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Budapest Fdvaros VI. keriilet Terézvaros Onkormanyzatanak Képviselo-testilete az
allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan — a 10. § (5) bekezdés figyelembevételével -, az allamhaztartasi térvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XIi.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak alapjan a Budapest Févaros VI. kerllet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az alabbiak szerint hagyja jova.

1. FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Polgarmesteri Hivatal azonosité adatai

1.1. A Polgarmesteri Hivatal elnevezése: Budapest Févaros VI. kerllet Terézvarosi
Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal).

1.2. A Hivatal réviditett elnevezése: Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal elérhetéségei:
1.3.1. székhely: 1067 Budapest E6tvos u. 3.
1.3.2. levelezési cim: 1395 Budapest 62. Pf: 409.
1.3.3. e-mail cim: hivatal@terezvaros.hu
1.3.4. honlapjai: www.terezvaros.hu, www.eterezvaros.hu
1.3.5. hivatali kapuja: TEREZVAROS (504117349)
1.3.6. a Rendészeti Osztaly hivatali kapuja: GKERREND (152420324)

1.4. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei:
1.4.1. Budapest, VI. Szofia u. 7.
1.4.1. Budapest, VI. E6tvos u. 4.
1.4.2. Budapest, VI. Benczur u. 27.
1.4.3. Budapest, VI. Sziv u. 40.
1.4.4. Budapest, VI. Jokai u. 12. I/1. (6. albetéet
1.4.5. Budapest, VI. Andrassy ut 79. fsz. 1. (10. albetét)
1.4.6. Budapest, VI. Kmety u. 2. (22. albetét)
1.4.7. Budapest, VI. JOokai u. 38. fsz. (2. sz. albetét)
1.4.8. Budapest, VI. Székely Bertalan u. 12/A.
1.4.9. Budapest, VI. Kiraly utca 76. (37. albetét)
1.4.10. Budapest, VI. Eétvés u. 5. fsz. 5.
1.4.11. Budapest, VI. Teréz krt. 7. foldszint 7. (11. albetét)
1.4.12. Budapest, VI. Teréz krt. 7. féldszint 9. (83. albetét)
1.4.13. Budapest, VII. Csengery u. 30.
1.4.14.'Budapest, VI. Széfia u. 17. foldszint 6. (4. albetét)
1.4.15. ?Budapest Podmaniczky u. 27. 11/11.,11/12.,11/13.,11/14. (29.-30.-31.-32. albetét)

1.5. A Polgarmesteri Hivatal iranyité szerve: )
1.5.1. Budapest Févaros VI. kerlllet Terézvaros Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete

1.6. A Polgarmesteri Hivatal egyéb azonosité adatai:
1.6.1. adészama: 15506007-2-42
1.6.2. térzsszama: 506007
1.6.3. statisztikai szamjele:15506007-8411-325-01
1.6.4. dllamhaztartasi azonositoja: 729084
1.6.5. kéltségvetési végrehajtasi szamlaszam: 11784009-15735698

1 Hatalyos: 2025.09.05-101
2 Hatélyos: 2025.09.05-t6I



1.7.

2.1

2.2

2.3

24.

2.5.

2.6.

27.

2.1,

3.2,

41.

4.2.

5.1

9.2

A Polgarmesteri Hivatal kér- és fejbélyegzdinek tartalmat és felsorolasat kulén utasitas
szabalyozza, mely tartalmazza a hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a
sorszdmokkal azonosithatéan az egyes bélyegzék hasznalatara feljogositott
személyeket, illetve szervezeti egységeket.

2_ A Polgarmesteri Hivatal alapitéja, jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal alapitéja: Budapest Févaros VI. kerilet Terézvaros
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat)

A Polgarmesteri Hivatal 6nall6 jogi személy.

A Polgarmesteri Hivatal sajat koltségvetési eldiranyzata kérében énallban gazdalkodé,
koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bérgazdalkodasi jogkére: 6nallé bér- és létszamgazdalkodé.

A Polgarmesteri Hivatal alapitasardl sz6l6, alapitasakor hatdlyos jogszabaly: A helyi
dnkormanyzatokrél sz616 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdése.

A Polgarmesteri Hivatal alapitd okiratanak szama: 286/2005.(1X.15.) sz. KT hatarozat

A Polgarmesteri Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30.

3. A Polgarmesteri Hivatal képviselete

A Polgarmesteri Hivatal altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el. Képviseleti jogkore
gyakorlasat esetenként, illetve meghatarozott Ggyekben, atruhazhatja. A Polgarmesteri
Hivatal eléiranyzatai felett teljes jogkérrel rendelkezik.

A Jegyzd tavollétében az Aljegyz6, illetve egyes {igyekben az altaluk irasban
meghatalmazott koztisztviseld jogosult a Polgarmesteri Hivatal képviseletére. A jogi
képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan koztisztvisel6i kinevezéssel rendelkezé
jogtanacsosok, ugyvédek, tgyvédi irodak latjak el.

4. A Polgarmesteri Hivatal felligyeleti szervei

A Polgarmesteri Hivatal dltalanos feliigyeleti szerve: Budapest Févaros VI. kerllet
Terézvaros Onkormanyzatanak Képviselb-testilete.

A Polgarmesteri Hivatal torvényességi felligyeleti szerve: Budapest Févaros
Rormanyhivatala.

5. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége
A Polgarmesteri Hivatal fétevékenységének szakagazati besorolasa: 841105 Helyi
dnkormanyzatok €s tarsulasok igazgatasi tevékenysége.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének Kormanyzati funkeidk szerinti
besorolasat a 2. melléklet tartalmazza.
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6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

7

1.2

7.3

7.4

75

7.6

A Polgarmesteri Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevekenységet nem folytat.

6. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal sajat gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatait a Kéliségvetési- és Intézménygazdalkodasi Féosztaly
végzi, melynek koérében ellatia az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az énélléan
mikoédd koltségvetési szervek, a nemzetiségi O©nkormanyzatok tervezéssel,
gazdalkodassal, ellenérzéssel, finanszirozassal, adatszolgaltatassal, beszamolassal,
konyvvezetéssel, kapcsolatos feladatait a jogszabalyi elbirasok é€s a nemzetiségi
O6nkormanyzatok tekintetében kézigazgatasi szerz6dés szerint.

A gazdalkodas részletes rendjét az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal vezetéje
altal kiadott szabalyzatok, utasitasok tartaimazzak.

A tevékenységek, feladatok forrasat, a koltsegvetes vegrehajtasaval kapcsolatos
szabalyokat Budapest Févaros VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzatanak mindenkor
hatalyos koltségvetési rendelete tartalmazza.

A vagyonnal valé gazdalkodas szabalyait Budapest Fovaros VI. kerlllet Terézvaros
Onkormanyzatanak mindenkor hatélyos az Onkormanyzat tulajdonaban Iévd
vagyonnal valé gazdalkodas és rendelkezés szabalyairdl sz016 rendelete tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal vagyonkezelésébe vagy tulajdonosi jogkérébe gazdalkodd
szerv nem tartozik.

A Polgarmesteri Hivatal egyéb gazdalkodé szervezetek tekintetében alapitdi,
tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem gyakorol.

2. FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE

7. Polgarmester

A Polgarmesteri Hivatalt a Képvisel6-testilet déntései szerint és sajat hataskorében a
polgarmester iranyitjia. Onkormanyzati és allamigazgatasi feladat- s hataskoreit a
Polgarmesteri Hivatal kozremiikodésével latja el.

A Jegyzb javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében és végrehajtasaban,

A Jegyzd javaslatara eléterjesztést nyljt be a Képvisel8-testlletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti felépitésének, létszamanak, munkarendjének, valamint

tgyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi ugyekben, hatosagi
jogkorokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja.

A hataskorébe tartoz6 Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmesterek, a Jegyzé, az Aljegyzé
és az dnkormanyzati intézményvezetok tekintetében.
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7.7

8.1.

8.2.

8.3

8.4.

8.5.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

8.5.
9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.

Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az 6nkormanyzati fétanacsadok, tanacsadok felett.

8. Alpolgarmester

A Polgarmestert iranyitasi feladatainak ellatasaban az Alpolgarmesterek segitik.

A Polgarmester és az Alpolgarmesterek kozotti feladat és munkamegosztast a
Polgarmester hatarozza meg.

A Polgarmestert akadalyoztatasa esetén az altala kijel6lt Alpolgarmester helyettesiti.

Az Alpolgarmesterek a Polgarmester altal meghatarozott feladatkérben és
kiadmanyozasi jogkdrikben intézkedhetnek.

Az Alpolgarmesterek a feladatkériikben az ligyek elékészitése és végrehajtasa soran
igényelhetik a Polgarmesteri Hivatal érintett szervezeti egységének segitségét.

9. Jegyzé

A Polgarmesteri Hivatal vezetdje a Jegyzo.

Gondoskodik az Onkorményzat m(kédésével, a Polgarmesteri Hivatal
koltségvetésével kapcsolatos feladatok ellatasarol.

Kapcsolatot tart az o6nkormanyzati képviselokkel, a bizottsagok elnokeivel, a
tanacsnokokkal.

Szervezi, ellendrzi a Polgarmesteri Hivatal munkajat, biztositja a Polgarmesteri Hivatal
szakszer(, tbrvényes mikodését, a szervezeti egységeinek 6sszehangolt miikédését.

A hataskorébe tartozé ligyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal személyi és targyi feltételeit a kdltségvetés keretei
kozOtt.

Dont a jogszabalyok altal hataskorébe utalt, a Polgarmester altal részére atruhazott
hatosagi Ugyekben. Déntésre elbkésziti a Polgarmester hataskérébe tartozo
allamigazgatasi tgyeket.

Beszamol a Polgarmesteri Hivatal miikddésérdl szlikség szerint a Polgarmesternek es
évente egyszer a Képviselo-testiletnek.

Gondosodik a belsd ellendrzés mikoddtetésérdl.

A Polgarmesteri Hivatal mikodése és gazdalkodasa szabalyossaga érdekében belsd
kontrollrendszert miikodtet.

Ellatja a jogszabalyokban eldirt adatszolgaltatasok teljesitését.

Segiti a teleplilési nemzetiségi 6nkormanyzatok miikodését.



9.13. Biztositia a lakossag tajékoztatasat a Képviselo-testilet dontései, a Polgarmesteri
Hivatalban intézhet6 igyekkel kapcsolatban

10. *Aljegyzdk

10.1. A Jegyz6t vezetési feladatinak ellatasaban az Aljegyzék segitik. A Jegyzd és az
Aljegyz06k kozétti feladat és munkamegosztast a Jegyz6 hatarozza meg.

10.2. Az Aljegyzék kézoétti munkamegosztast Az aljegyzék feladatkéreirdl szélé mindenkor
hatalyos utasitas rogziti.

10.3. A Jegyzét akadalyoztatdsa esetén a kijelolt Aljegyzé helyettesiti, a Kozszolgalati
Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

10.4. A Helyi Valasztasi Iroda vezetdjének helyetteseként - a Jegyz6 altal meghatarozottak
szerint — a Kijelolt Aliegyz6 ellatja a valasztasok és a népszavazas végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat.

11. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

11.1. Ha a térvény vagy kormanyrendelet eltéréen nem rendelkezik, a Jegyzé gyakorolja a
munkaltatéi jogokat valamennyi, a Polgarmesteri Hivatalban foglalkoztatott
koztisztviseldvel, tgykezelével és a Munka toérvénykényve ala tartozé alkalmazottal
szemben, ideértve - a kinevezési és felmentési jogok kivételével- az Aljegyzét is.

11.2. A kozszolgalati jogviszonyt illeté altalanos szabalyozasi jogkéreit a Jegyz6 a
Kézszolgalati Szabalyzatban gyakorolja.

11.3. A vezetéi kinevezéshez, megbizashoz, vezetd koztisztviselé felmentéséhez, vezetdi
megbizas visszavonasahoz, személyi illetmény megallapitdsahoz, a jutalmazashoz és
a bérfejlesztéshez a Polgarmester dltal meghatarozott kérben a Polgarmester
engedélye sziikséges.

11.4. A Jegyzd irdsban meghatarozott és Polgarmesteri egyetértést nem igényld kérben a
munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek vezetbire ruhdzza a Kozszolgalati
Szabalyzatban foglaltak szerint.

11.5. A tisztségviselok és a felelds szerkesztd feletti munkaltatéi jog gyakorlasa - az Aljegyz6
kivételével - a Képviseld-testillet és a Polgarmester kdz6tt oszlik meg. A Magyarorszag
helyi énkormanyzatairél sz6ldé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.) 67. § (1) bekezdés
g.) pontjaban meghatarozott egyéb munkaltatéi jogkért a Polgarmester gyakorolja.

11.6. Az Aljiegyz6 feletti munkaltatéi jog gyakorlasa a Polgarmester és a Jegyz0 kozott
oszlik meg.

12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

12.1. A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka irdnyitasaval megbizott
hivatali dolgozék feladat- és hataskérikben a vezetésik, illetve iranyitasuk ala tartozo
dolgozék tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellendrzési, beszamoltatasi
joggal rendelkeznek.
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12.2.

12.3.

12.4.

12.5.

12.6.

Az atruhazott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkorben ellatott hataskor
gyakorlasahoz a hataskér (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettje utasitast adhat, azt
visszavonhatja.

A Polgérmesteri Hivatalban ellendrzést a Jegyz6, az altala megbizott személy és sajat
szervezeti egységében a hivatali felettes végezhet. Szikség esetén intézkedést
kezdeményezhet.

A Jegyzbnek kodzvetlenill alarendelt Bels6é Ellentrzési Osztaly ellatjia a jogszabalyban
elbirtak szerint a munkatervben, illetve utasitasban meghatarozott bels6é ellenérzési
feladatokat. Jelentéseit kbzvetlenll a Jegyzének kildi meg.

A hivatali dolgoz6t beszamolasi kotelezettség terheli:

12.5.1. ha a feladat eredményes végrehajtasa, az Ugyintézés hataridében teljesitése
veszélybe kerl,

12.56.2. ha a feladat végrehajtasa mas feladat sorrend szerinti megkezdését vagy
programszer( teljesitését veszélyeztetni,

12.5.3. az atruhazott hataskérben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkérben ellatott
feladatokrél az atruhazé (kiadmanyozé) altal meghatarozott rendben,

12.5.4. jogszabalyi kételezés alapjan,

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozé személyek felel6sségi rendjére a Kozszolgalati
tisztvisel6krol szol6 térvény, a Polgari térvénykdnyv fegyelmi, polgari jogi — kartéritési
és buntetdjogi felelésségre vonatkozoé szabalyait kell alkalmazni.

3. FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

13.1.

13.2.

13.3.

134.

13.5.

13.6.

13. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeire vonatkozé altalanos
szabalyok

A Polgarmester Hivatal a sziikséges feladatmegosztas celjabol szervezeti egységekre
(féosztaly, osztaly, csoport) tagolodik. A szervezeti felépitést az 1. melléklet
tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett 1&tszamat a mindenkor hatalyos kéltségvetési
rendelet tartalmazza. Az egyes szervezeti egységek maximalis létszamat az adott
szervezeti egység ligyrendje szabalyozza.

A szervezeti egységek élén a vezetd all, aki vezetdi meghizasat a Polgarmester

egyetértésével a Jegyzotol kapja. A szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi
viszonyban alinak, es kotelesek egyuttmukodni a feladatok eliaasaan.

A vezetbk utasitasokat csak a vezetésik ala tartozé szervezeti egység dolgozoi
részére adhatnak, mas szervezeti egység dolgozdja felé csak az érintett egység
vezetbje utjan intézkedhet. Ez aldl kivételt képez a Jegyz6, valamint dnkormanyzati
Gigyekben a Polgarmester.

A féosztalyokhoz tartoz6 osztalyok a fbosztalyvezetbnek, az Aljegyzé ala tartozo
osztélyok az Aljegyzének, a csoportok a csoportvezetének — kdzvetlenil alarendelt
szervezeti egységek.



13.7. A feladatok szervezeti egységen bellli munkamegosztasat, a munkakorokhoéz tartozé
feladatokat és az egyénekre megallapitott felelésségi szabalyokat a munkakori
leirasokban kell meghatarozni.

14. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységei

14.1. Polgarmesteri kabinet:
14.2. Polgarmesteri titkarsag

14.3. 4
14.4.°

14.5. Jegyz6i kabinet:
14.6. Titkarsag

14.7. Informatika
14.8. Ugyviteli csoport
14.9. Gondnoksag

14.10. Sajtoosztaly

14.11. Személyiigyi Osztaly
14.12. Belsé Ellenérzési Osztaly
14.13. Jogi Osztaly

14.14. Foépitészi és Telepiilésrendezési Féosztaly
14.15. Telepiilésképi Osztaly

14.16. Humanszolgaltatasi F6osztaly
14.17. Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségiigyi Osztaly
14.18. Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly

14.19. Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztaly
14.20. Szamviteli Osztaly

14.21. Szervezési Féosztaly

14.22. Tulajdonosi Féosztaly
14.23. Lakas és Helyiséggazdalkodasi Osztaly

14.24. Varosiizemeltetési F6osztaly
14.25. Kozteriilet-hasznositasi Osztaly
14.26. Varosfejlesztési Osztaly

14.27. Rendészeti Osztaly

14.28. Projektmenedzsment Csoport
14.29. Tajépitészeti Csoport

14.30. Adéligyi Osztaly

14.31. Fenntarthatosagi és Részvételiségi Osztaly
14.32. lgazgatasi és Anyakdnyvi Osztaly

14.33. Kereskedelmi Osztaly

14.34. Atiathatésagi és Varosdiplomaciai Osztaly

4 Hatalytalan: 2025.01.01-t6l
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15. Jogszabaly eldirasai alapjan ellatott feladatok®

15.1. Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol széld
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/L. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
adatvédelmi tisztvisel6 megbizasi jogviszony alapjan latja el feladatait.

15.2. Az allami és onkormanyzati szervek elektronikus informaciébiztonsagarél szélo
2013. évi L. térvény szerinti, az elektronikus informacids rendszer biztonsagaért felelds
személy megbizasi jogviszony alapjan latja el feladatait.

4. FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS MUKODESE

16. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai, kotelezettségei

16.1. A Polgarmesteri Hivatal ellatia az Onkormanyzat mikoédésével, valamint az
Onkormanyzat feladat- és hataskorébe tartozé Ggyek déntésre vald eldkészitésével, a
déntések végrehajtasaval, tovabba a Polgarmester, a Jegyzd és a Polgarmesteri
Hivatal Ugyintéz6jének toérvényben vagy kormanyrendeletben megallapitott
allamigazgatasi feladat- és hataskérbe tartozd tgyek dontésre valo elékészitésével, a
dontések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

16.2. A Polgarmesteri Hivatal feladatait a jogszabalyok, a Képviselb-testilet dontései
(rendeletei, hatarozatai), a Szervezeti és M{ikddési Szabalyzat, a Polgarmester és
Jegyz6 altal kiadott altalanos szabalyozd rendelkezések (szabalyzatok, utasitasok,
intézkedések), a Polgarmesternek az o6nkormanyzati (képvisel6-testiileti, bizottsagi)
tevékenységével Osszefiiggd feladat-meghatarozasai, a Jegyzé szakmai feladat-

meghatarozasai és a Jegyz6nek a munkavégzéssel kapcsolatos egyedi utasitasai
szerint latja el.

16.3. A Polgarmesteri Hivatalnak az gyintézés soran maradéktalanul érvényre kell juttatni
az anyagi és az eljarasi  jogszabalyokat, az Ugyeket hatékonyan, humanusan,
gyorsan, az Ugyintézési hataridé betartasaval kell intéznie, térekednie kell az
Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az lgyintézés jogszabalyi kereteken belll
torténé egyszerdlsitésére, az Ugyfelek szdbeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,
biztositani szikséges az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol sz6lé 2016. évi CL.
térvény (a tovabbiakban. Akr.) és a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyuUjtasdnak egyes szabalyairél sz6l6 2023. évi CIIl. térvény rendelkezéseinek
megfeleld alkalmazasat, ki kell vizsgalnia a képvisel6i kérdéseket €s eld kell készitenie
az azokra vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok szerinti a valaszt, el kell végeznie a
feladatkorét érinté statisztikai adatgydjtést és adatszolgaltatast, kapcsolatot kell
tartania a szakterlletét érintben a szakmai és a civil szervezetekkel, és a
tarshatésagokkal.

16.4. A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testilet mikédésével kapcsolatban:

16.4.1. el6késziti a Képviselo-testiileti eloterjesziéseket, dontéseket,

16.4.2. végrehaijtja a Képviselbtestileti dontéseket (rendeleteket, hatarozatokat),

16.4.3. elbkésziti a Képvisel6-testulet Uléseit, ellatia az ezzel 6sszefuggd technika
jellegli, adminisztraciés feladatokat, vezeti az Glések jegyz6kdnyveit,

16.4.4. kivizsgalja az 6nkormanyzati képviselok onkormanyzati tgyekben benydjtott
kérdéseit és azokra a valaszokat hataridében elokésziti,

16.4.5. biztositja az 6nkormanyzati képviselék munkajahoz szilkséges tajékoztatast és
ugyviteli kézremUkodést,
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16.5. A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testllet bizottsagainak mikddésével
kapcsolatban:
16.5.1. elbkésziti a bizottsagi el6terjesztéseket, dontéseket,
16.5.2. megszervezi a bizottsagi déntések végrehajtasat,
16.5.3. Dbiztositja a bizottsagok mikodéséhez szilkséges szakmai, technikai és
16.5.4. adminisztraciés feltételeket, vezeti a bizottsagi Glések jegyzékonyveit,

16.6. A Polgarmesteri Hivatal a Polgarmester dnkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és
hataskérével kapcsolatban:

16.6.1. kdozrem(ikoédik a Polgarmester onkormanyzati, valamint allamigazgatasi
(honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa-elharitasi, stb.) feladatainak
ellatasaban,

16.6.2. ellatja a Polgarmester énkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozé
Ugyek dontésre valo elékészitésével és a dontések végrehajtasaval 6sszefliggd
feladatokat.

16.7. A Polgarmesteri Hivatal a Jegyz6 o©nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és

hataskérével kapcsolatban:

16.7.1. kozremiikédik az Onkormanyzat miikbdésével dsszefiiggd jegyz6i feladatok
ellatasaban,

16.7.2. ellatja a Jegyzd allamigazgatasi hataskodrébe tartozé Ugyek dontésre vald
elékészitésével és a dontések végrehajtasaval Osszefiiggd feladatokat, a
Jegyzd hataskorét atruhazas alapjan gyakorld személy doént az atruhazott
tgyekben,

16.8. A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat gazdalkodasi, pénzigyi tevékenységével
kapcsolatban:

16.8.1. el6késziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat, kéltségvetési rendeletét, az
eléz6 évi koéltségvetés végrehajtasardl szo6lé beszamolét (zarszamadasnak),
azok végrehajtasanak megszervezését, az Onkormanyzat vagyonaval
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, a tulajdonosi déntések végrehajtasat,

16.9. A Polgarmesteri Hivatal kézrem(koddik az 6nkormanyzati intézmények fenntartéi és
szakmai iranyitasaban.

17. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6inek altalanos feladatai, kotelezettségei

17.1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i eskijuknek megfeleléen koételesek az
Alaptérvényt és a jogszabalyokat megtartani, munkajukat a mindenkor hatalyos Etikai
Kodex el6irasainak figyelembevételével végezni.

17.2. A fosztalyvezetdnek mindsuld vezetd:

17.2.1. vezeti a szervezeti egységet, felelés a szervezeti egység egész munkajaért,
annak szakszerd, jogszerid miikodéséeért,

17.2.2. feleldés a szervezeti egység feladatkérébe tartozo, illetve esetenként kapott
feladatok ellatasaért, az azokkal Osszefiiggd dontések szakszer(
elékészitéséért, a dontések hataridében torténd végrehajtasaeért,

17.2.3. elbkésziti a szervezeti egység feladatkérébe tartozéd képviselb-testileti,
bizottsagi elbterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik a szervezeti egység
feladatkérét érintd képvisel6-testiileti, bizottsagi déntések végrehajtasardl,

17.2.4. gyakorolja - atruhazott jogkdrben - a szervezeti egység koztisztviseldi felett a
Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott munkaltatéi jogokat,

17.2.5. koteles a vezetése alatt m(ikbdd szervezeti egység, a szervezeti egység
feladatkéréhez tartozé intézménye tevékenységérdl naprakész informacioval
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rendelkezni, a szervezeti egységet érintd gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairdl a Polgarmestert és a Jegyzét tajékoztatni,

17.2.6. beszamol a Polgarmesternek és a Jegyzbnek a szervezeti egység
tevékenységérdl,

17.2.7. gondoskodik a vezetése alatt miikédé szervezeti egységre, valamint a
Polgarmesteri Hivatal Ugyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok
betartatasarol, a munkafegyelem megtartasarol,

17.2.8. felelés a szervezeti egységek koézotti folyamatos tajékoztatasért,
informaciéaramlasért, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat elésegito,
az egyes szervezeti egységek egyuttmikddését biztosité
kapcsolattartasért,

17.2.9. joévahagyja az altala vezetett szervezeti egység osztalyvezetdje altal

elkészitett teljesitménykdvetelményeket, a munkateljesitmények értékelését,
az osztalytagozodas nélkili szervezeti egység vezetSje pedig elkésziti a
szervezeti egység kéztisztviselbi vonatkozasaban a
teljesitménykévetelményeket, munkateljesitmények értékelését,

17.2.10. részt vesz a Képviselb-testilet és a bizottsag Ulésén a féosztaly feladatkorét
érinté napirend targyalasanal, igény esetén részt vesz a telepulési
nemzetiségi 6nkormanyzatok tlésein, segiti a tanacsnokok munkajat,

17.2.11. javaslatot tesz a Jegyzbének a dolgozok tovabbképzésére, egyes kulon
juttatasok biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra,
jutalmazasra, kitliintetésre, illetve elismerdé cim adomanyozasara,

17.2.12. gondoskodik az Onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt érintd,
feladatkéréhez tartoz6 kdzérdekii adatok és informaciok honlapon, illetve az
irott és elektronikus sajtéban térténd megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegylijtésérdl és azok aktualizalasarol,

17.3. Az osztalyvezetének mindsiilé vezetd:

17.3.1. a fbosztalyvezeté6 altal meghatarozott és a Jegyzd altal jévahagyott
feladatkérének megfeleléen vezeti a féosztaly szervezeti egységét,

17.3.2. meghatarozza az egységéhez tartozd Ugyintézék és Ugyviteli dolgozok
részletes feladatait,

17.3.3. elkésziti az osztaly kbztisztviselbire vonatkozé teljesitmény kévetelmény kiirast,
értékeli az egyéni munkateljesitményeket, melyeket a fOosztalyvezetének
vagy a Jegyzének benytijtja jovahagyasra,

17.3.4. részt vesz a Képviselb-testilet és a bizottsag Ulésén az osztaly feladatkorét
érinté napirend targyalasanal, igény esetén részt vesz a telepllési
nemzetiségi 6nkormanyzatok Ulésein, segiti a tanacsnokok munkajat,

17.3.5. javaslatot tesz a Jegyzonek - az Aljegyz06 vagy féosztalyvezetd egyetértésével
— a dolgozék tovabbképzésére, egyes kulén juttatasok biztositésara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitlntetésre,
illetve elismerd cim adomanyozasara,

17.3.6. elkésziti és karbantartja az osztdly dolgozdinak munkakéri leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét,

17.3.7. kezdeményezi a meglresedett allashelyek betéltését, javaslattal él a szakmai

és egyéb feltételek meghatarozasara,
17.3.8. gondoskodik az Onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt érintd,

feladatkéréhez tartozo kézérdekl adatok és informaciok honlapon, illetve az
irott és elektronikus sajtéban térténé megjelenitéséhez szikséges adatok
Osszegy(ijtésérél és azok aktualizalasardl,

17.4. A csoportvezetdek mindsulé vezett:
17.4.1. vezeti a csoportot, felel6s a csoport  munkajaért, annak
szakszer(, jogszeri mikodéséert,
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17.4.2.

17.4.3.

17.4.4.

felelés a szervezeti egységen bellli csoport feladatkérébe tartozo, illetve
esetenként kapott feladatok ellatasaért, az azokkal 6sszefliggé doéntések
szakszer( el6készitéséért, a dontések hataridében toérténd végrehajtasaert,
elékésziti a csoport feladatkorébe tartozé képviselé-testileti, bizottsagi
eléterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik a csoport feladatkérét érintd
képvisel6-testileti, bizottsagi dontések végrehajtasarol,

részt vesz a Képviselo-testillet és a bizottsag Ulésén a csoport feladatkorét
érint6é napirend targyalasanal,

17.5. Az Ugyintézé:

17.5.1.

17.5.2.

17.56.3.

17.5.4.

elékésziti az oOnkormanyzati, allamigazgatasi Ugyeket érdemi doéntésre,
atruhazott jogkér esetén koézrem(ikédik a dontés elékészitésében és azok
végrehajtasaban, szakértelemmel foglalkozik a rabizott terllettel dsszefliggd
valamennyi kérdéssel,

felelés a sajat tevékenységéért és a munkaterlletén a térvényesseg
betartasaért, a munkakéri leirasban részére megallapitott, valamint a vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével
végzi,

koteles a munkakérére vonatkozé jogszabalyokat, a Polgarmesteri Hivatal
miikédésére vonatkozo szabalyokat, valamint osztalya feladatait ismerni,
kételes a munkafegyelmet, az Gigyfélfogadas rendjét betartani, az tgyfelekkel
segitékészen foglalkozni, az Ugyeket gyorsan, szinvonalasan, a kulturalt
ugyintézés szabalyainak megfelelen intézni,

17.6. Az Ugykezel6:
17.6.1. gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatasarol, az tgyiratok atvételerdl,

iktatasrol, a kiadmany-tervezeteknek az Ugyintézé Utmutatasa szerinti
gépelésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasarol,

17.7. A Munka Torvénykényvének hatalya ala tartozé munkatars:
17.7.1. kételes a munkakéri leirasaban részére megallapitott, illetve a vezetdje altal

kiadott feladatokat az utasitasok és hataridék figyelembevételével elvégezni,

18. Munkarend

18. A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseldinek munkarendje:
18.1. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselinek, tovabba a Munka térvénykonyve ala

tartozo alkalmazottainak munkaideje heti 40 6ra, melyen belll a térvény altal
eldirt munkakézi szinetet kell biztositani az aldbbiak szerint: a kéztisztviseld
részére a munkaiddn belul — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc
munkakézi sziinetet kell biztositani. A munkakézi sziinetet 11.30 6ratél 13.30
6raig tart6 idétartamon beliil lehet igénybe venni. A munkakézi sziinet fentiektél
eltérd igénybevétele nem vezetd beosztasu koztisztviselé esetében csak a
foosztalyvezetd vagy osztalyvezetd, a vezetd beosztasu koztisztviseld eseteben
a Jegyzd kiilén engedélye alapjan térténhet.

18.2. Altalanos munkaidé-beosztas:

Hétfé 8.00-18.00 ora
Kedd 8.00-16.00 éra
Szerda 8.00-16.30 6ra
Csiitértdk 8.00-16.00 6ra
Péntek 8.00-13.30 6ra
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18.3.

18.4.

18.5.

18.6.

18.7.

18.8.

18.9.

A Rendészeti Osztaly kéztisztviselbinek (kivéve: kozterllet-felligyelék) munkaidé-
beosztasa:

Heétf6 - csutortok: 07.00 - 15.30 ora

Péntek: 07.00 - 13.00 6ra

A Rendészeti Osztaly titkarsagi, igazgatasi igyintézéinek munkaidé- beosztasa:

Hétf6 - csiutortok: 07.30 - 16.00 6ra
Péntek: 07.30 - 13.30 6ra

A Rendészeti Osztaly kdzszolgalati technikusainak munkaid6é- beosztasa:
1. évfolyamos - Csutoértok: 07.00 - 14.00 ora

2. évfolyamos - Csitortdk: 07.00 - 14.00 6ra
Péntek: 07.00 - 14.00 6ra

3. évfolyamos - Szerda - csitértok: 07.00 - 14.00 éra
Péntek: 07.00 - 14.00 éra

Ugyeletesek:
nappali miszakban: 06.30-18.30 6ra
éjszakai mliszakban: 18.30-06.30 6ra

Kézterilet-feliigyeldk:
nappali miiszakban: 07.00-19.00, 08.00-16.30 (P 08.00-14.00) ¢ra
éjszakai miiszakban: 19.00-07.00, 18:30-06:30 6ra

Muszaki munkatarsak:
nappali mliszakban: 06:30-15:00 (P 06:30-12:30) 07.00-19.00 6ra
gjszakai mlszakban: 19.00-07.00 éra

A Rendészeti Osztaly vezetbje — a Jegyzd jovahagyasaval — az osztaly munkavallaloi
részére ettél eltéré munkarendet is meghatarozhat a szikséges feladatok ellatasa
erdekeben.

18.10. A Polgarmesteri Hivatal altalanos ugyfélfogadasi rendje:

hétfé 13.30-18.00 6ra
szerda 8.00-16.30 o6ra
péntek 8.00-11.30 ora

18.11. Az Ugyfélszolgalat uigyfélfogadasi rendje:

hétfé 8.00-18.00 6ra
kedd 8.00-16.00 ora

szerda 8.00-16.30 6ra
csutortok 8.00-16.00 ora

péntek 8.00-13.30 éra

18.12. Tavmunkavégzés (home-office):

18.12.1. A koztisztviseld eldzetesen koteles jelezni tavmunka igényét, melyet a Jegyzé
biral el.

18.12.2. Tavmunka akkor engedélyezhetd, ha a munka jellege és az informatikai
feltételek azt lehetévé teszik.
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18.12.3. Tavmunkavégzésre altalaban pénteki napokon van lehetéség. Ettél eltérni

csak abban az esetben lehet, ha:

- azt a koztisztviseld rendkivili élethelyzete indokolja, és/vagy

— a koztisztvisel6 munkaba jarasa nehézkes akadalyozott, vagy egyaltalan
nem megoldhatd és a tavmunka altal a koztisztviseld tappénzes
allomanyba vétele, vagy szabadsaganak indokolatlan felhasznalasa
elkerilhetd,

- a Jegyzd munkaszervezési kérdések miatt igy dént.

18.13. Jogszabalyban meghatarozott rendelkezésekre figyelemmel a munkaszineti napok
koruli munkanap-athelyezés esetén a munkailtatéi jogkér gyakorléja hatarozza meg
az athelyezett munkanap és az azt megel6z6 munkanap tekintetében a munkarendet.

19. A képviselet

19.1. A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz6, tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az
Aljegyz6, vagy felhatalmazas alapjan az altala kijelolt szervezeti egység vezetdje
jogosult képviselni.

19.2. A Polgarmesteri Hivatal belsé miikddése soran a szervezeti egységet a vezetd vagy a
szervezeti egység Ugyrendében meghatarozott, illetve az 4dltala - a Jegyzd
egyetértésével - megbizott kdztisztviseld jogosult képviselni.

19.3. Akadalyoztatasa esetén
19.3.1. az Aljegyz6t az altala kijelolt féosztalyvezetd,
19.3.2. a féosztalyvezetét az altala kijeldlt osztalyvezeto,
19.3.3. az osztalyvezet6t az altala kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

19.4. A Polgarmesteri Hivatal jogi képviseletét a Polgarmesteri Hivatal bejegyzett kamarai
jogtanacsosa latja el.

20. A kiadmanyozas rendje

20.1. A Polgarmester a Métv. 67. § (1) bekezdés e) pontja alapjan, az Onkorméanyzat
nevében, sajat nevében, valamint a Jegyzével egylttesen kiadmanyozhat.

20.2. A Jegyz6 a Motv. 81. § (3) bekezdés j) pontja alapjan a hataskérébe tartozé Ugyekben
szabalyozza a kiadmanyozas rendjét. A Jegyzé meghatarozott kérben atadhatja a
kiadmanyozasi jog gyakorlasat az Aljegyzének.

20.3. A Jegyzd helyett és nevében a kiadmanyozas jogat az altaluk vezetett szervezeti
egység mikodési korében a vezetk gyakoroljak.

20.4. A Polgarmester, illetve a Jegyzdé allamigazgatasi hatésagi jogkorét - a hataskor

cimzettiének rendelkezése alapjan - gyakorld vezet6, illetve koztisztviseld
az atruhazott hataskérben hozott dontés kiadmanyozdsa soran koteles feltintetni a

hataskér cimzettjének nevét, tisztségét (beosztasat) és azt, hogy a hataskér cimzett-
jének megbizasabdl kiadmanyozzak az iratot.

21. Az adatvédelem és iratbetekintés szabalyai

21.1. A Polgarmesteri Hivatal vezet6i és koztisztviselbi kotelesek biztositani, hogy
énkormanyzati Ugyben keletkezett iratokba az dnkormanyzati képviselok karmiker

betekinthessenek és az iratokrél masolatot készithessenek. A Képvisel6-testiilet altal
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21.2.

213

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

23.

23.1.

létrehozott bizottsagok nem képviseld tagjanak csak a bizottsag feladatkérét érinté
6nkormanyzati Ugyben keletkezett iratokba valé betekintést és masolat készitését
lehet biztositani.

Az allamigazgatasi ugyekben keletkezett iratokba valo betekintést és azokrdl masolat
készitését — az Akr. alapjan - csak akkor lehet biztositani, ha az énkormanyzati
képvisel6 a kozigazgatasi eljarasban ugyfél vagy annak képviseldje, illetve, ha
igazolja, hogy az iratokba valé betekintésre jogosult.

Az dallampolgarok a Képviselé-testilet nyilt Glésének elbterjesztéseibe, illetve
jegyz6konyveibe betekinthetnek, illetve - a kéltségek megfizetése ellenében - azokrdl
masolat készitését kérhetik, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint. Az iratokba
valé betekintés és masolat készitésének tényét és idejét az Ggyiraton fel kell tintetni.

22. A Polgarmesteri Hivatal informacioaramiasa és belsé koordinacié

A feladatokat a Jegyzdé a dokumentumon térténd szignalassal osztja el, mely
utasitasnak minésil.

Az o6nkormanyzati alapitdasi intézmények, tarsasagok vezetbinek tartandé
megbeszéléseket a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyz6 hivhatnak ossze.

A vezetbket az egymashoz kapcsolédé szakmai terlleteken egyeztetési és
tajékoztatasi kotelezettség terheli. A tébb szervezeti egységet érinté kérdésekben, ahol
koordinacio sziikséges, a Jegyz6t tajékoztatni kell, és amennyiben sziukséges, jegyzoi
intézkedést kell kérni.

A Polgarmesteri Hivatalban kiadott szabalyozé jellegl bels6 dokumentumokat,
utasitasokat, kérleveleket valamennyi érintett koztisztviselovel ismertetni kell.

A Jegyz6 minden héten vezet6i értekezletet tart a hivatalon bellli megfelelé
informacidaramlas és belsé koordinacié biztositdsa, a Polgarmesternek az
Onkormanyzat mikédéséhez kapcsolodd feladat meghatarozasai, és a Polgarmesteri
Hivatal munkavégzésével kapcsolatos idészer(i utasitdsai megismertetése, a feladatok
teljesitésének szamonkérése céljabol.

5. FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATAI

23. Polgarmesteri Kabinet

A  Polgarmesteri kabinet feladata a  valasztott tisztségvisel6k, (Polgarmester,
Alpolgarmester) munkajanak segitése, az ezzel 6sszefiiggé koordinacios, szervezési

&5 adminioztracidos teenddk cllatasa.

Polgarmesteri kabinetvezetd:

23.1.1.koordinalia a Polgarmester feladatainak ellatasdhoz szikséges ugyviteli,
szervezési és titkarsagi feladatokat,

23.1.2. kézremiikédik a Polgarmester programjainak, targyalasainak elékészitésében,
a polgarmesterhez érkez6 megkeresések kezelésében,

23.1.3.elldtja a Polgarmester tisztségéhez koét6dd, nem hatdsagi jellegl feladatok
hivatali koordinaciéjat,
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23.1.4.segiti a Polgarmester civil szervezetekhez, kamardkhoz, gazdalkodo
szervezetekhez kapcsolodd tevékenységét, valamint lakossagi kapcsolatainak
apolasat,

23.1.5. kozremikédik a Polgarmester onkormanyzati intézmények vezetdivel, az
onkormanyzati tarsasagokkal kapcsolatos feladatainak ellatasaban,

23.1.6. kozrem(ikddik a Polgarmester eléterjesztéseinek elkészitésében,
23.1.7. kézremikodik a Hivatal kommunikaciés tevékenységének szervezésében,

23.2. Polgarmesteri Titkarsag:

23.2.1. Titkarsagi ligyintézd, titkarsagi koordinator, titkarsagi munkatars:

23.3.

23.4.

23.5.

23.2.1. vezeti a Polgarmesterhez, az Alpolgarmesterekhez cimzett kérelmek,
panaszok, megkeresések, egyéb iratok nyilvantartasat, végzi az iratkezeléssel
kapcsolatos tevekenyseget,

23.2.2. elvégzi a tisztségvisel6k altal igényelt szervezési, protokollaris feladatokat,
segit a Polgarmesteri Hivatallal, a Képvisel6-testiilettel és a lakossaggal val6
kapcsolattartasban,

23.2.3. koézremikodik a Polgarmester és az Alpolgarmesterek levelezésében,

23.2.4. tovabbitja a Polgarmester, az Alpolgarmesterek altal szignalt iratokat az
intézkedésre,
jogosult szervezeti egységekhez, nyilvantartja, illetve figyelemmel kiséri a
valaszadés hataridejét,

23.2.5. ellatia a Polgarmester, az Alpolgarmesterek napi munkavégzését elésegité
szervezési feladatokat,

Polgari védelmi és kdzbiztonsagi referens:

23.3.1. kapcsolatot tart a kerlleti rendvédelmi szervekkel,

23.3.2. kozremiikodik a Polgarmester honvédelmi, polgari védelmi, katasztréfa-
elharitasi feladataiban és végrehajtia a polgari védelemmel &sszefliggd
hatosagi és egyéb kézigazgatasi dontéseket,

23.3.3. vezeti az 6v6hely katasztert és megerésitésre alkalmas pincék nyilvantartasat,

Recepcios:

23.4.1.fogadja a hivatalba személyesen érkezé ugyfeleket,

23.4.2.fogadja az Ugyfelek telefonhivasait, egyéb kommunikaciés csatornan (e-mail,
sms stb.) érkez6 lzeneteit,

23.4.3. tajékoztatja, tmogatja az ugyfeleket a hivatali Ggyintézésben,

23.4.4. segitséget nyuijt az informaciok elérésében, szilkség esetén idegen nyelven is,

23.4.5.részt vesz az Onkormanyzat tajékoztatasi tevékenységében, informaciét nyuijt
az aktualis projektekrdl, programokrol, esemeényekrol,

23.4.6. kdzrem(ikddik az 8nkormanyzati rendezvények lebonyolitasaban,

23.4.7. szilkség szerint részt vesz az Ugyfélszolgalat munkajaban,

Fejlesztési programszervezé munkatars:
23.5.1.rendszerezi, kezeli a Terézvaros 2030 kozterUletfejlesztési programmal

kapcsolatos fejlesziéscket,

23.5.2.részt vesz a Terézvaros Kozterlleti Adatpublikaciés rendszer (KAPU) publikus
felhasznaloi fellletének fejlesztésében,

23.5.3. kbzremiikédik a hatékony koézterlletfenntartasi és Uzemeltetési muikodest
elésegitd digitalis rendszerek fejlesztésében,

23.5.4. elldtja a Podmaniczky park projektmenedzseri feladatait,

23.5.5. elemzéseket, beszamolokat, program-koltségvetési terveket, statisztikai
jelentéseket készit,

23.5.6. kapcsolatot tart a fejlesztések, programok elbkésziteseben, megvaldsitasaban
részt vevo érintettekkel,
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24.1

24. Alpolgarmesteri Kabinet’

. Alpolgarmesteri kabinetvezet6:®

24.2. Alpolgarmesteri titkarsagi ligyintézé, frakcio titkar:®

25.

251

25.2.

25.3

26.1.

25. Jegyzd8i Kabinet

A Jegyzéi Kabinet (Titkarsag, Gondnoksag, Informatika, Ugyviteli csoport) ellatja a
Polgarmesteri Hivatal térzskari feladatait, megfeleld technikai és szabalyozasi hatteret
biztosit a Polgarmesteri Hivatal m{ikédéséhez.

. Jegyz0i kabinetvezet6:

25.1.1. vezeti a Jegyz6i Kabinet munkajat, koordindlja a Jegyz6i Kabineten beliili
feladatokat a Jegyz6 utasitasa alapjan,

25.1.2. koordindlja a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorméanyzat kézbeszerzési
eljarasait,

25.1.3. ellatja a Polgarmesteri Hivatal minbségiigyi rendszerének bevezetésével,
mikddésével kapcsolatban a minéségigyi vezet6 feladatait,

25.1.4. koordinalja a Polgarmesteri Hivatalt és az Onkormanyzatot érinté kdzérdek
adatigénylések megvalaszolasat,

25.1.5. koordinalja a bels6 szabalyzatok elkészitését,

25.1.6. felugyeli és koordindlia a Jegyz6éi Kabinethez tartozd beszerzések
lebonyolitasat,

Jegyz6i titkarsagi ligyintézo:

25.2.1. ellatja a vezetést seqitd térzskari funkcidkat, valamint a belsd munkaszervezési
igazgatasi teenddket,

25.2.2.vezeti a Jegyz6hdz cimzett beadvanyok, kérelmek, panaszok, megkeresések,
egyéb iratok nyilvantartasat, végzi az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

25.2.3. intézi a Jegyzb levelezését,

25.2 4 ellatja a valasztassal kapcsolatos szervezési, koordinalasi feladatokat, segiti a
Jegyz6t a valasztassal kapcsolatos teenddk ellatasaban,

Egyéb ligyintézo:

25.3.1. elbkésziti, lefolytatia a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat
kdzbeszerzési eljarasait,

25.3.2. véleményezi a jogi szaktudast igényld tgyeket,

25.3.3. részt vesz a palyazatok elékészitésében, koordinalasaban,

25.3.4 koordinalja a Polgarmesteri Hivatal, az 6vodak és a bolcsédék tlzvédelmi
feladataival kapcsolatos teendéek,

25.3.5. koordinalja a kdzlizemi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

26. Gondnoksag

g __ 5w

Gondnoksagi tigyintézo:

26.1.1. ellatja az Gzemeltetési és fenntartasi feladatokat,

26.1.2. biztositja a Polgarmesteri Hivatal és a kiilsé szervezeti egységek mikddését,
26.1.3. ellatja a fénymasolasi, sokszorositasi feladatokat,

26.1.4. kozremUkodik a Polgarmesteri Hivatal protokollaris feladatainak ellatasaban,
26.1.5. elkésziti évente, vagy sziikség szerint az eszkozleltart,

7 Hatalytalan: 2025.01.01-16l
8 Hatalytalan: 2025.01.01-t6!
9 Hatalytalan: 2025.01.01-t6!
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27.1.

28.1.

28.2.

29,

29.1.

29.2.

26.1.6. elvégezteti a szllkséges feltjitasokat, karbantartasokat,

26.1.7. elldtja a Polgarmesteri Hivatal telefonk6zpontjaval kapcsolatos feladatokat,
26.1.8. kdzrem(ikddik a Polgarmesteri Hivatal biztonsagi 6rzésébe,

26.1.9. ellatja a dunabogdanyi Gyermekiiduilé gondnoki teend®bit,

27. Informatika

Informatikai munkatars:

27.1.1. zemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerét,

27.1.2. kézremUkaodik az elektronikus tgyintézés hivatali feladatainak ellatasaban,
27.1.3. szervezi, véleményezi a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai fejlesztéseit,
27.1.4.felugyeli az tgyviteli programot, karbantartja az adatallomanyokat,

27.1.5. Uzemelteti a hardvereket, szervereket,

27.1.6. biztositja a jogosultsagot az Uj belépdk részére,

27.1.7. adatot szolgaltat a kbzponti és egyéb tarsszervek részére,

27.1.8. vezeti a Polgarmesteri Hivatal informatikai eszkézeinek leltarat,

27.1.9. egyittm(ikédik az informaciobiztonsagi feleldssel,

27.1.10. vegzi a Polgarmesteri Hivatal adatmentési feladatait,

28. Ugyviteli csoport

Ugyviteli csoportvezetd:
28.1.1. koordinalja az Ggyviteli csoport munkajat,
28.1.2. jogosultsagot ad az iktatérendszerhez,

Ugyviteli ligyintézo:
28.2.1. végzik az iratok atvételét, iktatasat, kezelését, nyilvantartasat, irattarozasat,
28.2.2. atteszi a nyilvantartasban mas szerv hataskorébe, illetékességébe tartozé
iratokat,

28.2.3. elvégzi az irat selejtezéssel, levéltarnak toérténé atadassal, ftitkos

Ggyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,
28.2.4. letolti a hivatali kapukon érkezé elektronikus dokumentumokat,
28.2.5. ellatja a kézbesitési, postazasi feladatokat,

29. Sajtéosztaly

A Sajtdosztaly felel a lakossag és az (jsagirok, médiumok tajékoztatasaert, az

Onkormanyzat killsé megjelenéséért, a lakossdag és az Onkormanyzat kozotti
kommunikacié biztositasaért.

Sajtéosztaly-vezetd:
29.1.1. elldtja a Sajtéosztaly miikédésének teljes szakmai felligyeleteét

Sajtéreferens:

29.2.1. kapcsolatot tart a kiils6 médiumok Gjsagiroival,

29.2.2 elkésziti az Osszefoglalokat, tajékoztatdkat, kézleményeket a médiumok
részére az Onkormanyzat nyilvanossagot érinté tgyeirdl,

29.2 3. valaszol az Onkormanyzathoz érkezé Ujsagiroi kérdésekre,

29.2.4.gondoskodik a plakatok, szoérélapok, kiadvanyok, az Onkormanyzat
megjelenéséhez szikséges marketingeszkozok elkészitésérél,

29.2.5.gondoskodik az Onkormanyzat hivatalos online feliletein hasznalt
hirdetések, fotok, képek, videok elkeszitéserdl,

29.2.6. naprakészen frissiti Onkorméanyzat kézésségi média fellleteinek tartalmat,
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29.2.7. kozremikédik az Onkormanyzat és hivatal altal szervezett, nyilvanosséagot is
érintd rendezvények, események lebonyolitasaban,

29.2.8.javaslatokat készit az Onkormanyzat &ltal mikédtetett kommunikacios
feluletek fejlesztésérdl,

29.2. 9. ellatja a terézvarosi lakossag hiteles, naprakész tajékoztatasat, koordinalja
az Onkorméanyzat egységes arculati megjelenését,

29.3. Koézkapcsolati referens:

29.3.1. kapcsolatot tart a lakossaggal az Onkormanyzat social média feliletein,
valaszol az ott beérkez6 kérdésekre,

29.3.2.vélaszol az Onkorméanyzathoz és a Polgarmesterhez érkezd levelekre,
megkeresésekre,

29.3.3. valaszol ujsagiréi megkeresésekre, kérdésekre.

29.3.4.¢ellenbri a lakossagnak szoldé palyazatok, hirdetések nyelvhelyességét,
gondoskodik az érthetd kdznyelv hasznalatardl,

29.4. Felelés szerkeszt6:
29.4.1. ellatja a Terézvaros Ujsagban megjelend tartalmak teljes szakmai felligyeletét,
29.4.2. koordindlja a Terézvaros Ujsag megjelenésével 6sszefiiggd elékészitési,
nyomdai feladatokat,
29.4.3. gondoskodik az énkormanyzati honlap hiroldalanak naprakész frissitésérél, a
tartalom elkészitéseérdl,
29.4 4. koordinalja a Terézvaros Ujsag fotéinak elkészitését,

29.5. Ujsagiré:
29.5.1. elkésziti a Terézvaros Ujsagban és a terezvaros.hu oldalon megjelené irasokat
a felelés szerkeszt6 iranymutatasa alapjan,
29.5.2. részt vesz a munkajahoz kapcsol6dod 6nkormanyzati eseményeken,
rendezvényeken,

29.5.3. részt vesz a Terézvaros Ujsag tartalmanak tervezésében, 6sszedllitasdban,

30. Személyiigyi Osztaly

30. Altalanos személyligyi és munkalgyi feladatokat 14 el a Polgarmesteri
Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati Ugykezeldi, munkavallaloi felett a munkaltatoi jogkor
gyakorloja déntésének megfeleloen.

30.1. Munkaligyi ligyintézé:

30.1.1. el6késziti a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i, koézszolgalati Ugykezeldi,
munkavallal6i feletti munkaltatoi jog gyakorlasaval kapcsolatos dontéseket és
gondoskodik azok végrehajtasarol,

30.1.2.kezeli a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Jegyz6, az Aljegyz6, a
koztisztviseldk, a kdzszolgalati Ugykezeldk, a munkavallalok személyi anyagait,
ezamalyiigyi, munkaiigyi iratait,

30.1.3.ellatja a foglalkoztatottak tervszerl oktatasanak, tovabbképzésének
szervezésével kapcsolatos feladatokat,

30.1.4.intézi a foglalkoztatottak részére a Kozszolgalati Szabalyzatban rogzitett
juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

30.1.5. ellatja a vagyonnyilatkozat tételre kitelezettekkel kapcsolatos feladatokat,

30.1.6.elékésziti az dllaspalyazatokat, allashirdetéseket és gondoskodik azok
megjelentetésérdél, részt vesz a meghallgatasokon, irasban tajékoztatia a
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31.1.

31.2.

32.

palyazékat a palydzat eredményérdl, gondoskodik a palyazati anyagok
visszakildésérdl,
30.1.7. el6kesziti, kezeli, nyilvantartja a teljesitményértékeléseket és a mindsitéseket,
30.1.8.vezeti az elbirt munkaligyi nyilvantartasokat, teljesiti az ahhoz kapcsolédo
adatszolgaltatasokat,
30.1.9.intézi az egyes TB ellatasokat (CSED, GYED, tappénz, baleseti tappénz),
30.1.10. adatokat szolgaltat a koltségvetés személyi kiadasaihoz,

31. Belsé Ellendrzési Osztaly

Belsé ellendrzési osztalyvezeté:

31.1.1. elkésziti a stratégiai és az éves ellendrzési munkaterv javaslatat és az ehhez
kapcsol6dé eléterjesztést,

31.1.2. elékésziti jovahagyasra a Belsé Ellenérzési Kézikényvet, gondoskodik annak
szukség szerinti karbantartasarol,

31.1.3. k6zrem(kédik a Jegyz6 belsé ellenérzési feladatainak végrehajtasaban,

Belsé ellendr:

31.2.1. ellatja a vonatkoz6 jogszabalyi eléirasok szerint a Polgarmesteri Hivatal belsd
ellenrzését, valamint az 6nkormanyzati intézményekben a felugyeleti jellegl
koltségvetési ellendrzési feladatokat (feltigyeleti ellenérzés is),

31.2.2. ellatja az Onkormanyzat tébbségi tulajdonaban 16vé gazdasagi szervezeteknél
a munkatervben, illetve utasitasban meghatarozott ellenérzési feladatokat,

31.2.3. lefolytatja az ellen6rzési program alapjan az ellenérzést, az ellenérzés
megallapitasait irdsba foglalja és elvégzi az ellenérzési lezarasaval
kapcsolatosan jogszabalyban irott feladatokat,

31.2.4.nyomon kéveti az intézkedési tervben foglalt megallapitasok, hianyossagok
megszintetésével kapcsolatos feladatok végrehajtasat,

31.2.5.elvégzi a jogszabalyban irott kockazatelemzési- és kezelési feladatokat,
jévahagyasra el6késziti a kockazatkezelési utmutatot,

31.2.6.elvégzi a szabalytalansagok kezelésének rendjében szamara meghatarozott
feladatokat,

31.2.7. ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kététt kozigazgatasi szerzédés alapjan
a nemzetiségi dnkormanyzatok bels ellendrzését,

32. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly ellatia az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal szerzédés
tervezeteinek jogi véleményezését és ellenjegyzését, a peres képviseletet, a
kézbeszerzési eljarasok elbkészitését és lefolytatasat, a tarsashazak muikodésének
torvenyessegi ellendrzését.

32.1. Jogi osztalyvezetd:

32.1.1. koordinalja a Jogi Osztaly feladatait,

32.1.2. kapcsolatot tart az ('_?nkorményzat kilsés lgyvédieivel,

32.1.3.elékésziti az  Onkormanyzat gazdasdgi tarsasagaival kapcsolatos
eléterjesztéseket,

32.1.4.végzi az elbterjesztések altalanos jogi véleményezését,

32.2. Kamarai jogtanacsos:

31.2.1.ellatja az Onkormanyzat és szervei, valamint a Jegyzd jogi képviseletét a
birosagok és mas hatésagok, szervek el6tt,
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32.3.

31.2.2.véleményezi jogszeriiségi szempontbdl az &nkormanyzati és hivatali

kotelezettség-vallalasokat tartaimazé6 szerzédés-tervezeteket, okiratokat,

31.2.3. kdzremiikddik a KeépviselG-testiilet és szervei altal kotott szerzddésekbdl

szarmazo6 igények érvényesitéseben,

31.2.4. szerkeszti és ellenjegyzi az ingatlan-nyilvantartasi eljards alapjaul szolgalo

okiratokat és képviseli az Onkormanyzatot az ingatlan nyilvantartasi eljarasban,
31.2.5.véleményezi jogszerGségi szempontbol a ftestlleti és bizottsagi
elbterjesztéseket,

31.2.6. kdzrem(ikddik az onkormanyzati dontések - rendeletek, hatarozatok -

tervezeteinek el6készitésében,

31.2.7. elBkésziti a Polgarmesteri Hivatal tdérvényessegi felligyeleti szerve altal tett

térvényességi felhivasaval kapcsolatos el6terjesztést,
31.2.8. kbzremlkodik az o©nkormanyzati intézmények és onkormanyzati alapitasu
gazdasagi tarsasagok alapité okiratainak elkészitésében, médositasaban,

31.2.9.el6késziti a Képviselb-testilet, mint alapité feladatkérébe tartozé
kézalapitvanyra vonatkozé dontéseit, és a dontésnek megfeleléen elkésziti az
ehhez kapcsol6dd dokumentumokat, valamint képviseli az Onkormanyzatot a
birésag elétti nyilvantartasi eljarasban,

31.2.10. véleményezi a belsd szabalyzatok, intézkedések tervezetét,

31.2.11. jogi tanacsadast nylijt és allasfoglalast ad a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részere,

31.2.12. gondoskodik a kdvetelések fizetési meghagyas utjan térténd érvényesitésérdl,
a polgari jogi Gton érvényesithetd kdvetelések tekinteteében az eléird/kivetd
szervezeti egységek megkeresése nyoman,

31.2.13. gondoskodik a kovetelések birésagi uton tdérténd érvényesitésérdl, a polgari
jogi uton érvényesithetd kovetelések tekintetében az elbird/kivetd szervezeti
egységek megkeresése nyoman,

31.2.14._tajékoztatast ad a behajtas eredményérél az elbir6 vagy a kovetelées
tekintetében felel6s szervezeti egység részére,

31.2.15. pert indit szikség szerint a tarsashazi térvényességi feliigyeleti eljaras
keretében a mikodés torvényességének helyreallitasara vonatkoz6 birdsagi
kotelezés érdekében,

Tarsashazak torvényességi feliigyeletét ellato jogi eléado:

32.3.1.véleményezi jogszerliségi szempontbol az ©nkormanyzati és hivatali
kotelezettségvallalasokat tartalmazo szerzédés-tervezeteket, okiratokat,

32.3.2. kdzremikodik a Képvisel6-testiilet és szervei altal kotétt szerzddésekbdl
szarmazo igények érvényesitéseében,

32.3.3. kbzrem(koédik az o6nkormanyzati dontések - rendeletek, hatarozatok -
tervezeteinek elékészitésében,

32.3.4.el6késziti a Polgarmesteri Hivatal térvényességi felligyeleti szerve altal tett
torvényességi felhivasaval kapcsolatos elbterjesztést,

32.3.5. véleményezi a bels6 szabalyzatok, intézkedések tervezeteét,

32.3.6.jogi tanacsadast nyujt és allasfoglalast ad a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére,

32.3.7. gondoskodik a kévetelések fizetési meghagyas Gtjan toérténé érvényesitésérdl, a
polgéri jogi uton érvényesithetd kovetelések tekintetében az elOiro/kivetd
szervezeti egységek megkeresése nyoman,

32.3.8.tajékoztatdst ad a behajtds eredményérél az elbiré vagy a koévetelés
tekintetében felelés szervezeti egység részére,

32.3.9.ellatja a Jegyzd képviseletében a tarsashazak mikddésének, a tarsashazak

szerveinek és e szervek mikodésének torvényességi felligyeletét,
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32.4. Kézbeszerzés eljarasok lefolytatasat ellato jogi eléadé:

33.

33.1.

32.4.1.véleményezi jogszer(iségi szempontbél az oOnkormanyzati és hivatali
kotelezettség-vallalasokat tartalmazé szerz6dés-tervezeteket, okiratokat,

32.4.2. kbzremikodik a Képviselé-testllet és szervei altal kotott szerzdédésekbdi
szarmaz6 igenyek érvényesitésében,

32.4.3. kézrem(ikédik az Onkormanyzati dontések - rendeletek, hatarozatok -
tervezeteinek el6készitésében,

32.4 4 elbkésziti a Polgarmesteri Hivatal torvényességi feliigyeleti szerve altal tett
térvényességi felhivasaval kapcsolatos el6terjesztést,

32.4.5. kdzrem(kodik a beszerzésekkel, kézbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasok
elbkészitésében, lefolytatasaban, elbiralasaban,

32.4.6. véleményezi a belsd szabalyzatok, intézkedések tervezetét,

32.4.7. jogi tanacsadast nyujt és allasfoglalast ad a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére,

32.4.8. gondoskodik a kdvetelések fizetési meghagyas utjan térténd érvényesitésérél, a
polgari jogi uton érvényesithetd kovetelések tekintetében az el6ird/kivetd
szervezeti egységek megkeresése nyoman,

32.4.9.tajékoztatast ad a behajtds eredményérél az el6iré6 vagy a kovetelés
tekintetében felelés szervezeti egység részére,

33. Foépitészi és Telepiilésrendezési Féosztaly

A Féépitészi és Telepulésrendezési Féosztaly elbkésziti az Onkormanyzat épitett
kérnyezetre vonatkozé stratégidjat, ajanliasait, terveit és rendeleti eszkozeit, kezeli a
helyi épitési szabalyzatot, ellatia a helyi 6rokség védelmét, egyitimikddik a helyi
épitészeti-mUszaki tervtanaccsal.

Féépitész:

33.1.1. vezeti a Foépitészi és Teleplilésrendezési Féosztalyt,

33.1.2.el6késziti az Onkormanyzat épitett kérnyezet alakitasi, terUletfejlesztési és

terliletrendezési, telepllésfejlesztési és telepllésrendezési, teleplléskép-
védelmi targyu déntéseit, az Onkormanyzat épitett kérnyezetre vonatkozo
eszkodzeit, teleplléstervét (a tovabbiakban: a fejlesztés koncepcionalis
eszkdzeit),

33.1.3.javaslatot tesz a fejlesztés koncepcionalis eszkézei programjanak

dsszeéllitasardl Ugy, hogy az megfeleljen az Onkormanyzat telepiilés-fejlesztési
feladatainak és elképzeléseinek és Gsszhangban legyen a Févaros teleplilés-
fejlesztési dontéseivel,

33.1.4.részt vesz a fejlesztés koncepciondlis eszkdzei ajanlatainak megkérésében és

a beérkezé ajanlatok elbiralasaban, tovabba elbkésziti és véleményezi azok
szerzbdeéseit és igazolja teljesitésiket,

33.1.5.ellen6rzi a fejlesztés koncepcionalis eszkdzeinek €s az ezekre alapozott

terveknek a tervezési folyamatat és munkait,

33.1.6.elbiralja szakmailag a fejlesztés koncepcionalis eszkizeinek és az ezekre

alapozott terveknek a tartalmi rés=zét, tovabba réezt vesez ezemélyesen vagy
képviselet Utjan valamennyi a telepllés-fejlesztést és a telepllés integralt
értékvédelmét érintd egyeztetésen,

33.1.7. egyezteti az érdekelt hatésagokkal, szakhatésagokkal, érdekképviseleti
szervezetekkel és a lakossaggal a fejlesztés koncepcionalis eszkdzeinek
elkészittetését, gondoskodik ezen eszkozok tarsadalmasitasardl,

33.1.8. elbkésziti az elkészilt fejlesztési koncepciondlis eszkézoket az illetékes
bizottsag(ok) jovahagyasaval a testilet elé valo beterjesztésre,

33.1.9. biztositja a szakmai érdekképviseletet,
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33.2.

33.3.

33.4.

33.1.10. képviseli a kerillet, az Onkormanyzat telepiilés-fejlesztési, szabalyozasi,
épitészeti és Orokség-védelmi érdekeit a regionadlis, terlleti és orszagos
hatésagoknal, szervezeteknél,

33.1.11. vezeti az 6nkormanyzati tervtanacsot, részt vesz a tervtanaccsal kapcsolatos
hataskérok gyakorldsanak el6segitésében, részt vesz a tervtanacs
munkajaban,

33.1.12. elldtja a jogszabalyokbdl fakado palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

331.13.réezt vesz a  kerliletet érintd telepillésrendezési  szerzddések
véleményezésében és elkészitésében,

33.1.14. segiti szakmai véleményével, allasfoglalasaival a térség, illetve a teleplilés
jellegét 6rz6 épitészeti arculat alakitasat,

33.1.15. elékésziti az Onkormanyzat vilagorokségi és helyi épitészeti értékek
védelmével kapcsolatos szabalyozasat, és figyelemmel kiséri annak
érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefiggd nyilvantartas
vezetésérol,

33.1.16. javaslatot tesz a Képvisel6-testiletnek a telepllésrendezési feladatok
gyakorlasat elésegit6 intézkedéseire,

Foépitészi titkarsagi ligyintézo:

33.2.1. kapcsolatot tart a Féépitész utasitasa szerint az tigyfelekkel és szervezetekkel,
33.2.2. segiti a féépitészi tervtanacs munkajat,

33.2.3. elésegiti a Féépitész napi munkavégzését,

33.2.4. vezeti a Foépitészi és Telepulésrendezési Féosztaly iratkezelését, levelezését,
33.2.5. vezeti a Féépitészi és Telepulésrendezési Féosztaly nyilvantartasait,

33.2.6. intézi az egyéb adminisztrativ feladatokat,

Telepiilésterv és épitett 6rokség ligyeivel foglalkozo ligyintézo:

33.3.1. elékésziti a telepllésterveket és az épitett drokség védelmével kapcsolatos
programokat,

33.3.2. végzi a nyilvantartast és az adatszolgaltatast,

33.3.3. lebonyolitja a véleményezési eljarasokat, részt vesz a féosztaly feladatkérebe
tartozé onkormanyzati rendeletek elékésztéseiben,

33.3.4. egyittmikédik, koordinal a szakhatésagokkal,

33.3.5. nyilvantartja a szabalyozasi terveket,

33.3.6. ellatja a Tervtanacs szakmai titkaraként a Tervtanacs mikodésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, és a tervtanacsokkal kapcsolatos
kormanyrendeletekben meghatarozott hatds és jogkorokkel felhatalmazott
tervtanacsok elékészitése soran a fé6épitész feladatainak elékészitésében,

33.3.7.szervezi és koordinalja a telepulésfejlesztési eszkdzok elkészittetése soran az
egyeztetést az érdekelt hatoésagokkal, szakhatdsagokkal, erdekkeépviselet
szervezetekkel és a lakossaggal,

33.3.8. miikddteti a helyi védett épliletek értékvizsgalati programiat,

33.3.9. vezeti a kerleti védett épuletek nyilvantartasat a Térinformatikai rendszerben,

Telepiiléstervi ligyintéz6:

33.4.1. elékésziti és koordinalia az Onkormanyzat fejlesztési koncepcionadlis eszkdzeit
telepiiléstervi eszkézeit, valamint az ezekhez kapcsolédo intézkedési terveket,

33.4.2.nyilvantartia a teleplléstervi eszkozoket, valamint a F&épitészi és
Telepllésrendezési Féosztaly tevékenységét érinté koncepciokat, programokat,
terveket,

33.4.3.részt vesz az Onkormanyzat teleptiléstervi eszkézeit érinté rendeletek el6- és
elkészitésében,

33.4.4. egyittm(ikédik szakmailag a telepiléstervi igyekben és egyeztet az erintett
hatésagokkal, szakhatésagokkal,

33.4.5.részt vesz a Foepiteszi és Telepuiésrendezési Fosztaly palyazati
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33.5.

34.

34.1.

34.2.

tevékenységében, a szakteriletén keletkez6 adatokat ezekhez Gsszegylijti és
szolgaltatja,

33.4.6. egylttmikodik a Polgarmesteri Hivatal minden olyan szervezeti egységével,
amely lgyeiben segitséget igényel teleplléstervi kérdésekben,

33.4.7.reszt vesz a hivatali Ugyfélfogadasban, fé6épitészi konzultaciéban és a lakossagi
forumok, valamint a Féépitészi és Teleplilésrendezési Fosztaly altal szervezett
rendezvények, események megszervezésében,

33.4.8 adatot szolgdltat a telepiilés informaciés rendszer, illetve Térinformatikai
rendszer részére,

33.4.9.ellatja a Foépitész altal ra osztott feladatokat, kulénésen az Ugyfélfogadas,
féépitészi konzultacié vonatkozasaban,

Epitett és kulturalis 6rékség ligyeivel foglalkozé iigyintézé:

33.5.1. segiti a helyi védett éplletek ertékvizsgalati programjanak miikodéset

33.5.2. ellatja az épitett és kulturalis oOrokség, torténelmi, varostorténeti emlékek,
kdztéri mlalkotasok, emlékhelyek, emléktablak kerileti Ogyeivel kapcsolatos
Ugyintézeést, nyilvantartast

33.5.3. vezeti a kerlleti védett épulletek nyilvantartasat a Térinformatikai rendszerben,

33.5.4.elldtja a Fbépitész altal ra osztott feladatokat, kuléndsen a tarsashazak
szamara kiirt kertileti palyazatok értékelésével véleményezésével kapcsolatban,

34. Telepiilésképi Osztaly

A Telepiilésképi Osztaly el6késziti a telepliléskép védelmérdl szold dnkormanyzati
rendelet alapjan polgarmesteri hataskdrbe utalt telepilésképi eljarasok (telepiilésképi
bejelentés, telepilésképi kételezés, hatésagi bizonyitvany iranti kérelem) déntéseit. A
teleptilési Onkormanyzat Jegyzéje hataskérében nyilatkozik a helyi épitési szabalyzattal
vald egyezésrél. Elbkésziti elbirdlasra a polgarmesteri hataskérbe tartozé helyi
zajrendelet alapjan benyujtott kérelmeket. Eljar a telepulési Onkormanyzat Jegyzéje,
mint kérnyezetvédelmi hatésag feladatkdrébe utalt Ggyekben.

Telepiilésképi osztalyvezetd:

34.1.1. koordinalja a Teleplilésképi Osztaly feladatait,

34.1.2. ellendrzi a Telepuléskepi Osztaly elbterjesztéseit,

34.1.3. részt vesz a teleplilésképet érinté egyeztetéseken,

34.14. részt vesz a helyi teleplléstervi és telepllésképi kovetelmények
meghatarozasaban, és azok érvényesitésének eszkdzeinek eld és
elkészitésében, ennek keretében az épitményekben létesithetd rendeltetések
kérének megallapitasaban,

34.1.5. érvényesiti a teleplléstervi és telepliésképi kdveteiményeket, valamint a
kovetelmények nem teljesitése esetén kdtelezést és birsagot allapit meg vagy
annak megallapitasara javaslatot tesz,

34.1.6.részt vesz az Onkormanyzat és a F6épitész feladatainak elbkészitésében,

elkészitésében és érvényesitésében,

Telepiilésképi ligyintéz6:

34.2.1. eldkésziti a telepllésképi bejelentési és kotelezési eljarasok soran a
dontéseket és jogorvoslati eljarasokat,

34.2.2. ellenérzi a bejelentési kotelezettség teljesitését,

34.2.3. el6késziti a hatdsagi bizonyitvanyok kiallitasat,

34.2.4. értesiti az eljar6 hatésagot reklam, reklamhordozé szabalytalan elhelyezése
esetén,

34.2. 5. tajékoztatast ad a telepiilésképi eljarasokrél, adatszolgaltatast nydjtanak,
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34.3.

34.4.

34.5.

34.26. elékésziti a nyilatkozatot a kulféldi allampolgarok ingatlan szerzésének
Ugyében,

34.2.7. kézremikodik szilkség szerint a tarshatésagi (kereskedelmi, kérnyezetvédelmi
stb.) megkereséseknél,

34.2.8. szakhatosagi allasfoglalast ad ki a helyi épitési szabalyzatban foglaltaknak
valé megfelelésrol,

34.2.9. javaslatot tesz a fa nyilaszaré felGjitasi, helyreallitasi palyazati déntéshez,

34.2.10. ellatja a palyazattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

Kérnyezetvédelmi ligyintézo:

34.3.1.ellatja az Onkormanyzat elséfoki kérnyezetvédelmi hatésagi feladatait,
melynek soran gyakorolja a jogszabalyban meghatarozott feladat és
hataskoroket,

34.3.2. eljar zaj- és rezgésvédelmi Ugyekben,

34.3.3. elrendeli a gyomok, parlagfii irtasat,

34.3.4. egyuttmikoédik mas szervezeti egységekkel azokban a kérnyezetvédelmi
kerdésekben, amelyek dontésuk meghozatalahoz sziikségesek,

Osztalykoordinator:

34.4.1. felkutatja szabalytalan reklamhordozdkat,

34.4.2. elbkésziti a kilféldi allampolgéarok ingatlanszerzése Ggyében a Polgarmester
nyilatkozatat,

34.4.3. intézi az adatszolgaltatast,

34.4.4 koézremikédik a  Telepllésképi Osztaly informaciéi és  anyagai
megjelentetésében a hivatali intranet oldalan és az Onkormanyzat hivatalos
honlapjan,

34.4.5. vezeti a Telepulésképi Osztaly nyilvantartasait, beszerzi a féldhivatali ingatlan
nyilvantartasi adatokat,

34.4.6. koordindlja az Ugyfélfogadast, informacidszolgaltatast,

34.4.7. részt vesz sziikség esetén az adminisztraciés munkaban,

Titkarsagi ligyintéz6:

34.5.1. el6késziti postazasra a Telepulésképi Osztaly dontéseit (boriték, tértivevény
cimzése), részt vesz az anyagok fénymasolasaban,

34.5.2. végzi a Telepulésképi Osztaly iktatasi feladatait,

34.5.3. tovabbitjia az iktatott iratokat a munkatarsakhoz, kezeli a tértivevényeket,
kezeli a hatarid6s és irattaras iratokat,

34.5.4. ellatia a Telepulésképi osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendéket
(létszamjelentés, utazasi bérletek és étkezési utalvanyok szétosztasa,
szabadsagok nyilvantartasa stb.),

34.5.5. informaciot szolgaltat, tajékoztatja az Ugyfeleket az osztalyvezetd utasitasa
szerint,

34.5.6. végzi az osztalyhoz cimzett kérelmekkel, megkeresesekkel, egyeb iratokkal

kapcsolatos iratkezelési tevekenyseget,
34.5.7. elvégzi az osztalyvezeto ailtal igenyelt szervezesi feladatokat,
34.5.8. kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységeivel,
34.5.9. kodzrem(kodik a Teleplilésképi Osztaly levelezésében,
34.5.10. ellatja az osztalyvezetd napi munkavegzését eldsegitd szervezési feladatokat,
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35. Humanszolgaltatasi Féosztaly

35. A Humanszolgaltatasi F6osztaly ellatja a Polgarmesteri Hivatalra harulé egészségugyi,
kdézoktatasi, kézm(ivelédési, esélyegyenléségi, valamint a kilénféle jogszabalyok alapjan a
pénzbeli és természetbeni tdmogatasok megallapitasara vonatkozé szocialis feladatokat.

35.1. Humanszolgaltatasi féosztalyvezeto:

35.1.1.

356.1.8.

35.1.10.
356.1.11.
35.1.12.
85.1.13.
35.1.14.

35.1.15.

35.1.16.

35.1.17.
35.1.18.
35.1.19.

35.1.20.
35.1.21.

36.1.22.

35.1.23.
35.1.24.

35.1.25,

megszervezi, iranyitia és ellendrzi a fdosztaly tevékenységét, képviseli a
féosztalyt,

Osszeallitja a féosztalyt érintdé beszamoldkat, jelentéseket,

koordinalja a f6osztaly munkajanak szervezését, munkafeltételeinek
biztositasat,

koordinalja a féosztaly altal készitett a Képvisel6-testilet vagy bizottsagok elé
kerilé anyagok el6terjesztéseinek elbkészitését, dsszedllitasat,

gondoskodik a féosztaly nyilvantartasainak vezetésérdl,

gondoskodik a féosztdly altal készitett képviseld-testileti dontések
végrehajtasardl,

eléterjesztéseket készit a Human Bizottsag, az illetékes bizottsagok, valamint
az Onkormanyzat Képviselé-testiilete elé,

részt vesz a Képvisel6-testilet Ulésein, meghivas alapjan a bizottsagok
Ulésein,

gondoskodik a féosztalyon a hivatali munkarendre, Ugyfélfogadasi rendre
vonatkoz6 szabalyok és a munkafegyelem betartasarol,

felel a foéosztaly feladatkérébe tartozé és esetenként ra bizott feladatok
dontésre eldkészitéséeért, hataridoben térténé végrehajtasaért,

gyakorolja a féosztalyon belili ellendrzési feladatokat,

biztositja a féosztaly szakmai felkészultségét, jogszerl Ugyintézését,
figyelemmel kiséri féosztaly rendelkezésére allé pénzigyi eléiranyzatokat,
eljuttatja a féosztaly feladatkérét érintd, Gjonnan megjelend jogszabalyokat az
gyintéz6ékhoz, biztositja az egységes jogértelmezést és joggyakorlatot,
kapcsolatot tart a kerileti 6nkormanyzati fenntartasu, illetve 6nkormanyzati
ingatlanban  mdkdddé  oktatasi, nevelési, szocialis, egészségugyi
intézményekkel, tankerilleti kdzponttal, gazdalkoddé szervezetekkel
(Terézvarosi Vagyonkezel6 Nonprofit Zrt., Terézvarosi Foglalkoztatast
El6segité Nonprofit Kft.),

javaslatot tesz, eléterjesztést készittet az Gnkormanyzati fenntartasa nevelési,
szocialis, egészségugyi, gyermekjoléti intézmények vezetdivel kapcsolatos
munkaltatoi jogokat gyakorlé Képvisel6-testilet, Polgarmester részére,
gondoskodik a panaszigyek kivizsgalasardl,

gondoskodik az Ugyintézék folyamatos tajékoztatasarél, az informacio
aramlasarél, valamint a munkatarsak koézotti egyuttmiikédést biztositd
kapcsolattartasrol,

végrehajtia az Onkormanyzat helyi intézkedési terveiben foglalt, agazatot
érint6é dontéseket,

végrehajtia a féosztaly uUgykérébe tartoz6 azon feladatokat, amelyekre a
Jegyz6 kulén utasitast ad,

ellenérzi a féosztdly munkatarsai teljesitményét, elkésziti az éves
teljesitmény-kiirasokat,

biztositia a féosztaly munkatarsai altal hozott dontések tdrvényesseget,
szakszerUségét, az ligyek magas szinvonalon térténé elintézését,
6nkormanyzati, allamigazgatasi feladatokat lat el, kiilén elrendelés alapjan,
teljesitésigazolast végez a foosztaly tevékenységi kérében teljesitett kiadasok,
teljesitésigazolasara, utalvanyozasra a hatélyos polgarmesteri-jegyz6i k6zds
utasitas szerint,

kiadmanyozast végez az fbosztaly tevékenységi kérében a Jegyz6 altal
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meghatarozott lgyekben a kiadmanyozasra a hatdlyos Jegyz6i utasitas
szerint,

35.2. Jogasz - a féosztalyvezet6 kézvetlen iranyitasa alatt -:

35.2.1.

35.2.2.
35.2.3.

35.2.4.

35.2.5.

35.2.8.

35.2.7.

35.2.8.

356.2.90.

35.2.10.

36.2.11.

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat és a féosztalyt érinté valtozasok
esetén jogalkotasi javaslatot tesz vagy a fbosztdly milkddését eérintd
valtozasok esetén tajékoztatot készit,

reszt vesz a fBosztaly feladatkérébe tartozé szocialis és gyermekjoléti,
valamint, oktatasi és kulturalis targyu rendeletek médositasaban,

elékésziti a szocidlis és gyermekjoléti tertletet érinté bizottsagi, képviseld-
testlleti és tisztségviseldi és elésegiti azok végrehajtasat,

elékesziti az 6nkormanyzati gyermekjoléti és szocidlis intézmények vezetbivel
kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseket a hataskort gyakorldé Képviselé-
testllet, Polgarmester részére és kézrem(ikddik a dontések végrehajtasaban,
ellatia valamennyi 6nkormanyzati fenntartasu kéznevelési intézmény
intézmenyvezetbjének személyi anyagaval kapcsolatos teenddket, el6késziti
az intezményvezetbi palyazatokkal, megbizasokkal kapcsolatos munkaltatoi
dontéseket és intézkedéseket,

el6késziti jovahagyasra a foosztaly feladatkérébe tartozo, az Onkormanyzat
altal fenntartott szocialis és gyermekjoléti intézmények (TEGOSZ, TCSGYK,
TEREZENO, TEB), valamint kdéznevelési intézmények (6vodak)
alapdokumentumait és azok moédositasat (alapité okirat, szakmai program,
szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend stb.),

segiti a féosztalyvezetdé munkajat szakmai vélemények és allasfoglalasok
kialakitasaval, tervezetek el6készitésével,

el6késziti az egészseégugyi Ugyintézd tavolléte esetén az egészségigyet
érinté bizottsagi, képviselé-testiileti és tisztségviseldi déntéseket és eléseqiti
azok végrehajtasat a hatalyos jogszabalyi elbirasok betartasaval,

ellatja az egészségiigyi Ugyintézé tavolléte esetén az egészséglgyi témaju
panaszok és kdzérdek( bejelentések kivizsgalasat, elékésziti az ebbdl adédo
intézkedés-tervezetet,

informaciét gydijt és szolgaltat az egészségiigyi igyintéz6 tavolléte esetén a
jogszabalyi feltételeknek megfeleléen, gondoskodik az egészsegugyet érintd
adatszolgaltatasi kételezettségek teljesitésérdi,

eléterjesztést készit az egészségligyi Ugyintéz6 tavolléte esetén az
alapellatasban  kézrem(ikédé haziorvosok, fogorvosok feladat-ellatasi
szerzédéseinek megkotésére, modositasara, megszintetésére,

35.3. Titkarsagi ligyintézé - a féosztalyvezetd kdzvetlen iranyitasa alatt -:

35.3.1.

35.3.2.

35.3.3.
35.3.4.
35.3.5.

35.3.6.

35.3.7.

ellatia a Humanszolgaltatasi Féosztaly vezetdjének munkajaval kapcsolatos
titkarnbi teendoket,

atveszi a féosztalyvezetd és a Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségugyi
Osztaly, valamint az Oktatasi, Kulturdlis és Sport Osztdly postajat, a
foéosztalyvezetd altali szignalas utén biztositjfa az Ugyintézékhéz vald
eljuttatast,

gondoskodik a féosztalyvezetd, az osztalyvezetdk, valamint az Ugyintézbk
megbizasa alapjan az altaluk kijeldlt iratok, levelek kézbesitésérdl,

vezeti és jelenti a féosztaly dolgozéi munkabdl valé tavolmaradasét, a
szabadsagokat,

vezeti az Onkormanyzat altal fenntartott dvodak és szocidlis intézmények,
valamint a TESZ vezetdinek szabadsag nyilvantartasat,

ellatia a dolgozok és az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak és szocialis
intézmények vezetbinek a gépjarmuvel térténd munkaba jarassal kapcsolatos
munkaltatoi koltségtéritése elszamolasaval dsszefliggé feladatokat,
nyilvantartast vezet féosztalyon belili intézkedésekrél (munkaidékedvezmeény,
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szabadsagok),

35.3.8. gondoskodik a féosztaly mikodéséhez szilkséges nyomtatvanyok,
irodaszerek igénylésérdl,

35.3.9. nyilvantartja az intézményvezetdk szabadsagat, képzésen, tovabbképzésen
valé részvételikkel kapcsolatos Uigyintézést,

35.3.10. elldtja a hivatal dolgozdinak kotelez6 tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat,

35.3.11. kozremilkédik a  foosztalyt érinté  statisztikai  adatszolgaltatasok
elkészitésében,

35.4. Rendszergazdalszocialis ligyintézo6 -a foosztalyvezetd kbzvetlen iranyitasa alatt-:
35.4.1. Rendszergazda-feladatok kérében:

35.4.1.1.tamogatja a segélyezési program mikddését,

35.4.1.2. kapcsolatot tart helyben nem megoldhaté problémak esetén a
rendszer készitbivel,

35.4.1.3.ellenérzi a segélyezési adatallomanyt, elvégzi a szikségessé valt
modositasokat,

35.4.1.4.tamogatia a féosztdly adatbazis-kezelést igényl6 feladatait
(ktléndsen: utalvanyos tamogatasok nyomon kovetése, tomeges
hatarozatgeneralas  korlevéllel, specidlis  adatlekérdezések
készitése SQL-ben),

35.4.1.5.oktat, tovabb adja a szamitégépes ismereteket a munkatarsak
részére, gépkezelést (segélyprogram, Office),

35.4.2. Pénzigyi feladatok kérében:

35.4.2.1.koveti a pénzigyi helyzetet a segélyezési program segitségével,

35.4.2.2 adatszolgaltatasokat teljesit a kifizetésekrél,

35.4.2.3.végzi a pénziigyi tervezést, a kltségvetéshez val6 adatszolgaltatast,

35.4.2.4.visszaigényli a kozponti koltségvetésbdl biztositott tamogatasokat,
egyuttmikoédik a  Koliségvetési és  Intézménygazdalkodasi
Féosztallyal,

35.4.2.5.elkésziti a folyositasi listdakat havonta, elére meghatarozott
idépontokban, a folyésitasi listak illetékes Ugyintézdkkel toérténd
adategyeztetése utan, elektronikus adathordozéra

35.4.2.6.elkésziti az adatbazist a szocialis segély programbdl a folyészamlara
(egyedileg vagy csoportosan) utalassal kifizetend6 segélyezettekrdl,

35.4.2.7 atadja a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Fdosztaly Aaltal
meghatarozott idépontban az elekironikus adatokat (adathordozét) és
az alatamasztd listakat a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi
Féosztaly illetékes munkatarsanak,

35.4.2.8 jelentést készit a szocidlis intézmények normativ hozzajarulasairdl és
tamogatasairdl 6sszesité és a Magyar Allamkincstar részére az altala
meghatarozott elektronikus formaban és hataridére az adatokat
tovabbitja, az illetékes oktatasi Ugyintézével egyuttmikddve (a
https://ebrd2.gov.hu honlapon torténd adattovabbitassal),

35.4.2.9.elektronikus jelentést készit a NEAK részére (a tarsadalombiztositas
ellatasaira jogosultakrél, valamint ezen ellatasok fedezetérél sz6l6
2019. évi CXXII. térvény alapjan az apolasi tamogatasban részesuld
személyekr6l az ellatds megallapitasa, illetve a folyositas
megsziinése tartalommal, apolasi dij jogcimkaédon jelentve),

35.4.2.10.6sszesit6 jelentést és igénylést készit a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményrél, a Magyar Allamkincstar részére az altala
meghatarozott elektronikus formaban és hataridére, az adatokat
tovabbitia az illetékes  Ugyintézokkel egylttmlikddve (a
https://onegm.allamkincstar.gov.hu honlapon térténd
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adattovabbitassal),

35.4.2.11.kapcsolatot tart a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi
Fdosztallyal, az Informatikaval és a hivatal munkakére altal érintett
vezetdivel, dolgozdival,

35.4.2.12.részt vesz az Onkormanyzat mikddésével kapcsolatos feladatok
teljesitésében,

35.5. Ugykezel6 - a foosztalyvezet6 kozvetlen iranyitasa alatt -:

35.5.1.iktatja naprakész modon, iktatobélyegzével latia el a Humanszolgaltatasi
Féosztaly, a Szociadlis, Gyermekvédelmi és Egészségigyi Osztaly, az
Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly részére érkezett kérelmeket,
beadvanyokat és az iktatott Uigyiratokat az Ugyintézék részére elektronikus
uton atadja a DMS One Ultimate programon keresztill,

35.5.2.atveszi az ugyintéz6kidl az elintézett Ugyiratokat, szamitégépbdl kivezeti, majd
témacsoportok szerinti irattarba helyezi azokat,

35.5.3.betartja az tigyiratkezelésre vonatkozé szabalyokat és ellenérzi betartasukat,

35.5.4.selejtezésre eldkésziti az Ugyiratokat,

35.5.5.szilkség esetén ellatia a Humanszolgaltatasi Féosztaly vezetbje mellett a
titkarndi feladatokat, végzi az adminisztracios feladatokat,

36. Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségligyi Osztaly

36. "9A Szocislis, Gyermekvédelmi és Egészségugyi Osztaly szocidlis, gyermekvédelmi és
gyamhatésagi tertleten altalanos hat6sagi, valamint a személyes gondoskodast nyujtd
szocialis intézményi ellatasokkal kapcsolatos feladatokat lat el, megallapitja a pénzbeli és
természetbeni szocidlis elldtasokat, tovabba elldtia az Onkormanyzatra és a
Polgarmesteri Hivatalra harul6é egészségugyi, allategészségugyi feladatokat.

36.1. "1Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségligyi osztalyvezeto:

36.1.1. kozvetlendl iranyitia és ellenérzi a dolgozék munkakérébe tartozé feladatok
végrehajtasat, a munkavégzéssel dsszefliggd szabalyok betartasat,

36.1.2.figyelemmel kiséri az osztdly rendelkezésére all6 pénzigyi el6iranyzatok
alakulasat,

36.1.3. figyelemmel kiséri a folyamatos munkavégzés személyi és targyi felteteleit,
javasolja azok megoldasat,

36.1.4. eléterjesztéseket készit a Human Bizottsag, valamint a Képviselé-testilete elé,

36.1.5. kapcsolatot tart a Terézvarosi Foglalkoztatast Elésegité Nonprofit Kft.-vel, az
6nkormanyzati és nem énkormanyzati szocialis intézményekkel,

36.1.6. ellenérzi a munkatarsak hatésagi feladatainak a végrehajtasat,

36.1.7. szilkség esetén részt vesz a Human Bizottsag Ulésein, elbkésziti a szervezési
munkatarssal egyuttmlkddve a bizottsag Uléseit, gondoskodik a bizottsagi
déntések végrehajtasarol,

36.1.8. kdzremUikodik a panaszligyek kivizsgalasaban,

36.1.9.adatot szolgaltat és kozremikddik a szervezeti egységével kapcsolatos
informacidk és anyagok kézzétételében a hivatal intranet oldalan és az
Onkormanyzat honlapjan,

36.1.10. teljesitésigazolast végez az osztaly tevékenységi korében, végzi a teljesitett
kiadasok teljesitésigazolasat, utalvanyozasat,

36.1.11. kiadmanyozast végez az osztaly tevékenységi korében a Jegyzé altal
meghatarozott tgyekben. ‘

10 Hatalyos: 2025.09.05-t6l
11 Hatalyos: 2025.09.05-t6l




36.2. Szocialis ligyintéz6:
36.2.1. '?A pénzbeli tamogatasok teriletén:

36.2.1.1. eljar a flitéstdmogatasi kérelmek Ugyében,

36.2.1.2. eljar az apolasi tamogatasi kérelmek tgyében,

36.2.1.3. eljar a gyégyszertamogatasi kérelmek tigyében,

36.2.1.4. eljar a fogyatékossagi tamogatasban vagy vakok személyi
jaradékaban részesilé személyek 6nkormanyzati tdmogatasa
kérelmek tigyében,

36.2.1.5. eljar a tartésan beteg gyermeket neveldé vagy tartésan beteg
személyek 6nkormanyzati tamogatasa kérelmek tgyében,

36.2.1.6. eljar a hatralékkiegyenlité tamogatasi kérelmek tigyében,

36.2.1.7. eljar az eseti tamogatas kérelmek tgyeben,

36.2.1.8. eljar a pneumococcus baktérium elleni védoboltas tamogatas
kérelmek Ggyében,

36.2.1.9. eljar a temetési tamogatas kérelmek tgyében,

36.2.1.10.¢ljar a szlletési tAmogatasi Ugyekben,

36.2.1.11.eljar a moshaté nadragpelenka hasznalatdnak tamogatasa
kérelmek Gigyében,

36.2.1.12.¢eljar az egyszeri tamogatas kérelmek tgyében,

36.2.1.13.eljar a méltanyossagi segély kérelmek tgyében,

36.2.1.14.¢ljar a rendkivili bérletidij-tamogatas kérelmek tgyében,

36.2.1.15.eljar a lakas-felujitasi tamogatas kérelmek ligyében,

36.2.1.16.eljar a koronavirus miatt arvan maradt kerileti gyermekek
énkormanyzati tamogatasa kéreimek tigyében,

36.2.1.17. eljar a Terézvaros lakosaiért kiemelten fontos munkat veégzok
lakhatasanak tamogatasa tgyében

36.2.2. 3A természetbeni ellatasok tertletén:

36.2.2.1. gondoskodik a kéztemetésrél,

36.2.2.2. eljar a lakhatasi tamogatasi kérelmek Ugyében,

36.2.2.3. koézremikodik a Terézvaros Ujszlléttje cim adomanyozasaban,

36.2.2.4. kozremikodik a babacsomag tamogatassal kapcsolatos
tgyekben,

36.2.2.5. koézremlkodik a karacsonyi csomaggal kapcsolatos tgyekben,

36.2.2.6. kdzrem(kodik a élelmiszercsomagokkal kapcsolatos tgyekben,

36.2.2.7. eljar az intim csomagokkal kapcsolatos kérelem tGgyekben,

36.2.2.8. kozremlkodik az egyszeri természetbeni juttatas Ggyekben,

36.2.2.9. kdzrem(ikddik az idések vilagnapjara jaré tamogatas tugyeiben,

36.2.2.10. eljar a fiatalok életkezdési tdmogatasa kérelmek tgyében,

36.2.2.11. koézremikodik a 62. életévét betdltétt, vagy nyugellatasban,
illetve egyéb nyugdijszerli rendszeres szocialis ellatasban
részesild személyek szemilveg vasarlasahoz nydujtott
onkormanyzati tamogatas tigyekben,

36.2.2.12. kozremiikodik a 0-16 év kozoétti gyermeknek szemiveg
vasarlasahoz nyujtott 6nkormanyzati tamogatas tigyekben,

36.2.2.13. kozremiikédik az ortopédiai cipd és talpbetét vasarlasahoz
nyujtott énkormanyzati tamogatasi tigyekben,

36.2.2.14. eljar a rotavirus elleni véddoltas koltségei atvallalasa kérelmek
ugyeben,

36.2.2.15. eljar a meningococcus B baktérium elleni véddoltas kéltsegei
atvallalasa kérelmek tigyében,

36.2.2.16. kdézremiikodik az a siofoki onkormanyzati UGdulés kérelmek
ugyében,

12 Hatalyos: 2025.09.05-t6l
13 Hatélyos: 2025.09.05-161
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36.3.

36.2.3. Egyéb adatszolgaltatasok, egyittmiikodések, adminisztrativ feladatok kdrében:

36.2.4.

" I
NI EIJIU a0 o

voiavid  clkesziti az elemzéseket, véleményezéseket az eldterjesztd,

vagy az illetékes bizottsag részére,
36.2.3.3. kapcsolatot tart, egyittmiikodik az Onkormanyzati és nem
Onkormanyzati szocialis € gyermekjoléti intézmenyekkel,
36.2.34. részt vesz az Onkorményzat jogszabélyalkotasaban,

36235 elbteriesztéseket készit a Képviselo-testillet, és az illetékes
bizottsagok részére,

36.2.3.6. kornyezettanulmanyt készit a birésag, tarshatésig felkérésére,

36.2.3.7. kidolgozza a Koltségvetési és Intézmény-gazdalkodasi
F6osztallyal egyitt a koltségvetési tervezési iranyelveket,

36.2.3.8. elvégzi a tervezett koltségvetési elbiranyzatok szakmai
indokoltsaganak vizsgalatat,

36.2.3.9. bekéri, felulvizsgélja, Gsszesiti és tovabbitia a szocidlis és
gyermekjoleti intézményektél a normativa igényléseket és
elszamolasokat a Koltségvetés és Intézménygazdalkodasi
Fbosztaly részére,

36.2.3.10. ellatja a védett fogyasztokkal kapcsolatos jegyzéi feladatokat,

36.2.3.11. végzi a nyugdijbiztositasi igazgatésag megkeresései kapcsan
az adatszolgaltatast,

36.2.3.12. gondoskodik a feladatkorét  érinté  Ugyfél-tajékoztato
dokumentumok kbézzétételérsl, a honlapon torténd
aktualizalasarol,

Egészségiigyi iligyintézé:

38.3.1.

36.3.2.
36.3.3.
36.3.4.

36.3.5.

36.3.6.

36.3.7.
36.3.8.

36.3.9.

36.3.10.

segiti és Osszehangolja az egészséglgyi alapellatds - védénéi szolgalat
(anya-és csecsemdveédelem), hdziorvosi (hdzi gyermekorvosi) és ugyeleti
szolgalat, fogorvosi szolgaltatas, iskola-egészségugy, foglalkoztatas-
egészségugy - intézményei feladatait,

kapcsolatot tart a Terézvarosi Egészségugyi Szolgalattal (TESZ-szel), a
jarobeteg szakellatas (szakrendelés) intézményével,

elkésziti a szlikséges elbterjesztéseket, megteszi a szilkséges intézkedéseket
a TESZ alapdokumentumainak modositasa esetén,

elokésziti a lakossdg egészséglgyi ellatasat célzé6 oSnkormanyzati
cloterjesztéseket és dontéseket, részt vesz a dontések végrehajtasaban,

Végzi az egészseégugyi intézmények fenntartasaval és milikédtetésével,
vallalkozasok miikédésével kapcsolatos, a Polgarmester Hivatalra harulé
feladatok elokészitését,

kapcsolatot tart az Orszagok Korhazi Foéigazgatosaggal, a Nemzeti
Egészscgbiztositasi  Alapkezelével, a BFKH VI kerilleti Hivatala
Népegészségligyi Osztallyal, a Magyar Orvosi Kamara VI. Kkeruleti
szervezetével és mas, egeszségligyben érintett alapitvanyokkal, civil

szervezetekkel, nem dnkormanyzati egészségugyi intézményekkel,

elokésziti az egészséglgyi intézményvezetokkel kapcsolatos munkaltatoi
intézkedéseket, kdzrem(ikédik a déntések végrehajtasaban,

kézvetiti a kbzegészséglgyet érintd lakossagi igényeket, észrevételeket, részt
vesz a panaszigyek kivizsgalasaban,

kapcsolatot tart az allategészseégugyi feladatokat ellaté keruleti allatorvossal,

elkésziti az éves szerzodeseket,
gondoskodik az egészségligyet érintd adatszolgdltatasi koételezettségek

" Hatéalytalan: 2025.09.05-6l
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teljesitéséral,

30.3.11. gondoskodik @ Polgarmesien Hvata !

feltlvizsgalatardl, sziikség esetén a telep és az elektrdda cseréjérdl,

8312 eldfa 4 nem KotelezG vedGoliasok oltoanyaganal  Gnkermanyaat

beszerzéséhez kapcsolddé feladatokat,

36.3.13. elokésziti az egészségligyi targyl rendeletek modositasat,

36.3.14. gondoskodik a feladatkérét érinté gyfél-tajekoztatdé dokumentumok
kézzétételérol, a honlapon térténd aktualizalasardl,

36.4. *Gyamiigyi és szocialis ligyintézé:

36.4.1. elldtja a 36.2.1. pontban felsoroltak k6zil a Humanszolgaltatasi Fbosztaly
vezetdje altal rabizott feladatokat,

36.4.2. elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszem(ien igénybe vett szocialis
tamogatasokkal kapcsolatos végrehajtast,

36.4.3. tajékoztatia a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztalyt a
koévetelések keletkezésérél,

36.4.4. kezdeményezi az illetékes osztalyndl a kovetelés érvényesitése iranti
intézkedést,

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

36.4.6. eljar a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény kérelmek tigyében,

36.4.7. eljar a halmozottan hatranyos helyzet fennallasanak megallapitasa kérelmek
tgyében,

36.4.8. nyilvantartja a kiskortiak hatranyos, valamint halmozottan hatranyos helyzetét,

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

36.4.10. tajékoztatja a szul6t a gyermek csaladi jogallasanak rendezése érdekében,

36.4.11. megkeresésre kornyezettanulmanyt készit a gyamhatésagi tigyekben,

36.4.12. hozzajarul a kiskor(i gyermeknek az apasag megallapitasa iranti perben az
anya pertarsaként val6 részvételéhez,

36.4.13. megallapitia az ismeretlen szlloktl szarmazé gyermek és a képzelt szildk
adatait,

36.4.14. ellatia a gyamhatésagi névmegallapitassal kapcsolatos, a Polgari
Térvénykényvrél szolo 2013. evi V. toérvény 4:151. §-dban meghatarozott
hataskoroket,

36.4.15. végzi a csaladvédelmi koordinaciot a hozzatartozdk kdzétti erészak igyekben,

37. Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly

37. Az Oktatasi, Kulturdlis és Sport Osztaly ellatia az Onkormanyzat kéznevelési,
kézoktatasi, k6zmuvelédési, esélyegyenliségi, tovabba sporttal és kulttraval, valamint a
Terézvarosi Fiatalok Onkormanyzatanak miikédésével kapcsolatos feladatait és a
fiatalokat érinté ©nkormanyzati és allami dontések végrehajtasanak koordinalasaval
Osszefliggd feladatokat.

37.1. Oktatasi, Kulturalis és Sport osztalyvezet6:
37.1.1. koézvetlendl iranyitja és ellendrzi a dolgoz6k munkakérébe tartozé feladatokat,
a munkavégzéssel dsszefliggd szabalyok betartasat,
37.1.2. figyelemmel kiséri az osztaly rendelkezésére allé pénzigyi elbiranyzatok
alakulasat,
37.1.3. figyelemmel kiséri a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,

5 Hatalyos: 2025.09.05-161
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37.1.4.

715

37.1.6.

w w
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-
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37.1.8.

37.1.10.

37.1.11.

37.1.12.

37.1.13.

javasolja azok megoldasat,

koordinalja a Képviseld-testilet kdzoktatast, kéznevelést és kdzmlivelddést
erintd dontéseinek elkészitését; a kdzoktatast, kdznevelést és kdzmlivelddést
érintd testlleti hatarozatok végrehajtasanak szervezését, a kozoktatasi és
kozmuivelddeési intézmények fenntartasaval és mikddtetésével kapcsolatos
dontéstervezet elkészitését,

eldterjesztéseket készit a Human Bizottsag, valamint az Onkormanyzat
Képviselb-testilete elé,

kapcsolatot tart az 6nkormanyzati és nem 6nkormanyzati oktatasi, kulturalis
és sport intézményekkel,

ellendrzi az Ugyintézok feladatainak a végrehajtasat, ,

szikség esetén részt vesz a Human Bizottsag Ulésein, a szervezési
munkatarssal egylttmiikddve el6késziti a bizottsag Uléseit, gondoskodik a
bizottsagi dontések végrehajtasardl,

kézremUikddik a panasziigyek kivizsgalasaban,

adatot szolgéltat és kdzremilikodik a szervezeti egységével kapcsolatos
informaciok és anyagok kozzétételében a Polgarmesteri Hivatal intranet
oldalan és az Onkormanyzat hivatalos honlapjan.

teljesitésigazolast végez az osztaly tevékenységi kérében teljesitett kiadasok
teljesitésigazolasara, utalvanyozasra

kiadmanyozast végez az osztdly tevékenységi korében a Jegyz6 altal
meghatarozott igyekben,

%elvégzi - a Szolidaritdsi Kézponttal valé egyuttmiikodés keretében - a
karacsonyi csomaggal és az élelmiszercsomaggal kapcsolatos koordinacids
feladatokat.

37.2. Oktatasi ligyintézé:

37.2.1.

37.2.2.

37.23.

37.2.4.

37.2.5.

37.2.6.

37.2.7.

37.2.8.

Kozremlkddik a  Képviselo-testilet  kozoktatast, kéznevelést és
kdézmivelddést érintd dontéseinek elkészitésében; a kozoktatast, kéznevelést
és kézmlvelbdést érintd testiileti hatarozatok végrehajtasaban, a kézoktatasi
és k6zmuvelbdési intézmények fenntartasaval és mikodtetésével kapcsolatos
dontéstervezet elkészitésében,

kozrem(ikodik a koznevelgsi és kdozmlvelddési intézmények - az allami
intezmenyfenntarté kézpont altal fenntartott kodznevelési intézmények
kivetelével-, Iétesitésére, megszuntetésére, atszervezésére, tevékenységi
kérének modositasara, fenntartéi joganak atadasara, az intézmény nevének
megvaltoztatasara vonatkozé déntések elokészitésében,

kdzremlkddik a koznevelési és kozmivelodési intézmények korében
ellatandd feladatok meghatarozésaban, a feladatok megvaltoztatasara
iranyulo déntés eldkészitésében,

kézrem(kodik a koznevelési intézmények dokumentumainak (PP, SZMSZ,
Hazirend, IMIP) fenntartoi ellendrzésében,

kdézrem(kodik a kdznevelési és kdzmlvelddési intézmények koltségvetési és
mas ceélu tamogatasanak meghatarozasaban (felljitas, karbantartas): az
intézményeket érintd céltamogatasok rendszerének kialakitasaban és
jdvahagyott fejlesztési programok intézményi lebonyolitasaban,

kozrem(likédik az oOvodai jogviszonnyal Kkapcsolatos jegyz6i dontések
elbiralasaban,

kézrem(ikddik a taborok, erdei iskolak, erdei o6vodak szervezésében,
koordinalasaban (Dunabogdany oktatasi-tovabbképzési haz kihasznaltsag

mutatéjanak novelése),
kézremikodik a kézoktatast, koznevelést és kdzmivelddést érintd rendeletek
megalkotasaban, feltlvizsgalataban,

16 Hatalyos: 2025.09.05-16
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37.2.9.

37.2.10.

37.2.11.
37.2.12.
37213
37.2.14.

37.2.15.

37.2.16.
37.2.17.
37.2.18.

37.2.19.

37.2.20.

37.2.21.
37.2.22.

37.2.23.

37.2.24.

37.2.25.
37.2.26.
37.2.27.

37.2.28.

37.2.29.
87.2.30.

ar2:3.

37.2.32.

kézremikodik az Gnkormanyzati fenntartdsu kéznevelési intézmeények
szakmai és torvényességi ellenérzésében, munkaterv alapjan,

kdozremlikédik a Képviselé-testilet humanpolitikat (helyi kitintetések,
dsztondijak, ifjisagi Ggyek, civil szervezédések, helyi kisebbségek stb.) érintd
dontéseinek elbkészitésében és végrehajtasaban,

koézrem(ikodik a terliletét érinté palyazatok figyelésében, dontésre torténd
el6készitésében és koordinalasaban,

kézrem(ikédik a kdéznevelési intézmények mikddtetéséhez kapcsolodd
feladatokat koordinalasaban,

kézremikodik az 6vodai felvételi idépontrol vald egyeztetésben a Févarosi
Onkormanyzattal,

kézremikdédik a lakossagi angol és szamitastechnikai tanfolyamok
szervezésében,

kézremdkdédik a Kormanyhivatal VI. kerlleti Hivatalaval és az allami
intézmeényfenntarté  kézponttal valé kapcsolattartasban (6voda- és
tankotelezettség tgyeiben),

kézrem(kodik a sportfejlesztési koncepcidbdl eredd feladatok ellatasaban,
eldkesziti a kdznevelési intézmények alapitd okiratainak jovahagyasat,
elékésziti az adott nevelési évben indithaté dvodai csoportok szamanak
meghatarozasat érintd dontést,

elékésziti az allami intézményfenntartdé kdzpont altal fenntartott kdznevelési
intézmények esetében a koznevelési intézmény vezetéjének megbizasa,
kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony megsziintetésének
jogaval kapcsolatos vélemeényezési eljarasat,

elokésziti a feladathoz kapcsolédo allami tamogatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasat,

elékésziti a civil szervezddések palyazataival kapcsolatos feladatok ellatasat,
el6késziti a nemzetiségi dnkormanyzatok palyazataival kapcsolatos feladatok
ellatasat,

elékésziti jegyz0i hataskorben: az adatszolgaltatast tarshatosagok részére, az
ovodai felvétellel kapcsolatos fellebbezések elbirdlasat, az dvodakételezettség
teljesitésével Osszeflggd jegyz6i dontéseket, a kdznevelési intézmények
szakmai és torvényességi ellendrzését, értékelését,

elékésziti a koézoktatasi, koznevelési, Onkormanyzati és koézalkalmazotti
térvénybdl adodo dnkormanyzati (képviseld-testuleti, bizottsagi, polgarmesteri,
jegyz6i) hataskorok érvényesitését,

el6késziti az Onkormanyzat esélyegyenléségi tervét és figyelemmel kiséri
annak érvényesitilését, gondoskodik az azokkal 6sszefliggd Ugyek intézésérdl,
végrehajtja, ellatja a kozoktatasi intézmény alapitasara, megszlntetésére és
atszervezésére hozott 6nkormanyzati dontéseket,

végrehajtia a kozoktatasi intézmények alapitd okiratainak, szabalyzatainak
elkészitéséhez a fenntartéi egyeztetéseket,

végrehajtia az Onkormanyzat fenntartasaban lévé kézoktatdsi intézmények
hatésagi, térvényességi ellenbrzését, az alapellatottsag folyamatos vizsgalatat
és elemzését, valamint értékeli munkajukat,

végrehajtja a nemzeti és etnikai Ugyek kéznevelést érint6 feladatait,
vegrehajtia az 6sztdndij palyazatokkal kapcsolatos feladatokat (tanulol,
felsGoktatasi),

végrehajtia a feladatkérébe tartozé ugyfélszolgalati, érdekképviseleti és
érdekvédelmi szervekkel val6 egytttmikodés Uigyintézési feladatait,
végrehajtia a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Fdosztallyal egyuit
kidolgozza a koltségvetési tervezési iranyelveket, elbiranyzatok, illetve
elGiranyzat-médositasok szakmai indokoltsagat vizsgalja, javaslatot tesz az
intézményi  koltségvetési  eléiranyzatokra, vagy azok médositasara,
meghatarozza az intézmények végleges kéltségvetési elbiranyzatait, a
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normativa igénylés és elszamolas feltlvizsgalatat,

37.2.33. végrehajtia az oktatast érinté kozbeszerzési eljarasok kiirasahoz az
adatszolgaltatast, szikség esetén az eljards szakmai tevékenységet érintd
feladataiban val6 részvételt,

37.2.34.végzi a Polgarmesteri Hivatalon bellli teljesitésigazolas elvégzését az
intézmények altal benyujtott szamlak alapjan,

37.2.35.végzi a KIR rendszerben torténd jegyz6i adatszolgaltatdssal kapcsolatos
feladatokat (hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, pénzigyi
modul, kérzethatarok stb.),

37.2.36. végzi a pedagdgus allashelyek meghatarozasaval és Kézoktatasi Informacios
Rendszerben régzitésével kapcsolatos feladatokat,

37.2.37. végzi a kéznevelési intézményeknek  juttatott  tdmogatasokkal
(gyuimdlcstamogatas, 6vodai tdmogatas) kapcsolatos feladatokat,

37.2.38. gondoskodik a feladatkérét érint6 Ggyfél-tajékoztatd dokumentumok
kozzétételérdl, a honlapon térténé aktualizalasarol,

37.2.39. '"kozremlkodik a tanulok kedvezményes orszagbérletéhez nyujtott
tamogatasi tigyekben,

37.2.40. "®*kozremiikodik a terézvarosi junior utalvannyal kapcsolatos tigyekben,

37.3. Sportért, kultaraért felelés ligyintézé:

37.3.1. ellatja a hivatali sporthoz kapcsolédé feladatokat (hirlevelek, el6jelentkezés,
versenyregisztracio),

37.3.2. részt vesz a terézvarosi sportkoncepcié megvaldsitasaban,

37.3.3. kozrem(ikédik az Onkormanyzat sportrendeletének megalkotasaban,

37.3.4. ellatja a lakossagi allatkerti belépdkkel kapcsolatos Ugyintézési feladatokat,

37.3.5. ellatja az Adrenalin-injekcié beadasaval kapcsolatos tanfolyam szervezésével,
lejart oltdanyagok begylijtésével, Uj oltéanyagok kiosztasaval kapcsolatos
feladatokat,

37.36. beszerzi a Pedagdgusnapi ,irék boltja”  konyvutalvanyokat az
intézményvezetdk részére,

37.3.7. elldja a gyermekszemiveg vasarlasdhoz nyujtott 6nkormanyzati
tamogatassal kapcsolatos feladatokat,

37.3.8. koordindlja a testvérvarosi kapcsolatok programjait, buszbérlés, programok
felmérése és jovahagyatdsa, belépdk beszerzése, éttermi foglalasok,
szamlakezelés, kifizetések nyomon kovetése, tanarok reprezentativ
koltségének utdlagos elszamolasa, kapcsolattartds a dunabogdanyi taborral
és az iskolaval),

37.3.9. ellatja a Févarosi Szabd Ervin Kényvtarral kotott, kedvezményes beiratkozast
biztosité megallapodasbdl eredé feladatokat,

37.3.10. ellatja a szakszervezeti reprezentativitasi feladatokat,

37.3.11. ellatja a Téth Aladar Zeneiskola tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,

37.3.12. kapcsolatot tart a Terézvaros kézigazgatasi tertletén muikodé kulturalis
szervezetekkel,

37.3.13. kdozremikodik a terézvarosi kulturalis palyazat kereteinek kialakitasaban,
dontésre eldkésziti a beadott palyazatokat, ellatja a kapcsolédo feladatokat,

37.3.14. végzi a statisztikai adatszolgaltatast a munkakérébe tartozo tgykoérben,

37.3.15. gondoskodik a feladatkérét érintd Ggyfél-tajékoztatd dokumentumok
kozzétételérdl, a honlapon torténé aktualizalasardl,

37.3.16. "*koézremlikddik a furdbbelépokkel kapcsolatos tigyekben,

37.3.18. ®kozremiikodik az allatkerti belépdkkel kapcsolatos tigyekben,

7 Hatalyos: 2025.09.05-t6!
8 Hatalyos: 2025.09.05-t61
19 Hatélyos: 2025.09.05-t6|
20 Hatalyos: 2025.09.05-t61
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37.4. Gyermek és ifjusagi referens:

37.4.1. kapcsolatot tart a kerlletben mikodd kozoktatasi, koznevelési
intézményekkel, figyelemmel kiséri programjaikat,

37.4.2. kapcsolatot tart a kerlletben miikédd gyermekvédeimi intézményekkel, és
figyelemmel kiséri programjaikat,

37.4.3. kapcsolatot tart az E10-el és a gyermekeket és fiatalokat érintd programjaikat
a kdzoktatasi és kdznevelési intézmények felé tovabbitja,

37.4.4. figyelemmel kiséri a févaros gyermekeket és fiatalokat érinté programjait és
kozvetiti azt a kerilet intézményei felé,

37.4.5. részt vesz a TCSGYK szervezésében megvalosulé éves gyermekvédelmi
tanacskozason,

37.4.6. kapcsolatot tart a Terézvarosi Fiatalok Onkormanyzataval és koordinélja az
Onkormanyzattal térténé egyuttmiikodésiket,

37.4.7. aktivan részt vesz az altaluk szervezett rendezvények megvaldsitasaban,
szikség esetén konzultaciét biztosit,

37.4.8. javaslatokat fogalmaz meg a keruleti fiatalok szamara nyujtott Uj tdmogatdsi
formak bevezetésére,

37.5. 2'Szolidaritasi tamogatasok referense:

37.5.1. biztositja a Szolidaritasi Kézpont mikodését, tajékoztatia a nyitvatartasi
idben az Ugyfeleket, tja a jogosultsdguknak megfelel6 természetbeni
juttatasokat,

37.5.2. koordinalja az élelmiszer csomag osztasat, atadja a csomagokat, igény esetén
megszervezi a helyszinre szallitast, koordinalja a killsé helyszinre (TEGOSZ)
szallitast,

37.5.3. szervezi az intim csomag osztdsahoz kapcsolodé feladatokat, elballitia a
hatarozatok alapjan a jogosulti listat, o6sszedllita a beszerzett intim
csomagokat, egyeztetett idépontban azokat kiosztja,

37.5.4. koordinalja az allatkerti- és furddbelépdk osztasat, azokat kiosztja,

37.5.5. szervezi a karacsonyi csomag osztasat, a csomagot atadja, szlkség esetén
megszervezi a helyszinre juttatast,

37.5.6. kapcsolatot tart a tamogatasok megallapitasat végzé Ugyintézdkkel,
javaslatokat tesz az onkormanyzat altal nyujtott tdmogatasok bévitésére,
fejlesztésére, a jogosultsagi feltételek modositasara,

38. Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztaly

38.1. A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi Féosztaly a Képviseld-testiilet feladat-
és hataskorében:

38.1.1. ellatia az Onkormanyzat mikédésével dsszefiiggd altalanos gazdalkodasi
feladatok elékészitését,

38.1.2. ellatja a koltségvetéssel kapcsolatos eldkészitési feladatokat,

38.1.3. ellatja az adéssag rendezési feladatok el6készitését, adatszolgaltatast,

38.1.4. kozrem(ikodik értékpapir kibocsatasaval kapcsolatos feladatok keretében
koétvénykibocsatas déntés-elbkészitéd munkalataiban,

38.1.5. ellatja azokat a feladatokat, amelyek az onalldan gazdalkodé intézmenyek
gazdalkodasa soran felmeriinek a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan
muikodé és gazdalkodo szerv dsszefliggésében,

38.1.6. ?%ellatja a dunabogdanyi udilétabor és erdei iskola pénziigyeivel kapcsolatos
feladatokat,

21 Hatalyos: 2025.09.05-t61
22 Hatalyos: 2025.09.05-t6l
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38.2. A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi Féosztaly a Képvisel6-testiilet
bizottsaganak feladat- és hataskdrében:
38.2.1. kdzremiikddik a penzigyekkel foglalkozé Dbizottsag gazdalkodassal

kapcsolatos feladatainak elékészitésében,

38.3. A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi Féosztaly a Polgarmester feladat- és
hataskodrében:

38.3.1.
38.3.2.
38.3.3.
38.3.4.
38.3.5.

38.3.6.
38.3.7.

Bellatia az Onkormanyzat pénziigyi és gazdasagi mikodésével kapcsolatos
dontések el6készitését,

gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények pénzellatasardl,

figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati intézmeények gazdalkodasat,

elékésziti a feladatkérébe tartozé  képviselé-testuleti,  bizottsagi
eléterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik ezek végrehajtasarol,

részt vesz a koéliségvetés tervezés folyamataban, lefolytatia az
egyeztetéseket,

javaslatot tesz az eléiranyzat médositasokra,

végrehaijtja az adéssagrendezési feladatok el6készitését, adatszolgaltatast.

38.4. A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi FSosztaly a Jegyzé feladat- és
hataskérében:

38.4.1.
38.4.2.

38.4.3.
38.4.4.
38.4.5.
38.4.6.

Jkozremlkodik az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos altalanos
feladatok koltségfedezetenek felmérésében,

részt vesz a koltségvetés készitésével Osszefiggd jegyzdi feladatokban,
gyakorolja az ezzel 6sszefliggd hataskéroket,

végrehajtja a szamlak utalasat,

végzi a részvények és Uzletrészek nyilvantartasat,

elkésziti az adobevallasokat,

kozrem(ikodik a parkolas gazdalkodas pénzigyi elszamolasaban,

38.5. 25Koltségvetési- és Intézménygazdalkodasi féosztalyvezeto:

38.5.1.
38.5.2.
38.5.3.

38.5.4.
38.9.9.

38.5.6.
38.5.7.
38.5.8.
38.5.9.
38.5.10.
38.5.11.
38.5.12.
38:513.
38.5.14.
38.5.15.
38.5.16.
38.5.17.

elldtja a gazdasagi vezetdi feladatokat, illetve gazdasagi szervezet vezetését,
elokésziti az Onkormanyzat éves koéltségvetési rendeletét,

felugyeli a nemzetiségi onkormanyzatok sajat koltségvetésével kapcsolatos
feladatokat,

kdzvetlenul iranyitja és ellen6rzi a dolgozék munkakérébe tartoz6 feladatok
végrehajtasat, a munkavégzéssel 6sszefliggd szabalyok betartasat,
informaciét szolgaltat a Képviselé-testiilet, az Onkormanyzat vezetése és a
tarsosztalyok felé,

felugyeli az iskolak gazdalkodasat,

segiti és feltigyeli a féosztalyhoz rendelt koltségvetési szervek gazdalkodasat,
felugyeli a dunabogdanyi gyermektabor gazdalkodasat,

osszedllitja a koltségvetési rendelet-tervezetet,

ellenérzi a kéltségvetés végrehajtasat,

feligyeli a képviseld-testuleti és bizottsagi eldterjesztések készitését,
folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzat pénzugyi helyzetét,
feliigyeli a zarszamadasi rendelet-tervezet 8sszeallitasat,

gondoskodik a képviselb-testileti és bizottsagi dontések végrenajtasaraol,
részvétel a pénzigyi-gazdalkodasi szabalyzatok elkészitésében,

elézetesen vizsgdlja a szerzédéseket,

az dnkormanyzat és a hivatal vezet6i részére ellatja a vezetdi informacios

rendszer szolgaltatasat,

23 Hatalyos: 2025.09.05-t6!
24 Hatalyos: 2025.09.05-t6l
25 Hatalyos: 2025.09.05-t61
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38.5.18.

a helyi szabalyozas szerint elldtia pénzigyi ellenjegyz6i, érvényesitdi,
utalvanyozéi feladatait,

38.6. ®Titkarsagi ligyintézé:

38.6.1.
38.6.2.
38.6.3.

38.6.4.
38.6.5.
38.6.6.

38.6.7.
38.6.8.

iktatja a bejovo és kimend iratokat, leveleket, e-maileket az iktatékényvben,
elkésziti és postazza a kimend leveleket,

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

teljesités igazolas hianyaban tovabbitia a beérkezdé szamlakat a
teljesitésigazol6 részeére,

vezeti és vezetteti a féosztaly munkalgyi nyilvantartasait, a jeleniéti iv és a
szabadsag nyilvantartas vonatkozasaban,

postazza a féosztalyra érkezd beérkezé dokumentumokat,

elkésziti a jelentéseket, tablazatokat,

vezeti az elektronikus szamlak egységes nyilvantartasat,

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 dnkormanyzati beérkezé szamlakat alaki, szamszaki, tartalmi
szempontbal,

rogziti a pénzigyi integralt rendszerben a koételezettségvallalasi
dokumentumokat (szerzédéseket),

a kézponti szerverre szkenneli az alairt szerzédéseket

elkésziti az utalvanyokat, tovabbitja alairasra,

ellendrzi a jovaird szamlakat, 6sszeveti a kapcsolédd szamlaval,

ellendrzi a szilkséges szabad kiadasi eléiranyzatok meglétet,

javaslatot tesz a fdosztalyvezeté és a koltségvetési Ugyintézd felé az
eldiranyzat modositasra, atcsoportositasra,

adatot szolgaltat beszamolok, jelentések elbterjesztések készitéséhez,
ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal és O6vodak beérkezé szamlait alaki,
szamszaki, tartalmi szempontbal,

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

38.8. !Pénztaros

38.8.1.
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.

intézményenkeént biztositja a szikséges pénzkészletet
muikodteti az elklilonitett pénztarakat,

bonyolitja a készpénzes kifizetéseket és befizetéseket,
nyilvantartja a szigord szamadasi nyomtatvanyokat,
nyilvantartja a felvett elélegeket a gazdalkodoéi programban,
betartja a szabalyzat szerinti zar6 pénzkészletet,

elokésziti 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,

26 Hatalyos: 2025.09.05-t8]
27 Hatalyos: 2025.09.05-t6
28 Hatalyos: 2025.09.05-16!

38



38.9. Ksltségvetési ligyintézo:

38.9.1. elbkésziti az éves koltségvetés hattér tablait,

38.9.2. szerkeszti a koltségvetési tablakat,

38.9.3. elkésziti a koltségvetés rendelet mellékleteit,

38.9.4. feldolgozza a tarsosztalyoktdl, gazdasagi tarsasagoktol kapott koltségvetési
terv dokumentacidkat,

38.9.5. elkésziti a részletes koltségvetést osztalyonként,

38.9.6. elokésziti a koltségvetési elbiranyzatok modositasat,

38.9.7. rogziti a kodltségvetési eldiranyzatokat a gazdalkodoéi programban,

38.9.8. adatot szolgaltat beszamolok, jelentések, eléterjesztések készitéséhez,

38.9.9. elbkésziti az intézmények éves koltségvetését,

38.9.10. feldolgozza az intézményekt6l kapott kdltségvetési terv dokumentacidkat,
koltségvetési tételeket,

38.9.11. nyomon kéveti az eléiranyzatok felhasznalasat,

38.9.12. nyilvantartja az intézményi normativa igényléseket és azok teljesiilését,

38.9.13. kezeli az intézményi elbiranyzatok atcsoportositasat, médositasat,

38.9.14. egyeztet az intézményekkel, a kdtelezettségvallalasi nyilvantartassal, a
kényvelessel,

38.9.15. adatot szolgaltat az ONGM és az E-adaton keresztul, valamint a hivatali
kapun keresztll elvégzi a pénztarellendri feladatokat,

38.10. **°Nemzetiségi ligyintéz6:

38.10.1. el6késziti a helyi nemzetiségi O©Onkormanyzatok testlleti Uléseire a
gazdalkodasi eléterjesztéseket és hatarozattervezeteket,

38.10.2. segiti és ellendrzi a nemzetiségi nkormanyzatok gazdalkodasat,

38.10.3. megismerteti a nemzetiségi o©nkormanyzatokkal a rajuk vonatkozé
gazdalkodasi jogszabalyokat, utasitasokat,

38.10.4. ellatia a nemzetiségi onkormanyzatok vonatkozasaban a Kozigazgatési
szerzddésbe foglalt feladatokat,

38.10.5. felugyeli a nemzetiségi 6nkormanyzatok koltségvetésének végrehajtasat,

38.10.6. segitséget nylijt a tAmogatasok elszamolasahoz,

38.10.7. elkésziti az utalvanyrendeleteket,

38.10.8. kidolgozza a kéltségvetés 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 koéveti a nemzetiségi Képviselo-testiletek hatarozatait,

38.10.11. ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatokkal kapcsolatos kényvviteli feladatokat,

38.11. *'Pénziigyi ligyintéz6:
38.11.1. adatokat gy(ijt az Afa bevallasahoz a nyilvantartasokbol,
38.11.2. figyelemmel kiséri az egyes adoétorvények valtozasait,
38.11.3. tajékoztatja a munkatarsakat az adétérvények médositadsaval dsszefliggd
véltoztatasokrol,
38.11.4. javaslatot tesz a nyilvantartasok valtoztatasara,
38.11.5. elkésziti az addbevallasokat (afa, rehabilitacios ado, cégautd ado)

29 Hatélyos: 2025.09.05-t6l
30 Hatalyos: 2025.09.05-t8!
31 Hatalyos: 2025.09.05-t8|
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utalvanyozasra tovabbadja,

38.11.6. javaslatot tesz a valaszthaté adézasi modokra (bérbeadas, elidegenités),

38.11.7. egyezteti az Afa nyilvantartast a konyveléssel,

38.11.8. elvégzi az dnellendrzéseket,

38.11.9. elvégzi az adohatésagnal szilkséges be- és kijelentkezéseket,

38.11.10. gondoskodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban a
kodztartozas mentességrol,

38.11.11. segitséget nyujt adéligyekben a kéltségvetési intézmenyeknek,

38.11.12. beszerzi az adbhatoésagtél a palyazatokhoz sziikséges nyilatkozatokat,

38.11.13. ellenérzi és feldolgozza a Vagyonkezel6 Zrt. adatszolgaltatasat.

38.11.14. nyilvantartja a munkaltatéi kélcsénb6l adodé koveteléseket,

38.11.15. egyezteti a munkaltatoi tartozas nyilvantartast az OTP altal kildott
nyilvantartassal negyedévet kdvetd honap 15-ig, eltérés esetén
haladéktalanul, irasban kezdeményezi az eltérés okainak kivizsgalasat a
féosztalyvezet6 felé,

38.11.16. felszdlitja a munkaltatdi kdlcson visszafizetésénél a hatralékost
negyedévente az OTP koézlését kévetben,

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

38.11.18. behajtasra tovabb adja a két egymast kéveté negyedévben hatralékos
koztisztviseld esetén — a fizetési felszdlitason tul — a kdvetelést a Jogi
Osztalynak,

38.11.19. értékvesztést szamol a targyévi mérleg készités napjaig,

38.12. 32Bér- és jarulék iigyintézé:
38.12.1. adatot szolgaltat a nem rendszeres kifizetések vonatkozésaban a Magyar
Allamkincstar felé,
38.12.2. elkésziti a nem rendszeres szamfejtéseket a KIRA-rendszerben,
38.12.3. el6késziti a kifizetéseket utalvanyozasra,
38.12.4. adatot szolgaltat a szamfejtésrdl a kbnyvelés felg,
38.12.5. ellenérzi és feldolgozza a Magyar Allamkincstartdl kapott listakat,
38.12.6. eldkésziti a Magyar Allamkincstartél érkez6 hokoézi kifizetéseket,
38.12.7. elkésziti a jovedelemigazolasokat,

38.13. ¥Pénziigyi ligyintézo6:

38.13.1. csoportositja a kifizetési utalvanyokat kifizetési fizetési hatarido szerint,

38.13.2. ellenérzi a kifizetési utalvanyokat kifizetés elétt tartalmi és szamszaki
szempontbol,

38.13.3. rogziti a kifizetéseket az OTP terminalba,

38.13.4. az atutalassal térténd kifizetéseket alairast kdvetdéen a banki terminalon
keresztul elinditja

38.13.0. utoellendrzest végez a teljesitstt kifizetések vonatkozdsaban,

38.13.6. figyelemmel kiséri a likviditast, melyrél naponta tajékoztatja a féosztalyvezetét,

38.13.7. egyezteti a kifizetésre elkészitett utalvanyokat a féosztalyvezetbvel,

38.13.8. szortirozza és tovabbitja bankszamla-kivonatokat,

38.13.9. javaslatot tesz a megtakaritasok elhelyezésére,

38.13.10. adatot szolgaltat a féosztalyvezetének a jelentdsebb dsszegl bevételekrél,

32 Hatalyos: 2025.09.05-t6l
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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.
38.13.20.
38.13.21.
38.13.22.
38.13.23.
38.13.24.

38.13.25,
38.13.26.

38.13.27.

38.13.28.

38.13.29.
38.13.30.

38.13.31.
38.13.32.
38.13.33.
38.13.34.

38.13.35.

38.13.36.
38.13.37.

végzi a folydszamla egyeztetést,
el6késziti a szamla nyitast és torlést, betételhelyezést,
elékésziti az utalasokkal kapcsolatos levelezéseket,
régziti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kiszabott kilénféle
birsagokat a Saldo programba,
régziti a kiszabott felligyeleti dijakat a Saldo programba,
korrigalja a rogzitett tételeket a Saldo progamban a médositott hatarozatok
szerint,
beazonositja a felugyeleti dij szamlara befizetett tételeket a bankszamla
kivonatokbdl,
beazonositja a befizetett birsagokat,
adatot szolgaltat a befizetésekrél a konyvelés és a hatarozatot elkészité
osztaly felé targyhot kévetd hénap 10-ig irasban,
egyezteti és leadja a hatralékos listakat negyedévet kévetd honap 15-ig,
vezeti a targyi eszk6ézok nyilvantartast a SALDO programban,
elszamolja a targyi eszk6zok értékcsokkenést negyedévente,
részt vesz az intézmeényi selejtezésnél és leltarnal,
ellenérzi a leltarozasi és selejtezési jegyzékodnyveket,
tovabb szamlazza a kifizetett és tovabb szamlazandoként kényvelt
bizonylatokat,
elékésziti a munkaltatéi kolcsonoket,
kiallitja az egyéb szamlakat (kbztemetés, kartérités, parkoléhely
megvaltas),
nyilvantartja a tarsashazaknak adott tamogatasokat €s kolcsonoket, kezeli
a hatralékot,
eldirja a kélcséntérlesztéseket az idészakokra (munkaltatoi és tarsashazi
kolcsondknél is),
analitikus nyilvantartast vezet a kolcson visszafizetésérél,
elkésziti a behajtashoz sziikséges dokumentaciot, elkésziti és postazza a
fizetési felszélitasokat a szamlahatralékosok felé a konyveléssel vald
egyeztetést kovetbéen, amennyiben a tartozas Osszege maganszemély
esetén a 3000 Ft-ot, egyéb esetben a 10.000 Ft-ot meghaladja,
elkésziti és kikuldi az egyenlegkozlbket targyévet kdvetd év januar 31-ig,
el6késziti az esetleges tulfizetések visszafizetését,
egyezteti és leadja negyedévet kdvetd honap 15-ig a hatralékos listakat,
kiszamlazza a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat altal nydjtott
szolgaltatdsokat, a vagyonhasznositasbol szarmazé bevételeket,
adatot szolgaltat a kozterllet-hasznalati engedélyek kiadasahoz a
Véarosiizemeltetési Féosztaly felé,

elkésziti az idegenforgalmi ado elszamolast az uduléknél,
elkésziti az idegenforgalmi adé elszamolast az uduloknel,

38.14. *Intézménygazdalkodasi ligyintézé:
38.14.1. dsszesiti az intézményi étkeztetést a SALDO programban,

38.14.2. nyilvantartja az étkezési kedvezményeket,
38.14.3. intézményi értesitést kovetden elkésziti a lemondas szerint keletkez0 a
visszafizetések utalvanyrendeleteit,
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38.14.4.
38.14.5.

38.14.6.
38.14.7.
38.14.8.

egyezteti a bevételeket az intézményekkel és a kényveléssel,

egyezteti irasban a nyilvantartasokat a konyveléssel targyhot kéveté hénap
15-ig (kivéve az els6 negyedévet),

atveszi és ellen6rzi az intézményi szamlakat,

elkésziti a szallitéi szamlak kifizetéseirdl az utalvanyrendeleteket,

ellenérzi a gazdalkodasi jogkérok szerinti alairasokat az utalvanyrendeleteken,

39. Szamviteli Osztaly

39.1. Szamviteli osztalyvezetd:

39.1.1.

38.1.2,
39.1.3.

39.1.4.
39.1.5.

39.1.6.

39.1.7.

39.1.8.
39.1.9.
39.1.10.
49111
39.1.12.

39.1.13.
39.1.14.
39.1.15.

kézvetlendl iranyitja és ellenérzi a Szamviteli Osztaly dolgozdéinak
munkakérébe tartoz6 feladatok végrehajtasat, a munkavégzéssel dsszefluiggd
szabalyok betartasat,

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

kényveli a Magyar Allamkincstar adatszolgaltatasa alapjan a havi allami
tamogatasokat, a nettésitast, ellenérzi az intézmények bérfeladasat,
egyezteti negyedévente a fékdnyvi kdnyvelést az analitikaval,

elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza rendelt
koltségvetési szervek havi idokozi koltségvetési jelentéseit €s negyedéves
mérlegjelentéseit &s tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé,

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

atveszi és ellenérzi a gazdasagi szervezettel rendelkez6 intézmények havi
id6kozi koltségvetési jelentéseit és mérlegjelentéseit, valamint a beszamolokat
és tovabbitja a Magyar Allamkincstar felé,

adatot szolgaltat a kényvvizsgalonak az éves beszamolé auditalasahoz,
felugyeli 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 nyujt a gazdalkodassal kapcsolatban az
intézményeknek,

kapcsolatot tart a hasznalatban levé programok programgazdaival,

adatot szolgaltat a vezetdi tajekoztatok elkészitéséhez,

ellatja a helyi szabalyozas szerint az ervényesitési feladatokat,

39.2. Kényvelb:

39.21.
39.2.2.
39.2.3.
39.2.4.

39.2.5.
39.2.6.

39.2.7.
39.2.8.

aktivalja a befejezetlen beruhazasokat,

egyezteti a targyi eszkdz nyilvantartast a fékényvi kivonattal,

régziti a fokdnyvi vegyes, rendezé tételeket a Saldo programban,

havi, negyedéves, éves zarashoz fékényvi kivonatot egyeztet (kdltségvetési
és pénzugyi szamvitel egyezbsége, elozetes kotelezettségvallalasok
rendezése, végleges kételezettségvallaldasok rendezése, végleges
kotelezettségvallalasok és a teljesitési adatok egyeztetése),

nyomon kdveti a bevételi és kiadasi elbiranyzatok alakulasat, adatot szolgaltat
a rendezéshez,

kézrem(koédik a beszamolé Urlapjainak kitoltésében, egyeztet a fékonyvi
kivonattal,

egyezteti az Afa dsszevezetést, elszamolasokat,

évvégi zarashoz idébeli elhatarolasok régzitése, feloldasa,
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39.2.9. elkésziti a mérleg alatamaszt6 leltarakat,

39.2.10. egyezteti az év végi leltarakat, selejtezési jegyzokonyveket a fékonyvi
kivonattal,

39.2.11.a kiadasok és bevételek ellendérzése és folyamatos rogzitése az
dnkormanyzati bankban,

39.2.12. havi, negyedéves, éves zarasokhoz fékoényvi kivonat egyeztetése a
koltségvetési és pénzigyi szamvitel egyezdségeének biztositasa,

39.2.13. elézetes kételezettségvallalas, végleges kotelezettségvallalas feladasanak
régzitése, teljesitésekkel vald egyeztetése,

39.2.14. 6nkormanyzati alszamlak forgalmanak régzitése a Saldo programban,

39.2.15. vegyes kdnyvelési feladasok régzitése,

39.2.16. kézremiikddés a beszamold (rlapjainak kitdltésében, egyeztetés a fékonyvi
kivonattal,

39.2.17. rendészet feladasa alapjan bevételek, kiadasok rogzitése, tulfizetések
rendezése,

39.2.18. felugyeleti dij szamla régzitése, egyeztetése az analitikaval,

39.2.19. hivatali és dnkormanyzati bér kényvelése feladas alapjan,

39.2.20. az 6vodak, bolcsédek bevételeinek, kiadasainak folyamatos régzitése a Saldo
programban,

39.2.21. az 6vodak, bolcsédék bérkényvelése a Saldoban, a fizetési eldlegek és adott
egyeb elblegek nyilvantartasa,

39.2.22. a koltségvetési és pénzlgyi szamvitel egyezbségeinek rendszeres
ellenérzése, az eltérések okanak vizsgalata, a hibak szabalyszer( javitasa,

39.2.23. bblcsédék altal megadott adatok alapjan anyagfelhasznalds szamitasa,
kényvelése (konyha élelmiszer felhasznalas),

40. Szervezési Féosztaly

40. A Szervezési Foéosztaly koordinalja a Képviselo-testilet és bizottsagai, illetve a
nemzetiségi 6nkormanyzatok munkajanak szervezését, egyuttal biztositia a
munkafeltételeket és ellatja az adminisztrativ jellegli feladatokat.

40.1.

40.2.

Szervezési féosztalyvezeto:

40.1.1. koordinalja a testilleti, bizottsagi €s nemzetiségi onkormanyzati Ulésekkel
kapcsolatos elékészitéi feladatokat,

40.1.2.részt vesz a keépviselo-testuleti €s bizottsagi Uleseken és ellatja a testilet
mukddése, munkaja kdézben felmeriilé szervezési, egyeztetési feladatokat,

40.1.3.részt vesz a hatarozat-kivonatok elkészitésében, szilkséges egyeztetéseket
elvégzi,

40.1.4.részt vesz a jegyzdkonyvek elkészitésében és ellenérzi a hataridében térténé
felt6ltését,

40.1.5. koordinalja az ad hoc feladatok elvégzését,

40.1.6.kdézremiikédik a valasztasok, népszavazasok, népszamlalas, népi
kezdeményezések és kodzmeghallgatasok lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokban,

40.1.7.kapcsolatot tart a képvisel6-testileti teremben |évé szavazérendszer és
kamerarendszer Uzemeltet6jével,

40.1.8. folyamatosan karbantartja a testileti nyilvantarté rendszert, kezeli az azzal
kapcsolatos jogosultsagokat,

Képviselo-testiileti ligyintézé:

40.2.1.ellatja a Képviseld-testiilet (lésével kapcsolatos teendoket, koordindlja a
Képvisel6-testiilet elé kertld anyagok elbterjesztésének eldkészitését, a
testuleti Ulések napirendjének 0sszeallitasat és kikuldeset,
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40.3.

40.4.

40.5.

40.2.2. nyilvantartast vezet a képvisel4-testtileti tagokrol, allandé meghivottakrol,

40.2.3.elkésziti a felelésbk visszajelzései alapjan a lejart hataridejl testiileti
hatarozatok végrehajtasarél szolo elbterjesztést a Képviselé-testilet soron
kovetkezo6 tlésére,

40.2.4.részt vesz a Képvisel6-testiilet Glésein, kezeli Ulés kézben a szavazérendszert
és a kamerarendszert (6nkormanyzati tv é16 adasa),

40.2.5. elkésziti a hatarozat-kivonatokat, feltélti a testuleti nyilvantarté rendszerbe,

40.2.6.elkésziti a jegyzékdnyvet, elkildi a Kormanyhivatalnak a Térvényességi
Feltigyelet Irasbeli Kapcsolattartas fellileten hataridében,

40.2.7. biztositja a dontések nyilvanossagat (a testilleti, a bizottsagi meghivok, illetve
elbterjesztések és jegyz6kényvek honlapon térténdé megjelenitése),

40.2.8. elkildi a Kormanyhivatalnak az atruhazott hataskérben hozott déntéseket
hataridében,

40.2.9. ellatja a képvisel6i kérdésekkel, illetve az arra érkezett valaszokkal kapcsolatos
teenddket,

40.2.10. kapcsolatot tart a Kormanyhivatallal a Térvényességi Feliigyelet irasbeli
Kapcsolattartasi Modul (TFIK) modulon keresztil,

40.2.11. kiflUggeszti és kézzéteszi a honlapon a hatdsagi hirdetményeket, palyazatokat,

40.2.12. ellatja a jegyzékdnyvezési feladatokat szilkség esetén ad-hoc bizottsagokon,
targyalasokon,

Bizottsagi ligyintézo:

40.3.1. koordinalja a bizottsdgok munkajanak szervezését, biztositia a bizottsagi
tlések munkafeltételeit,

40.3.2. koveti az elbterjesztéseket a testileti nyilvantartdé rendszeren keresztil,
Osszeallitia a meghivot, kikuldi a napirendi pontokkal egyitt a bizottsag tagjai
részére e-mailen,

40.3.3. nyilvantartast vezet a bizottsagi tagokrdl, allandé meghivottakrél,

40.3.4. részt vesz a bizottsagi tiléseken, kezeli Gilés kdzben a szavazérendszert,

40.3.5. elkésziti a hatarozat-kivonatokat, feltolti a testuleti nyilvantarté rendszerbe,

40.3.6. elkésziti a jegyzbkonyvet, elkildi a Kormanyhivatalnak a Torvényességi
Felugyelet irasbeli Kapcsolattartas felileten hataridében,

40.3.7. biztositia a doéntések nyilvanossagat (a bizottsagi meghivok, illetve
eléterjesztések és jegyz6konyvek honlapon térténd megjelenitése),

40.3.8. kezeli a Képviselb-testiilet altal hozott rendeleteket, kihirdeti, feltolti a Nemzeti
Jogszabalytar (NJT) honlapra, tovdbba kezeli az Integralt Jogalkotasi
Rendszert,

40.3.9. ellatja a jegyzokényvezési feladatokat szilkség esetén ad-hoc bizottsagokon,
targyalasokon,

40.3.10. frissiti a www.terezvaros.hu honlapot az osztalyok kérése alapjan,

40.3.11. kezeli a CO-érzékel6 palyazatra beérkez6 kérelmeket,

Nemzetiségi ligyintézé:

40.4.1. ellatja a nemzetiségi 6nkormanyzatok tlésével kapcsolatos teendéket,

40.4.2. elékésziti a nemzetiségi Onkormanyzatok testlleti Uléseit (meghivok,
eléteriesztések kikildése),

40.4.3. vezeti a nemzetiségi dnkormanyzatok jegyzékonyveit,

40.4.4. biztositia a dontések nyilvanossagat (nemzetiségi meghivok, illetve
eléterjesztések, jegyzékdnyvek és déntések honlapon térténd megjelenitése),

40.4.5. vezeti a bélyegzdék nyilvantartasat,

40.4.6. aktualizalja a bels6 telefonkdnyvet,

40.4.7. kezeli a hatésagi hirdetményeket,

Frakciotitkar:
40.5.1. segitik a frakciok szakmai munkajat,
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40.5.2. részt vesz a képviselo-testiileti és bizottsagi uléseken,
40.5.3. kozrem(kodik az elbterjesztések Osszedllitasaban és a dontések

végrehajtasaban,

41. Tulajdonosi Féosztaly

41. A Tulajdonosi Féosztaly ellatia az Onkormanyzat tulajdonaban Iévd lakasok és
helyiségek bérbeaddsahoz és értékesitéséhez kapcsoldéddé bérbeaddi, tulajdonosi
teendbket, tovabba a tarsashazak felujitasi tamogatasaval 6sszefiiggd feladatokat,
kezeli a palyazatokat.

41.1. Tulajdonosi féosztalyvezetd:

41.1.1.
41.1.2.

41.1.3.

41.1.4.

koordinalja a Tulajdonosi Féosztaly feladatait,

vezeti a Tulajdonosi Féosztalyt, felelés a Tulajdonosi Fdosztaly egész
munkajaért, annak szakszerd, jogszerd mikodéséért,

elékésziti a Tulajdonosi Fbosztaly feladatkérébe tartozé képviselb-testileti,
bizottsagi eléterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasaral,
gyakorolja - atruhazott jogkérben - a Tulajdonosi Féosztaly koztisztviseldi
felett a Kézszolgalati Szabalyzatban meghatarozott munkaltatéi jogokat,

41.2. Titkarsagi ligyintézé:

41.2.1.
41.2.2.
41.2.3.

41.2.4.
41.2.5.

41.2.6.
41.2.7.
41.2.8.

elékésziti postazasra a féosztaly déntéseit,

végzi a féosztaly iktatasi feladatait,

ellatia a foosztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendéket (Iétszamijelentés,
utazasi bérletek és étkezési utalvanyok szétosztasa, szabadsagok
nyilvantartasa stb.),

tajékoztatja az tugyfeleket az féosztalyvezetd utasitasa szerint,

végzi az féosztalyhoz cimzett kérelmekkel, megkeresésekkel, egyéb iratokkal
kapcsolatos iratkezelési tevékenységet,

elvégzi a foosztalyvezetd altal igényelt szervezési feladatokat,

kézrem(ikodik a féosztaly levelezésében,

ellatja az osztalyvezetd napi munkavegzesét elésegitdé szervezési feladatokat,

41.3.%¢ Jogasz:

41.3.1.

41.3.2.

41.3.3.

41.3.4.

41.3.5.

41.3.6.

az oOnkormanyzati vagyonnal kapcsolatos szerzédéseket szerkeszti és
elékésziti ellenjegyzésre. Ennek érdekében a kozvetlen felettese vagy a
munkaltatoi jogkor gyakorl6janak kérésére részt vesz és — jogi szempontokat
képviselve — alkotdan kozremiikodik a megel6z6 targyalasokon,
konzultaciékon,
ellatjia azokat a jogi feladatokat, amelyek az ingatlanok eladasaval, illetve
hasznalatba adasaval 6sszefliggden jelentkeznek.
elékésziti a tarsashazi alapitdé okiratok modositasaval osszefuggé tulajdonosi
dontést, a dontésrol tajékoztatja az érintetteket
foldhivatali eljarasokban az ingatlannal kapcsolatos jogok bejegyzésére és
tények feljegyzésére, illetve az ingatlan adataiban bekovetkezett valtozasok
atvezetésére irdnyulé kérelmek elkészitése Féldhivatalhoz térténé
megklldése
figyelemmel kiséri a foosztaly feladatkérét érintd jogszabalyvaltozasokat,
ezekre felhivja a figyelmet, segitséget nyGjt azok értelmezésében,
alkalmazasaban,
elkésziti és jogi szempontbdl véleményezi a feladatkdrébe tartoz6 tgyekben az
eléterjesztéseket a testileti dontésekhez, valamint kdzremikodik a testlleti
déntések végrehajtasaban,
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42. Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Osztaly

42.1.% Lakasiigyi és helyiséggazdalkodasi ligyintézék lakasgazdalkodassal 6sszefiiggd

feladatai:

42.1.1.részt vesz az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd lakasok és nem lakas céljara

szolgalo

helyiségek bérbeadasanak feltételeirél sz6l6 rendelet-tervezet

elékészitésében,
42.1.2. el6késziti a lakas bérbeadasara vonatkozé tulajdonosi déntéseket és déntés
utan a bérbeadéi nyilatkozatot. Ennek keretében tervezetet készit:

42.1.21.

42.1.2.2.
42.1.2.3.
42.1.2.4.

42.1.2.5.
42.1.2.6.

a torvényben elbirt bérbeaddi kotelezettség alapjan torténd
elhelyezésrdl,

az Onkormanyzat kételezettségének pénzbeli megvaltasardl,

a masik lakas bérbeadasara vallalt kételezettségrol,

a kozérdek(i feladatok megvalésitasa érdekében  torténd
bérbeadasrdl,

az illetékes Bizottsag egyedi déntése alapjan torténd bérbeadasral,
ellatja a lakasigénylési névjegyzékkel kapcsolatos feladatokat,

42 .1.3. el6késziti az alabbi hozzajarulashoz kotétt tulajdonosi nyilatkozatokat:

42.1.3.1.
42.1.3.2.
42.1.3.3.
42.1.3.4.

42.1.3.5.

42.1.3.8.

42.1.3.9.

42.1.3.10.
42.1.3.11.
42.1.3.12.
42.1.3.13.
42.1.3.14.
42.1.3.15.

42.1.3.16.
42.1.3.17.

42,2, 38 akasiigyi

az énkormanyzati tulajdonu lakasba térténé befogadashoz,

az dnkormanyzati bérlakas albérletbe adasahoz,

a lakas bérleti jogviszonyanak folytatasahoz,

a lakas bérlétarsi jogviszonyban térténé bérbeadasahoz, bérlétarsi
jogviszony  elismeréséhez, illetve megszintetésehez, a
lakascseréhez,

a lakasbérleti jogviszony folytatasa ellenében koétott tartasi
szerzddeshez,

bérlé névvaltozasanak atvezetéséhez,

a bérlékivalasztasi, illetve bérlbkijelolési jog alapjan térténd
bérbeadashoz,

az elébérleti jog alapjan térténd bérbeadashoz,

a halaszthatatlan bérbeaddi dontéshez (vis maior),

a bérleti jog felmondasa utan a bérleti jogviszony visszaallitasahoz,

a lakasbérleti jogviszony megszintetését és a megszintetés
kezdeményezésére iranyul6 tulajdonosi dontést,

a bérlokijelolési és bérldkivalasztasi jog mas szerv részére torténd
biztositasat,

javaslatot tesz, illetve elbkésziti a lakaspalyazatra vonatkozé
tulajdonosi déntéseket,

dontés utan elékésziti a bérbeaddi nyilatkozatot a nyertes palyazé
részere,

részt vesz a tarsbérletek, szilkséglakasok felszamolasaban,
gondoskodik a hagyatéki ingoésaggal elfoglalt lakas kiuritésérdl,
eljarast kezdeményez az Ures lakast Onkényesen elfoglaldkkal
szemben,

és helyiséggazdalkodasi (igyintéz6k helyiséggazdalkodassal

Osszefiigg6 feladatai:
42.2.1. elékésziti a helyiségek bérbeadasara vonatkozd javaslatot és dontés utan
elékésziti a bérbeaddi nyilatkozatot annak:

42.2.1.1.
42.2.1.2.

akinek el6bérleti joga van,
aki a bérbeaddval mas helyiség biztositasaban allapodik meg,

37 Hatalyos: 2025.09.05-t6l
38 Hatalyos: 2025.09.05-t61
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42.2.1.3.

42.2.1.4.
42.2.1.5.

akit a bérlékivalasztasi, vagy bérldkijelolési joggal rendelkezd szerv
meghatarozott,

akinek a Bizottsag az ujbdli bérbeadast lehetbve tette,

akinek a személyérol a Képviselo-testilet, illetve a Bizottsag dontott,

42.2.2. el6késziti az alabbi bérbeadd hozzajarulashoz kotétt tulajdonosi
nyilatkozatokat:

42.2.21.
42.2.2.2.

42.2.2.3.
42.2.2.4.
42.2.2.5.
42.2.2.6.

42.2.2.7.
42.2.2.8.

az énkormanyzati tulajdon( helyiség albérletbe adasahoz,

az dnkormanyzati tulajdonu helyiség bérlétarsi jogviszonyban térténé
bérbeadasahoz,

a bérlétarsi jogviszony elismeréséhez, illetve megsziintetéséhez,

az édnkormanyzati tulajdonu helyiség bérleti joganak atruhazasahoz,

a helyiség hasznalati médjanak megvaltoztatasahoz,

a bérleti szerzédés kdzds megegyezéssel térténé megszintetéséhez,
pénzbeli térités fizetésével, illetve masik helyiség bérbeadasa mellett,
a bérleti jogviszony szlineteléséhez,

a bérleti jog felmondasa utan a bérleti jogviszony visszaallitasahoz,

42.2.3. Terézvarosi Vasarcsarnok és Piaccal 6sszefliggé feladatok:

42.2.3.1.

42.2.3.2.

elékésziti az - Uzemeltetd javaslata alapjan - a palyaztatas rendjére és
szabdlyaira, az alkalmazandé dijtételekre vonatkoz6 javaslatot, valamint
indokolt esetben az egyedi hatdrozat alapjan térténé hasznalatba
adasra vonatkozé javaslatot és nyilatkozatokat,

elbkésziti az - Uzemeltetd javaslata alapjan - a megiiresedd, tartés
helyhaszndlatra alkalmas eldrusité helyek maximum 90 napos alkalmi
célu hasznalatba adasaval, valamint a piac terlletén a helyhasznalati
szerz6déssel rendelkezdék részére a Vasarcsarnok pinceszintjének
raktarozas céli bérbeadasaval kapcsolatos hasznalatba adéi
nyilatkozatot,

42.2.4. Vagyongazdalkodassal 6sszefugg6 feladatok:

42.2.41.

42.2.4.2.
42.2.43.

42.2.4.4.

42.2.4.5.

42.2.4.6.
42.247.

42.2.4.8.

42.2.4.9.

42.2.4.10.

részt vesz az Onkormanyzat tulajdonaban lévé vagyonnal valo
gazdalkodas és rendelkezés szabalyirdl szdlé rendelet-tervezet
elékészitésében,

analitikus nyilvantartast vezet a targy évre vonatkoz6éan a megszerzett
és elidegenitett lakas- és helyiségallomanyrol,

részt vesz a vagyonhasznositassal kapcsolatos palyazatok
eldkészitésében, lebonyolitasaban,

elékésziti a vagyongazdalkodas kérébe tartozd képviselb-testileti és
bizottsagi elbterjesztéseket és kézrem(ikoddik a dontés
végrehajtasaban,

el6késziti a Polgarmester vagyongazdalkodas koérébe tartozé déntéseit
és kézrem(ikddik a végrehajtasaban,

egyuttmUkoédik a Vagyonkezeld Nonprofit Zrt-vel,

adatokat szolgaltat A vagyonnyilvantartasbol a Polgarmesteri Hivatal
tarsosztalyainak, a Bizottsagok, a Képviseld-testilet tagjainak,
valamint az Onkormanyzat intézményeinek,

elokésziti a vagyon téritésmentes, vagy kedvezményes atruhazasara
vonatkoz6 dontést,

el6késziti az 6nkormanyzati érdekbdl térténd tulajdoni jog cseréket és
kézrem(kodik a dontés végrehajtasaban,

el6késziti az alabbi hozzajarulashoz kotott tulajdonosi nyilatkozatokat
az  Onkormanyzat tulajdoni hanyadanak aranyaban:

47



42.2.410.1. a tarsashazi alapitd okirat médositdsahoz, a tarsashaz
egészének, vagy egy részének felljitasardl, illetve a
kdzosséget terheld kotelezettségek vallalasardl,

422.4.10.2. a koézos tulajdon elidegenitésérél, megsziintetésérdl,
illetve hasznositasarol,

4224103. a mas személy tulajdondban 1év6, az Onkormanyzat
javara fennall6 jelzaloggal terhelt ingatlan tovabbi
megterhelésének engedélyezéséhez,

42.2.4.10.4. 3%elbkésziti az nkormanyzatot megilletd elévasarlasi jog
gyakorlasaval kapcsolatos déntéseket,

42.2.4.10.5. elbkésziti a koveteles  elengedésérol, illetve
mérséklésérdl szalo donteést, illetve a behajthatatlan
kovetelésekrol torténd lemondast,

42.2.410.6. részt vesz az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé lakasok
és nem lakds céljara szolgdlé  helyiségek
elidegenitésének feltételeirél sz6l6 rendelet-tervezet
eldkészitésében,

42.2.410.7. elokésziti a lakasok és helyiségek elidegenitésére
vonatkozé tulajdonosi doéntéseket és lebonyolitia az
értékesitést,

42.2.5. Versenyeztetési eljaras keretében torténd értékesitéssel kapcsolatos feladatok:

42.2.5.1. gondoskodik az értékbecslések beszerzésérdl,

42.2.5.2. elbkésziti az elbterjesztéseket,

42.2.5.3. beszerzi a versenyeztetési eljarashoz szikséges mlszaki és kezelési
adatokat,

42.2.5.4. gondoskodik a versenyeztetési eljaras teljes kérli lebonyolitasarol,

42.2.5.5. gondoskodik a versenyeztetési eljarast kovetéen a befizetett biztositékok
visszafizetésérdl, az adasvételi szerzddés elbkészitésérdl és kdzremikddik a
szerzddés ellenjegyzésében, aldirasaban,

42.2.5.6. elkésziti az eladasi ajanlatot, figyelemmel kiséri az ajanlati kotottség
hataridejét,

42.2.5.7. intézkedik a kozos koltség fizetés megszintetéseérdl, az értékesitett
ingatlanokbirtokbaadasaral,

42.2.5.8. lebonyolitja a féldhivatali eljarast,

42.2.5.9. elbkésziti a jelzalogjog toriésre, bejegyzésre és ranghely cserére vonatkozé
dontést,

42.2 6. figyelemmel kiséri és elésegiti az elidegenités kapcsan a vegyes, illetve a kézds
tulajdon megsziintetését,

42 .2.7. elékésziti a tarsashazaknak nyuijthato, felljitasi tamogatasokrol sz616 palyazatokat és
a dontést kdvetden tajékoztatja az érintetteket,

42.2.8. nyilvantartdsba veszi, rendszerezi a tarsashazaknak nyujthaté, feldjitasi
tamogatasokrol szold palyazatokat, és az illetékes Bizottsag elé terjeszti
déntéshozatal céljabdl,

42.2.9. eljar a tarsashazaknak nyujthatdé palyazaton kivul adhato felljitasi tdamogatasi
kérelmek ugyében,

42.2.10. dontésre elbkésziti a kéménybélelés tadmogatasa érdekében benydjtott
palyazatokat, gondoskodik a nyertes palyazatok vonatkozasaban a tamogatasi
szerz6dések megkotésérdl, majd a munkalatok megvalosulasat kévetéen biztositja
a tulajdonosi doéntés alapjan elnyert tamogatasi 6sszegek kifizetését,

42.2.11. nyilvantartast vezet a kémenybélelési palyazatok allasardl,

42.2.12. el6késziti és végrehajtja az életjaradéki megallapodassal kapcsolatos déntéseket,

% Hatalyos: 2025.09.05-t6l
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42.2.13. eljar az Onkormanyzatot megilleté ingatlan érékség igyében,

42.2.15. végzi a tarsashazaknak nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos szerzédéskotést, a
pénzugyi nyilvantartast és kifizetést egyltimikédve a koézbs képviselbkkel és a
Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztallyal,

42.2.16. nyilvantartast vezet a palyazatokkal, tamogatasokkal 6sszefliggd adatokrol és ebbdl
informaciot szolgaltat,

42.217. A Tulajdonosi Féosztaly és szervezeti egysége feladatainak ellatdsa kérében
keletkezett, az Onkormanyzat vagy valamely szerve javara fennalld kovetelések
tekintetében a Tulajdonosi Fdosztaly, illetve a kovetelést eléird6 vagy kivetd
szervezeti egysége:

42.2.17.1. tajékoztatia a kovetelés keletkezésérdl, annak jogerére emelkedését

kévetben a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztalyt,

42.2.17.2. megkeresi a behajtasban illetékes tarshatésagokat, és résziikre teljes kor(i

tajékoztatast ad a behajtas érdekében,

42.2.17.3. megkeresi az Adélgyi Osztalyt vagy a Jogi Osztalyt a Koéltségvetési és

Intézménygazdalkodasi Fdosztalytél kapott tajékoztatds (negyedéves
egyeztetés) alapjan a lejart kdvetelések Ugyében,

42.2.17.4. feltinteti a kbvetelést megalapozé dokumentumban (szerzédés, hatarozat)

a kotelezetts€ég alapjat és érvényesithetéségét jelentd jogszabalyi helyet,
valamint a kdvetelés tipusat,

42.2.17.5. vezeti az analitikus nyilvantartast, melyet negyedévenként egyeztet a

Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztallyal,

42.2.17.6. javaslatot tesz a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi FGosztaly részére

a lejart kbvetelések leirdsara minden év november 30. napjaig,

43. Varosiizemeltetési FGosztaly

43.1. Varosiizemeltetési f6osztalyvezeto:

43.1.1.
43.1.2.

43.1.3.

43.1.4.

iranyitja és ellenérzi a féosztaly tevékenységét,

felelés a fbosztaly egész munkajaért, annak szakszer(, jogszeri
mikodéséért,

koordinalja a f6osztaly feladatkdrébe tartozd képviselé-testlleti, bizottsagi
eléterjesztések elkészitését, gondoskodik a féosztaly feladatkorét érintd
képviseld-testiileti, bizottsagi déntések végrehaijtasarol,

gyakorolja - atruhdzott jogkérben - a féosztaly koztisztvisel6i felett a
Kbézszolgélati Szabalyzatban meghatarozott munkaltatéi jogokat,

43.2. Titkarsagi ligyintézé:

43.2.1.

43.2.2.
43.2.3.

43.2.4.
43.2.5.
43.2.6.

43.2.7.
43.2.8.
43.2.9.

elvégzi a féosztalyvezetéhoz és a Kozterilet-hasznositasi osztalyhoz cimzett
kérelmekkel, megkeresésekkel, egyéb iratokkal kapcsolatos iratkezelési
tevékenységet,

tovabbitja az iktatott iratokat a munkatarsakhoz,

elokesziti a foosztalyvezetd és a Kozterlilet-hasznositasi osztaly dontéseit
postazasra,

kezeli a hataridds és irattaras iratokat,

ellatja a Varosuzemeltetési féosztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendéket,
tajékoztatja az ugyfeleket a fbosztalyt érinté altaldnos megkeresésekkel
kapcsolatban,

ellatja az eterezvaros.hu felllet altalanos adminisztrativ feladatait,

kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységeivel,

ellatja a féosztalyvezetd napi munkavégzését eléseqgitd szervezési feladatokat
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44. Kozteriilet-hasznositasi Osztaly

44. A Kozterllet-hasznositasi Osztaly feladata az Onkormanyzat kézlekedési és Utlgyi
feladatainak ellatdsa, az Onkormanyzat tulajdonaban allé kézterlletek hasznositasanak

el6készitése,

az Onkormanyzat tulajdondban 4&ll6 jatszoterek Uzemeltetése és az

Onkormanyzat kéztisztasaggal kapcsolatos feladatainak koordinalasa.

44 1. Kozlekedési és ltligyi ligyintézd:

44.1.1.

441.2.

44.1.3.
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44.1.9.

44.1.10.

44.1.11.
44.1.12.

44.1.13.

tajékoztatia a koézlekedés résztvevdit a kozlekedés biztonsagat
és zavartalansagat jelentésen befolyasolé kérlilményekrol,

kezdeményezi a kozut lezarasat vagy forgalmanak Kkorlatozasat, a
kézuton folyd munkak, a kozut allaganak védelme, a koézuti forgalom
biztonsaga miatt,

elékésziti a kozutkezeldi, tulajdonosi és munkakezdési engedélyeket
kézmiépitési és egyéb munkak elvégzéséhez,

engedélyezi a kdzut felbontasat,

ellatia a kozteruleten folyd kézmdépitési munkak ellenérzését, majd ezek
befejezése utan a helyreallitas ellenérzését,

figyelemmel kiséri az Uzemzavar elharitassal kapcsolatos burkolatbontasokat,
elékésziti az Utcsatlakozas létesitéséhez szilkséges engedélyeket,

felszdlita a kozlekedés biztonsdga érdekében az épitmény vagy
Utcsatlakozas felljitasara, korszerlsitésére annak Uzemben tartéjat, illetve
letesitéjét,

felszolitta azt, aki a kozuti forgalom biztonsagat, zavartalansagat
veszélyezteti, a felszolitds eredménytelensége esetén eljar a kozlekedési
hatdésagnal,

gondoskodik arrél, hogy a koézut biztonsagos kozlekedésre alkalmas,
kdzvetlen kérnyezete esztétikus és kulturalt legyen,

intézi a lakossagi panaszbejelentéseket a szakteriletét érinté tigyekben,
kapcsolatot tart a Terézvarosi Vagyonkezel6 Zrt. Utkarbantartasi feladatokkal
megbizott munkatarsaval,

elékésziti a szakterlletét érinté onkormanyzati rendeletek, koncepciok
tervezetére és modositasara vonatkozo javaslatokat,

44.2. Varosi-koztéri iigyintézo I.:

44.2.1.
4422

44.2.3.
442 4.

44 .2.5.
44.2.6.
44.2.7.

el6késziti a kozterllet-hasznalati engedélyeket,

ellatja az eterezvaros.hu felllet egyes kozteriilet-hasznalati engedélyekhez
kapcsolédd  feladatait,

kivizsgalja a terllet-hasznalattal kapcsolatos bejelentéseket, panaszokat,
ellen6érzi a  Koliségvetési és Intézmenygazdalkodasi F&osztallyal
egyuttmiikédve a kézterllet-hasznalati dijak hataridében térténé megfizetését,
elokesziti végrehajtasra a dijhatralékkal kapcsolatos Ugyeket,

kapcsolatot tart az tgyfelekkel,

kapcsolatot tart a Rendészeti Osztaly terlletfoglalasok ellendrzését végzé
kollegaival,

44.3. Varosi-koztéri ligyintézé Il.:

44.3.1.

44.3.2.
44 3.3.

44.3.4.

44.3.5.

gondoskodik a jatszoszerek eurépai unids szabvanynak megfeleld
atalakitasaroél,

gondoskodik a jatszoterek karbantartasarol,

gondoskodik a parki szokékutak, csobogdk, ivokutak fenntartasardl,
javitasarol,

kdzremiikédik az Onkormanyzat kéztisztasagi feladatainak ellatasahoz
szUkseges adminisztrativ teendékben,

megszervezi a lakossagi veszélyeshulladék-gydijtési akciot,
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44 36. részt vesz a kozOsségi koltségvetéssel kapcsolatos  feladatok

végrehajtasaban,

44.3.7. kdzremikodik az Onkormanyzat varosiizemeltetési feladatainak ellatasahoz
sziikséges teendbkben,

44.3.8. kapcsolatot tart Terézvarosi Foglalkoztatast Eldsegitd Nonprofit Kift.
munkatarsaival,

45. Rendészeti Osztaly

45. A Rendészeti Osztaly feladata a kozterlleti rend és tisztasag, az épitett és természeti
kérnyezet védelme, illetve a keriilet kézrendjének és koézbiztonsaganak védelme, az
onkormanyzati vagyon védelme, valamint az Jdllategészségugyi és allattartasi
jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.

45.1. Kozteriileti feladat és hataskérében:

45.1.1. az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében lévé terlileteken a kozteriilet-
hasznalati engedélyek meglétét (épitéanyag, konténer, teriilet engedélyen tuli
hasznalata stb.),

45.1.2. a kozteriletek jogszer(i hasznalatanak, a kozteruleten folytatott, engedélyhez,
illetve Utkezel6i hozzajarulashoz kététt tevékenység szabalyszerliségét,

45.1.3. a jardak, ingatlanok elétti terliletek kotelezé karbantartasaval kapcsolatos
problémakat jelzi az érintett tulajdonos felé, annak elharitdsara szélitja fel
(kiléndsen a sikossag mentesités, hoéeltakaritas, altalanos takaritas
szempontjabdl), ennek sikertelensége esetén, eljarast kezdeményez,

a kézvilagitasi hibakat, jelzi a kézvilagitas Gzemeltetdje felé,

a kozteruleten allé veszélyes (talnétt) fakat, jelzi az illetékes hatdsag felé,

kdzremikodik az énkormanyzati hataskérben kezelt jatszoéterek, parkok, egyéb

rekreacios és sportolasi célokat szolgalé kozterlleti Iétesitmények, zoldteruletek,

kézutak Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokban,

45.1.7. ellenérzi a helyi kézutak igénybevételét és a varakozas rendjét érintéen a
varakozas feltételeit, visszaélés esetén szankcional,

45.1.8. ellendrzi a lakossagi varakozasi engedélyeket,

45.1.9. ellenérzi a korlatozott varakozasi Ovezetek hasznalatat,

45.1.10.ellendrzi az Uzembentartd és a renddrség értesitése mellett a szabalytalanul
elhelyezett jarmlveket, elszéllitassal eltavolitia, ha az a kozuti forgalom
biztonsagat, vagy a kozbiztonsagot veszélyezteti,

45.1.11.ellendrzi a helyi kézGton kozterulet-hasznalati engedély nélkul tarolt, hatosagi
jelzéssel nem rendelkezé jarmivet — a renddrség egyidejli értesitése mellett —
elszallitassal eltavolitia, ha annak az Uzembentartdja a kozterilet jogszerd
allapotanak helyreallitasara iranyuld, a jarmire kihelyezett értesitésben foglalt
10 napon belll nem tesz eleget,

45.1.12.ellenérzi a korlatozott forgalmu kozuton, valamint Kkorlatozott forgalmu
ovezetben kézleked6, a korlatozas ala es6 jarmlivek behajtasi hozzajarulasait,

45.1.13.eljar a kozterulet rendje, tisztasaga megsértése és nem rendeltetésszer(
hasznilata kérében (pl. zajkeltés hangositdé berendezéssel, utcai zenélés,
gépjarmu helytelen javitasa, tarolasa, zéldfelliletben és a névényzetben okozott
kar, kdzterllet-hasznalati engedély nélkil elhelyezett berendezések, targyak,
ezek kozterlleten térténd tarolasa, hirdetmények kifliggesztése, kodztertleten
lévé emlékm(iveken, utcabutorzaton),

45.1.14.¢eljar a kereskedelmi és vendéglatasi tevékenységgel 6sszefliggésben elkdvetett
szabalyszegés esetén (pl. kézterlleten szeszesital fogyasztasa, jogtalan
kereskedelmi tevékenység végzése, Uzletek éjszakai nyitvatartasi rendjével
kapcsolatos eléirasok megszegése stb.),
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45.1.15eljar a koztisztasag fenntartdsaval Osszefliggésben elkdvetett magatartas
esetén (pl. beépitetien telekingatlan, vagy hazas ingatlan beépitetlen része, az
ingatlan  el6tti  jarda, zdldfelllet tisztantartasanak, gyommentesités
elmulasztasa, épitési, bontdsi, tatarozasi és az ehhez kapcsol6d6é anyag és
hulladéktaroldas soran mas ingatlananak porral vagy egyéb anyaggal
beszennyezése),

45.1.16.eljar a védett jelképek és elnevezések hasznalataval kapcsolatos kézdsséget
sértd magatartas elkdvetése soran (pl. Terézvaros jelképét jogosulatlanul vagy
az engedélytdl eltérd, vagy a kdzdsséget sértdé hasznalata),

45.1.17 .eljar az allattartas szabalyairol szo6l6 eldirasok megszegése esetén (pl. nem tart
maganal az allat Grllékének feltakaritasara alkalmas zacskot a sétaltatas egész
ideje alatt),

45.2. Kozlekedésrendészeti feladat- és hataskoérében:

45.2.1.intézkedést foganatosit a kdzuti kozlekedési szabalyok kisebb fokl megsértését
megvaldsitd, ezen belll a megallasi, varakozasi vagy tablaval jelzett behajtasi
tilalmat, illetve korlatozast megszegd jarmlivezetdkkel szemben,

45.2.2.ellenérzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszert
hasznalatanak és birtoklasa jogszeriiségét,

45.23.ellenérzi a févarosi kozgyllés Aaltal rendeletben meghatarozott, a kerilet
terlletén a varakozasi Ovezetben varakozé jarmlvekre vonatkozé elbirasok
betartasat, visszaélés esetén kulon jogszabalyban meghatarozottak szerinti
szankcional, az engedély kiadojat értesiti,

45.2.4.a kozterlleten szabalytalanul elhelyezett jarm(ivon, ha az balesetveszélyt nem
jelent és a forgalmat nem akadalyozza, a jarmi elindulasat gatlé eszkoz
(kerékbilincs) alkalmaz,

45.2.5.kezeli a kozterulet-felugyeletrél szolo térvény szerinti kép- és hangfelvételeket,

45.2 6.beszedi a kiszabott birsagot, illetve a megfeleld eljarasokat kezdeményez, mint
jarmielszallitas és kerékbilincs alkalmazasa.

45.3. Allategészségiigyi feladat- és hataskérében:
45.3.1. bejelentéseket fogad a gazdatlan, kébor ebek kapcsan, azt tovabbitja a Févarosi
Rendészeti Igazgatdsag Allategészségiigyi Telep felé,
45.3.2. ellenérzi az allattartassal kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak betartasat, az
ebek egyedi azonositadséara szolgalé chip meglétét,
45.3.3. intézkedést kezdeményez a kozterlleten talalhaté allattetemek begyUjtésére és
artalmatlanitasara,

45.4. Vagyonvédelmi feladat- és hataskorében:
45.4.1.ellatia a Képviselb-testillet rendelkezése alapjan az Onkormanyzat tulajdonat
képezb letesitmények terlletén a vagyonvédelmi feladatokat,
45.4.2 kézrem(ikodik a térfigyelé rendszer megbizhato, folyamatos Uzemeltetésében és
fenntartasaban, a folyamatos karbantartdsaban, a kabel, és egyéb jeltovabbitd
rendszer mukddtetésében,

45.5. Kbzrend és kézbiztonsagi feladat- és hataskorében:
45.5.1. kbzremikodik a tarsadalmi blinmegel6zési feladatok megvalésitasaban,

45.6. Az osztaly feladatainak elldtasa kdrében keletkezett, Onkormanyzat vagy valamely
szerve javara fennalld kovetelések tekintetében a kovetelést el6irdé vagy kivetd
szervezeti egysége:

456.1. tajékoztatia a lejart kovetelésekrél negyedévenként a Koltségvetési és
Intézménygazdalkodasi Féosztalyt,
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457.

45.6.2. analitikus nyilvantartast vezet a kovetelésekrél, melyet rendszeres
idokozonként egyeztet a Koliségvetési és Intézménygazdalkodasi
Fdosztallyal,

456.3. tovabbitia a be nem fizetett helyszini, illetve kbzigazgatasi birsagok
tekintetében keletkezett anyagokat, bizonyitékokat tovabbi tgyintézés céljabdl
a jogszabaly szerinti illetékes hatdsag felé,

Rendészeti osztalyvezet6:

45.7.1. iranyitja és ellenérzi az alarendeltségébe tartozé dolgozék munkajat,

45.7.2. iranyitja, ellenérzi a Rendészeti Osztalyt, a térfigyel6- és a kozterileti
szolgalatot,

45.7.3. javaslattételi jogot gyakorol a kdzvetlen iranyitasi kérébe tartozé koztisztvisel6k
és munkavallalok tigyeiben,

45.7 4. gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort a hataskorébe rendelt Gigyekben,

45.7.5. tervezi és koordindlja a Rendészeti Osztaly blin- és balesetmegel6zési
feladatait,

45.7.6. meghatarozza és koordinalja a kozterlleti szolgalatokat érinté egyuttmiikodési
megallapodasokbdl fakadé feladatokat,

45.7.7. eligazita az alarendeltségébe tartozokat, beszamoltat, valamint
tevékenységiket értékeli, mindsiti,

45.7.8. kapcsolatot tart a feladatkérét érintdé Ugyekben a szolgalati feladatok
ellatasaban kézrem(ikodo, illetve azt tdmogatd rendvédelmi és mas rendészeti
egyuttmkdddkkel, allami, Gnkormanyzati szervekkel,

45.7.9. javaslatot tesz a fegyelmi és/vagy kartéritési eljards meginditasara,
jutalmazasara, kituntetésére a Jegyz6 felé az iranyitasa ala tartozé dolgozok
tekintetében,

45.7.10. meghatarozza a teljesitett szolgalatok és a megtett intézkedések jelentésére,
okmanyolasara, nyilvantartaséra, elemzésére és értékelésére vonatkozo
eljarasi rendet,

45.7.11. elrendeli a szolgalatok helyszini ellendrzését, az ellenérzést, vizsgalatot
végzok kijelolését, az ellenérzési terv jovahagyasat,

45.7.12. naprakészen tartja az alarendeltségébe tartozék munkakéri leirasait,

45.7.13. szakmai iranymutatast ad, konzultaciét, munkaértekezletet tart az
alarendeltségébe tartozd csoport munkatarsainak, figyelemmel kiséri a
szervezeti egység napi tevékenységét,

45.7.14. figyelmemmel kiséri az alarendeliségébe tartozé szervezeti egységet érintd
jogszabalyok valtozasait, gondoskodik arrél, hogy a kézterulet-felligyelék, és a
fizikai munkatarsak munkajukhoz szilkséges mértékben megismerjék és
alkalmazzak a hatalyos joganyagot,

45.7.15. biztositia a feladat- és hataskoérére vonatkozé kézponti jogszabalyok,
dnkormanyzati rendeletek, a Rendészeti osztalynal érvényben Iévd utasitasok
és egyéb belsd normak betartasat, illetve alkalmazasat,

457.16. javaslatot tesz a kozterilet-feligyel6k munkajat tamogatd és fizikai
munkatarsak feladatait- és hataskoérét érinté szabalyzatok, utasitasok
modositasara vagy elkészitésére, a kozterlleti, Ugyeleti, készenléti szolgalati

feladatok tartalmara, tervezésére, szervezésére, és a végrehajtas rendjére
vonatkoz6 utasitasok eldkészitésére,

45.8. Vezet6 Ugyeletes:

45.8.1. ellendrzi az elektronikus beléptetd rendszert,

45.8.2. 6sszegzi az el6z6 hénap pétiékait (innepnapi, éjszakai, jarmivezetsi, taléra);

45.8.3. ellenérzi a jarmiivek menetleveleit,

45.8.4. ko6zbs szolgalat szervez a Parkolé Téarsasaggal, FORI és Rendérséggel
kapcsolatot tart a tarsszervekkel,

45.8.5. koordinalja az Uj belépdket, elkésziti a beosztasokat,
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45.8.6. koordinalja a dualis képzést,

45.8.7. ellatja a szervezési feladatokat a rendezvények, programok esetén,

45.8.8. koveti az éves szabadsagtervezet havi szintli kiadasat,

45 .8.9. elkésziti a szolgalatvezénylést, folyamatosan vezeti, napi szinten médositja,

45.8.10.
45.8.11.

koordindlja az ugyeletes kollégak szakmai munkajat,
iranyitja a kozterulet-felugyeldk és az tgyeletesek munkajat,

45.9. Titkarsagi ligyintézé:

45.91.
45.9.2.
45.9.3.
45.9.4.
45.9.5.
45.9.6.
45.9.7.
45.9.8.
45.9.9.
45.9.10.
45.9.11.

45.9.12.

45.9.13.
45.9.14.
45.9.15.
45.9.16.
45.9.17.

45.9.18.
45.9.19.

szortirozza, nyilvantartja az osztalyra beérkez6 szamlakat,

vezeti az osztaly leltarat,

le- és felszereli az osztalyon dolgozé kollégakat,

jogszabaly szerint gondoskodik az osztalyon dolgozék egyenruha ellatasarol,
kihordasi id6 utani pétlasarol, megsemmisitéserdl,

jogszabaly szerint gondoskodik az osztalyon dolgozék technikai eszkéz
ellatasardl, felligyeli a kiadott technikai eszkézdk készletét és azok allapotat,
gondoskodik azok javitasardl,

nyilvantartja a szerzédéseket,

nyilvantartja a szabalyzatokat, rendeleteket, utasitasokat, tajékoztatokat
nyilvantartasa, koveti a hatalyossagot, megismerteti a dolgozékkal,
nyilvantartja a kézterllet-feligyel6i képzéseket, megszervezi azokat,

érkezteti, iktatja, nyilvantartja, postazza, irattarazza az iratkezelési szabalyzat
€s a hataridok figyelembevételével az osztalyra beérkez6, és ott keletkezd
iratokat; kezeli az elektronikus iktaté programot,

figyelemmel kiséri az osztalyvezetd altal intézkedésre kiadott Ggyiratok,
tervezetek teljesitését és hataridejét,

ellatja a rendészeti osztaly levelezésével kapcsolatos teendéket; kapcsolatot
tart az Onkormanyzat tarsosztalyaival,

kozrem(ikodik az osztalyt érinté értekezletek elb6készitésében és
lebonyolitasaban, jegyzékonyvet készit az ott elhangzottakrol; Kézremdkddik
a rendészeti osztaly beszamoldinak dsszeallitasaban,

nyilvantartja az osztalyvezetdé ugyfélfogadasi idejét, 6sszekésziti az elbzetes
idépontra érkez6 Ugyfelek adott Ugyre vonatkozé anyagait,

elvégzi az ellatmany kezelését, nyilvantartja az osztalyvezetd reprezentacios
keretét, valamint iktatja az ezekkel kapcsolatos szamlakat,

biztositja az allomany védéital, tisztitészer, irodaszer és az osztalyvezeté altal
meghatarozott eszkdz sziiksegletét,

nyilvantartja az allomanyt,

szervezi havi rendszerességgel a Rendészeti osztalyon dolgozék
koltségtéritéseinek illetve mas béren kivili juttatasainak elszamolasat, a
betegszabadsagos dokumentumokat tovabbitja a személyligy felé,

vezeti és kezeli a szigoru szamadasu készpénz bevételi pénztarbizonylatokat
elkésziti és megkuldi a takaritoi jelenléti ivet, valamint az energetikai
adatszolgaltatas tablazatot,

45.10. Ugyeletes:

45.10.1.
45.10.2.

45.10.3.

45.104.

45.10.5.

ellenérzi az elektromos auték és robogok tdltottségi allapotat,
ellenérzi a felugyel6k bejovetelét a munka végeziével,

atveszi az el6z6 Ugyeletestdl a szolgalat soran athuz6dd, meg nem oldott
tgyeket, informaciokat, okmanyokat, technikai eszkbzoket, alairja a szolgalat
atadas-atvételi jelentést,
eligazitia a szolgdlatba |épd allomanyt, ellenérzi annak ruhazatat,
felszerelésének meglétet,
folyamatosan iranyitja, koordindlija és figyelemmel kiséri a kozterlleti

jarérszolgalat, valamint a kerékbilincselési feladatokat ellaté kozterllet-
felligyelok tevekenysegét es ellendrzi a pinend idé betartasat,
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45.10.6. fogadja a lakossagi, valamint mas, kozterilet-felligyel6i intézkedést igényld
bejelentéseket, régziti a kijelolt tablazatva, kiadja tovabbi intézkedésre a
szolgalatot ellaté  kozterllet-feliigyeléknek, figyelemmel kiséri azok
végrehajtasat, a tablazatban rogziti az intézkedés lefolyasat, eredményét.
Amennyiben a bejelentés mas szervezet hataskorébe tartozik, haladéktalanul
tovabbitja azt — ha kell irdsban — az illetékes szervezet felé, a tovabbitast a
bejelentések nyilvantartasaban régziteni,

45.10.7. kivizsgaltatja az elektronikus Uton érkezd bejelentéseket prioritasatol fliggben,
annak eredmeényét rogziti, majd tajékoztatja az osztalyvezetét, valamint a
valaszadasokkal megbizott tigyintézét,

45.10.8. Ugyfélfogadast tart Ugyfélfogadasi idében és szakszer(lien tajékoztatast nyuijt,

45.10.9. Napi kapcsolatot tart:

45.10.10. a Polgarmesteri Hivatal tarsosztalyaival, kiemelten a Varosilizemeltetési
Féosztallyal,

45.10.11. a Kereskedelmi Osztaly munkatarsaival,

45.10.12. a BRFK VI. Kerilleti Rendérkapitanysagaval,

45.10.13. a Févarosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatésag lgyeletesével,

45.10.14. a rendvédelmi szervekkel, tarsszervekkel,

45.10.15. fogadja a Kozterllet-hasznositasi Osztalytél érkezd bejelentéseket, a
feladatokat ellendrizteti és az intézkedésekrél tajékoztatast ad,

45.10.16. tovabbitja a vezetdi dontéseket az arra illetékes jarér felé végrehajtasra,
majd jelentést tesz az utasitast adé felé a feladat végrehajtasardl,

45.10.17. rogziti a Parkol6-tol érkezé informaciokat és tovabbitja feladattdl fliggéen a
jaréroknek,

45.10.18. intézkedik szlUkség esetén a kozuton, kozterlleten szabalytalanul
elhelyezett gépjarmi elszallitasardl, a feltételek személyi és technikai
megteremtésérol,

45.10.19. A kijeldlt tablazatban rogziti az elszallitas tényét, irasban értesiti

45.10.20. a BRFK VI. keruleti Rendérkapitanysag ugyeletét,

45.10.21. az igazgatasi Ugyintéezot,

45.10.22. az osztalyvezetét, valamint

45.10.23. gondoskodik a honlapon valé megjelenésrol.

45.10.24. atveszi a koézterlleti jar6rszolgalat, valamint a kerékbilincsel6 jarérszolgalat
oénvédelmi eszkozeit, valamint technikai eszkézeit, jelvényét és igazolvanyat,
melyek készenléti allapotardl gondoskodik,

45.10.25. gondoskodik az el6z6 munkanap bevételének befizetésérél az elsé banki
napon,

45.10.26. ellendrzi a kodzterulet- feligyelék napi jelentéseit, szilkség esetén elrendeli
annak javitasat,

45.10.27. ellenérzi a takarité személyzet 04 rakor térténé beengedését, munkajukat,

45.10.28. alairatja a térfigyeld szolgalat teljesitésére érkezd rendorokkel a jelenléti ivet,

45.11. Kozteriilet-felligyel6:
45.11.1. intézkedik a szabalytalanul parkol6 gépjarmiivek elszallitasanal,
45.11.2. rendkivuli események esetén értesiti az osztalyvezetét és jelentést ir,

45.11.3. ellatja a helyszinbiztositasi feladatokat,
45.11.4. biztositja a rendezvényeket,

45.11.5. begydjti a talalt targyakat,

45.11.6. ellendrzi a hajléktalan személyeket,
45.11.7. ellenérzi a kutya transzpondereket,
45.11.8. ellendrzi a tabla- és uthibakat,

45.11.9. részt vesz az iskola programban,

45.11.10. intézkedik az Uzemképtelen jarmlvek vonatkozasaban,
45.11.11. kivizsgalja a lakossagi bejelentéseket,
45.11.12. Kivizsgalja a terfigyelo kamerarendszeren észlelet jogsértéseket,
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45.11.13. kivizsgalja a jarokeld fellletén tett bejelentéseket,
45.11.14. ellendrzi a kéztisztasagot,

45.11.15. ellendrzi a teriiletfoglalasi engedélyeket,
45.11.16. részt vesz az 6nkormanyzati vagyonvédelemben,
45.11.17. ellenérzi, karbantartja a szolgalati gépjarmuveket,
45.11.18. végzi a helyszini ellenérzést,

45.11.19. ellenérzi a behajtasi engedélyeket,

45.11.20. ellenérzi a lakosséagi varakozasi hozzajarulasokat,

45.11.21.

ellendérzi a KRESZ szabalyok betartasat,

45.11.22. ellendrzi az 6nkormanyzati rendeletek betartasat,
4511.23. A kozterllet-feligyel6ként gyalogos, kerékparos, motoros, szolgalati

gépjarmives jarérszolgalatot lat el. Szolgalatat a rendszeresitett technikai
eszkdzzel, PDA-val, mobil nyomtaté eszkdzzel, kénnygazszérd palackkal,
tonfaval, szolgalati jelvénnyel, szolgélati igazolvannyal, fényképeztgéppel,
szolgalati mobiltelefonnal, az évszaknak és az iddjarasnak, szdébeli vagy
irasbeli vezet6i utasitasnak megfelelé egyenruhaban teljesiti.

45.11.24. A kozterllet-felligyelé feladatai teljesitése soran vagy egyéb jogszer(

intézkedés céljaboél meghatarozott intézkedéseket és kényszeritd
eszkézoket alkalmazhat. A felligyelé kényszerité eszkoéz alkalmazasaval
szemben benyujtott panaszokat tovabbi (gyintézés céljabél atteszi az
intézkedés helye szerinti rendérkapitanysagnak, egyéb esetben a panaszt
sajat hataskorben vizsgalja ki a munkaltato.

45.12. Miszaki munkatars:

45.12.1.

45.12.2.

45.12.3.

45.12.4.

45.12.5.

45.12.6.
45.12.7.

45.12.8.

45.12.9.

jarérozési tevékenységet végez a kerllet illetékességi tertiletén, tevékenysége
soran kozremikodik olyan gépjarmivek felderitésében, melyek olyan
jogsertést valésitanak meg, melynek kovetkeztében alkalmasak arra, hogy
azokra felugyeldi intézkedésként kerékbilincset szereljenek fel,

a kozterllet-feligyelé utasitasara el6késziti a kerékbilincs készletet
alkalmazasra, majd amennyiben erre utasitast kap, felszereli azt, az
intézkedés ald vont gépjarmre,

intézi a kerékbilincselési dij kiegyenlitését a kozterllet-felugyeld utasitasara
amennyiben kerékbilincs leszerelésére kerll sor,

tamogatja intézkedésében a felugyel6t, szikség esetén segitséget kér a
Rendészeti Osztaly Ugyeletesétdl, illetve sirgés esetben rendért hiv a
helyszinre,

végrehajtia a gépjarmi Uzemanyaggal torténd feltoltését, szilkség esetén
elviszi a gépjarmiivet szakszervizbe, elvégezteti a szikséges
felllvizsgalatokat, javitasokat,

elviszi és befizeti a napi bevételt a bankba,

részt vesz a kézterllet-feligyeld - mint hivatalos személy - segitéjeként, a
kerékbilincselési feladatokban (ezen belll feladata a kerékbilincsek kezelése,
fel- és leszerelése, a kapcsolodé adminisztrativ és pénzugyi feladatok
végrehajtasa, a szolgdlat ellatdsahoz biztositott gépjarmi Uzemeltetése,
vezetése, tisztan tartasa, a kozterulet-feligyeld intézkedéseinek tamogatasa),
kozrem(ikddik a dolog ideiglenes clvétele esetén az elvett dolog drzésében és
szallitasaban,

részt vesz a helyszini intézkedés biztositdsaban,

45.13. lgazgatasi ligyintéz6:

45.13.1.

45.13.2.

feldolgozza a kiszabott helyszini birsagok, tavollétében kiszabott helyszini
birsagok, valamint a kozigazgatasi birsagok adatait, valamint a hozzajuk
tartozé befizetéseket rogziti, pénziigyi elékényvelést végez,
6nalléan végzi az ugyfeldolgozé rendszer segitségével az ugyekkel
kapcsolatos adatkezelési, tovabbitasi és egyéb feladatokat,
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45.13.3. megrendeli a szilkséges iratokat,

45.13.4. ellendrzi az elszallitott jarm(ivekkel kapcsolatos szamlakat,

45.135. figyelemmel kiséri a hataridéket, intézkedik a hatariddhéz kotott,
jogszabalyban eldirt kéveteiményekre (feljelentés, behajtas, stb),

45.13.6. elvégzi az elszdllitott jarmivek esetén a tarolasra, valamint a kivonasra
vonatkoz6 adminisztracios feladatokat és kiértesitéseket;

45.13.7. karbantartja a szabalysértési modult, szilkseég esetén hibajelentéseket kild a
modult Uzemeltetd vallalkozas, szervezet felé, statisztikat készit, és kezeli az
iratmintakat, kezeli a Rendészeti Osztalyon miikddé hibabejelenté programot,

45.13.8. elkésziti a kerékbilincs bevételek nyilvantartasat és az ehhez kapcsolédé
kimutatasokat,

45.13.9. kezeli a Rendészeti Osztaly nyilvantartasait, az intézett gyekhez kapcsol6do
tértivevenyeket és iktaté programot,

45.13.10. visszautaldsok kildése tobbszoros befizetések esetén a rendérség felé, a
szabalysértések nyilvantartasabdl a visszautalas kivezetése,

45.13.11. a kotelezd tovabbképzésekhez a feladatok kivalasztasa, Személylgyi
osztaly részére megkiildése, és a teljesitések nyomon kévetése,

45.13.12. megvalaszolja a befizetésekkel, feljelentésekkel, végrehajtasokkal
kapcsolatos megkereséseket,

45.13.13. kézremikddik az osztaly beszamoloinak 6sszeallitasaban,

45.14. Panaszkezelési ligyintézé:

45.14.1. kezeli a Rendészeti Osztalyra beérkezé tigyfél panaszokat,

45.14.2. nyilvantartja és selejtezi a talalt targyakat,

45.14.3. karbantartja a terezvaros.hu honlapjan elszallitott gépjarmiivek adatait, kezeli
a koltség szamlak nyilvantartasat, illetve az ehhez kapcsolédéd felszolitd
leveleket,

45.14.4. kinyomtatja és rendszerezi az Uniker rendszerbdl az eléadéi iveket,

45.14.5. kivezeti a PDA rendszerb6l technikai kerékbilincseket,

45.14.6. elkésziti a szabalysértési statisztikat, megkuildi a Rendérség szamara,

45.14.7. seqiti az Ugyeletesek munkajat,

45.15. Térfigyelé csoportvezetd:
45.15.1. ellendrzi, nyomtatja, pétolja a Rendészeti Osztaly térfigyelé helyiségében
hasznalt naplokat,
45.15.2. napra készen tartja valtozas esetén a kamera nyilvantartasi naplot,
napra készen tartja a hozzaférési naplot,
45.15.3. jelzi a kamerahibakat, illetve kapcsolatot tart a Video Data Kft-vel,
45.15.4. intézi a rendérokkel kapcsolatos tigyeket,
45.15.5. tajékoztatja és oktatja a rendszerhasznalatot a szakszolgalatosok szamara,
45.15.6. kiadja, menti, visszanézi a felvételeket,
45.15.7. elkésziti a Rendé6rség felé a havi statisztikat,
45.15.8. nyilvantartja a hasznalati megallapodasokat és ellenérzési azokat

45.16. Térfigyelé munkatars:
45.16.1. folyamatosan manualisan vezérli a térfigyelé kdézpontban a munkaallomashoz
tartozé monitorokat és kamerakat,

45.16.2. intézkedés kezdeményez az észlelt jogsértd magatartasok megsziintetésére,

45.16.3. indokolt esetben video, illetve fényképfelvételt készit, és az elbirasnak
megfeleléen dokumentalja,

45.16.4. elbirasnak megfeleléen dokumentalja a térfigyeldé kozponthoz tartozo
okmanyokat és nyilvantartasokat,
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451

45.1

7. Kbzszolgalati technikus:
45.17 1. hivatalbdl vagy kérelemre hatésagi eljarast folytat,
45.17.2. elektronikus Uigyintézést végez,
45.17.3. kbzigazgatasi tgyekben dontést készit,
45.17 4. kivizsgalja az tUgyfelek személyes vagy irdsos (papiralapl vagy elektronikus)
megkereséseit (pl. panasz, reklamacio, kifogas),

8. Hatosagi ligyintézo:

45.18.1. intézi a kozterllet-hasznalati hozzajarulasok ellenérzésével kapcsolatos
Ugyeket, szankcionalas: épitkezések, teraszok, konténerek, allvanyok,
felvonulasi teriletek stb.,

45.18.2. ellenérzi a  kdzterllet-haszndlati hozzdjarulas nélkul, bejelentési
kotelezettséggel végezhetd kozterllet igénybevételét,

45.18.3. ellenbrzi és szankcionalja a mobilitasi eszkdzok hasznalatat és elhelyezését,

45.18.4. 6nalldban végzi az lUgyekkel kapcsolatos adatkezelési, tovabbitasi és egyéb
feladatokat,

45.18.5. figyelemmel kiséri a hataridéket, intézkedik a hataridéhdz kotott,
jogszabalyban el6irt kévetelményekre,

45.18.6. naprakészen vezeti az engedélyek nyilvantartasat,

45.18.7. kapcsolatot tart az Onkormanyzat tarsosztalyaival,

45.18.8. felulvizsgalja a csoport iratmintait,

46. Varosfejlesztési Osztaly

46. A Varosfejlesztési Osztaly feladata a keriilet kzép- és hosszutavu fejlesztési céljainak

46.1

46.2.

és az ehhez kapcsolodéan elfogadott dokumentumok - koncepcidk, stratégiak
kidolgozasanak és megvaldsitasanak, valamint- a varosfejlesztési beruhazasok,
projektek tervezésének koordinalasa.

. Varosfejlesztési osztalyvezetd:

46.1.1. javaslatot tesz a kerillet kdzép- és hosszutavu fejlesztési céljaira és az ehhez
kapcsolodo stratégiajara,

46.1.2 koordindlia a kerlllet kozép- és hosszitavl fejlesztési stratégiajanak
kidolgozasat és az elfogadott fejlesztési koncepcid és stratégia végrehajtasat,

46.1.3. 6sszeadllitja az éves fejlesztési terv- és koltsegvetési javaslatot,

46.1.4.clokésziti az osztaly feladatainak ellatasahoz kotédé sajat hataskérd
szerzbédéseket,

46.1.5. kapcsolatot tart az tigyfelekkel és a szervezetekkel,

46.1.6. koordindlja az osztaly tevékenységét,

46.1.7. felugyeli, ellenérzi az osztaly tevékenységi kdérébe tartozd tgyekben képviseld-
testuleti, bizottsagi eléterjesztések készitesét, a dontések végrehajtasat,

Telepiilésfejlesztési referens:

46.2.1. figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi korével kapcsolatosan megjelend
palydzatok, kézremiikddik a palyazatok elkészitésében. benylijtasiban,
végrehajtasaban,

46.2.2. részt vesz az 6nkormanyzati varosfejlesztési koncepcidkat, stratégiakat érintd
szerzodések elokészitésében,

46.2.3. részt vesz az Onkormanyzati varosfejlesztési koncepcidk, stratégiak
elékészitésében és kidolgozasaban,

48.2.4. szervezi az dnkormanyzati varosfejlesztési koncepciokat, stratégiakat érintd

projektek  egyeztetéseit, kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel,
hatésagokkal és a lakossaggal,
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46.3.

46.4.

46.2.5.

46.2.6.
46.2.7.

46.2.8.
46.2.9.

46.2.10.

46.2.11.
46.2.12.

46.2.13.

részt vesz és kozrem(kodik a varosfejlesztési projekteket, beruhdzasokat
érinté tervezési feladatok el6készitésében és az egyéb varosfejlesztéssel
Osszefliggd tervezést érintd feladatok ellatasban,

vezeti és naprakészen tarfja a tervezés alatt alld projekiek szerzddéses
allomanyat, nyomonkdveti a szerzédéses rendelkezések betartasat,

részt vesz a kilsé tamogatassal megvaldsitandd beruhazésok tervezésében
és szabalyszer(i elékészitésében,

kapcsolatot tart a projektek tervezésében részt vevod szervezetekkel,

elvégzi a varosfejlesztés tervezési feladatainoz kapcsolodd kozbeszerzési
eljarasok elékészitését és kdzremiikddik azok lebonyolitasaban,

elékésziti a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseket, bekéri az
6sszehasonlithaté (a beszerzés jellegéhez igazoddéan mennyiségi, minéségi
stb.alapon) indikativ és egyszer( arajanlatokat,

értékeli a beszerzések ajanlatainak miszaki szempontjait,

egyuttmiikdédik az osztaly tevékenységebe tartozd feladatok koérében a
Polgarmesteri Hivatal mas szerveivel, valamint az Onkormanyzat mas
cegeivel, kiemelten a Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt.-vel,

részt vesz az Onkormanyzati varosfejlesztést érintd tervezéssekkel
kapcsolatos eléterjesztések készitésében,

Beruhazasi ligyintéz6:

46.3.1.

46.3.2.
46.3.3.

46.3.4.

46.3.5.

46.3.6.
46.3.7.

46.3.8.
46.3.9.

46.3.10.

46.3.11.
46.3.12.

46.3.13.

figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi kérével kapcsolatosan megjelené
palyazatokat, kdzremilkoddik a palyazatok elkészitésében, benyujtasaban,
végrehajtasaban,

részt vesz az 6dnkormanyzati varosfejlesztési koncepciokat, stratégiakat érintd
szerzbdések el6készitésében,

részt vesz az Onkormanyzati varosfejlesztési koncepciok, stratégiak
elékészitésében és kidolgozasaban,

szervezi az 6nkormanyzati varosfejlesztési koncepciokat, stratégiakat érinté
projektek  egyeztetéseit, kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel,
hatésagokkal és a lakossaggal,

reszt vesz és kozremiikédik a varosfejlesztési projekteket, beruhazasokat
érintd tervezési feladatok el6készitésében és az egyéb varosfejlesztéssel
Osszefliggd tervezést érintd feladatok ellatasban,

vezeti és naprakészen tartja a tervezés alatt all6 projektek szerzddéses
allomanyat, nyomon koveti a szerzédéses rendelkezések betartasat,

részt vesz a kilsé tamogatassal megvaloésitandd beruhazasok tervezésében
és szabalyszer( el6készitésében,

kapcsolatot tart a projektek tervezésében részt vevé szervezetekkel,

elvégzi a varosfejlesztés tervezési feladataihoz kapcsolodd kézbeszerzési
eljarasok elokészitését és kézremiikoédik azok lebonyolitasaban,

elokésziti a koézbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseket, bekéri az
dsszehasonlithatd (a beszerzés jellegéhez igazodéan mennyiségi, mindségi
stb. alapon) indikativ és egyszer(i arajanlatokat,

értékeli a beszerzések ajanlatainak miszaki szempontjait,

egyittmiikédik az osztaly tevékenységébe tartozd feladatok koérében a
Polgarmesteri Hivatal mas szerveivel, valamint az Onkormanyzat mas
cégeivel, kiemelten a Terézvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt.-vel,

részt vesz az Onkormanyzati varosfejlesztést érintdé tervezéssekkel
kapcsolatos eléterjesztések készitésében,

Titkarsagi referens:

46.4.1.

az irodavezeté és az iroda munkatarsai munkajanak adminisztrativ
tdmogatéasa, nyilvantartasok vezetése,
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46.4.2. az iroda iratkezelésének, levelezésének és egyéb adminisztrativ feladatainak
ellatasa, az Ggyintézék munkajanak segitése, :

47. Tajépitészeti csoport

47. A Tajépitészeti csoport ellatja a kerileti zoldinfrastruktura, kulonosen a tajéepitészeti

471.

47.2.

alkotasok, a zoldfeluletek és a fas szarl ndvények védelmével, fejlesztésével
kapcsolatos feladatokat az élheté emberi kdrnyezet megteremtése, a klimavaltozas
karos hatdsainak mérsékiése érdekében.

Fotajépitész:

47.1.1. Vezeti a Tajépitészeti csoportot,

47.1.2. ellatia a keruleti zdldinfrastruktara, a zdldinfrastruktarat tamogaté
szUrkeinfrastruktira, valamint a tajépitészeti alkotdsok létrehozasaval,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

47.1.3. felugyeli a zoéldinfrastruktiraval kapcsolatos el6terjesztések eldkészitését és a
déntések végrehajtasat,

47.1.4. szakmai tanacsot ad a zoéldfelliletek megujitasahoz és Gizemeltetéséhez,

47.1.5. képviseli a fak és a zoldfeluletek védelmét a beruhdzasok elékészitése és
megvalésitasa soran,

47.1.6. javaslatot tesz a kerulet zéldfellleti rendszerével foglalkozé dokumentumok és
jogszabalyok elkészitésére, korszerlsitésére vagy felllvizsgalatara,

47.1.7. koézrem(ikodik a lakossag kérnyezettudatos szemléletének erésitésében,

47.1.8. kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a févarosi és a budapesti kerileti
Onkormanyzatokkal,

47.1.9. elbkésziti és felugyeli a keruleti zéldfelulet-fejlesztési program megvalésitasat,

47.1.10. felugyeli a keruleti fa- és zoldfellileti kataszter vezetését, valamint a fas szaru
névények védelmével, kivagasaval és visszapétlasaval kapcsolatos déntések
el6készitését és végrehajtasat,

47.1.11. véleményezi a koézterllet-foglalasi és a koézterlletek vonatkozasaban az
Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasara iranyuld kérelmeket, amennyiben
az kihatassal van kerUileti fara vagy zéldfeliiletre,

47.1.12. koordinalja a fenntarthat6 varosi kbzosségek tamogatasardl szol6 palyazatok
kiirasat,

47.1.13.részt vesz a hazai és uniés zold palyazati lehetéségek, forrasok
kidolgozasaban, lebonyolitasaban,

Fotajépitészeti asszisztens:

47.2.1. elbsegiti a Fétajépitész napi munkavegzését,

47.2.2. vezeti a Tajépitészeti csoport nyilvantartasait,

47.2.3. ellatia a Tajépitészeti csoport iratkezelésének, levelezésének és egyéb
adminisztrativ feladatait, koordinalja csoporton beliilli munkavégzést,

47.2.4. részt vesz a zoldfellletekkel kapcsolatos kézosségi események
szervezésében és lebonyolitasaban,

47.2.5. koézremikédik a  fétajépitész  feladatkdrébe  tartozd  palyazatok
elékészitésében, kezelésében és lebonyolitasaban,

47.2.6. részt vesz a fas szarl névények védelmével, kivagasaval és visszapoétiasaval
kapcsolatos dontések elokészitésében,

47.3. Zoldfeliileti ligyintéz6:

47.3.1. ellatia a kerileti fa- és zoldfellleti kataszter vezetésével kapcsolatos
feladatokat,

47.3.2. elbkésziti a fas szaru névények védelmével, kivagasaval és visszapotlasaval
kapcsolatos dontéseket, ellendrzi a dontésben foglaltak végrehaijtasat,
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47.3.3.
47.3.4.
47.3.5.

47.3.6.

kézremiikodik a fak és a zoldfeltletek védelmével kapcsolatos feladatokban a
beruhazasok elékészitése és megvalositasa soran,

részt vesz a terézvarosi zoldinfrastruktira fejlesztési feladatainak
menedzselésében, a beszerzések elékészitésében és lebonyolitasaban,
dsszedllitja a zéldinfrastruktiraval kapcsolatos eléterjesztéseket és részt vesz
a déntések végrehajtasaban,

kézrem(ikodik a keriileti lakosok névényapolasrol, telepitésrol, favagasokrol és
faliltetésekrdl sz6ld tajékoztatasaban, a Foétajépitész feladatkérébe tartozd
palyazatok el6készitésében, kezelésében és lebonyolitasaban,

48. Projektmenedzsment csoport

48. A Projektmenedzsment csoport felligyeli a varosfejlesztési céll projektek megvaldsitasat,
koordindlja a végrehajtasi feladatokat, dsszehangolja a projekiszervezet mikodését,
képviseli az Onkormanyzat érdekeit.

48.1. Projektmenedzser:
48.1.1. vezeti a Projektmenedzsment csoportot,

48.1.2.
48.1.3.

48.1.4.

48.1.5.

48.1.6.

48.1.7.

48.1.14.
48.1.15.

48.1.16.

koordinalja a projektek megvalésitasat, naprakészen tartja a kapcsolédd
folyamat-adminisztraciot,

részt vesz a varosfejlesztési beruhazasi tervezési feladatok, projektek
elokészitésében,

szervezi és figyelemmel kiséri a projektek megvalésitasa soran a beruhazaéi,
projektgazdai feladatokat, a projekt megvalositasaban részt vevd kilénbozé
szervezeti egységek, munkatarsak munkajat,

elkészit a projektdokumentaciot, Utemterveket, végzi a projekt statusz
adatszolgaltatast,

vezeti és naprakészen tartja az O6nkormanyzati lebonyolitdsu beruhazasi
projektek szerzédéses allomanyat, nyomon kéveti a szerzédéses
rendelkezések betartasat,

ellenérzi a killsé tAmogatassal megvalésitott beruhazas, projekt tekintetében a
szabalyszer(i végrehajtast, a vallalt tamogatasi kévetelményeknek vald
megfelelést, a fenntarthatésagi, esélyegyenléségi szempontokat, a
tajékoztatds és nyilvanossag biztositasdra vonatkoz6 tevékenységek
teliesilését,

kézremlkoddik a kllsé tamogatassal megvalositott projekt beszamolék,
elszamolasok elkészitésben, benyujtasaban

kapcsolatot tart a tdmogaté szervezetekkel, killsé partnerekkel,

. kézrem(ikédik a varosfejlesztési projektek kozbeszerzési eljarasainak

elékészitésében, lebonyolitasaban,

elokésziti a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseket, bekéri az
dsszehasonlithatd (a beszerzés jellegéhez igazoddan mennyiségi, minéségi
stb. alapon) indikativ és egyszer( arajanlatokat,

egyittm(kadik a csoport tevékenyseégébe tartozé feladatok koreben a
Polgarmesteri Hivatal mas szerveivel, valamint az Onkormanyzat cégeivel,
kiemelten a Terézvarosi Vagyonkezelé Nonprofit Zrt.-vel,

kézrem(ikodik a Varosfejlesztési Osztallyal egyutimikoédve a szakpolitikai,
varosfejlesztési koncepciok, programok, palyazatok elékészitésében,
végrehajtasaban,

beszerzi a varosfejlesztési projektek megvalbsitasahoz sziikséges adatokat,
szervezi a vérosfejlesztési projektek lebonyolitdsaval kapcsolatos
egyeztetéseit és részt vesz azokon,

részt vesz a varosfejlesztést érintd beruhazasokkal kapcsolatos
eléterjesztések készitésében,
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48.2. Projektasszisztens:

49.

48.2.1. naprakészen tartja a beruhazasok adminisztracios feladatait,

48.2.2. szervezi és figyelemmel kiséri a projektek megvalésitasa soran a beruhazoéi,
projektgazdai feladatokat, a projekt megvalésitasaban részt vevé kilonbozé
szervezeti egységek, munkatarsak munk3ajat,

48.2.3. kapcsolatot tart a tdmogatd szervezetekkel, kils6 partnerekkel,

48.2.4. tamogatja a Projektmenedzser munkajat,

49. Ad6iigyi Osztaly

Az Adéugyi Osztaly ellatja, illetve gyakorolja a Jegyz6 adbéhatosagi tevékenységével
kapcsolatos feladat- és hataskéreit. Mlkodési terlletén ellatja a hataskérebe tartozo
adok kivetésével, kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellenérzésével és az informacié-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

49.1. Az Adéligyi osztalyt a Tulajdonosi féosztalyvezetd kdzvetleniil iranyitja -:

49.2.

49.1.1. koordinalja az Adoligyi Osztaly feladatait,

49.1.2. vezeti az Addugyi Osztalyt, felelés az Adoligyi Osztaly egész munkajaért,
annak szakszerd, jogszeri miikodéséért,

49.1.3. elBkésziti a helyi adérendeletek tervezetét,

49.1.4. javaslatokat ad az Onkormanyzat bevételi gazdalkodasanak
megalapozasahoz,

Adoéiigyi ligyintéz4:

49.2.1. gyakorolja az |. fokGi 6nkormanyzati adohatésagi hataskéroket (a helyi adok,
az onkormanyzat koéltségvetése javara mas tdérvényben megallapitott add,
tovabba az adék médjara behajtandé koéztartozasok ugyében térvényben
meghatarozott esetekben),

4922 biztositja a Képviselb-testilet helyi addzassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat,

49.2.3. elbirdlia az addfizeték altal benyujtott adomérsékiési és részletfizetési
kérelmeket,

49.2.4. ellatja a gépjarmliadoval kapcsolatos ad6hatésagi feladatokat,

49.2.5. lefolytatja a jogszabalyban meghatarozott esetekben adéellenérzést,

49.2 6. eljar az adotartozasok végrehajtasaval kapcsolatos tigyekben,

49.2.7. kiadja az ad6- és értékbizonyitvanyt és az adéigazolast,

49.2.8. létrehozza és vezeti a torvényben meghatarozott nyilvantartasokat,

49.2.9. el6késziti az adobevételek elklldénitett kezelésére szolgald szamiak
megnyitasat,

49.2.10. megkeresi a behajtasban illetékes tarshatésagokat és részukre teljes kort
tajékoztatast ad a behajtas érdekében,

49.2.11. behajtja a végrehajthatd adoétartozasokat és az addk madjara behajtandd
kdztartozasokat,

49.2.12. megkeresi az allami adéhatésagot, illetve a teriletileg illetékes birbsagi
végrehajtot, a végrehajtasi eljaras lefolytatasa irant,

49.2.13. elldtia a mikodési terlletén a hataskorébe tartozé adék kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval, ellen6rzésével és az informacié-szolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat,

49.2 14. adatot szolgéltat a bevételek teljesiilésérdl a zarszamadasi rendelethez,

49.2.15. felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez a hatarozati és egyéb intézkedése
elleni fellebbezéseket (ha dontését sajat hataskérében nem modositja, vagy
nem vonja vissza),
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49.2.16. adatokat gytijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart az addkételezettség
megallapitasa érdekében,

49.2.17. érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait adébehajtas soran,

49.2.18. gondoskodik az adotartozés jelzalogjogi, vegrehajtasi jogi biztositasardl a
kulén jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén,

49.2.19. gondoskodik az elévilt adétartozasok térlésérdl,

50. Fenntarthatésagi és Részvételiségi Osztaly

50. A Fenntarthatésagi és Részvételiségi Osztaly képviseli a beruhdzasok elkészitése és
megvalésitasa sordan a kornyezet- és klimavédelmi szempontokat, koordinalja a
kérnyezetvedelmi, fenntarthatésagi és részvételi programokat, kézrem(kodik a lakossag
kérnyezettudatos szemléletének erésitésében.

50.1.

50.2.

50.3.

50.4.

Fenntarthatésagi és Részvételiségi osztalyvezet6:

50.1.1. javaslatot tesz a beruhazasok elokészitése és megvaldsitasa soran a
kérnyezet- és klimavédelmi szempontok figyelembevételére,

50.1.2. javaslatot tesz a kerileti kérnyezet- és klimavédelemmel foglalkozo
dokumentumok elkészitésére, korszerlsitésére vagy felllvizsgalatara,

50.1.3. koordindlja a kérnyezetvédelmi és fenntarthatésagi programokat, feltgyeli az
intézkedési tervek elékészitését, és az abban foglaltak végrehajtasat,

50.1.4. kézremikodik a lakossag kornyezettudatos szemléletének erdsitésében,
szakmai kapcsolatot tart és egyuttmikodéseket alakit ki az illetékességi
terlletén mikdédd szervezetekkel, a févarosi és a budapesti kerlleti
Onkormanyzatokkal,

50.1.5. felugyeli a hazai és unios palyazati lehetéségek, forrasok felkutatasat,
kidolgozasat, lebonyolitasat,

Fenntarthatésagi referens:

50.2.1. részt vesz a fenntarthatdsagi egylttmikodések és projektek el6készitésében,
50.2.2. kézremikddik a fenntarthatosagi projekiek végrehajtasaban,

50.2.3. koézremi(ikédik a fenntarthatésagi palyazatok készitésében,

50.2.4. részt vesz a hazai és unios palyazati lehetdségek, forrasok felkutatasaban,
50.2.5. kézremikddik a klimacselekvési terv elkészitésében és végrehajtasaban,

Részvételiségi munkatars:

50.3.1. megszervezi, bonyolitja a tarsadalmi egyeztetési folyamatokat,

50.3.2. kidolgozza a részvételi koltségvetés koncepciojat, lebonyolita annak
folyamatat,

50.3.3. koordinalja a fenntarthaté kezdeményezések és z6ld programok tamogatasarol
sz0l6 palyazatok kiirasat,

Koérnyezetvédelmi referens:

504.1. részt vesz a kornyezetvédelmi, Okotudatos fenntarthaté projektek
tervezéscben,

50.4.2. részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és kérnyezetének zolditésében,

50.4.3. részt vesz a kerilet zold szemléletformalasaban, az allampolgari jé
gyakorlatok elterjesztésében,

50.4.4. részt vesz a hazai és unidés palyazati lehetdségek, forrasok felkutatasaban,
kidolgozasaban,
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51. Igazgatasi és Anyakdnyvi Osztaly

51. Az lgazgatasi és Anyakonyvi Osztaly elldtia a birtokvédelmi, hagyatéki, allatvédelmi,

kbézosségi

egyiuttélési szabalyszegési, cimkezelési, statisztikai adatszolgaltatasi,

altalanos tgyfélszolgalati és anyakényvi, allampolgarsagi ugyek intézéseét.

51.1. Igazgatasi és Anyakonyvi osztalyt az Aljegyz6 kdzvetleniil iranyitja:

51.2.

51.1.1.
51.1.2.
51.1.3.

51.1.4.

51.1.5.

51.1.6.

iranyita és ellenérzi az Ugyintézék munkakori feladatellatasat, a
munkavégzéssel dsszefliggd szabalyok betartasat,

figyelemmel kiséri az Igazgatasi és Anyakonyvi Osztaly rendelkezésére allo
pénzigyi elbiranyzatok alakulasat,

figyelemmel kiséri a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,
javasolja azok megoldasat,

feligyeli az Igazgatasi €s Anyakdnyvi Osztaly feladatkérében az
Onkormanyzat Képvisel6-testilete és bizottsagai elé kerlild elbterjesztések
készitését,

adatot szolgaltat és kdzremlkddik a szervezeti egységével kapcsolatos
informacidk és anyagok kozzétételében a Polgarmesteri Hivatal intranet
oldalan és az Onkormanyzat hivatalos honlapjan,

kiadmanyozast végez az Igazgatasi és Anyakényvi Osztaly tgyeiben,

Birtokvédelmi és hagyatéki ligyintézé:

51.2.1.
51.2.2.

51.2.3.
51.2.4.

eljar birtokvitas tgyekben,

elldtia a hagyatéki eljarasban a haladleset bejelentésével, a hagyaték
leltarozasaval, a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak Dbiztositasaval
kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a gyami és gondnoki leltart a gyamhivatal megkeresése alapjan,
kapcsolatot tart az illetékes kbézjegyzbkkel,

51.3. lgazgatasi ligyintéz6:

51.4.

51.3.1.
51.3.2.
51.3.3.

51.34.
51.3.5.

ellatia - a hatésagi allatorvossal kdzdsen - az allattartassal kapcsolatos
feladat- és hataskoroket, lefolytatja az allattartasi panaszok kivizsgalasat,
lefolytatja a kdzosségi egylttélés alapvetd szabalyait sérté magatartasokkal
kapcsolatos eljarast,

ellatia a cimkezeléssel Gsszefliggd feladatokat, igazolast ad ki a kerlleti
cimekrdl,

vezeti a Kézponti cimregisztert,

lekéri a statisztikai adatokat az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
egyeéb szervezeti egységei szamara,

Ugyfélszolgalati ligyintézo:

51.4.1.
51.4.2.
51.4.3.

51.4.4.
51.4.5.
51.4.6.
51.4.7.

51.4.38.
51.4.0.

kiadja az Gigyintézéshez szukséges nyomtatvanyokat,
tajékoztatast nyuijt altalanossagban a Polgadrmesteri Hivatal igytipusaiban,
kifiggeszti, zaradékolia és visszaklldi a megkeres6 szervnek a

hirdetményeket,

gondoskodik a helyi rendeletek és mas hirdetmények kifiggesztésérél,
lefolytatja a talalt dolgokkal kapcsolatos eljarast,

ellatja a palyazatok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

kiadja a kozterlleti konténer elhelyezés esetén a kozterllet-hasznalati
engedélyt,

atveszi és tovabbitja az tigyfelek altal benyujtott kérelmeket, illetve iratokat,
kézremiikédik a  varakozasi, behajtasi engedélyek  kiadasaval,
nyilvantartasaval kapcsolatos Ggyek intézésében,

64



51.5. Anyakényvvezet6:

51.5.1. engedélyezi a hazassag hivatali helyiségen kivili megkétését, valamint a
bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyiségen kivili létesitését,

51.5.2. elokésziti a hazassagkdtést megelézé kotelezd varakozasi idé aléli felmentési
tgyeket,

51.5.3. elbkésziti a testvérnek testvére, vér szerinti leszarmazojaval és a
hazastarsnak volt hazastarsa egyenes agi rokonaval hazassagkotési ligyeket,

51.5.4. vezeti a sziiletési, hazassagi, halotti, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat
elektronikus anyakényvét,

51.5.5. kozrem(koédik a hazassagkotésnél és a bejegyzett élettarsi kapcsolat
létesitésénél,

51.5.6. megtagadja a hazassagkoétésnél valé kdzremiikodést és a bejegyzett élettarsi
kapcsolat |étrehozasat jogszabalyban meghatarozott esetben,

51.5.7. elbkésziti anyakényvezésre a magyar allampolgar kulféldén tértént sziletését,
hazassagkotését, bejegyzett élettarsi kapcsolatat és haldlesetét,

51.5.8. kiadja az anyakonyvi kivonatot és hatésagi bizonyitvanyt,

51.5.9. eleget tesz adatszolgaltatasi és értesitési kotelezettségének,

51.5.10. elldtja a névviseléssel, névmddositassal, névvaltoztatassal kapcsolatos
feladatokat,

51.5.11. ellatja az utdlagos és Ujboli anyakényvezéssel kapcsolatos feladatokat,

51.5.12. kézrem(ikédik az dllampolgarsagi eskitételen és eleget tesz értesitési
kételezettségének,

51.6. Anyakonyvi titkarsagi ligyintézé:

51.6.1. elbkésziti postazasra az anyakonyvvezeték dontéseit, részt vesz az anyagok
fénymasolasaban,

51.6.2. vegzi az osztaly iktatasi feladatait,

51.6.3. ellatja az osztéllyal kapcsolatos adminisztrativ teenddket (létszamjelentés,
utazasi bérletek és étkezési utalvanyok szétosztdsa, szabadsagok
nyilvantartasa stb.),

51.6.4. informaciét szolgaltat, tajékoztatja az Ugyfeleket az osztalyvezetd utasitasa
szerint,

51.6.5. végzi az osztalyhoz cimzett kérelmekkel, megkeresésekkel, egyéb iratokkal
kapcsolatos iratkezelési tevékenységet,

51.6.6. elvégzi az osztalyvezet6 altal igényelt szervezési feladatokat,

51.6.7. segitséget nydjt a hivatali helyiségen kivili hdzassagkdtések bonyolitasaban,

52. Kereskedelmi Osztaly

52. A Kereskedelmi Osztaly feladata a Jegyz6 ipari, kereskedelmi igazgatdssal kapcsolatos
feladat- és hataskéreinek ellatasa, kiilénésen a kereskedelmi tevékenységek, a szallashely-
szolgaltatasi tevékenységek, a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termelé és egyes szolgaltaté tevékenységek, a zenés, tancos
rendezvények, a vasarok, piacok és bevasarlokdzpontok, a nem Uzleti célu kozosségi,
szabadidés  szalldshely-szolgaltatdsok, az eltérd nyitvatartdsi  engedélyekkel
dsszefuggésben.

52.1. Kereskedelmi osztalyvezeto:

52.1.1. kozvetlendl iranyitja és ellendrzi a dolgozék munkakérébe tartozoé feladatokat,
a munkavégzéssel 6sszefliggd szabalyok betartasat,

52.1.2. felugyeli, ellenérzi az osztdly tevékenységi korébe tartozd (gyekben
képviselb-testileti, bizottsagi elbterjesztések készitését, a dontések
végrehajtasat,

52.1.3. felel6s az ellendrzési tervek elkészitéséért és végrehajtasaért,
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52.1.4.

felelés az OSAP kormanyrendeleten alapulé adatszolgdltatas teljesitéseért,

52.2. Kereskedelmi iligyintézé:

52.2.1.

52.2.2.

52.23.
52.2.4.

52.2.5.

52.2.6.
852.2.7.

vezeti a  hatoésagi nyilvantartasokat (kilbndsen a  kereskedelmi
tevékenységekrél, a  szallashely-szolgaltatdsi tevékenységekrdl, a
telepengedély, illetve a telep Iétesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté
egyes termelé és egyes szolgaltaté tevékenysegekrdl, a zenés, tancos
rendezvényekrdl, a vasarokrdl, piacokrél és bevasarlokézpontokrol, a nem
Uzleti céli kozossegi, szabadidés szallashely-szolgaltatasokrol, az eltér6
nyitvatartasi engedélyekrél, a Koézigazgatasi Szankcidok Nyilvantartasarol,
valamint az orszagos kereskedelmi nyilvantartast),

kiadja, médositja, visszavonja az engedélyeket (kiléndsen a mikodési, telep-,
zenés, tancos rendezvény engedélyek esetében),

eljar a szolgaltatas fellgyeletét ellaté szervként,

ellenérzést végez a hataskoérébe utalt Ugyekben, jogsértés megallapitasa
esetén szankciét alkalmaz,

kivizsgalja a panaszokat és kozérdekl bejelentéseket, lefolytatjia az ehhez
kapcsolodé eljarasokat,

kikényszeriti intézkedéseivel a szolgaltatasi tevékenység jogszerli milkodését,
ellatia a vendéglatd Uzletek éjszakai nyitva-tartasanak rendjérél szolo
dénkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatokat,

52.2.8.ellenbrzéseket végez az éjszakai idészakban a vonatkozdé szabalyok

52.2.9.

betartatasa érdekében,

elldtja a vilagérokségi terlleten miikédd, szeszes italt kimérd, arusitd
vendéglaté uzletek altal fizetendo fellgyeleti dijjal kapcsolatos hatésagi
feladatokat,

52.2.10. felvilagositast, tajékoztatast ad az tigyfelek és a lakossag részére,

52.3. 9Sz4llashely iligyintézé:

52.3.1.

52.3.2.
92.3.3.
52.3.4.

52.3.5.

52.3.6.

vezeti a szallashely-szolgaltatasi tevékenységet folytatokrol, a nem tzleti célu
kozOsségi, szabadidds szallashely-szolgaltatdsokrol és az elébbiekkel
Osszeflggésben a Kozigazgatasi Szankciok Nyilvantartdsarél vezetett
nyilvantartast,

eliar a szdllashely-szolgaltatas és a nem Uzleti célu kdézdsségi, szabadidds
szallashely-szolgaltatas feliigyeletét ellaté szervként

ellenérzést végez a hataskorébe utalt ligyekben, jogsértés megallapitasa
esetén szankciot alkalmaz,

kivizsgdlja a panaszokat és kézérdekii bejelentéseket, lefolytatja az ehhez
kapcsolodo eljarasokat

kikényszeriti intézkedéseivel a szallashely-szolgaltatasi tevékenység jogszerti
mikodését,

felvilagositast, tajékoztatast ad az tgyfelek és a lakossag részére,

53. Atlathatésagi és Varosdiplomaciai Osztaly

53. Az Atlathatésagi és Varosdiplomaciai Osztaly feladata a helyi kézhatalom gyakorlasanak,
az Onkormanyzat, az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai és kozalapitvanyai
tevékenységének atlathatéva tétele, a varosdiplomacia erdsitése, az Onkormanyzat
turisztikaval kapcsolatos feladatainak kezelése.*'

53.1. Atlathat6sagi és Varosdiploméciai osztalyvezeto:

40 Hatalyos: 2024.11.15-t6l
1 Hatalyos: 2024.11.15-t6l
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83.1.1.

53.1.2.

53.1.3.
53.1.4.
53.1.5.

javaslatot tesz a kerilet kdzép- és hosszutavu turisztikai stratégiajara, részt
vesz a kidolgozasaban és az elfogadott stratégia végrehajtasaban,

elbkésziti az osztaly feladatainak ellatasdhoz két6dd sajat hataskord
szerzédéseket,

kapcsolatot tart az Gigyfelekkel és a szervezetekkel,

koordindlja az osztaly tevékenységét,

felugyeli, ellenérzi az osztaly tevékenységi korébe tartozdé Ugyekben
képviselé-testileti, bizottsagi elbterjesztések készitését, a dobntések
végrehajtasat,

53.2. Atlathatosagi és Varosdiplomaciai asszisztens:

53.2.1.
53.2.2.

53.2.3.
53.2.4.
53.2.5.
53.2.6.
53.2.7.
53.2.8.
53.2.9.
53.2.10.
53.2.11.

53.2.12.
53.2.13.

53.2.14.
53.2.15.

53.2.16.
58.2.17.

53.2.18.
53.2.18.

58.2.20.

53.2.21.

53.2.22.
53.2.23,
53.2.24.
53.2.25.

fenntartja és fejleszti az atlathatésag kézzétételi gyakorlatat,

kézremiikodik az Onkormanyzat antikorrupcioés szabalyzatanak
elkészitésében,

kialakitia és mulkodteti a visszaélésbejelenté rendszert a Polgarmesteri
Hivatalban,

mukddteti a Polgarmesteri Hivatal belsé kontroll rendszerét,

figyeli a Polgarmesteri Hivatal jogszabalyoknak valé megfelelését,
gondoskodik a kézérdekli adatok naprakész kozzétételérdl, valamint a
kézérdekl adatok megismerésére iranyulé igény teljesitésérdl,

nyilvantartja az adatvédelmi bejelentéseket, nyomon kéveti a beérkezett
panaszok megvalaszolasat,

kézrem(ikédik az adatvédelemmel kapcsolatos szakpolitikai programok, tgyek
el6készitéseben, végrehajtasaban,

kdézrem(kodik a testlleti anyagok, eléterjesztések elkészitésében, nyomon
kdvethetéségében,

biztosita az Onkormanyzat koltségvetésének atlathatésagat, nyomon
kévethettségét,

adatvédelmi tovabbképzéseket szervez,

biztositja a kozbeszerzések, beszerzések atlathatésagat, kereshetéségét,
kezeli az Onkormanyzat miikédését érinté kézérdek(i bejelentéseket,
panaszokat és egyéb megkereséseket, egyeztetve a feladatkériikben érintett
onkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal, intézményekkel,

szervezi a Polgarmesteri Hivatal varosdiplomaciai rendezvényeit,

kialakit ujabb szakmai és tamogatéi egyuttmiikodéseket hazai és nemzetkozi
szintéren mas Onkormanyzatokkal és szervezetekkel,

tamogatja a szakmai halézatok kézotti tudastranszfer [étrejottét,

kialakitasan és mikdédtetésén,

elékésziti az Onkormanyzat turisztikai koncepciéjat,

kézrem(ikddik a minbéségi turisztikaval kapcsolatos szakpolitikai programok,
ugyek elokészitésében, végrehajtasaban, részt vesz az Onkormanyzat
mindségi turizmus stratégigjanak kialakitasaban,

javaslatot tesz az Onkormanyzat idegenforgalmi politikajanak és mas relevans
agazati politikanak jobb ésszehangolasara,

elkésziti negyedévente a kilonbdz6 mutatdk alapjan Terézvaros turisztikai
elemzéseit,

gondoskodik a turisztikai szervezetekkel valo kapcsolattartasrol,
42

43
44

42 Hatalytalan: 2024.11.15-t6l
43 Hatalytalan: 2024.11.15-t6
44 Hatalytalan: 2024.11.15-t6l
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54. Onkormanyzati fétanacsado, tanacsado

54.1. Onkormanyzati tanacsadé:

54.1.1. részt vesz a Képvisel6-testllet és bizottsagai dontésének elékészitésében,
illetve a Polgarmester tevékenységéhez kozvetlenll kapcsolédd feladatok
ellatasaban,

94.1.2. javaslatokat fogalmaz meg a Képviselo-testilet és bizottsagai dontése
elékészitese soran,

55. Zaro rendelkezések
55.1. Jelen Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat 2025. szeptember 5. napjan Iép hatalyba.

55.2. A Szervezeti és MUlkodési Szabalyzatot a Képvisel6-testilet 273/2024. (X.10)
hatarozataval fogadta el és 350/2024. (X.31.), 432/2025.(1X.04.) hatarozattal
modositotta.

55.3. Az SZMSZ mellékletei:

1. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja

2. sz. melléklet: A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok
szerinti besorolasa

3. sz. melléklet: A vagyonnyilatkozat tételre kételezett kdztisztviselok kore

1. sz. flggelék: A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 koltségvetési szervek felsorolasa

Budapest, 2025. szeptember 5.
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Terézvaros

Budapest Févaros VI. Kerilet Terézvarosi Polgdrmesteri Hivatal szervezeti

felépitése

Polgdrmester

Jegyz6

|

1. sz. melléklet

Polgarmesteri Onkormanyszati
Alpolgarmester Alpolgarmester Alpolgarmester Sajtéosztal i p
5 poe PO Kabinet y y Fétanacsaddk
Aljegyz6 _ _ Aljegyzé
Bels§ Ellen8rzési . Személylgyi
. Jegyz6i Kabinet < ey
Osztély Osztaly
Koltségvetési és £ . 7ok Spitészi &
g Tulajdonosi Humanszolgéltatasi . L Szervezési mmwc‘amﬂ_mm?
Intézménygazd.-i - : Féosztdi Varosiizemeltetési FGosztaly ) i Teleptilésrend ezési
Féosztély F6osztaly sztaly F8osztély FBosztaly
Szimviteli Oszt4l o “,mm.m mmmmw ko O_am&\m._, m~0n_m_._m, ) Varosfejleszté ”MMWMMH Rendészeti Jogi Telepiilésképi Kereskedelmi Adotigyi wm::.ﬁm.nm:mﬁom >am"_._\m8mmm_ Igazgatési és
N <\ .ww \m Kulturalis Gyermekvédelmi si Osztély o. s Osztély Osztély Osztély Osztaly Osztaly agi és ) ) és ) Bevgalkbrapi
dési Osztaly és Sport és Egészségiigyi Osztaly Részvételiségi Varosdiplomdci Gectily
Osztély Osztaly Osztély ai Osztaly
- i 5 Projektmenedzsment Tajépitészeti
Ugyviteli Csoport Gondnoksag Informatika g A=p
Csoport Csoport




2. sz. melléklet

Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeinek
kormanyzati funkcié szerinti besorolasa’

011130 Onkormanyzatok és énkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos igazgatasi
tevékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

013210 Atfogé tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

013360 Mas szerv részére végzett pénziigyi-gazdalkodasi, Uzemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggydlési, d6nkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselévalasztasokhoz
kapcsolddé
tevékenységek

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi tigyek

031010 Koézbiztonsag, kdzrend igazgatasa

031030 Kozterilet rendjének fenntartasa

041170 MUszaki vizsgalat, elemzés

041231 Rovidtavu kozfoglalkoztatas

042180 Allategészségligy

044310 Epitésugy igazgatasa

061030 Lakashoz jutast segité tamogatasok

062010 Telepilésfejlesztés igazgatasa

083030 Egyeb kiaddi tevékenység

109010 Szocidlis szolgaltatasok igazgatasa

1 Hatalyos: 2025.09.05-t6l



3. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat tételre kételezett kéztisztviselok kore

jegyz6

aljegyzok’

féosztalyvezetdk

f6épitész

osztalyvezetok

allamigazgatasi igyben déntés meghozatalara jogosultak:
- anyakodnyvvezettk

- hagyatéki tgyintézdk

- kereskedelmi igazgatasi tgyintézdk

- birtokvédelmi Ggyintézék

- kérnyezetvédelmi Ggyintézdék

- telepllésképi Ggyintézék

- szallashely Gigyintéz6k?

kbézbeszerzési eljarasokban kézremukddé tugyintézék
jogtanacsos

belsé ellenér

addbehajtok, adéellenérok, adéigyi tgyintézék
ellenjegyzésre jogosult tUgyintéz6k™
utalvanyozasra jogosult Ggyintéz6k*
érvényesitésre jogosult Ggyintézok*

pénztart kezel6 Ugyintézok

a pénztar ellendrzésére kijelolt tgyintézok*

a rendészeti osztaly munkavallaléi

*a vonatkozé polgarmesteri-jegyz6i utasitas szerint

" Hatalyos: 2025.09.05-16!
2 Hatalyos: 2024.11.15-t6l
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1. sz. fuUggelék

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rendelkezé

koltségvetési szervek felsorolasa

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert Ovodaja (Kincseskert 6voda)
Terézvarosi Onkorméanyzat Mesevilag Ovodaja (Mesevilag 6voda)
Terézvarosi Onkormanyzat Sziv Ovodaja (Sziv 6voda)

Terézvarosi Onkormanyzat Fasori kicsinyek Ovodaja (Fasori kicsinyek 6voda)
Terézvarosi Onkormanyzat Jatékvar Ovodaja (Jatékvar dvoda)

Terézvarosi Egyesitett Bolcs6dék (1. 2. 3. 4. szamU bolcséde)



