Budapest Févaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzat
Képvisel6-testiiletének
...... 12025. (......) szamu hatarozata
Budapest Févaros VI. keriilet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak moédositasarol

Budapest Févaros VI. kerlilet Terézvaros Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a
273/2024. (X.10.) szamu hatarozattal elfogadott Budapest F&varos VI. kertlet
Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mdikddési Szabdlyzatanak
modositasarol a kdvetkezdket rendeli el:

1. Budapest Févaros VI. kerilet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és
M{kodési Szabalyzata (tovabbiakban: SZMSZ) 1.4. A Polgarmesteri Hivatal
telephelyei pontja a kdvetkezd 1.4.14. és 1.1.15. alponttal egészil ki:

,1.4.14. Budapest, VI. Széfia u. 17. foldszint 6. (4. albetét)
1.4.15. Budapest Podmaniczky u. 27. 1W/11.,1/12.,11/13.,11/14. (29.-30.-31.-32.
albetét)’

2. Az SZMSZ 1. Fejezet 10. alcime és pontja helyébe a kdvetkez6 lép:

“10. Aljegyz6k

10.1. A Jegyz6t vezetési feladatinak ellatasaban az Aljegyz6k segitik. A Jegyz6 és
az Aljegyz6k kozotti feladat és munkamegosztast a Jegyzd hatarozza meg.

10.2. Az Aljegyz6k kdzotti munkamegosztast Az aljegyz6k feladatkoreirdl szélo
mindenkor hatalyos utasitas rogziti.

10.3. A Jegyz6t akadalyoztatasa esetén a kijeldlt Aljegyz6 helyettesiti, a
Kdzszolgalati Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

10.4. A Helyi Valasztasi Iroda vezetbjének helyetteseként - a Jegyz6 altal
meghatarozottak szerint — a kijeldlt Alijegyzd ellatja a valasztasok és a
népszavazas végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.”

3. Az SZMSZ 19.1. pontja helyébe a kdvetkez6 1ép:

,19.1. A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz6, tavollétében és akadalyoztatasa esetén az
altala kijelolt Aliegyz8, vagy felhatalmazas alapjan az altala kijel6lt szervezeti
egység vezetdje jogosult képviselni.”

4. Az SZMSZ 36. pontja helyébe a kdvetkezd Iép:

.36. A Szocidlis, Gyermekvédelmi és Egészségligyi Osztaly szocialis,
gyermekvédelmi és gyamhatdsagi terlleten altaldanos hatdésagi, valamint a
személyes gondoskodast nyujtd szocialis intézményi ellatasokkal kapcsolatos
feladatokat lat el, megallapitja a pénzbeli és természetbeni szocialis ellatasokat,
tovabba ellatia az Onkormanyzatra és a Polgarmesteri Hivatalra harulo
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egészségulgyi, allategészséglgyi feladatokat.”

5. Az SZMSZ 36.1. pont helyébe a kévetkez6 lép:

»36.1. Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségligyi osztalyvezeto:

36.1.1. kodzvetlenul iranyitja és ellenérzi a dolgozok munkakoérébe tartozé
feladatok végrehajtasat, a munkavégzéssel 6sszefiggd szabalyok

betartasat,

36.1.2. figyelemmel kiséri az osztaly rendelkezésére allé6 pénzigyi

el6iranyzatok alakulasat,

36.1.3. figyelemmel kiséri a folyamatos munkavégzés személyi és targyi

feltételeit, javasolja azok megoldasat,

36.1.4. el6terjesztéseket készit a Human Bizottsag, valamint a Képvisel6-

testllete elé,

36.1.5. kapcsolatot tart a Terézvarosi Foglalkoztatast Elésegité Nonprofit

Kft.-vel, az oOnkormanyzati és nem Onkormanyzati
intézményekkel,

36.1.6. ellen6rzi a munkatarsak hatésagi feladatainak a végrehajtasat,
36.1.7. szikség esetén részt vesz a Human Bizottsag Ulésein, elb6késziti a
szervezési munkatarssal egyuttmikddve a bizottsag

gondoskodik a bizottsagi dontések végrehajtasardl,
36.1.8. kozremikodik a panaszlugyek kivizsgalasaban,
36.1.9. adatot szolgaltat és kozrem(kddik a szervezeti

egységével

kapcsolatos informaciok és anyagok kdzzétételében a hivatal intranet

oldalan és az Onkormanyzat honlapjan,

36.1.10. teljesitésigazolast végez az osztaly tevékenységi kérében, végzi a

teljesitett kiadasok teljesitésigazolasat, utalvanyozasat,

36.1.11. kiadmanyozast végez az osztaly tevékenységi kdrében a Jegyz6 altal

meghatarozott igyekben.”
6. Az SZMSZ 36.2.1. alpont helyébe a kdvetkezd lép:

»36.2.1. A pénzbeli tamogatasok teriletén:
36.2.1.1. eljar a futéstamogatasi kérelmek tgyében,

36.2.1.2. eljar az apolasi tamogatasi kérelmek tgyében,
36.2.1.3. eljar a gyégyszertamogatasi kérelmek tgyében,
36.2.1.4. eljar a fogyatékossagi tamogatasban vagy vakok

személyi jaradékaban részesuld

személyek

onkormanyzati tamogatasa kérelmek Ugyében,
36.2.1.5. eljar a tartésan beteg gyermeket nevel6 vagy tartésan
beteg személyek Onkormanyzati tdmogatasa kérelmek

ugyében,

36.2.1.6. eljar a hatralékkiegyenlit6 tamogatasi
Ugyében,

36.2.1.7. eljar az eseti tamogatas kérelmek tigyében,

36.2.1.8. eljar a pneumococcus baktérium elleni
tamogatas kérelmek Ugyében,

36.2.1.9. eljar a temetési tamogatas kérelmek tgyében,

36.2.1.10.eljar a szuletési tAmogatasi Ugyekben,

36.2.1.11.eljar a moshatd nadragpelenka hasznéalatdnak

tamogatasa kérelmek tigyében,

36.2.1.12.¢eljar az egyszeri tamogatas kérelmek lgyében,
36.2.1.13.eljar a méltanyossagi segély kérelmek tgyében,
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36.2.1.14 . eljar a rendkivili bérletidij-tamogatas kérelmek Ggyében,
36.2.1.15.eljar a lakas-felujitasi tdmogatas kérelmek tigyében,
36.2.1.16.eljar a koronavirus miatt arvan maradt kerdleti

gyermekek oOnkormanyzati tamogatasa  kérelmek
dgyében,

36.2.1.17.¢eljar a Terézvaros lakosaiért kiemelten fontos munkat

végzok lakhatasanak tamogatasa tigyében.”

7. Az SZMSZ 36.2.2. alpont helyébe a kdvetkezd lep:

,36.2.2. A természetbeni ellatasok teriletén:

36.2.2.1.
36.2.2.2.
36.2.2.3.
36.2.2.4.
36.2.2.5.
36.2.2.6.
36.2.2.7.
36.2.2.8.

36.2.2.9.

36.2.2.10.

36.2.2.11.

36.2.2.12.

36.2.2.13.

36.2.2.14.

36.2.2.15.

36.2.2.16.

gondoskodik a kdztemetésrél,

eljar a lakhatasi tamogatasi kérelmek tgyében,
kézrem(ikédik a  Terézvaros  Ujszildttie  cim
adomanyozasaban,

kézrem(kddik a babacsomag tamogatassal
kapcsolatos Ugyekben,

kézrem(ikddik a karacsonyi csomaggal kapcsolatos
ugyekben,

kdzremlkoddik a élelmiszercsomagokkal kapcsolatos
ugyekben,

eliar az intim csomagokkal kapcsolatos kérelem
ugyekben,

kozremlUkodik az egyszeri természetbeni juttatas
ugyekben,

kézrem(ikddik az id6sek vilagnapjara jar6 tamogatas
ugyeiben,

eliar a fiatalok életkezdési tamogatasa kérelmek
Ugyeében,

kézremikodik a 62. életévét Dbetdltott, vagy
nyugellatasban, illetve egyéb nyugdijszer(i rendszeres
szocialis ellatasban részesllé személyek szemiveg
vasarlasahoz nyujtott Onkormanyzati tdmogatas
ugyekben,

kézrem(ikddik a 0-16 év kdzotti gyermeknek szemiiveg
vasarlasahoz nyujtott Onkormanyzati tdmogatas
ugyekben,

kézrem(ikddik az ortopédiai cipd és talpbetét
vasarlasdhoz nyujtott  dnkormanyzati tdmogatasi
ugyekben,

eljar a rotavirus elleni védboltas koltségei atvallalasa
kérelmek tigyében,

eljar a meningococcus B baktérium elleni véddoltas
koltségei atvallalasa kérelmek Ugyében,

kézrem(ikédik az a siofoki Onkormanyzati (dullés
kérelmek tgyében,”

8. Az SZMSZ a kdvetkezd 36.4. ponttal egészil ki:

»36.4. Szocialis és gyamhatosagi Uigyintézé:
36.4.1. ellatia a 36.2.1. pontban felsoroltak kozil a Humanszolgaltatasi
Fbosztaly vezetéje altal rabizott feladatokat,
36.4.2. elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemlen igénybe vett szocialis
tamogatasokkal kapcsolatos végrehaijtast,



36.4.3.

36.4.4.

36.4.5.

36.4.6.

36.4.7.

36.4.8.

36.4.9.

36.4.10.

36.4.11.

36.4.12.

36.4.13.

36.4.14.

36.4.15.

tajékoztatja a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztalyt a
kovetelések keletkezésérdl,

kezdeményezi az illetékes osztalynal a kdvetelés érvényesitése iranti
intézkedést,

javaslatot tesz a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Fbosztaly
részére a behajthatatlan kovetelések leirasara legkésébb minden év
november 30. napjaig,

eljar a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény kérelmek tgyében,
eljar a halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa
kérelmek tgyében,

nyilvantartja a kiskortak hatranyos, valamint halmozottan hatranyos
helyzetét,

megallapitja a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében a
gyermek csaladi és uténevét,

tajékoztatia a szll6t a gyermek csaladi jogallasanak rendezése
érdekében,

megkeresésre  kornyezettanulmanyt készit a gyamhatdsagi
ugyekben,

hozzdjarul a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitasa iranti
perben az anya pertarsaként valo részvételéhez,

megallapitja az ismeretlen szll6ktdl szarmazé gyermek és a képzelt
szUl6k adatait,

ellatia a gyamhatosagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari
Torvénykdnyvrél szélo 2013. évi V. térvény 4:151. §-aban
meghatarozott hataskoroket,

végzi a csaladvédelmi koordinaciét a hozzatartozok kozotti eré6szak
ugyekben.”

9. Az SZMSZ 37.1. pontja a kdvetkezd 37.1.13. alponttal egészul ki:

.37.1.13. elvégzi - a Szolidaritasi Kézponttal vald egyluttmikoédés keretében -
a karacsonyi csomaggal és az élelmiszercsomaggal kapcsolatos koordinacios
feladatokat.”

10. Az SZMSZ 37.2. pontja a kdvetkezd 37.2.39. és 37.2.40. alpontokkal egészul ki:

,37.2.39.

kdozremlUkddik a tanuldk kedvezményes orszagbérletéhez nyuijtott
tamogatasi igyekben,

37.2.40. kézrem(ikddik a terézvarosi junior utalvannyal kapcsolatos Ugyekben,”

11. Az SZMSZ 37.3. pontja a kovetkez6 37.3.16. és 37.3.17. alpontokkal egészil ki:

,37.3.16. kozrem(ikodik a furdébelépbkkel kapcsolatos Ugyekben,
37.3.18. kbzremiikodik az allatkerti belépbkkel kapcsolatos Ggyekben,”

12. Az SZMSZ a kdvetkez6 alcimmel és 37.5. ponttal egészul ki:

,»37.5. Szolidaritasi tamogatasok referense:

37.5.1.

37.5.2.

biztosita a Szolidaritasi Kdzpont miikddését, tajékoztatia a
nyitvatartasi idében az Ugyfeleket, tja a jogosultsaguknak megfelel
természetbeni juttatasokat,

koordinadlja az élelmiszer csomag osztasat, atadja a csomagokat,
igény esetén megszervezi a helyszinre szallitast, koordinalja a kulsé
helyszinre (TEGOSZ) szallitast,



37.5.3.

37.5.4.
37.5.5.

37.5.6.

szervezi az intim csomag osztasahoz kapcsolédd feladatokat,
eléallita a hatarozatok alapjan a jogosulti listat, dsszedllitia a
beszerzett intim csomagokat, egyeztetett id6pontban azokat kiosztja,
koordinalja az allatkerti- és fiird6belép6k osztasat, azokat kiosztja,
szervezi a karacsonyi csomag osztasat, a csomagot atadja, szikség
esetén megszervezi a helyszinre juttatast,

kapcsolatot tart a tamogatasok megallapitasat végzé ugyintézékkel,
javaslatokat tesz az Onkormanyzat altal nyujtott tamogatédsok
bbvitésére, fejlesztésére, a jogosultsagi feltételek modositasara,”

13. Az SZMSZ 38.1.6. pontja helyébe a kdvetkezé lép:

»38.1.6.

ellatia a dunabogdanyi Udul6tabor és erdei iskola pénzigyeivel

kapcsolatos feladatokat”

14. Az SZMSZ 38.3.1. pontja helyébe a kdvetkez6 lép:

,38.3.1.

elldtia az Onkormanyzat pénzigyi és gazdasagi mikodésével

kapcsolatos dontések el6készitését,”

15. Az SZMSZ 38.4. pontja helyébe a kdvetkezb lép:

»38.4. A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi Féosztaly a Jegyzd feladat-
és hataskorében:

38.4.1.

38.4.2.

38.4.3.
38.4.4.
38.4.5.
38.4.6.

,kozremikodik az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos altalanos
feladatok koltségfedezetének felmérésében,

részt vesz a koltségvetés készitésével Osszefliiggd jegyzdi
feladatokban, gyakorolja az ezzel 6sszefliggb hataskoroket,
végrehaijtja a szamlak utalasat,

végzi a részvenyek és Uzletrészek nyilvantartasat,

elkésziti az adobevallasokat,

kézrem(ikddik a parkolas gazdalkodas pénzigyi elszamolasaban,”

16. Az SZMSZ 38.5. pont helyébe a kdvetkezd Iép:

»38.5. Koltségvetési- és Intézménygazdalkodasi féosztalyvezeté:
38.5.1. ellatja a gazdasagi vezetdi feladatokat, illetve gazdasagi szervezet

38.5.1.
38.5.2.

38.5.3.

38.5.4.
38.5.5.
38.5.6.
38.5.7.
38.5.8.

38.5.9.
38.5.10.

vezetését,

el6késziti az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletét,

feligyeli a nemzetiségi Onkormanyzatok sajat koltségvetésével
kapcsolatos feladatokat,

kdzvetlenul iranyitia és ellen6rzi a dolgozok munkakorébe tartozo
feladatok végrehajtasat, a munkavégzéssel Osszefuggd szabalyok
betartasat,

informaciét szolgaltat a Képviselb-testilet, az Onkormanyzat
vezetése és a tarsosztalyok felé,

feligyeli az oOnkormanyzati feladatok tekintetében az iskolak
gazdalkodasat,

seqgiti és fellgyeli a fb6osztalyhoz rendelt koltségvetési szervek
gazdalkodasat,

fellgyeli a dunabogdanyi gyermektabor gazdalkodasat,

Osszedllitja a kdltségvetési rendelet-tervezeteket,

ellenérzi a kdltségvetés végrehajtasat,

fellgyeli a képvisel6-testileti és bizottsagi elbterjesztések készitését,



38.5.11.

38.5.12.
38.5.13.

38.5.14.
38.5.15.
38.5.16.
38.5.17.

38.5.18.

folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzat pénzigyi
helyzetét,

feligyeli a zarszamadasi rendelet-tervezet 6sszeallitasat,
gondoskodik a  képviselb-testileti és  bizottsagi  dontések
végrehajtasardl,

részvétel a pénzugyi-gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében,
részt vesz a kozbeszerzeési eljarasokon

elézetesen vizsgalja a szerz6déseket

az oOnkormanyzat és a hivatal vezetdi részére ellatia a vezetdi
informacios rendszer szolgaltatasat

a helyi szabalyozas szerint ellatja pénzlgyi ellenjegyzdi, érvényesitéi,
utalvanyozéi feladatait,”

17. Az SZMSZ 38.6. pontja helyébe a kdovetkezb 1ép:

»38.6. Titkarsagi ligyintézo:

38.6.1.

38.6.2.
38.6.3.

38.6.4.
38.6.5.
38.6.6.

38.6.7.
38.6.8.

iktatia a bejové és kimend iratokat, leveleket, e-maileket az
iktatokdényvben,

elkésziti és postazza a kimené leveleket,

ellenérzi az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal beérkezé
szamlait alaki szempontbdl,

teljesités igazolads hianyaban tovébbitia a beérkezd szamlakat a
teljesitésigazolo részére,

vezeti és vezetteti a féosztaly munkalgyi nyilvantartasait, a jelenléti iv
€s a szabadsdag nyilvantartas vonatkozasaban,

postazza a féosztalyra érkez6 beérkezd dokumentumokat,

elkésziti a jelentéseket, tablazatokat,

vezeti az elektronikus szamlak egységes nyilvantartasat,”

18. Az SZMSZ 38.7. pontja helyébe a kdvetkezb lép:

»38.7. Kotelezettségvallalasi ligyintézé:

38.7.1.
38.7.2.
38.7.3.
38.7.4.
38.7.5.
38.7.6.
38.7.7.
38.7.8.
38.7.9.

38.7.10.

ellenérzi az onkormanyzati beérkezdé szamlakat alaki, szamszaki,
tartalmi szempontbdl,

rogziti a pénzigyi integralt rendszerben a kotelezettségvallalasi
dokumentumokat (szerz6déseket),

a kézponti szerverre szkenneli az alairt szerzé6déseket

elkésziti az utalvanyokat, tovabbitja alairasra,

ellendrzi a jovaird szamlakat, dsszeveti a kapcsolédd szamlaval,
ellenérzi a szUkséges szabad kiadasi elbiranyzatok meglétét,
javaslatot tesz a f6osztalyvezetd és a koltségvetési lgyintéz6 felé az
eléiranyzat modositasra, atcsoportositasra,

adatot  szolgaltat beszamolok, jelentések  elbterjesztések
készitéséhez,

ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal és évodak beérkezd szamlait alaki,
szamszaki, tartalmi szempontbdl,

ellenérzi az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza
rendelt koltségvetési szervek kotelezettségvallalasait a helyi
szabalyzatba foglalt el6irasok szerint,”

19. Az SZMSZ 38.8. pontja helyébe a kdvetkezb 1ép:

,»,38.8. Pénztaros:

38.8.1.

intézményenként biztositja a sziikséges pénzkészletet
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38.8.2.
38.8.3.
38.8.4.
38.8.5.
38.8.6.
38.8.7.
38.8.8.
38.8.9.
38.8.10.
38.8.11.
38.8.12.

mikodteti az elkilonitett pénztarakat,

bonyolitja a készpénzes kifizetéseket és befizetéseket,
nyilvantartja a szigoru szamadasi nyomtatvanyokat,
nyilvantartja a felvett el6legeket a gazdalkoddi programban,
betartja a szabalyzat szerinti zar6 pénzkészletet,

el6késziti az eseti kifizetéseket,

kezeli a bankkivonatokat,

beazonositja a nem beazonositott tételeket,

nyilvantartja az at nem vett utalvanyokat,

elkésziti a napi pénztarzarast,

nyilvantartja az értékcikkeket, értékpapirokat, részesedéseket,”

20. Az SZMSZ 38.9. pontja helyébe a kdvetkezd Iép:

»38.9. Koltségvetési ligyintézé:

38.9.1.
38.9.2.
38.9.3.
38.9.4.

38.9.5.
38.9.6.
38.9.7.
38.9.8.

38.9.9.
38.9.10.

38.9.11.
38.9.12.

38.9.13.
38.9.14.

38.9.15.

elékésziti az éves koltségvetés hattér tablait

szerkeszti a koltségvetési tablakat,

elkésziti a koltségvetés rendelet mellékleteit,

feldolgozza a tarsosztalyoktdl, gazdasagi tarsasagoktdl kapott
koltségvetési terv dokumentaciokat,

elkésziti a részletes koltségvetést osztalyonként,

el6késziti a koltségvetési elbiranyzatok modositasat,

rogziti a koltségvetési elbiranyzatokat a gazdalkoddéi programban,
adatot  szolgaltat beszamoldk, jelentések, el6terjesztések
készitéséhez,

el6késziti az intézmények éves koltségvetesét,

feldolgozza az intézményektél kapott koliségvetési terv
dokumentacidkat, kdltségvetési tételeket,

nyomon koveti az eléiranyzatok felhasznalasat,

nyilvantartia az intézményi normativa igényléseket és azok
teljesuléseét,

kezeli az intézmeényi elbiranyzatok atcsoportositasat, modositasat,
egyeztet az intézményekkel, a kdtelezettségvallalasi nyilvantartassal,
a kényveléssel,

adatot szolgéltat az ONGM és az E-adaton keresztiil, valamint a
hivatali kapun keresztul elvégzi a pénztarellendri feladatokat,”

21. Az SZMSZ 38.10. pontja helyébe a kdvetkez§ 1ép:

»38.10. Nemzetiségi ligyintézé:

38.10.1.

38.10.2.
38.10.3.

38.10.4.

el6késziti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok testileti Gléseire a
gazdalkodasi elbterjesztéseket és hatarozattervezeteket,

segiti és ellendrzi a nemzetiségi dnkormanyzatok gazdalkodasat,
megismerteti a nemzetiségi dnkormanyzatokkal a rajuk vonatkozo
gazdalkodasi jogszabalyokat, utasitasokat,

elldtia a nemzetiségi Onkormanyzatok vonatkozasaban a
Kdzigazgatasi szerz6désbe foglalt feladatokat,



38.10.5. feligyeli a nemzetiségi dnkormanyzatok  koltségvetésének
végrehajtasat,

38.10.6. segitséget nyujt a tamogatasok elszamolasahoz,

38.10.7. elkésziti az utalvanyrendeleteket,

38.10.8. kidolgozza a kdltségvetés és a zarszamadas mellékleteit,

38.10.9. adatot szolgaltat a Magyar Allamkincstar és a KSH felé,

38.10.10. ellenérzi a szamlakat, bizonylatokat,

38.10.11. nyomon koveti a nemzetiségi Képviselb-testuletek hatarozatait,

38.10.12. ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos kénywviteli

feladatokat,”

22. Az SZMSZ 38.11. pontja helyébe a kdvetkez6 1ép:

,»38.11. Pénziigyi ligyintézo:

38.11.1. adatokat gytijt az Afa bevallasahoz a nyilvantartasokbdl,

38.11.2. figyelemmel kiséri az egyes adétorvények valtozasait,

38.11.3. tjékoztatia a munkatarsakat az adotérvények mobdositasaval

Osszeflugg6 valtoztatasokral,

38.11.4. javaslatot tesz a nyilvantartasok valtoztatasara,

38.11.5. elkésziti az addbevallasokat (afa, rehabilitacios ado, cégauté add)

utalvanyozasra tovabbadja,

38.11.6. javaslatot tesz a valaszthatdé adozasi modokra (bérbeadas,

elidegenités),

38.11.7. egyezteti az Afa nyilvantartast a kdnyveléssel,

38.11.8. elvégzi az dnellendrzéseket,

38.11.9. elvégzi az adbhatosagnal sziukseéges be- és kijelentkezéseket,

38.11.10. gondoskodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
vonatkozasaban a koztartozas mentességroél,

38.11.11. segitséget nyujt adélgyekben a kéltségvetési intézmeényeknek,

38.11.12. beszerzi az adohatdésagtdol a  palyazatokhoz  szikséges
nyilatkozatokat,

38.11.13. ellenérzi és feldolgozza a Vagyonkezel6 Zrt. adatszolgaltatasat.

38.11.14. nyilvantartja a munkaltatoi kdlcsonbél adddé koveteléseket,

38.11.15. egyezteti a munkaltatéi tartozas nyilvantartast az OTP altal kuldott
nyilvantartassal negyedévet kovet§ hénap 15-ig, eltérés esetén
haladéktalanul, irasban kezdeményezi az eltérés okainak
kivizsgalasat a féosztalyvezet6 felé,

38.11.16. felszdlitia a munkaltatoi kolcsdn visszafizetésénél a hatralékost
negyedévente az OTP kozlését kovetben,

38.11.17. kiallitja a szamlakat (egyéb adasvétel, haszonbérlet stb.)

38.11.18. behajtasra tovabb adja a két egymast kovetd negyedévben
hatralékos koztisztvisel§ esetén — a fizetési felszdlitason tul — a
kdvetelést a Jogi Osztalynak,

38.11.19. értékvesztést szamol a targyévi mérleg készités napjaig,”

23. Az SZMSZ 38.12. pontja helyébe a kdvetkez6 1ép:

»38.12. Bér- és jarulék ugyintézé:



38.12.1.

38.12.2.
38.12.3.
38.12.4.
38.12.5.
38.12.6.
38.12.7.

adatot szolgaltat a nem rendszeres kifizetések vonatkozasaban a
Magyar Allamkincstar felé,

elkésziti a nem rendszeres szamfejtéseket a KIRA-rendszerben,
el6késziti a kifizetéseket utalvanyozasra,

adatot szolgaltat a szamfejtésrdl a kdnyvelés felé,

ellenérzi és feldolgozza a Magyar Allamkincstartél kapott listakat,
elékésziti a Magyar Allamkincstartol érkezé hokozi kifizetéseket,
elkésziti a jovedelemigazolasokat,”

24. Az SZMSZ 38.13. pontja helyébe a kdvetkezd lép:

»38.13. Pénzii
38.13.1.

38.13.2.

38.13.3.
38.13.4.

38.13.5.
38.13.6.

38.13.7.
38.13.8.

gyi ugyintézé:

csoportositia a kifizetési utalvanyokat kifizetési fizetési hatarid6
szerint,

ellenérzi a kifizetési utalvanyokat kifizetés el6tt tartalmi és szamszaki
szempontbal,

rogziti a kifizetéseket az OTP terminalba,

az atutalassal torténd kifizetéseket aldirast kovetéen a banki
terminalon keresztll elinditja

utéellendrzést végez a teljesitett kifizetések vonatkozasaban,

figyelemmel kiséri a likviditast, melyrél naponta tajékoztatjia a
f6osztalyvezetdt,

egyezteti a kifizetésre el6készitett utalvanyokat a féosztalyvezetével,

szortirozza és tovabbitja bankszamla-kivonatokat,

38.13.9. javaslatot tesz a megtakaritasok elhelyezésére,

38.13.10.

38.13.11.
38.13.12.
38.13.13.
38.13.14.

38.13.15.
38.13.16.

38.13.17.

38.13.18.
38.13.19.

38.13.20.

38.13.21.
38.13.22.
38.13.23.
38.13.24.
38.13.25.

adatot szolgaltat a féosztalyvezetének a jelentésebb 06sszegi
bevételekrél,

végzi a folydoszamla egyeztetést,

el6késziti a szamla nyitast és torlést, betételhelyezést,

el6késziti az utalasokkal kapcsolatos levelezéseket,

rogziti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal ltal kiszabott
kulénféle birsagokat a Saldo programba,

rogziti a kiszabott fellgyeleti dijakat a Saldo programba,

korrigalja a rogzitett tételeket a Saldo progamban a modositott
hatarozatok szerint,

beazonositia a fellgyeleti dij szamlara befizetett tételeket a
bankszamla kivonatokbdl,

beazonositja a befizetett birsagokat,

adatot szolgaltat a befizetésekrdél a konyvelés és a hatarozatot
elkészitd osztaly felé targyhét kovetd hénap 10-ig irasban,
egyezteti és leadja a hatralékos listakat negyedévet kdvetd hénap
15-ig,

vezeti a targyi eszk6zok nyilvantartast a SALDO programban,
elszamolja a targyi eszkdzok ertékcsokkenést negyedévente,

részt vesz az intézményi selejtezésnél és leltarnal,

ellendrzi a leltarozasi és selejtezési jegyz6konyveket,

tovabb szamlazza a kifizetett és tovabb szamlazanddként kdnyvelt
bizonylatokat,



38.13.26. elbkésziti a munkaltatéi kdlcsondket,
38.13.27. Kkidllitia az egyeb szamlakat (kdztemetés, kartérités, parkoléhely

megvaltas),

38.13.28. nyilvantartia a tarsashazaknak adott tédmogatasokat és

kolcsonoket, kezeli a hatralékot,

38.13.29. elbirja a kolcsontorlesztéseket az idészakokra (munkaltatéi és

tarsashazi kdlcséndknél is),

38.13.30. analitikus nyilvantartast vezet a kélcson visszafizetésekrél,

38.13.31.

elkésziti a behajtdshoz szikséges dokumentaciét, elkésziti és
postazza a fizetési felszélitasokat a szamlahatralékosok felé a
koényveléssel valo egyeztetést kdvetden, amennyiben a tartozas
0sszege maganszemély esetén a 3000 Ft-ot, egyéb esetben a
10.000 Ft-ot meghaladja,

38.13.32. elkésziti és kikildi az egyenlegk6zléket targyévet kdvetd év januar

31-ig,

38.13.33. el6késziti az esetleges tulfizetések visszafizetését,
38.13.34. egyezteti és leadja negyedévet kdvetd honap 15-ig a hatralékos

listakat,

38.13.35. kiszamlazza a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat altal

nyujtott  szolgaltatasokat, a vagyonhasznositasbol szarmazo
bevételeket,

38.13.36. adatot szolgaltat a kdzterllet-hasznalati engedélyek kiadasahoz a

38.13.37.

Varosuzemeltetési F6osztaly felé,
elkésziti az idegenforgalmi adé elszamolast az uduléknél,”

25. Az SZMSZ 38.14. pontja helyébe a kdvetkezb 1ép:

»38.14. Intézménygazdalkodasi ligyintézo:

38.14.1.
38.14.2.
38.14.3.

38.14.4.
38.14.5.

38.14.6.
38.14.7.
38.14.8.

Osszesiti az intézményi étkeztetést a SALDO programban,
nyilvantartja az étkezési kedvezményeket,

intézményi értesitést kdvetben elkésziti a lemondas szerint keletkez6
a visszafizetések utalvanyrendeleteit,

egyezteti a bevételeket az intézményekkel és a konyveléssel,
egyezteti irasban a nyilvantartasokat a konyveléssel targyhét kovetd
hénap 15-ig (kivéve az els6é negyedévet),

atveszi és ellendrzi az intézmeényi szamlakat,

elkésziti a szallitéi szamlak kifizetéseirél az utalvanyrendeleteket,
ellenérzi a gazdalkodasi jogkorok szerinti alairasokat az
utalvanyrendeleteken,”

26. Az SZMSZ 39.1. pontja helyébe a kdvetkez6 lép:

»39.1. Szamviteli osztalyvezetd:

39.1.1.

39.1.2.

kdzvetlenul iranyitja és ellenérzi a Szamviteli Osztaly dolgozéinak
munkakoérébe tartozd feladatok végrehajtasat, a munkavégzéssel
Osszefliggb szabalyok betartasat,

figyelemmel kiséri, értelmezi és megismerteti az osztaly feladatkorét
érint6, jogszabalyokat a munkatarsakkal,

10



39.1.6.

39.1.7.

39.1.8.

39.1.9.
39.1.10.
39.1.11.

39.1.12.
39.1.13.

39.1.14.
39.1.15.

kényveli a Magyar Allamkincstar adatszolgaltatasa alapjan a havi
allami tamogatasokat, a nettositast, ellenérzi az intézmények
bérfeladasat,

egyezteti negyedévente a fékonyvi kdnyvelést az analitikaval,
elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza
rendelt kdltségvetési szervek havi id6kozi kdltségvetési jelentéseit és
negyedéves mérlegjelentéseit és tovabbitia a Magyar Allamkincstar
felé,

elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza
rendelt koltségvetési szervek éves beszamolojat és feladja a Magyar
Allamkincstar rendszerébe,

atveszi és ellen6rzi a gazdasagi szervezettel rendelkezd intézmények
havi id6kozi kdltségvetési jelentéseit és mérlegjelentéseit, valamint a
beszamoldkat és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé,

adatot szolgaltat a konyvvizsgalénak az éves beszamold
auditalasahoz,

fellgyeli a gazdasagi események kdnyvelését,

napi, heti, havi és éves feladast készit az ASP rendszer felé,

elkésziti és karbantartja a szamviteli politikat, az egységes
szamlarendet,

informaciét és szakmai iranyitast nyljt a gazdalkodassal
kapcsolatban az intézményeknek,

kapcsolatot tart a hasznalatban levé programok programgazdaival,
adatot szolgaltat a vezetdi tajékoztatdk elkészitéséhez,

ellatja a helyi szabalyozas szerint az érvényesitési feladatokat,”

27. Az SZMSZ 41. pontja a kovetkez6 41.3. alponttal egészil ki:

»41.3. Jogasz:
41.3.1. az 6nkormanyzati vagyonnal kapcsolatos szerz6déseket szerkeszti és

41.3.2.

41.3.3.

41.3.4.

41.3.5.

41.3.6.

elékésziti ellenjegyzésre. Ennek érdekében a kozvetlen felettese
vagy a munkaltatoi jogkér gyakorléjanak kérésére részt vesz és — jogi
szempontokat képviselve — alkotéan kdzremikddik a megel6z6
targyalasokon, konzultaciokon,
elldtja azokat a jogi feladatokat, amelyek az ingatlanok eladasaval,
illetve hasznalatba adasaval 6sszefliggden jelentkeznek.
elékésziti a tarsashazi alapitd okiratok modositasaval 6sszefiiggd
tulajdonosi dontést, a dontésrél tajékoztatja az érintetteket

foldhivatali eljardsokban az ingatlannal kapcsolatos jogok
bejegyzésére és tények feljegyzésére, illetve az ingatlan adataiban
bekdvetkezett valtozasok atvezetésére iranyuld kérelmek elkészitése
Foldhivatalhoz torténd megkulldése

figyelemmel kiséri a féosztaly feladatkoreét érint6

jogszabalyvaltozasokat, ezekre felhivija a figyelmet, segitséget nyuijt
azok értelmezésében, alkalmazasaban,
elkésziti és jogi szempontbdl véleményezi a feladatkdrébe tartozé
Ugyekben az elbterjesztéseket a testlleti dontésekhez, valamint
koézrem(ikodik a testileti dontések végrehajtasaban.”

28. Az SZMSZ 42.1. pont cime helyébe a kdvetkezd Iép:

421,

Lakasiigyi és helyiséggazdalkodasi ligyintézék
lakasgazdalkodassal 6sszefliggd feladatai:”

29. Az SZMSZ 42.2. pont cime helyébe a kdvetkezd 1ép:
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W42.2. Lakasiigyi és helyiséggazdalkodasi ligyintézék
helyiséggazdalkodassal 6sszefiigg6 feladatai:”

30. Az SZMSZ 42.2.4.10.4. helyébe a kdvetkezd lép:

,42.2.4.10.4. elbkésziti az onkormanyzatot megilletd
elévasarlasi jog gyakorlasaval kapcsolatos
dontéseket,”

31. Az SZMSZ 2. melléklete helyébe e hatarozat 1. melléklete Iép.
32. Az SZMSZ 3. melléklete helyébe e hatarozat 2. melléklete I1ép.
33. E hatarozat 2025. szeptember 5. napjan Iép hatalyba és a hatalybalépéssel

egyidében az SZMSZ 36.2.4. pontja hatalyat veszti.

Budapest, 2025. szeptember 4.

Soproni Tamas dr. Mogyoroési Sandor
polgarmester jegyz6
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2. sz. melléklet

[a Képviselb-testiilet .../2025. (I1X.4.) hatarozatanak 1. melléklete]

Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeinek
kormanyzati funkcioé szerinti besorolasa’

011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkotd és altalanos
igazgatasi tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

011220 Ado6-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

013360 Mas szerv részére vegzett pénzugyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési,
egyeb szolgaltatasok

016010  Orszaggydlési, onkormanyzati és  europai parlamenti
képviseldvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031010 Kozbiztonsag, kdzrend igazgatasa

031030 Kozterulet rendjének fenntartasa

041170 MUszaki vizsgalat, elemzés

041231 Rovidtavu kézfoglalkoztatas

042180 Allategészségligy

044310 Epitésligy igazgatasa

061030 Lakashoz jutast segité tamogatasok

062010 Telepulésfejlesztés igazgatasa

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

" Hatalyos: 2025.09.05-t6l
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3. sz. melléklet

[a Képviselb-testiilet .../2025. (IX.4.) hatarozatanak 2. melléklete]

Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett koztisztviselok kore

jegyz6
aljegyzok?
féosztalyvezeték
féépitész
osztalyvezetok
allamigazgatasi ugyben dontés meghozatalara jogosultak:
anyakonyvvezetdk
hagyatéki ugyintézdk
kereskedelmi igazgatasi Ugyintézdk
birtokvédelmi ugyintéz6k
kornyezetvédelmi Ugyintézdk
telepulésképi ugyintéz6k
szallashely lgyintéz6k3
kozbeszerzési eljarasokban kézremikodé ugyintézdk
jogtanacsos
belsé ellenér
addbehajtok, adoellendrok, adougyi ugyintézok
ellenjegyzésre jogosult ugyintézok*
utalvanyozasra jogosult Ggyintéz6k*
ervenyesitésre jogosult tUgyintézok*
peénztart kezeld ugyintéz6k
a peénztar ellenérzésére kijelolt Ugyintézok*
a rendészeti osztaly munkavallaloi

2 Hatalyos: 2025.09.05-t6I
3 Hatalyos: 2024.11.15-t6l
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*a vonatkozo polgarmesteri-jegyz6i utasitas szerint
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