdekében t6bb kiilso szolgaltatoval all kapcsolatban.

Részletes feladatok:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.
14.
151
16.
17.
18.
19.

Nyomtatvanyok, irodaszerek, méréeszk6zok igény szerinti beszerzése, kiadasa;
Alléeszkdzok folyamatos beszerzése;

Soron kiviili egyedi igények felvétele, kielégitése /vasarlas, szakkényvek beszerzése,
koz16nyok, tajékoztatok megrendelése, ellendrzése;

Gépek szerzédéses karbantartdsa, hibas, megjavitott gépek elszallitdsa, az elvégzett
karbantartasok, javitasok ellenérzése;

Szallitok, butormozgatok megrendelése, a szallitasok lebonyolitasa. Iranyitja, feliigyeli
a Polgarmesteri Hivatal részlegein beliili az anyagok, eszk6zok, dokumentumok
mozgatasat;

Napi takaritds ellenérzése;
Nagytakaritds megrendelése /ablaktisztitas, karpit-szonyeg tisztitas/ lebonyolitasa;

Alldeszkozok selejtezése /tipus, darab, gyartasi szam/ leltarbol valo leirassal,
hasznalhatatlan eszk6zok elszallittatasa;
Iratanyagok selejtezés utani 6sszeallitasa, elszallittatdsa és megsemmisittetése /zuzda/;

Munka- és tlizvédelmi bejaras soran feltart hibak elharitasa;
Telefonk6zpont lizemeltetése;

Valasztaskor az urnik javittatasa, készenlétbe helyezése, a szavazohelyiségekbe val6
szallitisa, szavazohelyiségek ellendrzése, specidlis nyomtatvanyok beszerzése;

A szervezeti egységek altal leadott anyagok fénymasolasa;

A fiitéssel jaro teendok végzeése;

Nyari idészakban a kazanok javittatisa, karbantartatsa, radiatorok ellen6rzése;
Szemétszallittatassal kapcsolatos teendok;

Kézbesitési feladatok ellatasa /fovarosi, helyi posta/;

Anyag azonnali kézbesitése /Birdsag, Renddrség, Ujpesti Vagyonkezeld Zrt/;

Nyilvantartist vezet a Polgarmesteri Hivatal irodatechnikai berendezéseinek;
eszkozeinek karbantartasarol.

1.4 Képviselo-testiileti. képviseldi, bizottsagi és jogi el6ado(k)

Altalanos jogi feladatok keretében




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

2. Beadvanyokat, szerzédéseket, egyéb okiratokat készit.

3. Kozremiikddik az Onkormanyzat szerzodéstervezeteinek el6készitésében, megkdtésében, a
szerz6dési igények érvényesitésében, valamint egyéb megallapodasok elkészitésében.

4. Véleményezi az Onkorményzat és Polgarmesteri Hivatal altal kotendd szerzdéseket,
megallapoddsokat, azokat jogi ellenjegyzéssel latja el.

5. Ellatja az Onkormanyzat mikodésének, illetve az allamigazgatasi, kozigazgatasi tigyek
dontésre valé elokészitésének keretében a feladatok jogi koordinalasat, részt vesz a

kozigazgatasi szervekkel és gazdasagi szervezetekkel valo egyeztetések lefolytatasaban.

6. Elldtia az Onkorményzat és a Polgarmesteri Hivatal koveteléseinek behajtasaval, a
behajtasi eljaras meginditasaval és lefolytatasaval kapcsolatos feladatokat.

7. Budapest Fo6varos Korményhivatal torvényességi észrevételeivel kifogasaival
kapcsolatosan egyeztetések végez

8. Kozremiikodik a helyi rendelet-alkotasban, szabalyzatok, belsd utasitdsok elkészitéseben.
Véleményezi a jogszabalytervezeteket, €s részt vesz a jogharmonizicids tevékenységben

9. FElokésziti az Onkormanyzat és a Hivatal nevében benyujtasra kerilld biintetd
feljelentéseket.

10. Jogszabaly-figyelési feladatokat 14t el.

11. Jogi tanacsokat ad az tigyfelek részére.

A Képviseld-testiilet, valamint bizottsdgok munkéjanak elésegitése kbrében
1. Ellstia a Képviseld-testiilet iiléseinek elokészitésével kapcsolatos feladatokat,
kozremiikodik a testiileti tilések technikai lebonyolitdsdban. Részt vesz egyes eldterjesztések

eldkészitésében.

2. Elkésziti és nyilvantartja a képviselé-testileti iilések jegyzOkonyveit. Gondoskodik az
anyagok sokszorositasardl, kikiildésérdl és CD-n val6 kiadasarol.

3. Elkésziti - jegyzokonyv alapjan - a képviselo-testiileti hatdrozatok Osszesitett kivonatat,
megkiildi a képviseloknek, a tisztségviseloknek és az érintett személyeknek, szerveknek.

4. Nyilvantartja a képviselo-testiileti hatdrozatokat, onkormdnyzati  rendeleteket,
k6zremiik6dik a rendeletek kozzétételében.

5. Nyilvéntartja a nemzetiségi dnkormanyzatok testiileti iléseirdl késziilt jegyzOkonyveket.

6. Elvégzi a Képviselo-testiilet és bizottsagok anyagainak teljes korti archivalasat.



7. Nyilvantartast vezet:

- az orszaggyilési képviselokrol,

- a helyi képviselokrodl /valasztokeriileti, listas/,
- abizottsagokrol,

- anemzetiségi Snkormanyzatok képviseldirdl.

Elvégzi a Képviselo-testiilet €s bizottsagai anyagainak teljes korli archivalasat.

8. Kozremiikodik a helyi képviselok altal - irasban vagy széban tett - bejelentések, problémak
elintézésében.

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

10. Koordindlja a bizottsagi titkarok tevékenységét, elvégzi a bizottsagi anyagok
nyilvantartasat (anyagok lajstromos iktatdsa, tovabbitasa, illetve irattirazasa).

11. A bizottsagok iiléseirdl késziilt jegyzokdnyvek hatdrozatainak kivonatdt tovabbitja a
tisztségviseloknek, illetve a Hivatal érintett szervezeti egységeinek.

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

13. Segiti a képviselok munkajat /jogszabalyokkal torténd ellatasuk, informacidadas,
postazasi tevékenység/.

14. Tovébbitja a képviselok részére kiildott - kiilsé szervektSl és a belsd szervezeti
egységektol érkezo - anyagokat.

15. A testiilet és bizottsag munkajarol éves statisztikat készit.

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

Kozremiikodik

1. a kiemelt kampanyfeladatok (valasztasok: orszaggytilési képvisel6i €s helyi 6nkormanyzati
képviseldi, polgarmesteri, nemzetiségi; birésagi Ulnokok valasztasa; népszavazas,
népszamlalas) el6készitésében, lebonyolitasaban.

2. keriileti intézményekkel, civil- és tarsadalmi szervezetekkel valé kapcsolattartasban, az
onkormanyzati dontésekrdl valo tajékoztatas soran.

Dr. Tahon Rébert sk. Wintermantel Zsolt sk.
jegyzo polgarmester



