Terézvaros

Budapest Févaros VI. keriilet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Egységes szerkezetben, hatalyos: 2025. januar 1. napjatol



TARTALOM

Budapest Fovaros V1. kerlilet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata....................... 0
g I 1
1 FEJEZET ALTALANOS RENDELKEZESEK........c.couuereusecrsesineseessssessssasesssssssssssssssssasssssesssssssasssssessessessssans 2
1. A Polgarmesteri Hivatal azonositd adatai ... 2
2. A Polgarmestar] Hivatal alaplttia, Jogallasg... ... mmnvessimmi o ssssis i mmiss 3
3..APolgarihesiari Hivalal kepviselele....... v vmmimmmnmsmimsersr sy 3
4. A Polgarmesteri Hivatal felligyeleti SZEIVEI ..ot ce st s e 3
5. A Polgarmesteri Hivatal tevekenysége ... 3
6. A Polgarmesteri Hivatal gazdalKodasa ... i i s ss s e 4
2 FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL IRANYITASA, VEZETESE ......ooooeeeee et 4
7. POVGATTTIBSTON ¢ cvunminissnanoisuisnin s s o The e s s s e i 3 U B R e e T A Vi 4
I o To] [T gl = O L O OSSO 5
B JBOVED v vniinamismsvons st svsssves soaus ot Gosu sd Lo TS S e e e e R RS AR Bt 5
A BN o o snesnammnins e st o 95 A AR N B B3 SNSRI R N R e 6
11. A munkAaltatoi JOGOK GYAKOITASE ..........o.eieiiieieiieeciirite e e eeter e e e s e e e e e s e e e esmeeeseaesmseeenaeeansserneesmsaseennesnsnensnnennen 6
12. Utasitasi és ellendrzési jogok gyakorlasa, beszamolatas ... 6
3 FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE .......cccooveverieiesisicsssesennes 7
13. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeire vonatkoz6 altalanos szabalyok.............cccociiiiiicinnnnn 7
14. A Polgamesteri Hivatal belsd Szervezeti @0YSEgei.......cvur it sieniisssine e s ses s sss s e sssms s s s ama e 8
15. Jogszabaly el6irasai alapjan ellatott feladatok.............cocecviiiiiriiecie e 9
4 FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL ALTALANOS MUKODESE ...........cceouivirinieenseistsiesieseseereessnes 9
16. A Polgarmesteri Hivatal altalanos feladatai, kdtelezettSegei..........ccovviiiiiecinnsc e, 9
17. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselGinek altalanos feladatai, kitelezetts€gei ...........coooveveieiiiiiiiiiieccenn, 10
18 MUNKBIEI oo rvscisesis o uessnes sossse soss e T s 4 e e S e S 12
FO. A KEPVISIBE ..ottt et e et eeeeaanseeeeneseeeeaeeeeseaneeeeieseeeeeaseeeeesneeeeeanneeeeasneeesaannes 14
20 A KB OZEE TOIINE v usvwinvinvissvwsss cumis s bie s s v s et 68 AR K Voo TR F T RS e 14
21. Az adatvédelem és irathetekintés szabalyai.........c..covriiniirricicc 15
22. A Polgarmesteri Hivatal informaciéaramlasa és belsd koordindacio.............c.covvininieciicinne, 15
5 FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATAI .....ccccecviciicininns 15
23. Polgarmesteri KADINEL.. ... ccome s s smnsmsrasssns oo sassmisasannssnmsrsmseyns saas s suss soes oo 8 S 56¥P1E A5 VTS S4 CXARARERRR SRR BERRRS 15
24, Alpolgammiester’ KKabItiSE: s is s s asteiiiss s o v v B T 17
28 S GV IR ADION. < numassurss swtcsms vourumso s i s s s o T V3 8 S 40 S T Y SRR PR 17
PSR € e Tg e [oTe) L r- o NN SO OO OT O TSPPP 18
27. INTOIMBHKE . i e o A L e S S e s 18
L e [ e e [ et LR e e R e B e R D O PR et 18
29 CARGOSZIAN ... 1rxvmssserssmrsmasass nrarmsspassssnssenear s en sy sm s ssm A TR i s s R R e 18
30, BZeMBIVIGVT OBZEAIN . im0 o eSS Vo3 vR e VG A S 4 S S 19
31. Belsd EllenGrzesi OSZIALY ...ovververeriasrssnerrissessssssessss s sses s semessessessenesasasssseessssessss b s se s s s eaeene 20
B2, JOUIOSEIAN......omermaprmmrr s s s s eans s s A A R T S T R G D e 20
23. F6épiteezi 68 TelopllesrantaZBel FOOSIVAINY w ot i ssovms oromuin e s s st s s 17 i S e s o s 22
34, TelepllEsSKEPT OSZEAIY ......oir ittt e e as e b e s b e s s ea s eaenemd e eds s e s iR e e e e b 24
35 Himanszolsaltatas] FOoSHAN e pnasn i s S S R S 26
36. Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészeégiigyi Osztaly .......eoeeiiree 29
3. OKIETaSE, Kultralls &5 SPOrtOSERBING  uwsisivman i s s B S T G R T A 32
38. Koltségvetési s Intézmeénygazdalkodasi FOOSZIANY ...........ooommiiiimemoe 36
B9 SZAIMIVINEl OB . oo im0 s S LN S 4 Vo P v B TR R S S4 41
40. Szervezési FOOSZIANY ... oottt e 42
41, Tulajdonosh FEOSZIALY .....ccuviimisiiiiim i iainsitesn s e sss bues das sren st Sen o b s b s e e e s e ed 44
42, Lakas- és Helyiseggazdalkodasi OSZIAIY ..........ccciiiiiiie s 44
43, VArosUzemeletBsi FOOSZIANY ..............ccoe it r s sb et e s b s s s b e a e e b e sn g eae s 48
B4 KONt NASTNOBITART ORIV . ..o e e o o o s 0 L S S S S U e 48
T T gL Loy (1@ 1= - S 49
48. VarosTejleszteal ORZHAIY ... vty e ssin v esisess i svsush s smeemmies fa s s en Sa a5 s o 054 b et e s wsn s 57
47, TAIEPHESZEH CSOPOM ... ettt s s s e e e e 58
48. Projekimenedzsment COOPOM ...t essess b v sresss s e s s b a S bR SRS SRS s 60
4G, AAOUGYI ISR ... o voiniwnnosmsnsrsssssrsssnssss st sissnnesssssprmms s sssmssnsratns sy S A S 44 AL A0SR TSRS 18 v e g A m e s g mmn s e 61
50. Fenntarthatésagi és Részvételiségi OSZEAY ..........oooveeii i 62
51 . Tgazaatas] 68 AnYaRSMYVIDSZERIN .oy st s s vwsns s v s e Ee s SO S 62
52, KoresKUolmi OSZIAIY ........ecuseemessremessnisisnressssisessnssinssensssssasssesssssanssnsss sesamsnssessseenssnsasst sntss sesssnsssshasesissnsisnssssesns 64
53. Atlathatosagi és VArosdiplomacial OSZHALY ............cccicouieiiaismesisiiasenssesissns i iisrisesiie s es s b s s s bbb 65
54. Onkormanyzati fOtanacsado, TANACSAUD. ...........o.cciuireriririeeeseserre et ss s s bbb 66
BE. Zar0 rendelBZesK o it s st s s S i s S s S P B 67



Budapest Févaros VI. kerilet Terézvaros Onkormanyzatanak Képviselé-testilete az
allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. térvény 9. § b) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan - a 10. § (5) bekezdés figyelembevételével -, az allamhaztartasi torvény
végrehajtasarél sz6lé6 368/2011. (Xl11.31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdésében
meghatarozottak alapjan a Budapest Févaros VI. kerillet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikddési 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 roviditett elnevezése: Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal.

1.3. A Polgarmesteri Hivatal elérhetéségei:
1.3.1. székhely: 1067 Budapest Eétvos 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: 6KERREND (152429324)

1.4. A Polgarmesteri Hivatal telephelyei:

1. Budapest, VI. Szofia u. 7.

1. Budapest, VI. E6tvés u. 4.

2. Budapest, V1. Benczur u. 27.

3. Budapest, VI. Sziv u. 40.

4. Budapest, VI. Jokai u. 12. I/1. (6. albetét

1.4.5. Budapest, VI. Andrassy ut 79. fsz. 1. (10. albetét)
1.4.6. Budapest, VI. Kmety u. 2. (22. albetét)

1.47. Budapest, VI. Jokai 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. albetet)

1.4.10. Budapest, VI. Eétvds u. 5. fsz. 5.

1.4.11. Budapest, VI. Teréz krt. 7. féldszint 7. (11. albetét)
1.4.12. Budapest, V1. Teréz krt. 7. féldszint 9. (83. albetét)
1.4.13. Budapest, VII. Csengery u. 30.

1.4
1.4
1.4
1.4
1.4

1.5. A Polgarmesteri Hivatal iranyit6 szerve: _
1.5.1. Budapest Févaros VI. kerlilet Terézvaros Onkormanyzatanak Képviselé-testilete

1.6. A Polgarmesteri Hivatal egyéb azonosité adatai:
1.6.1. adészama: 155068007-2-42
1.6.2. torzsszama: 506007
1.6.3. statisztikai szamjele:15506007-8411-325-01
1.6.4. allamhaztartasi azonositéja: 729084
1.6.5. koltségvetési végrehajtasi szamlaszam: 11784009-15735698

1.7. A Polgarmesteri Hivatal kor- és fejbélyegzéinek tartalmat és felsorolasat kulén utasitas
szabalyozza, mely tartaimazza a hasznalt bélyegzdk lenyomatét, valamint a
sorszamokkal azonosithatban az egyes bélvegzék hasznalatara feljogositott
személyeket, illetve szervezeti egységeket.
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2. A Polgarmesteri Hivatal alapitoja, jogallasa

A Polgarmesteri Hivatal alapitéja: Budapest Févaros VI. kerllet Terezvaros
Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkormanyzat)

A Polgarmesteri Hivatal 6nallé jogi személy.

A Polgarmesteri Hivatal sajat kéltségvetési eléiranyzata kérében 6nalléan gazdalkodé,
koltségvetési szerv, vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Bérgazdalkodasi jogkore: onallé bér- és létszamgazdalkodo.

A Polgarmesteri Hivatal alapitasarél szolo, alapitasakor hatalyos jogszabaly: A helyi
onkormanyzatokrol sz6lo 1990. évi LXV. tv. 38. § (1) bekezdése.

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

A Polgarmesteri Hivatal alapitasanak id6pontja: 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 Jegyz6 tavollétében az Aljegyzo, illetve egyes Ugyekben az altaluk irasban
meghatalmazott koztisztviseld jogosult a Polgarmesteri Hivatal képviseletére. A jogi

képviseletet egyedi meghatalmazas alapjan kéztisztviseldi kinevezéssel rendelkezé
jogtanacsosok, tigyveédek, lgyvedi irodak latjak el.

4. A Polgarmesteri Hivatal feliigyeleti szervei

A Polgarmesteri Hivatal altalanos felligyeleti szerve: Budapest Févaros VI. kerllet
Terézvaros Onkormanyzatanak Képviselo-testulete.

A Polgarmesteri Hivatal toérvényességi felugyeleti szerve: Budapest Foévaros
Kormanyhivatala.

5. A Polgarmesteri Hivatal tevékenysége

A Polgarmesteri Hivatal fétevékenységének szakagazati besorolasa: 841105 Helyi
dnkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi tevekenysége.

A Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti
besorolasat a 2. melléklet tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal rendszeresen ellatott vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
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6. A Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasa

A Polgarmesteri Hivatal sajat gazdasagi szervezettel rendelkez§ kéltségvetési szerv.

A gazdasagi szervezet feladatait a Koltségvetési- és Intézménygazdalkodasi Fosztaly
végzi, melynek kérében ellatia az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal, az énalléan
mikddd koltsegvetési szervek, a nemzetiségi Onkormanyzatok tervezéssel,
gazdalkodaeceal, ellendrzéseel, finanezirozassal, adatezolgaltataceal, beszamolageal,
konyvvezetéssel, kapcsolatos feladatait a jogszabalyi elbirasok €s a nemzetiségi
dnkormanyzatok tekintetében kézigazgatasi szerzbdés szerint.

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

A tevékenységek, feladatok forrasat, a koliségvetés végrehajtdsaval kapcsolatos
szabdlyokat Budapest Févaros VI. kerllet Terézvaros Onkorményzatanak mindenkor
hatalyos kéltségvetési rendelete tartalmazza.

A vagyonnal valé gazdalkodas szabalyait Budapest Févaros VI. kerillet Terézvaros
Onkorményzatanak mindenkor hatalyos az Onkormanyzat tulajdonaban |évé
vagyonnal valo gazdalkodas és rendelkezés szabalyairél sz6lé rendelete tartalmazza.

A Polgarmesteri Hivatal vagyonkezelésébe vagy tulajdonosi jogkérébe gazdalkodoé
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 hataskérében a
polgarmester iranyitja. Onkormanyzati és allamigazgatasi feladat- és hataskéreit a
Polgarmesteri Hivatal kdzrem(ikddésével latja el.

A Jegyz6 javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Polgarmesteri Hivatal
feladatait az Onkormanyzat munkajanak szervezésében és végrehajtasaban,

A Jegyzé javaslatara el6terjesztést nyujt be a Képviselé-testiiletnek a Polgarmesteri
Hivatal belsé szervezeti felépitésének, l|étszaméanak, munkarendjének, valamint
Ugyfélfogadasi rendjének meghatarozasara.

Doént a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
jogkorékben, egyes hataskdreinek a gyakorlasat atruhazhatja.

A hataskérébe tartozé tigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,

Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az Alpolgarmesterek, a Jegyz6, az Aljegyzé
és az dnkormanyzati intézményvezetdk tekintetében.

Gyakorolja a munkaitatoi jogokat az onkormanyzati fétanacsadok, tanacsadok felett.
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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 kijelélt Alpolgarmester helyettesiti.

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

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

9. Jegyzé

A Polgarmesteri Hivatal vezetéje a Jegyz6.

Gondoskodik az  Onkorményzat mokodésével, a Polgarmesteri  Hivatal
koltségvetésével kapcsolatos feladatok ellatasardl.

Kapcsolatot tart az onkormanyzati képviselékkel, a bizottsagok elndkeivel, a
tanacsnokokkal.

Szervezi, ellenérzi a Polgarmesteri Hivatal munkajat, biztositjia a Polgarmesteri Hivatal
szakszerd, torvényes mikodeését, a szervezeti egységeinek Gsszehangolt mikddését.

A hataskérébe tartozo uigyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét.

Biztositja a Polgarmesteri Hivatal személyi és targyi feltételeit a koltségvetés keretei
kozott.

Dént a jogszabalyok 4ltal hataskorébe utalt, a Polgarmester altal részére atruhazott
hatésagi Ugyekben. Déntésre elékésziti a Polgarmester hataskérébe tartozé
allamigazgatasi (igyeket.

Beszamol a Polgarmesteri Hivatal miikodésérs| szllkség szerint a Polgarmesternek és
évente egyszer a Képvisel-testiiletnek.

Gondosodik a bels6 ellenérzés miikédtetésérs.

A Polgarmesteri Hivatal miikédése és gazdalkodasa szabalyosséga érdekében belsé
kontrollrendszert miikédtet.

Ellatja a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasok teljesitését.
Segiti a telepilési nemzetiségi dnkormanyzatok miikédését.

Biztositjia a lakossag tajékoztatasat a Képvisels-testilet dontesei, a Polgarmesteri
Hivatalban intézheté tigyekkel kapcsolatban.
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10. Aljegyz6

A Jegyzdt vezetési feladatinak elldtasaban az Aljegyz6 segiti. A Jegyz6 és az Aliegyzé
kozotti feladat és munkamegosztast a Jegyz6é hatarozza meg.

A Jegyzoét akadalyoztatdsa esetén az Aljegyzé helyettesiti a Koézszolgalati
Szabalyzatban meghatarozottak szerint.

Az Aliegyzd ellatia a képviselo-testileti eléterjesztések, a Polgarmesteri Hivatal
honlapjanak adatvédelmi szempontu felligyeletét, segiti a nemzetiségi énkormanyzatok
szabalyszerl miikodését.

A Helyi Valasztasi Iroda vezetdjének helyetieseként - a Jegyzd altal meghatarozottak

szerint - ellatia a valasztasok és a népszavazas végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az Aljegyz6 felugyeli az Adé Osztaly, a Kereskedelmi Osztaly, valamint kdzvetlenul
iranyitja az lgazgatasi és Anyakényvi Osztaly munkajat.

A Polgarmester a Jegyzd javaslatara tébb Aljegyzét is kinevezhet.

11. A munkaltatéi jogok gyakorlasa

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

A kozszolgalati jogviszonyt illeté altalanos szabalyozasi jogkéreit a Jegyzd a
Koézszolgalati Szabalyzatban gyakorolja.

. A vezetdi kinevezéshez, megbizashoz, vezetd koztisztviseld felmentéséhez, vezetbi

megbizas visszavonasahoz, személyi illetmény megallapitdsahoz, a jutalmazashoz és
a bérfejlesztéshez a Polgarmester altal meghatarozott kérben a Polgarmester
engedélye szikséges.

A Jegyzd irasban meghatarozott és Polgarmesteri egyetertést nem igényldé kérben a
munkaltatéi jogokat a szervezeti egységek vezetdire ruhazza a Koézszolgalati
Szabalyzatban foglaltak szerint.

A tisztségviseldk és a felelds szerkesztd feletti munkaltatoi jog gyakorlasa - az Aljegyz6
kivételével - a Képviselb-testilet és a Polgarmester kbz6tt oszlik meg. A Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl szo6lé 2011. évi CLXXXIX. térvény (Métv.) 67. § (1) bekezdés
g.) pontjaban meghatarozott egyéb munkaltatoi jogkdrt a Polgarmester gyakorolja.

Az Aljegyz6 feletti munkaltatdi jog gyakorlasa a Polgarmester és a Jegyz6 kozott
oszlik meg.

12. Utasitasi és ellenérzési jogok gyakorlasa, beszamoltatas

A szervezeti egységek vezetdi, tovabba a szakmai munka iranyitasaval megbizott
hivatali dolgozok feladat- és hataskdrikben a vezetésuk, illetve iranyitasuk ala tartozo
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dolgozok tekintetében feladat meghatarozasi, utasitasi, ellenérzési, beszamoltatasi
joggal rendelkeznek.

Az atruhazott hataskorben, atadott kiadmanyozasi jogkérben ellatott hatasker
gyakorlasahoz a hataskér (kiadmanyozas) jogszabalyi cimzettie utasitast adhat, azt
visszavonhatja.

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

A Jegyzének kozvetlenil alarendelt Bels Ellenérzési Osztaly ellatja a jogszabalyban
eléirtak szerint a munkatervben, illetve utasitasban meghatarozott belsd ellendrzési
feladatokat. Jelentéseit kdzvetlenil a Jegyzoének kuldi meg.

A hivatali dolgozot beszamolasi kételezettség terheli:

12.5.1. ha a feladat eredményes végrehajtasa, az tigyintézés hataridében teljesitése
veszélybe kerdll,

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

12.5.3. az atruhazott hataskérben, illetve atadott kiadmanyozasi jogkdrben ellatott
feladatokrdl az atruhazé (kiadmanyozo) altal meghatarozott rendben,

12.5.4. jogszabalyi kételezés alapjan,

A Polgarmesteri Hivatalban dolgozé személyek felelésségi rendjére a Kozszolgalati
tisztviseldkrol szold térvény, a Polgari torvénykonyv fegyelmi, polgari jogi — kartéritési
és buntetdjogi felelbsségre vonatkozé szabalyait kell alkalmazni.

3 FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL BELSO SZERVEZETI FELEPITESE

13.1.

13.2.

13.3.

15.4.

13.5.

13. A Polgarmesteri Hivatal belsé szervezeti egységeire vonatkozo altalanos
szabalyok

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

A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei nem jogi személyek.

A Polgarmesteri Hivatal engedélyezett létszamat a mindenkor hatalyos koéltségvetési
rendelet tartalmazza. Az egyes szervezeti egységek maximalis létszamat az adott
szervezeti egyseg lgyrendje szabalyozza.

A ozorvezoli sgyscgek Slén a vezstd all, aki vezetdi megbizdsat a Polgarmester
egyetértésével a Jegyz6tél kapja. A szervezeti egységek egymassal mellérendeltségi
viszonyban allnak, és kételesek egyuttmiikddni a feladatok ellatasaban.

A vezetbk utasitasokat csak a vezetésiuk ala tartozé szervezeti egység dolgozoi
részére adhatnak, mas szervezeti egység dolgozdja fele csak az érintett egység
vezetdje dtjan intézkedhet. Ez aldl kivételt képez a Jegyzd, valamint &nkormanyzati
Uugyekben a Polgarmester.



13.6.

13.7.

14.1.
14.2.

14.3.
14.4,

14.5.
14.6.
14.7.
14.8.
14.9.

14.10.
14.11.
14.12.
14.13.

14.14.
14.15.

14.16.
14.17.
14.18.

14.19.
14.20.

14.21.

14.22.
14.23.

14.24.
14.25.

14.26.
14.27.
14.28.
14.29.

14.30.
14.31.

A f6osztalyokhoz tartozd osztalyok a féosztalyvezetének, az Aliegyz6 ala tartozd

oszidlyok az Aljegyzonek, a csoportok a csoportvezetének — kdzvetleniil alarendelt
szervezeti egységek.

A feladatok szervezeti egységen bellli munkamegosztasat, a munkakérokhoz tartozo
feladatokat és az egyénekre megdllapitott felelésségi szabalyokat a munkakori
leirasokban kell meghatarozni.

14. A Polgarmesteri Hivatal bels6 szervezeti egységei

Polgarmesteri kabinet:
Polgarmesteri titkarsag

1
2

Jegyzdi kabinet:
Titkarsag
Informatika
Ugyviteli csoport
Gondnoksag

Sajtoosztaly
Személyiigyi Osztaly
Belsd Ellenérzési Osztaly
Jogi Osztaly

Féépitészi és Telepiilésrendezési Féosztaly
Telepiilésképi Osztaly

Humanszolgaltatasi Féosztaly
Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségiigyi Osztaly
Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly

Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztaly
Szamviteli Osztaly

Szervezési Féosztaly

Tulajdonosi Féosztaly
Lakas és Helyiséggazdalkodasi Osztaly

Véarosiizemeltetési Féosztaly
Kozteriilet-hasznositasi Osztaly

Varosfejlesztési Osztaly
Rendészeti Osztaly
Projektmenedzsment Csoport
Tajépitészeti Csoport

Adéiigyi Osztaly
Fenntarthatdsagi és Részvételiségi Osztaly

1 Hatalytalan: 2025.01.01-t61
2 Hatalytalan: 2025.01.01-t6l



14.32. Igazgatasi és Anyakonyvi Osztaly
14.33. Kereskedelmi Osztaly
14.34. Atlathatosagi és Varosdiplomaciai Osztaly

15. Jogszabaly eldirasai alapjan ellatott feladatok®

15.1. Az inform&ciés onrendelkezési jogrél és az informéacioszabadsagrol szolo
2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) 25/L. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
adatvédelmi tisztviselé megbizasi jogviszony alapjan latja el feladatait.

16.2. Az allami és oOnkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagardl szold
2013. evi L. térvény szerinti, az elektronikus informaciés rendszer biztonsagaért felelés
szemely 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 mikédésével, valamint az
Onkormanyzat feladat- és hataskoérébe tartozo tigyek dontésre vald elékészitésével, a
déntések végrehajtasaval, tovabba a Polgarmester, a Jegyz6 és a Polgarmesteri
Hivatal Ogyintézéjének toérvényben vagy kormanyrendeletben megallapitott
allamigazgatasi feladat- és hataskorbe tartozé Ugyek déntésre valé el6készitésével, a
déntések végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat.

16.2. A Polgarmesteri Hivatal feladatait a jogszabdlyok, a Képvisel6-testilet déntései
(rendeletei, hatarozatai), a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Polgarmester és
Jegyz6 éltal kiadott altalanos szabalyoz6 rendelkezések (szabalyzatok, utasitasok,
intézkedesek), a Polgarmesternek az o6nkormanyzati (képviseld-testlleti, bizottsagi)
tevékenységével osszefiiggd feladat-meghatarozasai, a Jegyzé szakmai feladat-
meghatarozasai és a Jegyzének a munkavégzéssel kapcsolatos egyedi utasitasai
szerint latja el.

16.3. A Polgarmesteri Hivatalnak az Ugyintézés soran maradéektalanul érvényre kell juttatni
az anyagi és az eljarasi  jogszabalyokat, az (gyeket hatékonyan, humanusan,
gyorsan, az (gyintézési hataridd betartasaval kell intéznie, térekednie kell az
Ugyintézés szinvonalanak emelésére, az Ugyintézés jogszabdlyi kereteken belil
torténd egyszerlsitésére, az Ugyfelek szdbeli és irasbeli kulturalt felvilagositasara,
biztositani szilkséges az altalanos kézigazgatasi rendtartasrél szolo 2016. évi CL.
térvény (a tovabbiakban. Akr.) és a digitdlis allamrél és a digitdlis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairél szolé 2023. évi ClIl. torvény rendelkezéseinek
megfeleld alkalmazasat, ki kell vizsgalnia a képviseldi kérdéseket és el6 kell készitenie
az azokra vonatkoz¢ hatalyos jogszabalyok szerinti a valaszt, el kell végeznie a
feladatkérét érintd statisztikai adatgylijtést és adatszolgaltatast, kapcsolatot kell

tartania 2 ezakteriletdt érintéen a szakmai ée a civil szervezetolkkel, s a

tarshatésagokkal.

16.4. A Polgarmesteri Hivatal a Képvisel6-testiilet miikodésével kapcsolatban:
16.4.1. el6keésziti a Képviselb-testiileti el6terjesztéseket, déntéseket,
16.4.2. végrehaijtja a Képviselbtestilleti déntéseket (rendeleteket, hatarozatokat),
16.4.3. elokésziti a Kepviselo-testlilet Gléseit, ellatia az ezzel Gsszefliggd technika
jellegl, adminisztracids feladatokat, vezeti az Ulések jegyzékdnyveit,

2 Hatalyos: 2024.11.15-t6l



16.4.4.kivizsgdlja az énkormanyzati képviseldk 6nkormanyzati Ugyekben benyuitott
kérdéseit és azokra a valaszokat hataridében elékésziti,

16.4.5. biztositja az 6nkormanyzati képviselk munkajahoz sziikséges tajékoztatast és
tgyviteli kézremiikédést,

16.5. A Polgarmesteri Hivatal a Képviselé-testiilet bizottsagainak mukoédésével
kapcsolatban:
16.5.1.el6késziti a bizottsagi elbterjesztéseket, déntéseket,
16.5.2.megszervezi a bizottsagi dontések végrehaijtasat,
16.5.3.biztositja a bizottsdgok miikédéséhez szllkseges szakmai, technikai és
16.5.4.adminisztraciés feltételeket, vezeti a bizottsagi tlések jegyzékényveit,

16.6. A Polgdrmesteri Hivatal a Polgarmester 6nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és
hataskérével kapesolatban:

16.6.1. kbzrem(ikédik a Polgarmester Gnkormanyzati, valamint &llamigazgatasi
(honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa-elharitasi, stb.) feladatainak
ellatasaban,

16.6.2. ellatja a Polgarmester onkormanyzati és allamigazgatasi hataskorébe tartozo
ugyek dontésre valb elbkészitésével és a déntések végrehajtasaval 6sszefliiggd
feladatokat.

16.7. A Polgarmesteri Hivatal a Jegyzé o6nkormanyzati, allamigazgatasi feladat- és
hataskorével kapesolatban:
16.7.1. kbzrem(kodik az Onkormanyzat mukodésével Osszefliggd jegyz6i feladatok
ellatasaban,
16.7.2. elldtja a Jegyzé allamigazgatasi hataskorébe tartozé ugyek dontésre vald
elokeszitésével és a dontések végrehajtasaval Osszefluggd feladatokat, a
Jegyz0 hataskérét atruhazas alapjan gyakorlo szemely dént az atruhézott
Ggyekben,

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

16.8.1. elbkésziti az Onkormanyzat gazdasagi programjat, koltségvetési rendeletét, az
el6zé évi koltségvetés végrehajtasarél szolé beszamolot (zarszamadasnak),
azok vegrehajtasanak megszervezését, az Onkormanyzat vagyonaval
kapcsolatos tulajdonosi dontéseket, a tulajdonosi déntések végrehajtasat,

16.9. A Polgarmesteri Hivatal kézrem(ikédik az onkormanyzati intézmények fenntartéi és
szakmai iranyitasaban.

17. A Polgarmesteri Hivatal koztisztviselSinek altalanos feladatai, kotelezettségei

17.1. A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviseléi eskijiknek megfeleléen kételesek az
Alaptdrvényt és a jogszabalyokat megtartani, munkajukat a mindenkor hatalyos Etikai
Kodex elbirasainak figyelembevételével végezni.

17.2. A féosztalyvezetének mindsild vezetd:
17.2.1. vezeti a szervezeti egységet, felelds a szervezeti egység egész munkajaért,
annak szakszerd, jogszer(i miikddéséért,
17.2.2. felelés a szervezeti egység feladatkérébe tartozé, illetve esetenként kapott
feladatok ellatasaért, az azokkal 6sszefiiggs déntések szakszerii
eldkesziteseert, a dontések hataridében térténé végrehaijtasaér,
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17.2.3. elbkésziti a szervezeti egység feladatkérébe tartozg kepvisels-testiileti,
bizottsagi elbterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik a szervezeti egység
feladatkoérét érinté képviselé-testileti, bizottsagi déntések végrehajtasardl,

17.2.4. gyakorolja - atruhazott jogkérben - a szervezeti egység koztisztviselsi felett a
Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott munkaltatéi jogokat,

17.2.5. kételes a vezetése alatt miikédd szervezeti egyseg, a szervezeti egység
feladatkéréhez tartozd intézmenye tevékenységérsi naprakész informacioval
rendelkezni, a szervezeti egységet érinté gazdalkodasi feladatokat
figyelemmel kisérni, tapasztalatairél a Polgarmestert és a Jegyzét tajekoztatni,

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

17.2.7. gondoskodik a vezetése alatt miikéds szervezeti egységre, valamint a
Polgarmesteri Hivatal tgyfélfogadasi és munkarendjére vonatkozé szabalyok
betartatasarél, a munkafegyelem megtartasarél,

17.2.8. feleléss a szervezeti egységek kozotti folyamatos tajékoztatasért,
informaciéaramlasért, az egységes Polgarmesteri Hivatal munkajat elésegits,
az egyes szervezeti egységek egylttmiikodését biztosité
kapcsolattartasert,

17.2.9. jovahagyja az 4altala vezetett szervezeti egység osztalyvezetdje altal

elkészitett teliesitménykévetelményeket, a munkateljesitmények értékelését,
az osztalytagozodas nélkili szervezeti egyseg vezetbje pedig elkésziti a
szervezeti egyseég koztisztviseldi vonatkozasaban a
teljesitménykévetelményeket, munkateljesitmények értékelését,

17.2.10. részt vesz a Képvisel-testilet és a bizottsag llésén a féosztaly feladatkorét
érintd napirend targyalasanal, igény esetén részt vesz a telepllési
nemzetiségi 6nkormanyzatok Ulésein, segiti a tanacsnokok munkajat,

17.2.11. javaslatot tesz a Jegyzének a dolgozok tovabbképzésére, egyes kllén
juttatasok biztositasara, felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra,
jutalmazasra, kituntetésre, illetve elismers cim adomanyozasara,

17.2.12. gondoskodik az Onkormanyzatot és a Polgdrmesteri Hivatalt é&rints,
feladatkéréhez tartozé kozérdekd adatok és informaciok honlapon, illetve az
irott és elektronikus sajtéban térténs megjelenitéséhez sziikséges adatok
Osszegylijtésérdl és azok aktualizalasardl,

17.3. Az osztalyvezetének minésiilé vezets:

17.3.1. a fbosztalyvezets altal meghatarozott és a Jegyzé Altal jévahagyott
feladatkérének megfeleléen vezeti a fGosztaly szervezeti egységet,

17.3.2. meghatarozza az egységéhez tartozd (igyintézék és tgyviteli dolgozék
részletes feladatait,

17.3.3. elkésziti az osztaly koztisztviseldire vonatkozd teljiesitmény kovetelmény kiirast,
ertékeli az egyéni munkateljesitményeket, melyeket a féosztalyvezetének
vagy a Jegyzének benyuijtia jéovahagyasra,

17.3.4. részt vesz a Képvisels-testillet és a bizottsag Ulésén az osztaly feladatkorét
erinté napirend targyalésanal, igény esetén részt vesz a teleptiési
nemzetiségi dnkormanyzatok tlésein, segiti a tanacsnokok munkajat,

17.3.5. javaslatot tesz a Jegyzének - az Aliegyz6 vagy féosztalyvezetd egyetértésével
— @a dolgozok tovabbképzésére, egyes kilén juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitintetésre,
illetve elismerd cim adomanyozasara,

17.3.6. elkésziti es karbantartia az osztdly dolgozéinak munkaksri leirasat,
meghatarozza a helyettesités rendjét,

17.3.7. kezdeményezi a megiresedett allashelyek betoltését, javasiattal & a ezakmai
és egyéb feltételek meghatarozasara,

17.3.8. gondoskodik az Onkormanyzatot és a Polgarmesteri Hivatalt érints,
feladatkéréhez tartozé kézérdekii adatok és informaciok honlapon, illetve az
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irott és elektronikus sajtoban torténd megjelenitéséhez szllkséges adatok
Osszegylijtésérdl és azok aktualizalasaral,

17.4. A csoportvezetéek mindsiild vezetd:

17.4.1.

17.4.2.

17.4.3.

17.4.4.

vezeti a  csoportot, felelés a csoport  munkajaért, annak
szakszert, jogszer(i miikédéséért,

felelds a szervezeti egységen belili csoport feladatkérébe tartozo, illetve
esetenként kapott  feladatok ellatasaért, az azokkal Osszefliggh dontések
Szakszer( el6készitéséért, a dontések hataridében torténd végrehajtasaért,
elékesziti a csoport feladatkérébe tartozé képviselé-testileti, bizottsagi
elbterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik a csoport feladatkérét érinté
képviselb-testiileti, bizottsagi déntések vegrehajtasarol,

részt vesz a Képviselé-testilet és a bizottsag lésén a csoport feladatkérét
érinté napirend targyaldsanal,

17.5. Az Ugyintézo:

17.8.1.

1752

17.53.

17.5.4.

elékesziti az 6nkormanyzati, dllamigazgatasi Ugyeket érdemi déntésre,
atruhdzott jogkér esetén kozremiikodik a dontés elbkészitésében és azok
vegrehajtasaban, szakértelemmel foglalkozik a rabizott teriilettel Gsszefluggd
valamennyi kérdéssel,

felelés a sajat tevekenységéért és a munkaterilletén a torvényesség
betartasaért, a munkakori leirasban részére megallapitott, valamint a vezetdje
altal kiadott feladatokat a kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével
végzi,

kételes a munkakérére vonatkozé jogszabalyokat, a Polgarmesteri Hivatal
mukédésére vonatkozo szabalyokat, valamint osztalya feladatait ismerni,
kételes a munkafegyelmet, az tgyféelfogadas rendjét betartani, az tgyfelekkel
segitOkészen foglalkozni, az Ugyeket gyorsan, szinvonalasan, a kulturalt
Ugyintézés szabalyainak megfelelten intézni,

17.6. Az ligykezelé:

17.8.1.

gondoskodik az adminisztraciés feladatok ellatasarél, az wgyiratok atvételéré|,
iktatasrél, a kiadmany-tervezeteknek az Ugyintézé Utmutatdsa szerinti
gepelésérdl, sokszorositasardl, tovabbitasaral,

17.7. A Munka Torvenykdnyvének hatalya ala tartozo munkatars:

17.7.1.

kételes a munkakéri leirdsaban részére megallapitott, illetve a vezetéje altal
kiadott feladatokat az utasitasok és hataridék figyelembevételével elvégezni,

18. Munkarend

18. A Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel8inek munkarendje:
18.1. A Polgarmesteri Hivatal kéztisztviselbinek, tovabba a Munka torvénykonyve ala

tartozé alkalmazottainak munkaideje heti 40 éra, melyen belil a térvény altal
el6irt munkakozi szunetet kell biztositani az alabbiak szerint: a kéztieztvicols
reszere a munkaidén belill — a munkavégzés megszakitasaval — napi 30 perc
munkakdzi sziinetet kell biztositani. A munkakézi szunetet 11.30 6ratél 13.30
oraig tart6 idétartamon beldl lehet igénybe venni. A munkakézi sziinet fentiekts|
eltéré igénybevétele nem vezetd beosztast) kéztisztviselé esetében csak a
féosztalyvezetd vagy osztalyvezets, a vezetd beosztasu koztisztviseld esetében
a Jegyzo6 kulon engedélye alapjan torténhet.

18.2. Altalanos munkaidé-beosztas:
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18.3.

184,

18.5,

18.6.

18.7.

18.8.

18.9.

Hétfé 8.00-18.00 6ra
Kedd 8.00-16.00 6ra
Szerda 8.00-16.30 é6ra
Csutérték 8.00-16.00 6ra
Péntek 8.00-13.30 é6ra

A Rendészeti Osztaly koztisztviseldinek (kivéve: kozterllet-felugyeldk) munkaids-
beosztasa:

Hetf6 - csttorték: 07.00 - 15.30 é6ra

Péntek: 07.00 - 13.00 é6ra

A Rendészeti Osztaly titkarsagi, igazgatasi Ggyintézéinek munkaidé- beosztasa:

Hetf6 - cstitortdk: 07.30 - 16.00 6ra
Péntek: 07.30 - 13.30 éra

A Rendészeti Osztaly kézszolgalati technikusainak munkaidé- beosztéasa:
1. évfolyamos - Csiitértok: 07.00 - 14.00 6ra

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

3. évfolyamos - Szerda - cstitortsk: 07.00 - 14.00 6ra
Péntek: 07.00 - 14.00 6ra

Ugyeletesek:
nappali m(iszakban: 06.30-18.30 éra
&jszakai mlszakban: 18.30-06.30 6ra

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

Mdszaki munkatarsak:
nappali mlszakban: 06:30-15:00 (P 06:30-12:30) 07.00-19.00 éra
éjszakai mlszakban: 19.00-07.00 6ra

A Rendeészeti Osztaly vezetéje — a Jegyzé jovahagyasaval — az osztaly munkavallali
részére ettdl eltéré munkarendet is meghatarozhat a sziikséges feladatok ellatasa
érdekében.

18.10. A Polgarmesteri Hivatal altalanos Ugyfelfogadasi rendije:

hétfé 13.30-18.00 éra
szerda 8.00-16.30 éra
pentek 8.00-11.30 éra

18.11. Az Ugyfélszolgalat ugyfélfogadasi rendje:

hétfé 8.00-18.00 6ra
kedd 8.00-16.00 ara
szerda 8.00-16.30 6ra
csutdérték 8.00-16.00 o6ra
péntek 8.00-13.30 6ra
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18.12. Tavmunkavégzés (home-office):

18.12.1. A kéztisztvisel6 elézetesen koteles jelezni tavmunka igényét, melyet a Jegyzd
biral el.

18.12.2. TAvmunka akkor engedélyezhetd, ha a munka jellege és az informatikai
feltételek azt lehetévé teszik.

18.12.3. Tavmunkavégzésre altalaban peénteki napokon van lehetéség. Ettél eltérni
csak abban az esetben lehet, ha:
- azt a koztisztvisels rendkiviili élethelyzete indokolja, és/vagy
= a koztisztviseld munkaba jarasa nehézkes akadalyozott, vagy egyaltalan
nem megoldhaté és a tavmunka altal a koztisztviselé tappénzes allomanyba
vetele, vagy szabadsaganak indokolatlan felhasznalisa elkeriilhetd,
= a Jegyz6 munkaszervezési kérdések miatt igy dént.

18.13. Jogszabalyban meghatarozott rendelkezésekre figyelemmel a munkasziineti napok
korUli munkanap-athelyezés esetén a munkaltatéi jogkdr gyakorléja hatarozza meg
az athelyezett munkanap és az azt megel6zé munkanap tekintetében a munkarendet.

19. A képviselet

19.1. A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyzé, tavollétében és akadalyoztatidsa esetén az
Aliegyz6, vagy felhatalmazas alapjan az altala kijelslt szervezeti egység vezetdje
jogosult képviselni.

19.2. A Polgarmesteri Hivatal belsé miikédése soran a szervezeti egységet a vezetd vagy a
szervezeti egység Ugyrendében meghatarozott, illetve az A&ltala - a Jegyzé
egyetértésével - megbizott kiztisztviseld jogosult képviselni.

19.3. Akadalyoztatadsa esetén

19.3.1. az Aljegyzét az altala kijelolt foosztalyvezetd,

19.3.2. a féosztalyvezetdt az altala kijeldlt osztalyvezet6,

19.3.3. az osztélyvezetét az altala kijelolt kéztisztviseld helyettesiti.

18.4. A Polgarmesteri Hivatal jogi keépviseletét a Polgarmesteri Hivatal bejegyzett kamarai
jogtanacsosa latja el.

20. A kiadmanyozas rendje

20.1. A Polgarmester a Motv. 67. § (1) bekezdés e) pontja alapjan, az Onkormanyzat
nevében, sajat nevében, valamint a Jegyzével egyittesen kiadmanyozhat.

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

20.3. A Jegyz6 helyett és nevében a kiadmanyozas jogat az altaluk vezetett szervezeti
egység miikédési kérében a vezetdk gyakoroljak.

20.4. A Polgarmester, illetve a Jegyzé allamigazgatasi hatésagi jogkorét - a hataskér
cimzettiének rendelkezése alapjan - gyakorlé vezetd, illetve kéztisztvisel
az atruhazott hataskdrben hozott déntés kiadmanyozasa soran koteles feltiintetni a
hataskér cimzettjének nevét, tisztségét (beosztasat) és azt, hogy a hataskér cimzett-
jének megbizasabol kiadmanyozzak az iratot,
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21.1.

21.2.

21.3.

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

23.

21. Az adatvédelem és iratbetekintés szabalyai

A Polgarmesteri Hivatal vezet6i és koztisztviseléi kotelesek biztositani, hogy
onkormanyzati igyben keletkezett iratokba az 6nkormanyzati képviseldk barmikor
betekinthessenek és az iratokrél mésolatot készithessenek. A Képviseld-testiilet altal
letrehozott bizottsagok nem képviseld tagjanak csak a bizottsag feladatkérét érintd
Onkormanyzati tgyben keletkezett iratokba val6 betekintést és masolat készitését
lehet biztositani.

Az allamigazgatasi Ugyekben keletkezett iratokba valo betekintést és azokrél masolat
készitését — az Akr. alapjan - csak akkor lehet biztositani, ha az 6nkormanyzati
képviseld a kozigazgatasi eljarasban ugyfél vagy annak képviselGje, illetve, ha
igazolja, hogy az iratokba valé betekintésre jogosult.

Az allampolgarok a Képvisel-testilet nyilt Ulésének eléterjesztéseibe, illetve
jegyz6koényveibe betekinthetnek, illetve - a kéltségek megfizetése ellenében - azokrol
masolat készitését kérhetik, a jogszabalyokban meghatarozottak szerint. Az iratokba
val6 betekintés és masolat készitésének tényét és idejét az tigyiraton fel kell tuntetni.

22. A Polgarmesteri Hivatal informaciéaramlasa és belsé koordinacié

A feladatokat a Jegyz6 a dokumentumon torténé szignalassal osztia el, mely
utasitasnak mindsdl.

Az Onkormanyzati alapitdsii intézmények, tarsasagok vezetinek tartandé
megbeszéeléseket a Polgarmester, az Alpolgarmesterek és a Jegyzd hivhatnak tssze.

A vezetbket az egymashoz kapcsolodé szakmai terlleteken egyeztetési és
tajekoztatasi kotelezettség terheli. A tobb szervezeti egységet érintd kérdésekben. ahol
koordinacié szukséges, a Jegyzét téjékoztatni kell, és amennyiben szikséges, jegyzéi
intézkedést kell kérni.

A Polgarmesteri Hivatalban kiadott szabalyozé jellegli belsé dokumentumokat,
utasitasokat, korleveleket valamennyi érintett kdztisztviselével ismertetni kell.

A Jegyz0 minden héten vezetSi értekezletet tart a hivatalon beluli megfeleld
informaciéaramias és belsé koordinacié biztositdsa, a Polgarmesternek az
Onkormanyzat mikédéséhez kapcsolédé feladat meghatarozasai, és a Polgarmesteri
Hivatal munkavégzésével kapcsolatos idészer(i utasitasai megismertetése, a feladatok
teljesitésének szamonkérése céljabol.

5 FEJEZET A POLGARMESTERI HIVATAL SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADATAI

23. Polgarmesteri Kabinet

A Polgarmesteri kabinet feladata a  vélasztott tisztségviselék, (Polgarmester,

Alpolgarmester) munkajanak segitése, az ezzel 6sszefliggd koordinacids, szervezési és
adminisztracios teendok ellatasa.

23.1.

Polgarmesteri kabinetvezet6:
23.1.1.koordinalja a Polgarmester feladatainak ellatasdhoz szilkséges Ugyvitel,
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23.2.

szervezesi és titkarsagi feladatokat,
23.1.2. kdzremikodik a Polgarmester programjainak, targyalasainak el6készitésében,
a polgarmesterhez érkezé megkeresések kezelésében,

23.1.3.elldtja a Polgarmester tisztségéhez k6tdds, nem hatésagi jellegli feladatok
hivatali koordinaciéjat,

23.1.4.segiti a Polgarmester civil szervezetekhez, kamarékhoz, gazdalkodo
szervezetekhez kapcsolddé tevékenységét, valamint lakosségi kapcsolatainak
apolasat,

23.1.5. kozrem(ikédik a Polgarmester onkormanyzati intézmények vezetdivel az
dnkormanyzati tarsasagokkal kapcsolatos feladatainak ellatasaban,

23.1.6. kézrem(kodik a Polgarmester elbterjesztéseinek elkészitésében,
23.1.7. kézrem(kédik a Hivatal kommunikacios tevékenységeének szervezésében,

Polgarmesteri Titkarsag:

23.21. Titkarsagi ligyintézé, 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 tevékenységet,

23.2.2. elvégzi a tisztségviseldk altal igényelt szervezési, protokollaris feladatokat,
segit a Polgarmesteri Hivatallal, a Képvisel6-testtlettel és a lakossaggal valé
kapcsolattartasban,

23.2.3. kézremiikodik a Polgarmester és az Alpolgarmesterek levelezésében,

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

23.2.5. ellatjia a Polgarmester, az Alpolgarmesterek napi munkavégzését eléseqité
szervezeési feladatokat,

Polgari védelmi és kozbiztonsagi referens:

23.3.1. kapcsolatot tart a kertileti rendvédelmi szervekkel,

23.3.2. kozremiikddik a Polgarmester honvedelmi, polgari védelmi, katasztrofa-
elharitasi feladataiban és végrehajtia a polgari védelemmel 6sszefiiggd
hatosagi és egyéb kozigazgatési dontéseket,

23.3.3. vezeti az 6véhely katasztert és megerdsitésre 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.) érkezé Uizeneteit,

23.4.3. tajékoztatja, tamogatja az ugyfeleket a hivatali Ugyintézésben,

23.4.4. segitséget nyuijt az informacidk elérésében, sziikség esetén idegen nyelven is,

23.4.5.részt vesz az Onkormanyzat tajékoztatasi teveékenységében, informaciét nyujt
az aktuilis projektekrdl, programokrsl, esemeénychkrdl,

23.4.6. kbozremUkodik az dnkormanyzati rendezvények lebonyolitasaban,

23.4.7. szUkség szerint részt vesz az Ugyfélszolgalat munkajaban,

Fejlesztési programszervezé munkatars:

23.5.1.rendszerezi, kezeli a Terézvaros 2030 kézterlletfejlesztési programmal
kapcsolatos fejlesztéseket,

23.5.2. részt vesz a Terézvaros Kozterileti Adatpublikacios rendszer (KAPU) publikus
felhasznaléi fellletének fejlesztésében,

23.5.3. kbzrem(kodik a hatékony kozterilletfenntartasi és lizemeltetési mikoédést
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eléseqitd digitalis rendszerek fejlesztésében,

23.5.4 elldtja a Podmaniczky park projektmenedzseri feladatait,

23.5.5. elemzéseket, beszamolbkat, program-kdltségvetési terveket, statisztikai
jelentéseket készit,

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

24. Alpolgarmesteri Kabinet!

24.1. Alpolgarmesteri kabinetvezets:5

24.2. Alpolgarmesteri titkarsagi ligyintézé, frakcio titkar:®

25. Jegyz6i Kabinet

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

25.1. Jegyzéi kabinetvezetd:

25.1.1. vezeti a Jegyz6i Kabinet munkajat, koordindlia a Jegyzéi Kabineten beliili
feladatokat a Jegyzé utasitasa alapjan,

25.1.2. koordindlia a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormdnyzat kozbeszerzési
eljarasait,

25.1.3. elldtia a Polgarmesteri Hivatal minéségugyi rendszerének bevezetésével,
mukodésével kapcsolatban a mindségugyi vezeté feladatait,

25.1.4. koordinalja a Polgarmesteri Hivatalt és az Onkormanyzatot érintd kézérdekdi
adatigénylések megvalaszolasat,

25.1.5. koordinalja a belsd szabalyzatok elkészitését,

25.1.6. felugyeli és koordindlia a Jegyz8i Kabinethez tartozé beszerzések
lebonyolitasat,

25.2. Jegyzéi titkarsagi tigyintézé:

25.2.1. ellatja a vezetést segits térzskari funkcidkat, valamint a bels® munkaszervezési
igazgatasi teendédket,

25.2.2. vezeti a Jegyz6hoz cimzett beadvanyok, kérelmek, panaszok, megkeresések,
egyeéb iratok nyilvantartasat, veégzi az iratkezeléssel kapcsolatos tevékenységet,

25.2.3.intézi a Jegyz6 levelezesét,

25.2.4. ellatja a valasztassal kapcsolatos szervezési, koordinalasi feladatokat, segiti a
Jegyz6t a valasztassal kapcsolatos teendék ellatasaban,

25.3. Egyéb ligyintézé:

25.3.1. elkésziti, lefolytatia a Polgarmesteri Hivatal és az Onkorményzat
kozbeszerzési eljarasait,

25.3.2 véleményezi a jogi szaktudast igénylo ugyeket,

25.3.3. részt vesz a palyazatok elékészitésében, koordinalasaban,

25.3.4. koordindlia a Polgarmesteri Hivatal, az 6vodak és a bélcsédék tlizvédelmi
feladataival kapcsolatos teendbek,

25.3.5. koordinalja a kéztizemi szolgaltatasokkal kapcsolatos feladatokat,

4 Hatalytalan: 2025.01.01-t8l
° Hatalytalan: 2025.01.01-t8|
€ Hatalytalan: 2025.01.01-t6l
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26. Gondnoksag
26.1. Gondnoksagi ligyintézs;
26.1.1. ellatja az tizemeltetési és fenntartasi feladatokat,
26.1.2. biztositja a Polgarmesteri Hivatal és a kllsd szervezeti egységek mikodését,
26.1.3. ellétja a fénymasolasi, sokszorositasi feladatokat,
26.1.4. kbzrem(ikodik a Polgarmesteri Hivatal protokollaris feladatainak ellatasaban,
26.1.5. elkésziti évente, vagy szukseg szerint az eszkézleltart,
26.1.6. elvégezteti a szilkséges felljitasokat, karbantartasokat,
26.1.7. elldtja a Polgarmesteri Hivatal telefonkdzpontjaval kapcsolatos feladatokat,
26.1.8. kdzrem(ikédik a Polgarmesteri Hivatal biztonsagi 6rzésébe,
26.1.9. ellatja a dunabogdanyi Gyermekidulé gondnoki teendsit,

27. Informatika

27.1. Informatikai munkatars:
27.1.1. izemelteti a Polgarmesteri Hivatal informatikai rendszerét,
27.1.2. kézremikédik az elektronikus ugyintézeés hivatali feladatainak ellatasaban,
27.1.3. szervezi, véleményezi a Polgarmesteri Hivatal szamitastechnikai fejlesztéseit
27.1.4. felugyeli az Ugyviteli programot, karbantartja az adatallomanyokat,

. Uzemelteti a hardvereket, szervereket,

biztositja a jogosultsagot az Uj belépok részére,

adatot szolgaltat a kézponti és egyéb tarsszervek részére,

vezeti a Polgarmesteri Hivatal informatikai eszkézeinek leltarat,

. egylttmUikadik az informaciébiztons4gi feleléssel,

0. vegzi a Polgarmesteri Hivatal adatmentési feladatait,

No o

28. Ugyviteli csoport

28.1. Ugyviteli csoportvezets:
28.1.1. koordindlja az ugyviteli csoport munkajat,
28.1.2. jogosultsagot ad az iktatérendszerhez,

28.2. Ugyviteli ligyintézé:

28.2.1. veégzik az iratok atvételét, iktatasat, kezelését, nyilvantartasat, irattarozasat,

28.2.2. étteszi a nyilvantartdsban mas szerv hataskérébe, illetékességébe tartozé
iratokat,

28.2.3. elvégzi az irat selejtezéssel, levéltarnak térténs atadassal, titkos
ugyiratkezeléssel kapcsolatos feladatokat,

28.2.4. letdlti a hivatali kapukon érkezd elektronikus dokumentumokat,

28.2.5. elldtja a kézbesitési, postazasi feladatokat,

29. Sajtdéosztaly

29. A Sajoosztaly felel a lakossag és az Ujsagirk, médiumok tajékoztatasaért az
Onkormanyzat kiilsé megjelenéséért, a lakossag és az Onkormanyzat kozétti
kommunikacié biztositasaért.

29.1. Sajtéosztaly-vezeto:
29.1.1. ellétja a Sajtdosztaly mitksdésének telies szakmai felugyeletét

29.2. Sajtéreferens:
29.2.1. kapesolatot tart a kiilsé médiumok Ujsagirodival,
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20.2.2. elkésziti az Osszefoglalokat, tajékoztatokat, kézleményeket a médiumok
részére az Onkormanyzat nyilvanossagot érinté Ugyeirél,

29.2.3. valaszol az Onkormanyzathoz érkez6 Ujsagiroi kérdésekre,

29.2.4.gondoskodik a plakatok, szérélapok, kiadvanyok, az Onkormanyzat
megjelenéséhez szikséges marketingeszk6zok elkészitésérdl,

29.2.5.gondoskodik az Onkormanyzat hivatalos online felilletein hasznalt
hirdetesek, fotok, képek, videdk elkészitésérdl,

29.2.6. naprakészen frissiti Onkormanyzat kézdsségi média felilleteinek tartaimat,

29.2.7. kézrem(kodik az Onkormanyzat és hivatal 4ltal szervezett, nyilvanossagot is
érintd rendezvények, események lebonyolitasaban,

29.2.8.javaslatokat készit az Onkormanyzat &ltal mikodtetett kommunikécios
fellletek fejlesztésérdl,

29.2.9.ellatja a terézvarosi lakossag hiteles, naprakész tajékoztatasat, koordindlja
az Onkormanyzat egységes arculati megjelenését,

29.3. Kézkapcsolati referens:

29.3.1. kapcsolatot tart a lakossaggal az Onkormanyzat social média fellletein,
valaszol az ott beérkezé kérdésekre,

29.3.2.vélaszol az Onkormanyzathoz és a Polgarmesterhez érkezé levelekre,
megkeresésekre,

29.3.3. valaszol Ujsagiréi megkeresésekre, kérdésekre.

29.34. ellenéri a lakossagnak szdlé palyazatok, hirdetések nyelvhelyességét,
gondoskodik az érthetd kéznyelv hasznalatardl,

29.4. Felel6s szerkeszt6:
29.4.1. eliatja a Terézvaros Ujsagban megjelend tartalmak teljes szakmai feliigyeletét,
29.4.2 koordindlja a Terézvaros Ujsag megjelenésével 8sszefliggd elbkészitési,
nyomdai feladatokat,
29.4. 3. gondoskodik az dnkormanyzati honlap hiroldalanak naprakész frissitésérél, a
tartalom elkészitésérél,
29.4.4 koordindlja a Terézvaros Ujsag fotéinak elkészitését,

29.5. Ujsagiro:
29.5.1. elkésziti a Terézvaros Ujsagban és a terezvaros.hu oldalon megjelend irasokat
a felelés szerkeszt6 iranymutatasa alapjan,
29.5.2. részt vesz a munkajahoz kapcsolodd 6nkormanyzati eseményeken,
rendezvényeken,
29.5.3. részt vesz a Terézvéros Ujsag tartalmanak tervezésében, sszeallitdsaban,

30. Személyiigyi Osztaly

30. Altaldnos személyiigyi és munkaigyi feladatokat lat el a Polgarmesteri
Hivatal kdztisztvisel6i, kbzszolgalati ligykezeldi, munkavallaldi felett a munkaltatéi jogkér
gyakorléja déntésének megfeleléen.

30.1. Munkaligyi ligyintézé:
30.1.1. eldkésziti a Polgdrmesteri Hivatal kéztisztviselsi, kozszolgalati Ugykezelsi,

munkavallaloi feletti munkaltatéi jog gyakorlasaval kapcsolatos déntéseket és
gondoskodik azok végrehajtasarol,

30.1.2. kezeli a Polgarmester, az Alpolgarmesterek, a Jegyz6, az Aljegyzd, a
koztisztviselOk, a kdzszolgalati Ugykezelok, a munkavallalok személyi anyagait,
személytgyi, munkaigyi iratait,
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31.1.

31.2.

32.

32.1

30.1.3.elldtia a foglalkoztatottak tervszeri  oktatasanak, tovabbképzésének
szervezesével kapcsolatos feladatokat,

30.14.intézi a foglalkoztatottak részére a Kézszolgalati Szabalyzatban rogzitett
juttatasokkal kapcsolatos feladatokat,

30.1.5. ellatja a vagyonnyilatkozat tételre kételezettekkel kapcsolatos feladatokat,

30.1.6. elokésziti az allaspalyazatokat, &llashirdetéseket és gondoskodik azok
megjelentetésérdl, részt vesz a meghallgatasokon, irasban tajékoztatia a
palyazékat a palyazat eredményérél, gondoskodik a palyazati anyagok
visszakuildésérél,

30.1.7. elékésziti, kezeli, nyilvantartja a teljesitményértékeléseket és a mindsitéseket,

30.1.8. vezeti az eldirt munkalgyi nyilvantartasokat, teljesiti az ahhoz kapcsolodd
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 ellenérzési osztalyvezets:

31.1.1. elkésziti a stratégiai és az éves ellenérzési munkaterv javaslatat és az ehhez
kapcsolédé eléterjesztést,

31.1.2. elékésziti jovahagyasra a Belsd Ellenérzési Kezikényvet, gondoskodik annak
szukség szerinti karbantartasaral,

31.1.3. kdzrem(ikddik a Jegyzb belsd ellenérzési feladatainak veégrehajtasaban,

Belsé ellenér:

31.2.1. ellatja a vonatkozd jogszabalyi eldirasok szerint a Polgarmesteri Hivatal bels
ellenérzését, valamint az Gnkormanyzati intézményekben a felligyeleti jelleg(i
kbltségvetési ellendrzési feladatokat (felugyeleti ellenérzés is),

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

31.2.3.lefolytatia az ellenérzasi program alapjan az ellenérzést, az ellendrzés
megallapitasait irasba foglalja és elvegzi az ellenérzési lezarasaval
kapcsolatosan jogszabalyban irott feladatokat,

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

31.2.5.elvégzi a jogszabalyban irott kockazatelemzési- és kezelési feladatokat,
jovahagyasra el6késziti a kockazatkezelési utmutatét,

31.2.6.elvégzi a szabalytalansagok kezelésének rendjében szamara meghatarozott
feladatokat,

31.2.7 elldtja a nemzetiségi onkorméanyzatokkal kététt kézigazgatasi szerzédés alapjan
a nemzetis€gi 6nkormanyzatok belsé ellenérzését,

32. Jogi Osztaly

A Jogi Osztaly eliatia az Onkormanyzat és Polgarmesteri Hivatal szerzédés
tervezeteinek jogi véleményezését és ellenjegyzését, a peres képviseletet, a
kozbeszerzési eljarasok elékészitését és lefolytatdsat, a tarsashdzak mikodésének
toérvényességi ellendrzését.

. Jogi osztalyvezets:

32.1.1. koordinélja a Jogi Osztaly feladatait,
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32.2.

32.3.

32.1.2. kapcsolatot tart az Onkormanyzat kiilsés ugyvédjeivel,

32.1.3.el6késziti az  Onkormanyzat gazdasagi tarsasdgaival kapcsolatos
eléterjesztéseket,

32.1.4.végzi az eléterjesztések altalanos jogi véleményezését,

Kamarai jogtanacsos:

31.2.1.ellatja az Onkormanyzat és szervei, valamint a Jegyzd jogi képviseletét a

birésagok és mas hatdsagok, szervek elétt,

31.2.2. véleményezi jogszer(iségi szempontbél az o6nkormanyzati és hivatali

kételezettség-vallalasokat tartalmazé szerzédés-tervezeteket, okiratokat,

31.2.3. kozremUkodik a Képviselé-testiilet és szervei altal kotott szerzddésekbél

szarmazo igények érvényesitésében,

31.2.4. szerkeszti és ellenjegyzi az ingatlan-nyilvantartasi eljaras alapjaul szolgalé

okiratokat és képviseli az Onkormanyzatot az ingatlan nyilvantartasi eljarasban,
31.2.5.véleményezi  jogszer(iségi szempontbol a testiileti és bizottsagi
eléterjesztéseket,

31.2.6. kdzremikédik az o6nkormanyzati dontések - rendeletek, hatarozatok -

tervezeteinek el6készitésében,

31.2.7. el6késziti a Polgarmesteri Hivatal térvényessegi felugyeleti szerve altal tett

torvényessegi felhivasaval kapcsolatos eléterjesztést,
31.2.8. kbzrem(ikédik az énkormanyzati intézmények és o6nkormanyzati alapitasd
gazdasagi tarsasagok alapité okiratainak elkészitésében, mddositasaban,

31.2.9.elbkésziti a Képviselg-testilet, mint alapitdé  feladatkérébe tartozé
kézalapitvanyra vonatkozé déntéseit, és a déntésnek megfelelden elkésziti az
ehhez kapcsolodé dokumentumokat, valamint kepviseli az Onkormanyzatot a
birésag elétti nyilvantartasi eljarasban,

31.2.10. véleményezi a belsé szabalyzatok, intézkedések tervezetét,

31.2.11. jogi tanacsadast nyuijt és allasfoglalast ad a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére,

31.2.12. gondoskodik a kévetelések fizetési meghagyas Utjan torténd érvényesitésérsl,
a polgari jogi uton érvényesithetd kovetelések tekintetében az elgiré/kivets
szervezeti egységek megkeresése nyoman,

31.2.13. gondoskodik a kévetelések birésagi Uton torténé érvényesitésérdl, a polgari
Jogi dton érvényesithetd kovetelések tekintetében az eldird/kivetd szervezeti
egységek megkeresése nyoman,

31.2.14. tajékoztatast ad a behajtas eredményérél az el6irdo vagy a kovetelés
tekintetében felelés szervezeti egység részére,

31.2.15. pert indit szikség szerint a tarsashazi torvényessegi felligyeleti eljaras
keretében a mikodés térvényességének helyredllitdsara vonatkozé birdsagi
kételezés érdekében,

Tarsashazak térvényességi feliigyeletét ellato jogi eléado:

32.3.1.véleményezi jogszeriiségi szempontbol az 6nkormanyzati és hivatali
kitelezettségvallalasokat tartalmazé szerzédés-tervezeteket, okiratokat,

32.3.2. kdzrem(kodik a Képviselo-testulet és szervei altal kotéit szerzddesekbdl
szarmazo6 igények érvényesitésében,

32.3.3. kozremuUkodik az onkormanyzati dontések - rendeletek, hatarozatok -
tervezeteinek el6készitésében,

32.3.4.elékésziti a Polgarmesteri Hivatal térvényességi felugyeleti szerve altal tett
torvenyességi felhivasaval kapcsolatos eléterjesztést,

32.3.5. véleményezi a belsé szabalyzatok, intézkedések tervezetét,

32.3.6.jogi tanacsadast nyujt és allasfoglalast ad a Polgarmesteri Hivatal szervezeti
egységei részére,
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32.4.

33.

33.1.

32.3.7. gondoskodik a kévetelések fizetési meghagyas ttjan torténd érvényesitésérdl, a
polgari jogi uton érvényesithetdé koévetelések tekintetében az eldird/kivetd
szervezeti egységek megkeresése nyoman,

32.3.8.tajékoztatdst ad a behajtas eredményérdl az eldird vagy a kovetelés
tekintetében felelés szervezeti egység részére,

32.3.9.ellatja a Jegyzd képviseletében a tarsashazak miikddésének, a tarsashazak
szerveinek és e szervek mikodésének torvényességi felugyeletét,

Kozbeszerzés eljarasok lefolytatasat ellato jogi el6ado:

32.4.1.véleményezi jogszerliségi szempontbdl az dnkormanyzati és hivatali
kételezettség-vallalasokat tartalmazé szerzédés-tervezeteket, okiratokat,

32.4.2 kézremilkodik a Képvisel6-testillet és szervei altal kétott szerzédésekbdl
szarmazo igények érvényesitésében,

32.4.3. kozremUkddik az o©nkormanyzati dontések - rendeletek, hatarozatok -
tervezeteinek el6készitésében,

32.4.4 elbkésziti a Polgarmesteri Hivatal térvényességi feliigyeleti szerve dltal tett
torvényességi felhivasaval kapcsolatos eléterjesztést,

32.4.5. kozremUkodik a beszerzésekkel, kbzbeszerzésekkel kapcsolatos eljarasok
elékészitésében, lefolytatasaban, elbiralasaban,

32.4.6. véleményezi a belsd szabalyzatok, intézkedések tervezetét,

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

32.4.8. gondoskodik a kovetelések fizetési meghagyas utjan térténd érvényesitésérdl, a
polgari jogi uUton érvényesitheté kévetelések tekintetében az elbiré/kivetd
szervezeti egységek megkeresése nyoman,

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

33. Féépitészi és Telepiilésrendezési Féosztaly

A Foépitészi és Teleplilésrendezési Fbosztaly eldkésziti az Onkormanyzat épitett
kornyezetre vonatkozo6 stratégidjat, ajanlasait, terveit és rendeleti eszkozeit, kezeli a
helyi épitési szabalyzatot, ellatja a helyi 6rokség védelmét, egyittmiksdik a helyi
épitészeti-miszaki tervtanaccsal.

Foépitész:

33.1.1. vezeti a FGepitészi és Telepllésrendezési Féosztalyt,

33.1.2. elékésziti az Onkormanyzat épitett kérnyezet alakitasi, teriletfejlesztési és
terlletrendezési, telepilésfejlesztési és telepllésrendezési, telepiiléskép-
veédelmi targyd dontéseit, az Onkormanyzat épitett kdrmnyezetre vonatkozo
eszkozeit, teleplléstervét (a tovabbiakban: a fejlesztés koncepcionalis
eszkdzeit),

33.1.3.javaslatot tesz a fejlesztés koncepcionalis eszktzei programjanak
deszeadllitacardl Gigy. hogy az meofeleljen az Onkormanyzat telepiilée fojleeztéei
feladatainak és elképzeléseinek és &sszhangban legyen a Févaros teleplilés-
fejlesztési dontéseivel,

33.1.4.részt vesz a fejlesztés koncepcionalis eszkézei ajanlatainak megkérésében és
a beérkezé ajanlatok elbirdlasaban, tovabba elbkésziti és véleményezi azok
szerzbdéseit és igazolja teljesitésiiket,

33.1.5.ellenérzi a fejlesztés koncepciondlis eszkézeinek és az ezekre alapozott
terveknek a tervezési folyamatat és munkait,

33.1.6. elbirdlja szakmailag a fejlesztés koncepcionédlis eszkdzeinek és az ezekre
alapozott terveknek a tartalmi részét, tovabba részt vesz személyesen vagy
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33.2,

33.3.

33.4.

képviselet (tjan valamennyi a telepiilés-fejlesztést és 3 teleplilés integralt
értékvédelmét érintd egyeztetésen,

33.1.7. egyezteti az érdekelt hatésagokkal, szakhatosagokkal, érdekképviseleti
szervezetekkel és a lakossaggal a fejlesztés koncepcionalis eszkézeinek
elkészittetését, gondoskodik ezen eszkézok tarsadalmasitasarsl,

33.1.8. elokésziti az elkésziilt fejlesztési koncepcionalis eszkozoket az illetékes
bizottsag(ok) jovahagyasaval a testilet elé valg beterjesztésre,

33.1.9. biztositja a szakmai érdekképviseletet,

33.1.10. képviseli a kerillet, az Onkormanyzat telepllés-fejlesztési, szabalyozasi,
epitészeti és oOrokség-védelmi érdekeit a regiondlis, terilleti és orszagos
hatosagoknal, szervezeteknél,

33.1.11. vezeti az onkormanyzati tervtanacsot, részt vesz a tervtanaccsal kapcsolatos
hataskorok gyakorlasanak elésegitésében, részt vesz a tervtanacs
munkajaban,

33.1.12. elldtja a jogszabalyokbol fakadé palyazatokkal kapcsolatos feladatokat,

33.1.13.részt vesz a keriletet érinté  telepiilésrendezési  szerzédések
véleményezésében és elkészitésében,

33.1.14. segiti szakmai véleményével, allasfoglalasaival a térség, illetve a telepulés
jellegeét 6rz6 épitészeti arculat alakitasat,

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

33.1.16. javaslatot tesz a Képviselé-testilletnek a telepllésrendezési feladatok
gyakorlasat elésegitt intézkedéseire,

Foépitészi titkarsagi tigyintézé:

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

33.2.3. elésegiti a Féépitész napi munkavégzését,

33.2.4. vezeti a Féépitészi és Telepulésrendezési Fdosztaly iratkezelését, levelezéseét,
33.2.5. vezeti a Féépitészi és Telepulésrendezési Fosztaly nyilvantartasait,

33.2.6. intézi az egyéb adminisztrativ feladatokat,

Telepiilésterv és épitett Ordkség ligyeivel foglalkozé iigyintézs:

33.3.1. elbkésziti a telepllésterveket és az épitett 6rokség védelmével kapcsolatos
programokat,

33.3.2. végzi a nyilvantartast és az adatszolgaltatast,

33.3.3. lebonyolitia a véleményezés;i eljarasokat, részt vesz a féosztaly feladatkérébe
tartozé 6nkormanyzati rendeletek elékésztéseiben,

33.3.4. egy(ittm(ikédik, koordinal a szakhatdsagokkal,

33.3.5. nyilvantartja a szabalyozasi terveket,

33.3.6. ellatja a Tervtanacs szakmai titkéraként a Tervtandcs mikédésével kapcsolatos
adminisztrativ feladatokat, és a tervtanacsokkal kapcsolatos
kormanyrendeletekben meghatérozott hatis és jogkorokkel felhatalmazott

tervtanacsok elékészitése soran a foepitész feladatainak elokészitésében. )
99.9.7. ocurvezi €s Koordinalja a telepulestejiesztési eszkdzok elkészittetése soran az

egyeztetést az érdekelt hatésagokkal, szakhatosagokkal, érdekképviseleti
szervezetekkel és a lakossaggal,

33.3.8. mlikodteti a helyi védett épiiletek ertékvizsgalati programjat,

33.3.9. vezeti a kertlleti védett épliletek nyilvantartasat a Térinformatikai rendszerben,

Telepliléstervi iigyintézé:

33.4.1. el6késziti és koordinalja az Onkorményzat fejlesztési koncepcionalis eszkdzeit
teleplléstervi eszkézeit, valamint az ezekhez kapcsolodo intézkedési terveket,
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33.5.

34.

34.1.

33.4.2.nyilvantartia a telepliléstervi eszkézoket, valamint a Foépitészi és
Telepulésrendezési FGosztaly tevékenységét érinté koncepcidkat, programokat,
terveket,

33.4.3.részt vesz az Onkormanyzat teleptiléstervi eszkozeit érinté rendeletek els- és
elkészitésében,

33.4.4. egyuttm(ikodik szakmailag a teleplléstervi tigyekben és egyeztet az érintett
hatdsagokkal, szakhatésagokkal,

33.4.5.1észt vesz a Foépitészi és Telepillésrendezési Fbosztaly palyazati
tevékenységében, a szakteriletén keletkezé adatokat ezekhez dsszegyljti és
szolgaltatja,

33.4.6. egyittmiikodik a Polgarmesteri Hivatal minden olyan szervezeti egységeével,
amely ugyeiben segitséget igényel telepiiléstervi kérdésekben,

33.4.7. részt vesz a hivatali ugyfelfogadasban, f6épitészi konzultaciéban és a lakossagi
forumok, valamint a Féépitészi és Telepllésrendezési Fbosztaly altal szervezett
rendezvények, események megszervezésében,

33.4.8.adatot szolgaltat a telepllés informaciés rendszer, illetve Térinformatikai
rendszer részére,

33.4.9.elldtja a Féépitész altal ra osztott feladatokat, kuléndsen az tgyfélfogadas,
féepitészi konzultacio vonatkozasaban,

Epitett és kulturalis Orokség ligyeivel foglalkozé ligyintézé:

33.5.1. segiti a helyi védett épuletek eértekvizsgalati programjanak miikodését

33.5.2.elldtia az épitett és kulturalis Orékség, torténelmi, varostérténeti emilékek,
koztéri mlalkotasok, emlékhelyek, emléktablak kerlleti (igyeivel kapcsolatos
Ugyintézést, nyilvantartast

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

33.5.4.ellatia a Féépitész altal ra osztott feladatokat, kulénésen a tarsashazak
szamara kiirt keruleti palyazatok értékelésével véleményezésével kapesolatban,

34. Telepiilésképi Osztaly

A Telepllésképi Osztaly elékésziti a teleptiléskép védelmérsl szolé énkormanyzati
rendelet alapjan polgarmesteri hataskarbe utalt teleptléskepi eljarasok (telepiilésképi
bejelentés, telepilésképi kotelezés, hatésagi bizonyitvany iranti kérelem) déntéseit. A
teleptlési Onkormanyzat Jegyzéje hataskorében nyilatkozik a helyi épitési szabalyzattal
valé egyezésrél. Eldkésziti elbiralasra a polgarmesteri hataskérbe tartozo helyi
zajrendelet alapjan benyuijtott kérelmeket. Eljar a telepulési Onkormanyzat Jegyzdje,
mint kdrnyezetvédelmi hatosag feladatkérébe utalt tigyekben.

Telepiilésképi osztalyvezeto:

34.1.1. koordinélja a Telepulésképi Osztaly feladatait,

34.1.2. ellendrzi a Telepulésképi Osztaly elbterjesztéseit,

34.1.3. reszt vesz a teleptlésképet érints egyeztetéseken,

3414, részt vesz a helyi telepuléstervi és teleplléskeépi  kdvetelmények
meghatdrozasaban, és azok érvénvesitésének eszkézeimok eolf  &e
elkeészitesében, ennek keretében az épitményekben létesithetd rendeltetések
kérének megallapitasaban,

34.1.5. érvényesiti a telepuléstervi és telepllésképi kévetelményeket, valamint a
kévetelmények nem teljesitése esetén kotelezést és birsagot allapit meg vagy
annak megallapitasara javaslatot tesz,

34.1.6.részt vesz az Onkormanyzat és a Féepitész feladatainak elékészitésében,

elkészitésében és érvényesitésében,
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34.2.

34.3.

34.4.

34.5.

Telepiilésképi iigyintézé:

34.2.1. elbkésziti a telepiilésképi bejelentési és kotelezési eljgrasok soran a
dontéseket és jogorvoslati eljarasokat,

34.2.2. ellendrzi a bejelentési kételezettség teljesitését,

34.2.3. elékésziti a hatosagi bizonyitvanyok kiallitasat,

34.2.4. eértesiti az eljaro hatésagot reklam, reklamhordozé szabdlytalan elhelyezése
esetén,

34.2.5. téjékoztatast ad a teleplilésképi eljarasokrél, adatszolgaitatast nyuijtanak,

34.2.6. elbkésziti a nyilatkozatot a kilfsldi allampolgarok ingatlan szerzésének
lgyében,

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

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

34.2.9. javaslatot tesz a fa nyilaszaré felbjitasi, helyredllitasi palyazati déntéshez,

34.2.10. elldtja a palyazattal kapcsolatos adminisztrativ feladatokat,

Kornyezetvédelmi iligyintézs:

34.3.1.elldtia az Onkormanyzat elséfokl kérnyezetvédelmi hatésagi feladatait,
melynek soran gyakorolia a jogszabalyban meghatarozott feladat és
hataskéroket,

34.3.2. eljér zaj- és rezgésvédelmi Ugyekben,

34.3.3. elrendeli a gyomok, parlagfii irtasat,

34.3.4. egylttmiikédik mas szervezeti egységekkel azokban a kérnyezetvédelmi
kérdésekben, amelyek déntésiik meghozatalahoz szikségesek,

Osztalykoordinator:

34.4.1. felkutatja szabdlytalan reklamhordozokat,

34.4.2. elékésziti a kiilféldi allampolgarok ingatlanszerzése ugyében a Polgarmester
nyilatkozatat,

34.4.3. intézi az adatszolgaltatast,

34.4.4. kozrem(kodik a Telepllésképi  Osztaly informacioi  és anyagai
megjelentetéseében a hivatali intranet oldalan és az Onkormanyzat hivatalos
honlapjan,

34.4.5. vezeti a Telepuléskepi Osztaly nyilvantartasait, beszerzi a foldhivatali ingatlan
nyilvantartasi adatokat,

34.4.6. koordinalja az Uigyfélfogadast, informaci6szolgaltatast,

34.4.7. részt vesz szilkség esetén az adminisztraciés munkaban,

Titkarsagi iigyintézé:

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

34.5.2. végzi a Telepuléskeépi Osztaly iktatasi feladatait,

34.5.3. tovabbitja az iktatott iratokat a munkatarsakhoz, kezeli a tértivevényeket,
kezeli a hataridés &s irattaras iratokat,

34.54. eliatia a Telepllésképi osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendéket
(letszamjelentés, utazasi bérletek és étkezési utalvanyok szétosztasa,
szabadsagok nyilvantartasa stb.),

34.5.5. informaciét szolgaltat, tajékoztatja az ugyfeleket az osztalyvezet6é utasitasa
szerint,

34.5.6. végzi az osztalyhoz cimzett kérelmekkel, megkeresésekkel, egyéb iratokkal
kapcsolatos iratkezelési tevékenységet,

34.5.7. elvégzi az osztalyvezetd altal igényelt szervezési feladatokat,

34.5.8. kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységeivel,
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34.5.9.

34.5.10.

kézrem(ikddik a Telepiilésképi Osztaly levelezésében,
ellatja az osztalyvezet6 napi munkavégzését elésegitd szervezési feladatokat,

35. Humanszolgaltatasi Féosztaly

35. A Huméanszolgaltatasi Féosztaly ellatia a Polgarmesteri Hivatalra harulé egészségligyi,
kozoktatasi, kdzmlivel6dési, esélyegyenléségi, valamint a kilénféle jogszabalyok alapjan a
penzbeli és természetbeni tamogatasok megallapitadsara vonatkozo szocialis feladatokat.

35.1. Humanszolgaltatasi féosztalyvezets:

35.1.1.
35.1.2.
35.1.3.
35.1.4.

35.1.5.
35.1.6.

35.1.7.
35.1.8.
35.1.9.
35.1.10.
35.1.11.
35.1.12.
35.1.13.
35.1.14.

35.1.15.

megszervezi, iranyitia és ellenérzi a féosztaly tevékenységét, képviseli a
féosztalyt,

Osszeallitja a féosztalyt érinté beszamoldkat, jelentéseket,

koordinalia a fosztdly munkdjanak szervezését, munkafeltételeinek
biztositasat,

koordindlja a féosztaly altal készitett a Képviselé-testilet vagy bizottsagok elé
kerll6 anyagok eléterjesztéseinek el6készitését, Gsszeallitasat,

gondoskodik a féosztaly nyilvantartasainak vezetésérél,

gondoskodik a fbosztaly altal készitett képviseld-testlleti dontések
végrehajtasardl,

elbterjesztéseket készit a Human Bizottsag, az illetékes bizottsagok, valamint
az Onkormanyzat Képviselé-testillete elg,

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

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

felel a féosztaly feladatkérébe tartozé és esetenként rd bizott feladatok
ddntesre el6készitéséért, hatariddben tortend végrehajtasaért,

gyakorolja a féosztalyon bellli ellenérzési feladatokat,

biztositja a féosztaly szakmai felkészlltségét, jogszer(i ligyintézését,
figyelemmel kiséri fosztaly rendelkezésére alld pénziigyi eléiranyzatokat,
eljuttatja a féosztaly feladatkérét érinté, tjonnan megjelend jogszabalyokat az
Ugyintézékhoz, biztositja az egységes jogértelmezést és joggyakorlatot,
kapcsolatot tart a kerlleti &nkormanyzati fenntartasu, illetve Onkormanyzati
ingatlanban  mikédd  oktatasi, nevelési, szocialis, egészségugyi
intézményekkel,  tankerileti  kdzponttal, gazdalkodé szervezetekkel
(Terezvarosi Vagyonkezeld Nonprofit Zrt., Terézvarosi Foglalkoztatast
Elbsegité Nonprofit Kft.),

35.1.16. javaslatot tesz, eléterjesztést készittet az Gnkormanyzati fenntartasu nevelési,

35.1.17.
35.1.18.

35.1.19.

35.1.20.
35.1.21.

335.1.22.

szocialis, egészségugyi, gyermekjoléti intézmények vezetsivel kapcsolatos
munkaltatéi jogokat gyakorlé Képvisels-testiilet, Polgarmester részére,
gondoskodik a panasziigyek kivizsgalasarol,

gondoskodik az Ggyintézék folyamatos tajékoztatasarél, az informacié

aramldsardl, valamint a munkatarsak k&zotti egyittmiikédést biztosité
kapcsolattartasrol,

vegrehajtia az Onkormanyzat helyi intézkedési terveiben foglalt, agazatot
érinté déntéseket,

végrehajtia a féosztaly Ugykérébe tartozé azon feladatokat, amelyekre a
Jegyzd kilon utasitast ad,

ellendrzi a fGosztdly munkatarsai teljesitményét, elkésziti az éves
teljesitmeény-kiirasokat,

biztositia a fdosztaly munkatarsai Altal hozott déntések térvényességét,
szakszer(iségét, az ugyek magas szinvonalon t6rténd elintézését,
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35.1.23.
35.1.24.

35.1.25.

énkormanyzati, allamigazgatasi feladatokat lat el, kilén elrendelés alapjan,
teljesitésigazolast végez a foosztaly tevékenységi korében teljesitett kiadasok,
teljesitésigazolasara, utalvanyozasra a hatalyos polgarmesteri-jegyz6i kézos
utasitas szerint,

kiadmanyozast végez az fGosztaly tevékenységi kérében a Jegyz6 altal
meghatéarozott (igyekben a kiadmanyozasra a hatalyos Jegyz6i utasitas
szerint,

35.2. Jogasz - a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt -:

35.2.1.

35.2.2.
356.2.3.

35.24.

35.2.5.

35.2.8.

35.2.7.

35.2.8.

35.2.9,

35.2.10.

35.2.11.

figyelemmel kiséri a jogszabalyvaltozasokat és a féosztalyt érinté valtozasok
esetén jogalkotasi javaslatot tesz vagy a fbosztaly mikodését érinté
valtozasok esetén tajékoztatot készit,

részt vesz a fBosztaly feladatkorébe tartozo szocialis és gyermekjoléti,
valamint, oktatasi és kulturalis targyd rendeletek médositasaban,

elékésziti a szocialis és gyermekjoléti terlletet érintd bizottsagi, képvisel6-
testlleti és tisztségviseléi és elbsegiti azok végrehajtasat,

el6késziti az 6nkormanyzati gyermekjoléti és szocidlis intézmények vezetsivel
kapcsolatos munkaltatéi intézkedéseket a hataskort gyakorlé Képviselé-
testllet, Polgarmester részére és kézrem(iksdik a dontések végrehajtasaban,

elldtia  valamennyi onkormanyzati fenntartasti  kéznevelési intézmény
intézményvezetbjének személyi anyagaval kapcsolatos teendéket, elékésziti
az intézmeényvezetéi palyazatokkal, megbizasokkal kapcsolatos munkaltatsi
dontéseket és intézkedéseket,

elékésziti jovahagyasra a fGosztaly feladatkérébe tartozo, az Onkormanyzat
altal fenntartott szocialis és gyermekjoléti intézmények (TEGOSZ, TCSGYK,
TEREZENO, TEB), valamint kéznevelési intézmények  (6vodak)
alapdokumentumait és azok modositasat (alapité okirat, szakmai program,
szervezetl s mlkodési szabalyzat, hazirend stb.),

segiti a fbosztalyvezets munkajat szakmai vélemények és allasfogialasok
kialakitasaval, tervezetek elékészitésével,

eldkésziti az egészségugyi ugyintézé tavolléte esetén az egeszségugyet
eérintd bizottsagi, képviselé-testileti és tisztségviseldi dontéseket és elbsegiti
azok végrehaijtasat a hatalyos jogszabalyi el6irasok betartasaval,

ellatia az egészségigyi Uigyintézé tavolléte esetén az egeészséglgyi témaju
Panaszok és kézérdeki bejelentések kivizsgalasat, el6késziti az ebbél adodé
intézkedés-tervezetet,

informaciot gydjt és szolgaltat az egészségligyi ligyintézé tavolléte esetén a
jogszabalyi feltételeknek megfeleléen, gondoskodik az egészségiigyet érinté
adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesitésérsl,

elbterjesztést készit az egészséglgyi Ugyintéz6 tavolléte esetén az
alapellatasban kozremikodé haziorvosok, fogorvosok feladat-ellatasi
szerzodéseinek megkstésére, médositasara, megszintetésére,

35.3. Titkarsagi iigyintézé - a féosztalyvezetd kozvetlen irdnyitasa alatt -:

35.3.1.

35.3.2.

35.3.3.

35.3.4.

35.3.5.

ellatia a Humanszolgaltatasi Foosztaly vezet6jének munkajaval kapcsolatos
titkarnéi teendédket,

atveszi a fooszlalyvezeto s a Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségugyi
Osztaly, valamint az Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly postajat, a
foosztalyvezeté &ltali szigndlds utén biztositia az ugyintézékhéz valé
eljuttatast,

gondoskodik a féosztalyvezets, az osztalyvezetdk, valamint az ugyintézok
megbizasa alapjan az altaluk kijelolt iratok, levelek kézbesitésérdl,

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

vezeti az Onkormanyzat altal fenntartott 6vodak és szocialis Intézmények,
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valamint a TESZ vezetéinek szabadsag nyilvantartasat,

35.3.6. ellatjia a dolgozdk és az Onkorményzat &ltal fenntartott évodak és szocialis
intézmeények vezet6inek a gépjarmiivel térténé munkaba Jjarassal kapcsolatos
munkaltatéi koltségtéritése elszamolasaval Osszefliggo feladatokat,

35.3.7. nyilvantartast vezet fosztalyon belili intézkedésekrdl (munkaidékedvezmény,
szabadsagok),

35.3.8. gondoskodik a fdosztdly miiksdéséhez szilkséges nyomtatvanyok,
irodaszerek igénylésérél,

35.3.9. nyilvantartia az intézményvezetsk szabadsagat, képzésen, tovabbképzésen
valé részvételikkel kapcsolatos tigyintézést,

35.3.10. ellatia a hivatal dolgozdinak kotelezd tovabbképzésével kapcsolatos
feladatokat,

35.3.11. kdozremiikédik a féosztalyt  érinté  statisztikai adatszolgaltatasok
elkészitésében,

35.4. Rendszergazdal/szocialis lgyintézé -a féosztalyvezetd kozvetlen iranyitasa alatt-:
35.4.1. Rendszergazda-feladatok kérében:

35.4.1.1.tamogatja a segélyezési program mikodését,

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

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

35.4.1.4.tamogatja a féosztaly adatbazis-kezelést igénylé feladatait
(kdiléndsen: utalvanyos tamogatasok nyomon kovetése, tomeges
hatarozatgeneralas  korlevéllel,  specidlis  adatlekérdezések
készitése SQL-ben),

35.4.1.5.0ktat, tovébb adja a szamitogépes ismereteket a munkatarsak
részére, gépkezelést (segélyprogram, Office),

35.4.2. Pénzugyi feladatok kérében:

35.4.2.1 kéveti a pénziigyi helyzetet a segélyezési program segitségével,

35.4.2.2.adatszolgaltatasokat teljesit a kifizetésekrél,

35.4.2.3.végzi a pénzugyi tervezést, a koltségvetéshez valé adatszolgaltatast,

35.4.2.4.visszaigényli a kézponti kéltségvetésbél biztositott tamogatasokat,
egyluttmikédik a  Kéltségvetési  és Intézménygazdalkodasi
Féosztallyal,

354.25.elkésziti a folyositasi listdkat havonta, elére meghatarozott
idépontokban, a folydsitasi listak illetékes ugyintézékkel torténd
adategyeztetése utan, elektronikus adathordozéra

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

35.4.27 atadja a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztaly altal
meghatarozott idépontban az elektronikus adatokat (adathordozot) és
az alatamaszt6 listakat a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi
Foosztaly illetékes munkatarsanak,

35.4.2 8 jelentést készit a szocislis intézmények normativ hozzajarulasairél és
tamogatasairol sszesitd és a Magyar Allamkincstar részére az altala
meghatarozott elekironikus formaban és hataridére az adatokat
tovabbitja, az illetékes oktatasi ugyintézével egyuttmlkodve (a
https://ebr42.gov.hu honlapon térténé adattovabbitassal),

35.4.2.9.elektronikus jelentést készit a NEAK részére (a tarsadalombiztositas
ellatasaira jogosultakrol, valamint ezen ellatasok fedezetérdl szolo
2019. évi CXXII. torvény alapjan az apolasi tamogatasban részestiilé
szemelyekrdl az ellatds megallapitasa, illetve a folydsitas
megszlnése tartalommal, apoldsi dij jogcimkédon jelentve),
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35.4.2.10.6sszesité jelentést és igénylést készit a rendszeres gyermekvédelmi
kedvezményrdl, a Magyar Allamkincstar részére az altala
meghatarozott elektronikus formaban és hataridére, az adatokat
tovabbitia az illetékes Ugyintézbkkel egyuttmiikédve (a
https:/lonegm.al!amkincstar.gov.hu honlapon térténd
adattovabbitassal),

35.4.2.11. kapcsolatot tart 2 Koéltségvetési  és Intézménygazdalkodasi
FOosztallyal, az Informatikaval és a hivatal munkakdre altal érintett
vezetdivel, dolgozébival,

35.4.2.12.részt vesz az Onkormanyzat miikddésével kapcsolatos feladatok
teljesitésében,

36.5. Ugykezel§ - a féosztalyvezets kézvetlen irdnyitasa alatt -:

35.5.1.iktatja naprakész maédon, iktatdbélyegzével latia el a Humanszolgaltatasi
Fbosztaly, a Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségugyi Osztaly, az
Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly részére érkezett kérelmeket,
beadvanyokat és az iktatott tigyiratokat az ugyintezék részére elektronikus
uton atadja a DMS One Ultimate programon keresztil,

35.5.2 atveszi az Uigyintézéktdl az elintézett ugyiratokat, szamitégépbél kivezeti, majd
témacsoportok szerinti irattarba helyezi azokat,

35.5.3.betartja az ligyiratkezelésre vonatkozé szabalyokat és ellenérzi betartasukat,

35.5.4.selejtezésre el6késziti az Ugyiratokat,

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

36. Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségiigyi Osztaly

36. Az Szocidlis, Gyermekvédelmi és Egészségugyi Osztaly szocidlis, gyermekvédelmi és
gyamhatésagi teriileten altalanos hatosagi, valamint a személyes gondoskodast nyujté
szocialis intézményi ellatasokkal kapcsolatos feladatokat I4t el, megallapitja a pénzbeli és
természetbeni szocidlis ellatasokat, tovabba elldtia az Onkormanyzatra és a
Polgarmesteri Hivatalra harulo egeszsegugyi, allategészségiigyi feladatokat.

36.1. Szocialis, Gyermekvédelmi és Egészségiigyi osztalyvezets:

36.1.1. kbzvetlenll iranyitia és ellenérzi a dolgozék munkakérébe tartozé feladatok
vegrehajtasat, a munkavégzéssel Osszefliggb szabalyok betartasat,

36.1.2. figyelemmel kiséri az osztaly rendelkezésére &ll6 pénziigyi eléiranyzatok
alakulasat,

36.1.3.elvégzi - a Szolidaritasi Kézponttal valé egyittmikodés keretében - a
karacsonyi csomaggal és az élelmiszercsomaggal kapcsolatos koordinacios
feladatokat,

36.1.4. figyelemmel kiséri a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,
javasolja azok megoldasat,

36.1.5. eléterjesztéseket készit a Human Bizottsag, valamint a Képviselé-testiilete elé,

36.1.6. kapcsolatot tart a Terézvarosi Foglalkoztatast Elésegité Nonprofit Kft.-vel, az
onkormanyzati és nem dnkormanyzati szocialis intézményekkel,

36.1.7. ellendrzi a munkatarsak hatosagi feladatainak a végrehajtasat,

36.1.8. szlikség esetén részt vesz a Human Bizottsag Ulésein, elékésziti a szervezési
munkatarssal egyuttmiikddve a bizottsag iléseit, gondoskodik a bizottsagi
déntések végrehaijtasarol,

36.1.9. kozrem(kodik a panaszigyek kivizegalasaban,

36.1.10. adatot szolgaltat és kézrem(ikédik a szervezeti egységével kapcsolatos

informaciok és anyagok kézzétételében a hivatal intranet oldalan és az
Onkormanyzat honlapjan,
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36.1.11. teljesitésigazolast végez az osztaly tevékenységi korében, végzi a teljesitett
kiadasok teljesitésigazolasat, utalvanyozasat,

36.1.12. kiadmanyozast végez az osztaly tevékenységi koérében a Jegyzé altal
meghatarozott tigyekben

36.2. Szocialis iigyintézé:

36.2.1. A pénzbeli tamogatasok teriiletén:

36.2.1.1.
36.2.1.2.
36.2.1.3.
36.2.1.4.

36.2.1.5.
36.2.1.6.

36.2.1.7.
36.2.1.8.
36.2.1.9.

36.2.1.10.
36.2.1.11.
36.2.1.12.
36.2.1.13.
36.2.1.14.

eljar a flitéstamogatasi kérelmek Ugyében,

eljar az apolasi tamogatasi kérelmek igyében,

eljar a gyégyszertamogatasi kérelmek Ugyében,

eligr a fogyatékossagi tamogatasban vagy vakok szemelyi
jaradékaban részesulé szemelyek o&nkormanyzati tamogatasa
kérelmek tigyében,

eljar az eseti tamogatas kérelmek Ogyében,

eljar a pneumococcus baktérium elleni véddoltas tamogatas
kérelmek tgyében,

eljar a temetési tdmogatas kérelmek ugyében,

eljar a szlletési tamogatasi tigyekben,

ellar a moshaté nadragpelenka hasznalatanak tamogatasa
kérelmek Ggyében,

eljar az egyszeri tamogatas kérelmek dgyében,

eljar a méltanyossagi segély kérelmek tgyében,

eljar a rendkivili bérletidij-tamogatas kérelmek Ugyében,

eljar a lakas-felljitasi tamogatas kérelmek Ggyében,

eljiar a koronavirus miatt &rvan maradt KerUleti gyermekek
onkormanyzati tamogatasa kérelmek tigyében,

36.2.2. A természetbeni ellatasok teriiletén:

36.2.2.1.
36.2.2.2.
36.2.2.3.
36.2.2.4.
36.2.2.5.

36.2.2.6.
36.2.2.7.
36.2.2.8.
36.2.2.9

36.2.2.10.
36.2.2.11.
36.2.2.12.

36.2.2.13.
36.2.2.14.
36.2.2.15.
36.2.2.16.
36.2.2.17.

36.2.2.18.

gondoskodik a kéztemetésrol,

eljar a lakhatasi tdmogatasi kérelmek ugyében,

eljar a hatralékkiegyenlitd tamogatasi kérelmek tigyében,
kézremUkddik a Terézvaros Ujsziiléttie cim adomanyozasaban,
kézrem(kédik a babacsomag tamogatassal kapcsolatos
Ugyekben,

kozremUkodik a karacsonyi csomaggal kapcsolatos tigyekben,
kézremiikodik a élelmiszercsomagokkal kapcsolatos ugyekben,
eljar az intim csomagokkal kapcsolatos kérelem Ugyekben,
kozrem(kodik az egyszeri természetbeni juttatas tgyekben,
kézremtikodik az idések vilagnapjara jar6 tamogatas tgyeiben,
eljar a fiatalok életkezdési tamogatasa kérelmek ligyében,
kézremikddik a 62. életévét betoltott, vagy nyugellatasban,
illetve egyéb nyugdijszer(i rendszeres szocislis ellatasban
részesilé  személyek szemlveg vasarlasahoz nyujtott
6nkormanyzati timogatas tgyekben,

kézrem(ikédik a 0-16 év kozotti gyermeknek szemiiveg
vasarlasahoz nyUjtott nkormanyzati tamogatas tgyekben,
kozremulkodik a tanuldék kedvezményes orszagbérletéhez
nyujtott tAmogatasi Gigyekben,

kozremiikodik a terézvarosi junior utalvannyal kapcsolatos
tgyekben,

kézremiikodik az ortopédiai cips és talpbetét vasarlasahoz
nyuijtott 6nkormanyzati tamogatasi tigyekben,

eljar a rotavirus elleni véddoltas kltségei atvallalasa kérelmek
tgyében,

eljar a a meningococcus B baktérium elleni védéoltas kéltségei
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36.2.2.19.

36.2.2.20.
36.2.2.21.

atvallalasa kérelmek tigyében,

kézremiikddik az a si6foki dnkormanyzati Gdiilés kérelmek
Ugyében,

kézremiikédik a furdébelépékkel kapcsolatos tgyekben,
kézremiikddik a allatkerti belépékkel kapcsolatos tigyekben,

36.2.3. Egyéb adatszolgéltatasok, egyuttm(ikddések, adminisztrativ feladatok kérében:

36.2.3.1.
36.2.3.2.

36.2.3.3.

36.2.3.4.
36.2.3.5.

36.2.3.6.
36.2.3.7.

36.2.3.8.

36.2.3.9.

36.2.3.10.
36.2.3.11.

36.2.3.12.

végzi a rendszeres adatszolgaltatast a KSH részére,

elkésziti az elemzéseket, véleményezéseket az elbterjesztd,
vagy az illetékes bizottsag részére,

kapcsolatot tart, egyittm(ikédik az 6nkormanyzati és nem
onkormanyzati szocidlis és gyermekjéléti intézményekkel,

részt vesz az Onkormanyzat jogszabalyalkotasaban,
eléterjesztéseket készit a Képviseld-testillet, és az illetékes
bizottsagok részére,

kérnyezettanulmanyt készit a birésag, tarshatosag felkérésére,
kidolgozza a Koltségvetési és Intézmény-gazdalkodasi
Foosztallyal egyuit a koltségvetési tervezési iranyelveket,
elvégzi a ftervezett koltségvetési eldiranyzatok szakmai
indokoltsaganak vizsgalatat,

bekéri, fellilvizsgélja, 6sszesiti és tovabbitja a szocialis és
gyermekjéléti intézményektél a normativa igényléseket és
elszamolasokat a Koltségvetés és Intézménygazdalkodasi
Fdosztaly részére,

ellatja a vedett fogyasztokkal kapcsolatos jegyzéi feladatokat,
vegzi a nyugdijbiztositasi igazgatésag megkeresései kapcsan
az adatszolgaltatast,

gondoskodik a feladatkorét  érintd ugyfel-tajékoztato
dokumentumok  kozzétételérdl, a honlapon  térténd
aktualizalasarél,

36.2.4. A gyermekvédelmi és gyamhatésagi teriileten:

36.2.4.1.
36.2.4.2.
36.2.4.3.

36.2.4.4.

36.2.4.5.
36.2.4.6.
36.2.4.7.
36.2.4.8.
36.2.4.9.
36.2.4.10.

36.2.4.11.

elrendeli a jogosulatlanul és rosszhiszemiien igénybe vett
szocialis tamogatasokkal kapcsolatos végrehajtast,

tajékoztatia a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi
Fbosztalyt a kovetelések keletkezésérdl,

kezdeményezi az illetékes osztalynal a kévetelés érvényesitése
iranti intézkedést,

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

eliar a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény kérelmek
tgyében,

eligar a halmozottan hatranyos helyzet fennalldsanak
megallapitasa kérelmek tgyében,

nyilvantartia a kiskorlak hatranyos, wvalamint halmozottan
hatranyos helyzetét,

megallapitia a gyermek csaladi jogallasanak rendezése
érdekében a gyermek csaladi és utonevét,

tajekoztatja a szUl6t a gyermek csaladi jogalldsanak rendezése
érdekében,

megkeresesre kdrnyezettanulmanyt készit a gyamhatosagi
tgyekben,

hozzajarul a kiskoru gyermeknek az apasag megallapitasa
iranti perben az anya pertarsaként valé részvételéhez,
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36.2.4.12. megdllapitia az ismeretlen szilékts] szarmazé gyermek és a
kepzelt szlilék adatait,

36.2.4.13. ellatia a gydmhatosagi  névmegallapitassal kapcsolatos, a
Polgari Térvénykényvrol szolé 2013. évi V. térvény 4:151. §-
aban meghatarozott hataskéroket,

36.2.4.14. végzi a csaladvédelmi koordinaciét a hozzatartozok kozétti
erbszak (igyekben,

36.3. Egészségiigyi ligyintézé:

36.3.1. segiti és Osszehangolja az egészségligyi alapellatas - védénsi szolgalat
(anya-és csecsemévédelem), haziorvosi (hazi gyermekorvosi) és igyeleti
szolgalat, fogorvosi szolgaltatas, iskola-egészségiigy, foglalkoztatas-
egeészseglgy - intézményei feladatait,

36.3.2. kapcsolatot tart a Terézvarosi Egészséglgyi Szolgalattal (TESZ-szel), a
jardbeteg szakellatas (szakrendelés) intézmeényével,

36.3.3. elkésziti a szilkséges elbterjesztéseket, megteszi a sziikséges intézkedéseket
a TESZ alapdokumentumainak médositasa esetén,

36.3.4. elbkésziti a lakossag egeszségigyi ellatasat célzo dnkormanyzati
elbterjesztéseket és dontéseket, részt vesz a dontések végrehajtasaban,

36.3.5. végzi az egészségugyi intézmények fenntartasaval és mikodtetésével,
vallalkozasok miikédésével kapcsolatos, a Polgarmester Hivatalra haruld
feladatok el6készitését,

36.3.6. kapcsolatot tart az Orszagok Kérhazi Fligazgatésaggal, a Nemzeti
Egészségbiztositisi Alapkezelével, a BFKH VI kerileti Hivatala
Népegészségugyi Osztillyal, a Magyar Orvosi Kamara VI. keriileti
szervezetével és mas, egészségligyben érintett alapitvanyokkal, civil
szervezetekkel, nem dnkormanyzati egészséglgyi intézményekkel,

36.3.7. elbkésziti az egészséglgyi intézményvezetékkel kapcsolatos munkaltatoi
intézkedéseket, kézrem(ikodik a dontések vegrehajtasaban,

36.3.8. kozvetiti a kozegészséguigyet érinté lakossagi igényeket, észrevételeket, részt
vesz a panaszugyek kivizsgélasaban,

36.3.9. kapcsolatot tart az allategészségiigyi feladatokat ellaté keriileti allatorvossal,
elkésziti az éves szerzédéseket,

36.3.10. gondoskodik az egeszségigyet érinté adatszolgaltatasi kbtelezettségek
teljesitéséral,

36.3.11. gondoskodik a Polgarmesteri Hivatal defibrillator-késziilékének éves
felllvizsgalatardl, szilkség esetén a telep és az elektroda cseréjérdl,

36.3.12. elldtia a nem kotelezé védBoltasok oltéanyaganak &nkormanyzati
beszerzeséhez kapcsolédé feladatokat,

36.3.13. el6késziti az egészségugyi targyl rendeletek modositasat,

36.3.14. gondoskodik a feladatkérét é&rinté tugyfél-tajékoztaté dokumentumok
kbzzétételérsl, a honlapon térténd aktualizalasaral,

37. Oktatasi, Kulturalis és Sport Osztaly

S7. Az Okiatasl, Kulturalis és Sport Osztaly ellatia az Onkorményzat kéznevelési,
kOzoktatasi, kézmlvelédési, esélyegyenlségi, tovabba sporttal &s kultUraval, valamint a
Terézvarosi Fiatalok Onkorméanyzatanak mikédésével kapcsolatos feladatait és a
fiatalokat érinté &nkormanyzati és allami déntések veégrehajtasanak koordinalasaval
Gsszefliggb feladatokat.

37.1. Oktatasi, Kulturalis és Sport osztalyvezetd:
37.1.1. kozvetlenul iranyitja és ellenérzi a dolgozék munkakdrébe tartozé feladatokat,
a munkavégzéssel 0sszefliggd szabalyok betartasat,
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a1 1.2,
37:1.3:

37.1.4.

37.1.5.
37.1.6.

37.1.7.
37.1.8.

W w
N~
-

37117,

37.1.12.

figyelemmel kiséri az osztdly rendelkezésére alié pénziigyi eldiranyzatok
alakulasat,

figyelemmel kiséri a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,
javasolja azok megoldasat,

koordinalja a Képviselo-testiilet kozoktatast, kéznevelést és kdzmiivelbdést
erintd dontéseinek elkészitését; a kézoktatast, koznevelést és kézmlivelbdést
érintd testileti hatarozatok végrehajtasanak szervezését, a kozoktatasi és
kézmiivelddési intézmények fenntartasaval és mikédtetésével kapcsolatos
dontéstervezet elkészitéseét,

eloterjesztéseket készit a Human Bizottsag, valamint az Onkormanyzat
Kepviseld-testilete elé,

kapcsolatot tart az énkormanyzati és nem dnkormanyzati oktatasi, kulturalis
és sport intézményekkel,

ellenérzi az gyintézok feladatainak a végrehajtasat,

sziikség esetén részt vesz a Human Bizottsag Ulésein, a szervezési
munkatarssal egytttmikédve eldkésziti a bizottsag uléseit, gondoskodik a
bizottsagi dontések végrehajtasarol,

kdézremikodik a panasziigyek kivizsgalasaban,

. adatot szolgaltat és kdzremiikodik a szervezeti egységével kapcsolatos

informaciok és anyagok kozzétételében a Polgarmesteri Hivatal intranet
oldalén és az Onkormanyzat hivatalos honlapjan.

teljesiteésigazolast végez az osztaly tevékenységi kérében teljesitett kiadasok
teliesitésigazolasara, utalvanyozasra

kiadmanyozast végez az osztaly tevékenysegi kérében a Jegyzd altal
meghatarozott igyekben,

37.2. Oktatasi ligyintézo:

37.2.1.

37.2.2.

3723

37.2.4.

37.2.5.

37.2.6.

37.2.7.

37.2.8.

37.2.9.

Kozremlkodik a  Képviseld-testilet  kézoktatast, kéznevelést s
kdzm(vel6dést érintd déntéseinek elkészitésében: a kézoktatast, kbznevelést
és kdzmlvel6dést érinté testlleti hatarozatok végrehajtasaban, a kézoktatasi
es kézmlivelédési intézmények fenntartasaval és miikddtetésével kapcsolatos
dontéstervezet elkészitésében,

kézrem(kodik a kéznevelési és kdzmivelddési intézmények - az allami
intézményfenntartdé koézpont &ltal fenntartott kéznevelési intézmények
kivételével-, létesitésére, megsziintetésére, atszervezésére, tevekenységi
kérenek moédositasara, fenntartéi joganak atadasara, az intézmény nevének
megvaltoztatasara vonatkozoé dontések elékészitésében,

kézremikédik a kéznevelési é&s kozmivel6dési intézmények korében
ellatandé feladatok meghatarozasaban, a feladatok megvaltoztatasara
irdnyulé déntés el6készitésében,

kézremUkodik a kéznevelési intézmények dokumentumainak (PP, SZMSZ,
Hazirend, IMIP) fenntartéi ellenérzésében,

kézrem(ikodik a kdznevelési és kézmiivelbdési intézmények koltségvetési és
mas céll tamogatdsanak meghatdrozasaban (felujitas, karbantartas), az
intézmenyeket érinté céltdmogatasok rendszerének kialakitasdban és
jévahagyott fejlesztési programok intézményi lebonyolitasaban,

kézremikédik az oOvodai jogviszonnyal kapcsolatos jegyzdi déntések
elbiralasaban,

kdzremiikddik a taborok, erdei iskoldk, erdei 6vodak szervezésében,
koordinalasaban (Dunabogdany oktatasi-tovabbképzési haz kihasznaltsag
mutatéjanak novelése),

kézremiikédik a kézoktatast, koznevelést és kdzmivelddést érinté rendeletek
megalkotasaban, fellilvizsgalataban,

kézremiikédik az onkorményzati fenntartasu koznevelési intézmények
szakmai es torvényességi ellenérzésében, munkaterv alapjan,
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37.2.10.

37.2.11.

37.2.12.
37.2.13
37.2.14.
-1.2.18.
37.2.16.
ar2.17,
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.
37.2.30.
37.2.31.

37.2.32.

37.:2.38.

kézremikodik a Képvisels-testilet humanpolitikat (helyi kitiintetések,
oszténdijak, ifjusagi tigyek, civil szervezodések, helyi kisebbségek stb.) érinté
déntéseinek el6készitésében és vegrehajtasaban,

kézrem(ikodik a teriletét érinté palyazatok figyelésében, déntésre térténs
elékeészitésében és koordinalasaban,

kézremlkodik a koznevelési intézmények miikddtetéséhez kapcsolodd
feladatokat koordinalasaban,

kézremlkédik az évodai felvételi id8pontrél valé egyeztetésben a Févarosi
Onkormanyzattal,

kézremikodik a lakossagi angol és szamitastechnikai tanfolyamok
szervezésében,

kézremlkodik a Kormanyhivatal VI. kerileti Hivatalaval és az allami
intézményfenntarté  kézponttal  valo kapcsolattartasban  (6voda- és
tankételezettség tigyeiben),

kézrem(ikddik a sportfejlesztési koncepciobdl eredd feladatok ellatasaban,
elokésziti a kéznevelési intézmények alapité okiratainak jovahagyasét,
elokésziti az adott nevelési évben indithatd ovodai csoportok szamanak
meghatarozasat érinté dontést,

el6kesziti az allami intézményfenntarté kbzpont altal fenntartott kéznevelési
intézmények esetében a kéznevelési intézmény vezetbjének megbizasa,
kinevezése, a megbizas visszavonasa, a jogviszony megszintetésének
jogéaval kapcsolatos véleményezési eljarasat,

elékésziti a feladathoz kapcsolédo allami  tamogatasokkal kapcsolatos
feladatok ellatasat,

elbkésziti a civil szervezédések palyazataival kapcsolatos feladatok ellatasat,
eldkesziti a nemzetiségi onkormanyzatok palyazataival kapcsolatos feladatok
ellatasat,

el8kesziti jegyzéi hataskorben: az adatszolgaltatast tarshatésagok részére, az
6vodai felvétellel kapcsolatos fellebbezések elbiralasat, az 6vodakotelezettség
teljesitésével osszefuggd jegyzéi dontéseket, a kéznevelési intézmények
szakmai és torvényességi ellenérzését, értékelését,

eldkésziti a kodzoktatasi, kdznevelési, onkormanyzati és kdzalkalmazotti
torvenybdl adédé énkormanyzati (képviselb-testiileti, bizottsagi, polgarmesteri,
jegyz6i) hataskordk érvényesitését,

elokesziti az Onkormanyzat esélyegyenléségi tervét és figyelemmel kiséri
annak érvényesiilését, gondoskodik az azokkal Osszefliggd Ugyek intézésérs,
vegrehajtja, ellatja a kozoktatasi intézmény alapitasara, megsziintetésére és
atszervezésére hozott dnkormanyzati dontéseket,

végrehajtia a kézoktatasi intézmények alapité okiratainak, szabalyzatainak
elkészitésehez a fenntartoi egyeztetéseket,

vegrehajtia az Onkormanyzat fenntartasaban I1&vé kézoktatasi intézmények
hatdsagi, torvényességi ellenérzését, az alapellatottsag folyamatos vizsgalatat
és elemzését, valamint értékeli munkajukat,

végrehajtja a nemzeti és etnikai tigyek kéznevelést érints feladatait,
végrehajtia az 8sztondij palyazatokkal kapcsolatos feladatokat (tanuléi,
felsGoktatasi),

végrenhajlja a feladatkorébe tartozd Ugyfélszolgalati, érdekképviseleti és
erdekvédelmi szervekkel vald egyuttmikodés ugyintézési feladatait,
veégrehajtia a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Foosztallyal egyiitt
kidolgozza a kéltségvetési tervezési iranyelveket, elbiranyzatok, illetve
elbiranyzat-médositasok szakmai indokoltsagat vizsgalja, javaslatot tesz az
intézményi  kéltségvetési eldiranyzatokra, vagy azok madositasara,
meghatarozza az intézmények végleges koltségvetési eléiranyzatait, a
normativa igénylés és elszamolas felllvizsgalatat,

végrehajtia az oktatést érintd kozbeszerzeési eljarasok kiirasahoz az
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37.2.34.

37.2.35.

37.2.36.
37.2.37.

37.2.38.

37.3. Sportért

SL.3.1.
37.3.2.
37.33.
37.3.4.
37.3.5.
37.3.6.
.37,

37.3.8.

37.3.9.

37.3.10.
37.3.11.
37.3.12.
37313

37.3.14.
37.3.15.

adatszolgaltatast, sziikség esetén az eljaras szakmai tevékenységet érintd
feladataiban valé részvételt,

végzi a Polgarmesteri Hivatalon belii teljesitésigazolas elvégzését az
intézmények altal benyuijtott szamiak alapjan,

vegzi a KIR rendszerben térténd jegyzéi adatszolgaltatassal kapcsolatos
feladatokat (hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet(i gyermekek, penziigyi
modul, kdrzethatarok stb.),

végzi a pedagbgus allashelyek meghatarozasaval és Kézoktatasi Informaciés
Rendszerben régzitésével kapcsolatos feladatokat,

végzi a  koznevelési intézményeknek  juttatott tamogatasokkal
(gylUmolcstamogatas, 6vodai tamogatas) kapcsolatos feladatokat,
gondoskodik a feladatkérét érinté Ugyfél-tajékoztatd dokumentumok
kézzétételérsl, a honlapon torténs aktualizalasarol,

, kultaraért felelés ligyintézo:

ellatja a hivatali sporthoz kapcsolédo feladatokat (hirlevelek, eléjelentkezés,
versenyregisztracio),

részt vesz a terézvarosi sportkoncepcié megvalésitasaban,

kézrem(kodik az Onkormanyzat sportrendeletének megalkotasaban,

cllatja a lakossagi allatkerti belépékkel kapcsolatos tigyintézési feladatokat,
ellatja az Adrenalin-injekcié beadgsaval kapcsolatos tanfolyam szervezésével
lejart oltéanyagok begyijtésével, Uj oltbanyagok kiosztasaval kapcsolatos
feladatokat,

beszerzi a  Pedagégusnapi | irok boltjia”  kényvutalvanyokat az
intezményvezeték részére,

ellatia a gyermekszemiiveg  vasarlasahoz nydjtott  6nkormanyzati
tamogatéassal kapcsolatos feladatokat,

koordindlja a testvérvarosi kapcsolatok programijait, buszbérlés, programok
felmérése és jovahagyatasa, belépék beszerzése, éttermi foglalasok,
szamlakezelés, kifizetések nyomon kovetése, tandrok reprezentativ
kéltségének utdlagos elszamolasa, kapcsolattartas a dunabogdanyi taborral
es az iskolaval),

ellatja a Févarosi Szabé Ervin Konyvtarral kotott, kedvezményes beiratkozast
biztositd megallapodasbol ereds feladatokat,

ellatja a szakszervezeti reprezentativitasi feladatokat,

ellatjia a Toth Aladar Zeneiskola tamogatasaval kapcsolatos feladatokat,
kapcsolatot tart a Terézvaros kézigazgatasi terlletén miiksdd kulturalis
szervezetekkel,

kézrem(ikédik a terézvarosi kulturalis palyazat kereteinek kialakitasaban,
déntésre elékésziti a beadott palyazatokat, ellatja a kapcsolédé feladatokat,
veégzi a statisztikai adatszolgaitatast a munkakérébe tartoz6 tGgykérben,
gondoskodik a feladatkérét érintd ugyfél-tajékoztaté  dokumentumok
kézzétételérdl, a honlapon térténs aktualizalasarél,

37.4. Gyermek és ifjusagi referens:

37.4.1.
37.4.2.

37.4.3.
37.4.4,

37.4.5.

kapcsolatot tart a keriletben mikédé  kézoktatdsi, koéznevelési
intézmeényekkel, figyelemmel kiséri programjaikat,

kapcsolatot tart a keriiletben miiksdé gyermekvédelmi intézményekkel, és
figyelemmel kiséri programjaikat,

kapcsolatot tart az E10-el és a gyermekeket és fiatalokat érinté programjaikat
a kozoktatasi és kdznevelési intézmények felé tovabbitja,

figyelemmel kiséri a févaros gyermekeket és fiatalokat érinté programijait és
kbdzvetiti azt a keriilet intézményei felé,

részt vesz a TCSGYK szervezésében megvalésulé éves gyermekvédelmi
tanacskozason,
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37.4.6. kapcsolatot tart a Terézvarosi Fiatalok Onkormanyzataval és koordinalja az
Onkormanyzattal torténé egylttmikodésiket,

37.4.7. aktivan részt vesz az altaluk szervezett rendezvények megvalositasaban,
szlkség esetén konzultaciot biztosit,

37.4.8. javaslatokat fogalmaz meg a kerileti fiatalok szamara nydjtott Uj tamogatasi
formak bevezetésére,

38. Kéltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztaly

38.1. A Kéltségvetési és intézménygazdalkodasi Féosztaly a Képvisel6-testiilet feladat-

38.2.

38.3.

38.4.

és hataskérében:

38.1.1. ellatia az Onkormanyzat miikédésével Gsszefliggé dltalanos gazdalkodasi

feladatok elékészitését,

1.2. ellatja a kéltségvetéssel kapcsolatos elbkészitési feladatokat,

38.1.3. ellatja az adéssag rendezési feladatok elokeszitését, adatszolgaltatast,

1.4. kézremiikodik értékpapir kibocsatasaval kapcsolatos feladatok keretében
kétvénykibocsatas dontés-eibkészits munkalataiban,

38.1.5. elldtja azokat a feladatokat, amelyek az 6nalléan gazdalkodo intézmények
gazdalkodasa soran felmeriinek a Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalléan
miikédé és gazdalkodod szerv Osszefliggésében,

38.1.6. elldtia a dunabogdanyi Odulétabor és  erdei iskola, valamint a
balatonmariafurdéi Gdls izemeltetéseével kapcsolatos feladatokat,

A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi Fdosztaly a Képvisels-testiilet
bizottsaganak feladat- és hataskdrében:
38.2.1. kozremiikodik a pénzigyekkel foglalkozé bizottsag gazdalkodassal
kapcsolatos feladatainak elékészitésében,

A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi Féosztaly a Polgarmester feladat- és

hataskérében:

38.3.1. ellatja az Onkormanyzat miikédésével kapcsolatos déntések elékeszitését,

38.3.2. gondoskodik az Onkormanyzati intézmények pénzellatasara,

38.3.3. figyelemmel kiséri az 6nkormanyzati intézmények gazdalkodasat,

38.34. eldkésziti a feladatkorébe tartozo kepviseld-testiileti, bizottsagi
eléterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik ezek végrehajtasargl,

38.3.5. részt vesz a koltségvetés tervezés folyamataban, lefolytatia az
egyeztetéseket,

38.3.6. javaslatot tesz az eléiranyzat médositasokra,

38.3.7. végrehajtja az adodssagrendezési feladatok elkészitését, adatszolgaltatast.

A Koltségvetési és intézménygazdalkodasi Féosztaly a Jegyz6 feladat- és
hataskérében:

38.4.1. kdzremikédik az Onkorményzat miikbdésével kapcsolatos altalanos feladatok
kéltségfedezetének felmérésében,

38.4.2. kézremiikddik a koltségvetési koncepcio kidolgozasaban,

38.4.3. ellatja a koltségvetés készitésével Osszefliggb jegyzéi feladatokat, gyakorolja
az ezzel 6sszefiiggé hataskoroket,

38.4.4. végrehajtja a szamlak utaldsat,

38.4.5. végzi a részvények és iizletrészek nyilvantartasat,

38.4.6. elkésziti a havi AFA bevallasokat,

38.4.7. kézremikodik a parkolds gazdalkodas pénziigyi elszadmolasanak
ellendrzésében,

38.4.8. végzia JEGYZOI adatszolgaltatast a NAV felg,
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38.5. Koltségvetési- és Intézménygazdalkodasi foosztalyvezetd:

38.5.1.
38.5.2.
38.5.3.

38.5.4.

38.5.5.

38.5.6.
38.5.7.
38.5.8.
38.5.9.
38.5.10.
38.5.11.
38.5.12.
38.5.13.
38.5.14.
38.5.15.

ellatja a gazdasagi szervezet vezetését,

el6késziti az Onkormanyzat éves koltségvetési rendeletét,

feligyeli a nemzetiségi Gnkormanyzatok sajat koltségvetésevel kapcsolatos
feladatokat,

kozvetlenil iranyitia és ellenérzi a dolgozok munkakérébe tartozo feladatok
végrehajtasat, a munkavégzéssel osszefiiggd szabalyok betartasat,
informaciét szolgaltat a Képvisel6-testillet, az Onkormanyzat vezetése és
tarsosztalyok fele,

feltgyeli az iskolak gazdalkodasat,

segiti és fellgyeli a féosztalyhoz rendelt koltségvetési szervek gazdalkodasat,
feliigyeli a dunabogdanyi gyermektabor gazdalkodasat,

tsszedllitia a koltségvetési rendelet-tervezetet,

ellenérzi a koltségvetés végrehajtasat,

feligyeli a képvisel6-testiileti és bizottsagi elbterjesztések készitését,
folyamatosan figyelemmel kiséri az Onkormanyzat pénzigyi helyzetét,
felugyeli a zarszamadasi rendelet-tervezet 6sszeallitasat,

gondoskodik a képviseld-testiileti és bizottsagi déntések végrehajtasarol,
részvétel a pénziigyi-gazdalkodasi szabalyzatok elkészitéseben,

38.6. Titkarsagi iigyintézo:

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

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

beérkezt szamlak tovabbitasa teljesités igazolasra,

vezeti a munkaugyi nyilvantartasokat,

beérkez6 dokumentumok szétosztasa,

jelentések, tablazatok elkészitése,

gyUijti az elektronikus szamlakat,

38.7. Ktelezettségvallalasi iigyintézo:

38.8.

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.

38.7.11.

ellendrzi az énkormanyzati beérkezdé szamlakat alaki, szamszaki, tartalmi
szempontbal,

rendszerezi a kételezettségvallalasi dokumentumokat (szerzédéseket),
elkésziti az utalvanyokat, tovabbitja alairasra,

ellendrzi a jovairé szamiakat, sszeveti a kapcsolodd szamlaval,

ellendrzi a szilkséges kiadasi el6iranyzatok meglétét,

javaslatot tesz a féosztdlyvezetd és a koltségvetési lgyintézé fele az
eldiranyzat modositasra, atcsoportositasra,

rogziti a végleges kotelezettségvallalasokat a gazdalkodasi nyilvantarto
rendszerben (SALDO),

egyezteti a kitelezettségvallalasokat a koltségvetéssel és a konyveléssel,
adatot szolgaltat beszamol6k, jelentések elbterjesztések készitéséhez,
ellendérzi a Polgarmesteri Hivatal &s Ovodak beérkezé szamlait alaki,
szamszaki, tartalmi szempontbadl,

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

Pénztaros

38.8.1.

38.8.2.
38.8.3.

38.8.4.

biztositja a szilkséges pénzkészletet intézményenkent,
muikédteti az elkilonitett pénztarakat,
bonyolitja a készpénzes kifizetéseket és befizetéseket,

nyilvantartja a szigorti szamadasi nyomtatvanyokat,
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38.8.5.
38.8.6.
38.8.7.
38.8.8.
38.8.9.
38.8.10.
38.8.11.
38.8.12.
38.8.13.
38.8.14.

nyilvantartja a felvett elélegeket a gazdalkoddi programban,
betartja a zard pénzkészletet,

elékésziti az eseti kifizetéseket,

szétvalogatja a banki kivonatokat,

beazonositja a nem beazonositott tételeket,

nyilvantartja az 4t nem vett utalvanyokat,

folyamatosan egyeztet a kdnyveléssel,

elkésziti a napi pénztarzarast,

nyilvantartja az értékpapirokat, részesedéseket,

szétosztja a fizetési jegyzékeket,

38.9. Koltségvetési ligyintéz6:

38.9.1.
38.9.2.
38.9.3.
38.9.4.

38.9.5.
38.9.6.
38.9.7.
38.9.8.
38.9.9.
38.9.10.
38.9.11.
38.9.12.

38.9.13.
38.9.14,
38.9.15.
38.9.16.
38.9.17.

38.9.18.

elékésziti az éves koltségvetés dsszedllitasanak eldkészitése,

szerkeszti a kéltségvetési tablakat,

elkésziti a koltségvetés mellékleteit,

feldolgozza a koltségvetési tételeket kormanyzati funkciok, szakfeladat,
fokényvi szam stb. szerint,

elkésziti a részletes koltségvetést osztalyonkent,

elkésziti a koltségvetési eldiranyzatok médositasat,

rogziti a kéltségvetési eldiranyzatokat a gazdalkodéi programban,

jelentéseket készit a MAK felé,

képviseld-testileti eléterjesztést készit,

adatot szolgaltat beszamolok, jelentések, eléterjesztések keszitésehe
eldkésziti az intézmények éves koltségvetéset,

feldolgozza az intézményi koltségvetési tételeket kormanyzati funkcio,
szakfeladat, fokényvi szam stb. szerint,

nyomon koveti az eldiranyzatok felhasznalasat,

nyilvantartja az intézményi normativa teljestlését

kezeli az intézményi eldiranyzatok atcsoportositasat, modositasat,

egyeztet az intézményekkel, a kételezettségvallalasi nyilvantartassal, a
kényveléssel,

adatot szolgaltat az ONGM és az E-adaton keresztil, valamint a Makper
hivatali kapun keresztul

ellendrzi az intézményi pénztarat,

38.10. Nemzetiségi ligyintézo:

38.10.1.

38.10.2.
38.10.3.

38.10.4.

38.10.5.
38.10.6.
38.10.7.
38.10.8.
38.10.9.

elékésziti a helyi nemzetiségi dnkormanyzatok testuleti UGléseire a
gazdalkodasi el6terjesztéseket és hatarozattervezeteket,

segiti és ellendrzi a nemzetiségi onkormanyzatok gazdalkodasat,

megismerteti a nemzetiségi dnkormanyzatokkal a rajuk vonatkozo
gazdalkodasi jogszabalyokat, utasitasokat,

elldtia a nemzetiségi onkormanyzatok vonatkozasaban a Koézigazgatasi
szerz6désbe foglalt feladatokat,

feligyeli a nemzetiségi onkormanyzatok koltségvetésének végrehajtasat,
segitséget nyljt a tamogatasok elszamolasahoz,

elkésziti a kifizetési utalvanyokat,

rendezi az adéiigyi kapcsolatokat,

kidolgozza a kéltségvetés és a zarszamadas mellékleteit,
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38.10.10. adatot szolgaltat a MAK és a KSH felé,

38.10.11. ellenérzi a szamlakat, bizonylatokat,

38.10.12. nyomon kéveti a nemzetiségi Képviselo-testilletek hatarozatait,

38.10.13. ellatja a nemzetiségi dnkormanyzatokkal kapcsolatos kényvviteli feladatokat,

38.11. Adébevallasi iigyintézé:

38.11.1. adatokat gy(it az Afa bevallasahoz a nyilvantartasokbol,

38.11.2. figyelemmel kiséri az egyes adotorvények valtozasait,

38.11.3. tajékoztatia a munkatarsakat az adotdrvények moédositasaval 6sszefliggd

valtoztatasokrol,

38.11.4. javaslatot tesz a nyilvantartasok véltoztatasara,

38.11.5. elkésziti az addébevallasokat (4fa, rehabilitaciés add, cégautdé ado)

utalvanyozasra tovabbadia,

38.11.6. javaslatot tesz a valaszthato adézasi médokra (bérbeadas, elidegenités),

38.11.7. egyezteti az Afa nyilvantartast a kényveléssel,

38.11.8. elvégzi legkés6bb évente az tnellenérzéseket,

38.11.9. elvégzi az adohatésagnal szlikséges be- és kijelentkezéseket,

38.11.10. gondoskodik az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban a
koztartozasmentességrol,

38.11.11. segitséget nyujt adétugyekben a kéltségvetési szerveknek,

38.11.12. beszerzi az adéhatosagtél a palyazatokhoz szikséges nyilatkozatokat,

38.11.13. adatot szolgaltat, tajékoztatast ad adéugyekrdl,

38.11.14. részt vesz a kozbeszerzési eljarasokban,

38.11.15. ellenérzi és feldolgozza a Vagyonkezeld Zrt. adatszolgéltatasat.

38.11.16. nyilvantartja a munkaltatoi kélcsonbol adddo kiveteléseket,

38.11.17. egyezteti a munkaltatoi tartozas nyilvantartast az OTP altal kuldott
nyilvantartdssal negyedévet koveté hoénap 15-ig, eltérés esetén
haladéktalanul, irasban kezdeményezi az eltérés okainak kivizsgdlasat a
foosztalyvezeto felé,

38.11.18. felszdlitia a munkaltatéi  kolcsdn visszafizetésénél a hatralékost
negyedévente az OTP kozlését kdvetoen,

38.11.19. kidllitja a szamlakat (egyeb adasvétel, haszonbérlet, stb.)

38.11.20. behajtasra tovabb adja a két egymast kovetd negyedévben hatralékos
koztisziviseld esetén — a fizetési felszdlitason til — a kovetelést a Jogi
Osztalynak,

38.11.21. kiszamitja az értékvesztést targyévet kévetd év januar 20-ig,

38.12. Bér- és jarulék ligyintéz6:
38.12.1. adatot szolgaltatas a MAK felé,

38.12 2. elkésziti a szamfejtéseket a KIRA-rendszerben,
38.12.3. elokésziti a Kifizetéseket utalvanyozasra,

38 12.4. adatot szolgaltat a szamfejtésrol a konyvelés fele,

38.12.5. ellendrzi és feldolgozza a MAK-t6l kapott listakat,

38.12.6. kiadja a jévedelemigazolasokat,

38.12.7. nyilvantartast készit a konyveles felé torténd adatszolgaltatashoz,
38.12.8. kinyomtatja és kiosztja a fizetési listakat,
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38.13. Pénziigyi ligyintézo:

38.13.1. csoportositja a kifizetési utalvanyokat hatarido szerint,

38.13.2. ellendrzi a kifizetési utalvanyokat kifizetés elétt tartalmi és szamszaki
szempontbdl,

38.13.3. régziti a kifizetéseket az OTP terminalba,

38.13.4. biztositja a szilkséges szamlapénzt szamlanként,

38.13.5. teljesiti az atutalassal torténd kifizetéseket,

38.13.6. utbelentrzést végez a teljesitett kifizetések vonatkozasaban,

38.13.7. figyelemmel kiséri a likviditast, melyrdl naponta tajékoztatja a féosztalyvezetét,

38.13.8. egyezteti a kifizetésre elokeszitett utalvanyokat a féosztalyvezetdvel,

38.13.9. szortirozza és tovabbitja bankszamla-kivonatokat,

38.13.10. javaslatot tesz a megtakaritasok elhelyezésére,

38.13.11. adatot szolgaltat a féosztalyvezetének a jelentésebb 8sszeg(i bevételekral,

38.13.12. végzi a folydszamla egyeztetést,

38.13.13. elbkésziti a szamla nyitast és tdrlest, betételhelyezést,

38.13.14. elbkésziti az utalasokkal kapcsolatos levelezéseket,

38.13.15. rogziti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal altal kiszabott kulénféle
birsagokat a Saldo programba,

38.13.16. rogziti a kiszabott felligyeleti dijakat a Saldo programba,

38.13.17. korrigdlja a régzitett tételeket a Saldo progamban a moédositott hatéarozatok
szerint,

38.13.18. beazonositja a feligyeleti dij szamlara befizetett tételeket a bankszamla
kivonatokbdl,

38.13.19. beazonositja a befizetett birsagokat,

38.13.20. adatot szolgaltat a befizetésekrdl a konyvelés és a hatarozatot elkeszito
osztaly felé targyhot kovetd honap 10-ig irdsban,

38.13.21. egyezteti és leadja a hatralékos listakat negyedévet kéveté hénap 15-ig,

38.13.22. vezeti a targyi eszkdzok nyilvantartast a SALDO programban,

38.13.23. elszamolja a targyi eszkézok &rtékcsokkenést negyedevente,

38.13.24. részt vesz az intézményi selejtezésnél és leltarnal,

38.13.25. ellendrzi a leltarozasi és selejtezési jegyz6konyveket,

38.13.26. tovabb szamlazza a kifizetett és tovabb szamlazandoként koényvelt
bizonylatokat,

38.13.27. elbkésziti a munkaltatéi kdicsdndket,

38.13.28. kidllitta az egyéb szamlakat (kbztemetés, kartérités, parkoldhely
megvaltas),

38.13.29. nyilvantartja a tarsashazaknak adott tamogatasokat és kolcsonoket, kezeli
a hatralékot,

38.13.30. eldirja a kolcsontdrlesztéseket az idészakokra (munkaltatéi és tarsashazi
kolcsonoknél is),

38.13.31. nyilvantartja a kélcson visszafizeteseket,

38.13.32. elkésziti a behajtashoz szlkséges dokumentaciét, elkésziti és postazza a
fizetési felszolitisokat a szamlahatralékosok felé a koényveléssel valo
egyeztetést kovetéen, amennyiben a tartozas Osszege maganszemély
esetén a 3000 Ft-ot, egyéb esetben a 10.000 Ft-ot meghaladja,

38.13.33. elkésziti és kikuldi az egyenlegkoézlOket targyevet kovetd év janudr 31-ig,

38 13.34. elBkésziti az esetleges tulfizetések visszafizetését,

38.13.35. egyezteti és leadja negyedévet kovetd honap 15-ig a hatralékos listakat
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28.13.36. kiszamlazza a Polgarmesteri Hivatal és az Onkormanyzat altal nyujtott

szolgaltatasokat, a vagyonhasznositasbol szarmazo bevételeket,

38.13.37. adatot szolgaltat a kozterllet-hasznalati engedélyek kiadasahoz a

Varosiuizemeltetési Fbosztaly fele,

38 13.38. elkésziti az idegenforgalmi adé elszamolast az uduléknél,

38.14. Intézménygazdalkodasi iigyintézo

38.14.1.
38.14.2.
38.14.3.
38.14.4.

38.14.5.
38.14.6.

38.14.7.
38.14.8.

8sszesiti az intézményi étkeztetést a SALDO programban,

nyilvantartja az étkezési kedvezményeket,

elkésziti a lemondasok alapjan a visszafizetésekrdl az utalvanyokat,

ellenérzi az intézményeknél keletkezé bevételek szamlazasat, iktatja a bérleti
dijakat, egyéb beételeket a SALDO programban,

egyezteti a bevételeket az intézményekkel és a kdnyveléssel,

a nyilvantartasok irasban tortend egyeztetése a konyveléssel targyhot kovetd
hénap 15-ig (kivéve az els6 negyedévet),

stveszi és ellendrzi az intézményi szamlakat,

intézi a fizetési eldleggel kapcsolatos feladatokat,

39. Szamviteli Osztaly

39.1. Szamviteli osztalyvezetd:

39.1.1.

39.1.2.
39.1.3.

39.1.4.
39.1.5.

39.1.6.

39.1.7.

39.1.8.
39.1.9.
39.1.10.
39.1.11.
35142,

39.1.13.
39.1.14.
39.1.15.

kozvetlentl iranyitia és ellenérzi a Szamviteli Osztaly dolgozdinak
munkakorébe tartozo feladatok végrehaijtasat, a munkavégzéssel tsszefliggd
szabalyok betartasat,

figyelemmel kiséri, értelmezi s megismerteti az osztaly feladatkorét érinto,
jogszabalyokat a munkatéarsakkal,

kényveli a MAK adatszolgaltatasa alapjan a havi allami tamogatasokat, a
nettositast, ellendrzi az intézmények bérfeladasat,

egyezteti negyedévente a fékonyvi konyvelést az analitikaval,

elkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza rendelt
koltségvetési szervek havi pénzforgalmi és negyedéves mérlegjelentését,
tovabbitja a MAK felé,

olkésziti az Onkormanyzat, a Polgarmesteri Hivatal és a hozza rendeit
koltségvetési szervek éves beszamoldjat, feladja a MAK rendszerébe,

atveszi és ellendrzi a gazdasagi szervezettel rendelkezé intézmények havi
pénzforgalmi, mérlegjelentését, valamint a beszamolokat és tovabbitia a MAK
fele,

adatot szolgaltat a kényvvizsgalonak az eves beszamold auditalasahoz,
feluigyeli a gazdasagi esemenyek kényvelését,

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

elkésziti és karbantartja a szamviteli politikat, az egyseges szamlarendet,
informaciot és szakmai iranyitast nydjt a gazdalkodassal kapcsolatban az
intézményeknek,

kapcsolatot tart a hasznalatban levd programok programgazdaival,

adatot szolgaltat a vezetdi tajékoztatok elkészitésehez,

ellatja az érvényesitési feladatokat,

39.2. Kbnyveld:

39.2.1.
39.2.2.

39.2.3.

aktivalja a befejezetlen beruhdzasokat,
egyezteti a targyi eszkéz nyilvantartast a fékdnyvi kivonattal,
régziti a fékonyvi vegyes, rendezd tételeket a Saldo programban,
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39.2.4. havi, negyedéves, éves zarashoz fokonyvi kivonatot egyeztet (kdltségvetesi
és pénzigyi szamvitel egyezbsége, elozetes kotelezettségvallalasok
rendezése, végleges  kotelezettségvallalasok rendezése, végleges
kotelezettségvallalasok és a teljesitési adatok egyeztetése),

39.2.5. nyomon kdveti a bevételi &s kiadasi eldiranyzatok alakulasat, adatot szolgaltat
a rendezeshez,

30.2.6. kozremiikodik a beszamolo Uriapjainak kitoltésében, egyeztet a fokdnyvi
kivonattal,

30.2.7. egyezteti az Afa dsszevezetést, elszamolasokat,

30.2.8. évvégi zarashoz idébeli elhatarolasok rbgzitése, feloldasa,

302.0. elkésziti a mérleg alatamaszt6 leltarakat,

30.2.10. egyezieti az év végi leltarakat, selejtezési jegyzOkonyveket a fokonyvi
kivonattal,

30211.a kiadasok és bevételek ellendrzése és folyamatos rogzitése az
dnkormanyzati bankban,

39.2.12. havi, negyedéves, éves zarasokhoz fokonyvi kivonat egyeztetese a
koltségvetési és pénzigyi szamvitel egyezbségének biztositasa,

20.2.13. elézetes kotelezettségvallalas, veégleges kotelezettségvallalds feladasanak
rogzitése, teljesitésekkel vald egyeztetése,

30.2.14. dnkormanyzati alszamlak forgalmanak rogzitése a Saldo programban,

39.2.15. vegyes konyvelési feladasok régzitése,

39.2.16. kdzremiikodés a beszamold (rlapjainak kitéltésében, egyeztetés a fékonyvi
kivonattal,

39.2.17. rendészet feladasa alapjan bevételek, kiadasok rogzitése, talfizetések
rendezese,

39.2.18. felugyeleti dij szamla rogzitése, egyeztetése az analitikaval,

30.2.19. hivatali és 8nkormanyzati bér kényvelése feladas alapjan,

39 2.20. az 6vodak, bolcsddék bevételeinek, kiadasainak folyamatos rbgzitése a Saldo
programban,

39.2.21. az dvodak, bélcsédék bérkényvelése a Saldoban, a fizetési elblegek és adott
egyéb eldlegek nyilvantartasa,

30292 a kéltségvetési és pénzlgyi szamvitel egyezbségeinek rendszeres
ellendrzése, az eltérések okanak vizsgalata, a hibak szabalyszerl javitasa,

39.2.23. bolcsédék altal megadott adatok alapjan anyagfelhasznalds szémitasa,
kényvelése (konyha élelmiszer felhasznalas),

40. Szervezési Féosztaly

40. A Szervezési Féosztaly koordinaljia a Képviselo-testliet és bizottsagai, illetve a
nemzetiségi  onkorményzatok munkajanak szervezését, egyuttal Dbiztositia a
munkafeltételeket és ellatja az adminisztrativ jellegl feladatokat.

40.1. Szervezési f6osztalyvezets:
40.1.1.koordinalja a testileti, bizottsagi és nemzetiseg onkormanyzati Olésekkel

kapcsolatos alékészitdi feladatokat.

40.1.2.részt vesz a képvisel6-testilleti és bizottsagi tléseken és ellatja a testllet
miikodése, munkaja kézben felmerild szervezési, egyeztetési feladatokat,

40.1.3.részt vesz a hatérozat-kivonatok elkészitéseben, szikséges egyeztetéseket
elvégzi,

40.1.4.részt vesz a jegyzokonyvek elkészitéseben és ellenérzi a hataridében térténd
feltoltését,

40.1.5. koordinalja az ad hoc feladatok elvégzését,
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40.2.

40.3.

40.1.6. kozrem(ikodik a  valasztasok, népszavazasok, népszamlalas, népi
kezdeményezések €s kozmeghallgatasok lebonyolitdsaval kapcsolatos
feladatokban,

40.1.7. kapcsolatot tart a képvisel6-testilleti teremben lévé szavazdrendszer €s
kamerarendszer tizemeltet6jével,

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

Képviselo-testiileti iigyintéz6:

40.2.1.elldtia a Képviselé-testllet Glésével kapcsolatos teenddket, koordinalja a
Képviseld-testilet elé keruld anyagok elterjesztésének elokészitését, a
testuleti 0lések napirendjének osszeallitasat és kikuldesét,

40.2.2. nyilvantartast vezet a képviseld-testileti tagokrol, allando meghivottakrél,

4023 elkésziti a feleldsok visszajelzései alapjan a lejart hataridejd testuleti
hatarozatok végrehajtasarol szolo eléterjesztést a Képviseld-testllet soron
kévetkezd Ulésére,

40.2.4. részt vesz a Képviselb-testilet tilésein, kezeli Ulés kézben a szavazorendszert
és a kamerarendszert (6nkormanyzati tv él6 adasa),

40.2 5. elkésziti a hatarozat-kivonatokat, feltolti a testuleti nyilvantarté rendszerbe,

40.2.6.elkésziti a jegyzdkonyvet, elkildi a Kormanyhivatalnak a Torvényessegi
Felugyelet Irasbeli Kapcsolattartas fellleten hatariddben,

40.2.7. biztositja a dontések nyilvanossagat (a testuleti, a bizottsagi meghivok, illetve
eléterjesztések és jegyzékonyvek honlapon torténd megjelenitése),

40.2.8.elkildi a Kormanyhivatainak az &truhdzott hataskorben hozott dontéseket
hataridében,

40.2.9. elldtja a képviseldi kérdésekkel, illetve az arra érkezett valaszokkal kapcsolatos
teendOket, )
40.2.10. kapcsolatot tart a Korméanyhivatallal a Torvényességi Felugyelet Irésbeli

Kapcsolattartasi Modul (TFIK) modulon keresztil,
40.2.11. kifiggeszti és kézzéteszi a honlapon a hatosagi hirdetményeket, palyazatokat,
40.2.12. ellatja a jegyzOkonyvezési feladatokat sziikség esetén ad-hoc bizottsagokon,
targyalasokon,

Bizottsagi (igyintézo:

40.3.1. koordindlia a bizottsdgok munkajanak szervezését, biztositja a bizottsagi
tlések munkafeltételeit,

40.3.2. koveti az eléterjesztéseket a testileti nyilvantarté rendszeren keresztul,
osszeadllitia a meghivot, kiklldi a napirendi pontokkal egyltt a bizottsag tagjai
részére e-mailen,

40.3.3. nyilvantartast vezet a bizotisagi tagokrél, allandé meghivottakrol,

40 3.4 részt vesz a bizottsagi Dléseken, kezeli Ulés kbzben a szavazoérendszert,

40.3.5. elkésziti a hatarozat-kivonatokat, feltditi a testileti nyilvantartd rendszerbe,

40.3.6. elkésziti a jegyzokonyvet, elkildi a Korményhivatalnak a Toérvényessédi
Felugyelet Irasbeli Kapcsolattartas fellleten hataridében,

40.3.7. biztosita a dontesek nyilvanossagat (a bizottsagi meghivok, illetve

cléterjesztések és jeayzoksnyvek honlapon térténd megjelenitése),
40.3.8. kezeli a Képvisel6-testilet altal hozott rendeleteket, Kinirdeti, feltolti a Nemzeti

Jogszabalytar (NJT) honlapra, tovabba kezeli az Integralt Jogalkotasi
Rendszert,

40.3.9. elldtja a jegyzdkonyvezési 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-érzékeld palyazatra beérkezd kérelmeket,
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40.4.

40.5.

Nemzetiségi iigyintézo:

40.4.1. elldtja a nemzetiségi nkormanyzatok tlésével kapcsolatos teenddket,

40.4.2. elokésziti a nemzetiségi ©Onkormanyzatok testuleti tléseit (meghivok,
eléterjesztések kikilldése),

40.4.3. vezeti a nemzetiségi 6nkorméanyzatok jegyzdkdnyveit,

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

40.4.5. vezeti a bélyegzék nyilvantartasat,

40.4.6. aktualizalja a belsd telefonkdnyvet,

40.4.7. kezeli a hatdsagi hirdetmenyeket,

Frakciotitkar:

40.5.1. segitik a frakciok szakmai munkajat,

40.5.2. részt vesz a képviseld-testlleti és bizottsagi tléseken,

40 5.3 kdzrem(ikddik az elbterjesztések Osszedllitdsaban és a dontések
végrehajtasaban,

41. Tulajdonosi Féosztaly

41. A Tulajdonosi Foosztaly ellatia az Onkormanyzat tulajdonaban 1évd lakasok és

411,

helyiségek bérbeadésahoz és értékesitéséhez kapcsolodd bérbeaddi, tulajdonosi
teenddket, tovabba a tarsashazak felljitasi tamogatasaval dsszefuggd feladatokat,
kezeli a palyazatokat.

Tulajdonosi féosztalyvezeto:

41.1.1. koordinalja a Tulajdonosi Féosztaly feladatait,

4112 vezeti a Tulajdonosi Foosztalyt, felelés a Tulajdonosi Féosztaly egész
munkajaért, annak szakszer(, jogszer( mikodéséért,

41.1.3. elokésziti a Tulajdonosi Féosztaly feladatkorébe tartozo képvisel6-testileti,
bizottsagi eléterjesztéseket, dontéseket, gondoskodik azok végrehajtasarol,

41.1.4. gyakorolja - atruhazott jogkérben - a Tulajdonosi Foéosztaly koztisztviseldi
felett a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott munkaltatoi jogokat,

41.2. Titkarsagi ligyintéz6:

42.1.

41.2.1. elékésziti postazasra a foosztaly donteseit,

A1.2.2. végzi a féosztaly iktatasi feladatait,

41.2.3. elldtja a f6osztallyal kapcsolatos adminiszirativ teenddket (létszamjelentés,
utazasi bérletek és étkezési utalvanyok szétosztasa, szabadsagok
nyilvantartasa stb.),

41.2.4. tajékoztatja az ugyfeleket az fbosztalyvezetd utasitasa szerint,

41.2.5. végzi az féosztalyhoz cimzett kerelmekkel, megkeresésekkel, egyéb iratokkal
kapcsolatos iratkezelési tevékenységet,

41.2.8. elvégzi a fosztalyvezetd altal igényelt szervezesi feladatokat,

41.2.7. kozremUkodik a foosztaly levelezéseben,

41.2.8. ell4tja az osztalyvezetd napi munkavégzését elbsegitd szervezési feladatokat,

42. Lakas- és Helyiséggazdalkodasi Osztaly

Lakasiigyi {igyintézok:
49 1 1. részt vesz az Onkormanyzat tulajdonaban 1év6 lakdsok es nem lakas céljara

szolgald helyiségek bérbeadasanak feltételeirél sz6l6 rendelet-tervezet
eltkészitéseben,
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42.1.2. elokésziti a lakds bérbeadasara vonatkozé tulajdonosi dontéseket és dontés

utan a bérbeadoi nyilatkozatot. Ennek keretében tervezetet készit:

42121. a torvényben eldirt bérbeadoi kotelezettség alapjan  torténd
elhelyezésrdl,

42 1.2.2. az Onkormanyzat kételezettségének pénzbeli megvaltasarol,

42.1.2.3. amasik lakas bérbeadasara vallalt kotelezettségrol,

42124 a kbzérdeki feladatok megvalositasa érdekében  tortend
bérbeadasrol,

421.25. azilletékes Bizottsag egyedi dontése alapjan torténd bérbeadasrol,

42.1.2.6. ellatja a lakasigénylési névjegyzekkel kapcsolatos feladatokat,

42 .1.3. eldkésziti az alabbi hozzajarulashoz kotott tulajdonosi nyilatkozatokat:

42.1.3.1. az énkormanyzati tulajdontl lakasba tortend befogadashoz,

42.1.3.2. az énkormanyzati bérlakas albérletbe adasahoz,

42.1.3.3. a lakas bérleti jogviszonyanak folytatasahoz,

42.1.34. a lakas bérlétarsi jogviszonyban torténd bérbeadasahoz, bérlétarsi
jogviszony elismeréséhez, illetve megszintetéséhez, a lakascseréhez,

42.1.3.5. alakasbérleti jogviszony folytatasa ellenében kotott tartasi szerzédéshez,

42.1.3.6. bérld névvaltozasanak atvezeteséhez,

4213.7. a bérldkivalasztasi, illetve bérldkijellési jog alapjan  tortend
bérbeadashoz,

42.1.3.8. az elébérleti jog alapjan térténd bérbeadashoz,

42.1.3.9. a halaszthatatlan bérbead6i déntéshez (vis maior),

42.1.3.10.a bérleti jog felmondasa utén a bérleti jogviszony visszaallitasahoz,

421311.a lakasbérleti jogviszony megszunteteseét és a megszlntetés
kezdeményezésére iranyuld tulajdonosi dontést,

42.1.3.12.a bérlokijelolési és bérldkivalasztasi jog mas szerv részére torténd
biztositasat,

42.1.3.13.javaslatot tesz, illetve eldkesziti a lakaspalyazatra vonatkozé tulajdonosi
dontéseket,

42 1 3.14.d6ntés utan elékeésziti a bérbeaddi nyilatkozatot a nyertes palyazo
részeére,

42 1.3.15.részt vesz a tarsbérletek, szukséglakasok felszamolasaban,

42.1.3.16.gondoskodik a hagyatéki ing6saggal elfoglalt lakas kiuritésérdl,

42.1.3.17..eljarast kezdeményez az Ures lakast dnkényesen elfoglalokkal szemben,

42.2. Helyiséggazdalkodasi ligyintéz6:
422 1. eldkésziti a helyiségek bérbeadasara vonatkozo javaslatot és dontés utan
elbkésziti a bérbeaddi nyilatkozatot annak:

42.2.1.1. akinek elébérleti joga van,

42.2.1.2. aki a bérbeadéval mas helyiség biztositasaban allapodik meg,

4221.3. akit a bérlékivalasztasi, vagy bérldkijelolési joggal rendelkez6 szerv

meghatarozott,

4. akinek a Bizottsag az Ujbéli bérbeadast lehetbvé tette,
5. akinek a személyérdl a Képviselé-testillet, illetve a Bizottsag dontott,

4229 elékésziti az aldbbi bérbeadé hozzajarulashoz kotott  tulajdonosi
nyilatkozatokat:
42221, az dnkormanyzati tulajdoni helyiség albérletbe adasahoz,
422729 az dnkormanyzati tulajdont helyiség berl6tarsi jogviszonyban torténd
bérbeadasahoz,

42223, abérlbtarsi jogviszony elismeréséhez, illetve megszintetéséhez,
42224, az dnkormanyzati tulajdond helyiség bérleti joganak atruhazasahoz,
42225 ahelyiség hasznalati modjanak megvaltoztatasahoz,
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42.2.2.6.

42.2.2.7.
42.2.2.8.

a bérleti szerzédés kozos megegyezéssel torténd megsziintetéséhez,
pénzbeli térités fizetésével, illetve masik helyiség bérbeadasa mellett,

a bérleti jogviszony szineteléséhez,

a bérleti jog felmondasa utan a bérleti jogviszony visszadllitdsahoz,

42.2.3. Terézvéarosi Vasarcsarnok és Piaccal dsszefiiggd feladatok:

42.2.31.

42.23.2.

clkesziti az - Uzemeltetd javaslata alapjan - a palyztatas rendjére es
szabdlyaira, az alkalmazandé dijtételekre vonatkoz6 javaslatot, valamint
indokolt esetben az egyedi hatarozat alapjan torténd hasznalatba
adasra vonatkozo javaslatot és nyilatkozatokat,

clékasziti az - Uzemelteté javaslata alapjan - a megiresedd, tartds
helyhasznalatra alkalmas elarusité helyek maximum 90 napos alkalmi
céll hasznalatba adéasaval, valamint a piac teriletén a helyhasznalati
szerzédéssel rendelkez6k részére a Vasarcsarnok pinceszintjének
raktarozas céli bérbeadasaval kapcsolatos hasznalatba adoi
nyilatkozatot,

42 2.4, Vagyongazdalkodassal osszeflggd feladatok:

42241,

42.2.4.2.
42.2.4.3.

42244

42.2.4.5.

42.2.4.6.
422.4.7.

42.2.4.8.
42.249.

42.2.410.

részt vesz az Onkormanyzat tulajdonaban Iévo vagyonnal valé

gazdalkodas és rendelkezés szabalyirél szélé6 rendelet-tervezet

elokészitéseben,

analitikus nyilvantartast vezet a targy évre vonatkoz6an a megszerzett

és elidegenitett lakas- és helyiségallomanyrél,

részt vesz a vagyonhasznositdssal kapcsolatos palyazatok

elékészitésében, lebonyolitasaban,

elokésziti a vagyongazdalkodas korébe tartozo képviseld-testileti és

bizottsagi elbterjesztéseket  és kézremlkddik a  dontés

végrehajtasaban,

elékésziti a Polgarmester vagyongazdalkodas korébe tartozé doéntéseit

&s kézrem(ikddik a végrehajtasaban,

egylittmikadik a Vagyonkezel6 Nonprofit Zrt-vel,

adatokat szolgaltat A vagyonnyilvantartasbol a Polgarmesteri Hivatal

tarsosztalyainak, a Bizottsagok, a Képviselo-testulet  tagjainak,

valamint az Onkormanyzat intézményeinek,

elokesziti a vagyon téritésmentes, vagy kedvezmenyes atruhazasara

vonatkozé doéntést,

elékésziti az 6nkormanyzati érdekbdl torténd tulajdoni jog cseréket és

kozrem(ikadik a déntés végrehajtasaban,

elékeésziti az alabbi hozzajarulashoz kotétt tulajdonosi nyilatkozatokat

az Onkormanyzat tulajdoni hanyadanak aranyaban:

422 410.1. a tarsashazi alapité okirat moédositasahoz, a tarsashaz
egészének, vagy egy részeének felujitasarol, illetve a
kbzosséget terheld kdtelezettségek vallalasarol,

4224102, a kozos tulajdon elidegenitéserdl, megszuntetésérdl,
illetve hasznositasarol,

4224103, a mas személy tulajdondban lévé, az Gnkormanyzat
javara fennall6 jelzaloggal  terhelt ingatlan  tovabbi
megterhelésének engedélyezeséhez,

42.24.10.4. az el6vasarlasi jogrol torténd lemondashoz,

4224105, elokésziti a kdvetelées  elengedésérdl, illetve
mérséklésérdl szold dontést, illetve a behajthatatlan
kovetelésekrdl torténd lemondast,

42 24.10.6. részt vesz az Onkormanyzat tulajdondban lévé lakasok
és nem lakids céligra  szolgdld  helyiségek
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elidegenitésének feltételeir6l szol6 rendelet-tervezet
elokészitésében,

422 4107. eldkésziti a lakasok és helyiségek elidegenitésere
vonatkozé tulajdonosi déntéseket és lebonyolita az
értékesiteést,

42.2 5. \lersenyeztetési eljaras keretében torténd értékesitéssel kapcsolatos feladatok:
42.2.51. gondoskodik az értékbecslések beszerzésérdl,
42.2.52. elékésziti az eléterjesztéseket,
42253 beszerzi a versenyeztetési eljarashoz szukseges miszaki és kezelési

adatokat,

42.2.5.4. gondoskodik a versenyeztetési eljaras teljes kor( lebonyolitasardl,
42.2.5.5. gondoskodik a versenyeztetési eljarast kévetéen a befizetett biztositékok

visszafizetésérdl, az adasvételi szerzédés elokészitéserdl €s koézrem(ikodik a
szerzddés ellenjegyzésében, alairasaban,

422 56. elkésziti az eladasi ajanlatot, figyelemmel kiséri az ajanlati kotottseg

hataridejét,

422 57. intézkedik a kozds koltség fizetés megszintetésérdl, az értékesitett

ingatlanokbirtokbaadasarol,

42.2.5.8. lebonyolitja a féldhivatali eljarast,
42.2.5.9. eldkésziti a jelzalogjog torlésre, bejegyzesre és ranghely cserére vonatkozo

dontést,

42.2.6. figyelemmel kiséri és elbsegiti az elidegenités kapcsan a vegyes, illetve a kozos

tulajdon megszintetéset,

42.2.7. eldkésziti a tarsashazaknak nyujthato, felujitasi tamogatasokrol sz616 palyazatokat és

42.2.8.

42.2.9.

42.2.10.

42.2.11.
A2.2.12.
42.2.13.
42.2.15.

42.2.16.

42.2.17.

a dontést kovetden tajékoztatja az érintetteket,

nyilvantartasba veszi, rendszerezi a tarsashazaknak nyujthato, feldjitasi
tamogatasokrol szolo palyazatokat, és az illetékes Bizottsag elé terjeszti
dontéshozatal céljabdl,
eliar a tarsashazaknak nydijthaté palyazaton kivill adhat6 feldjitasi tamogatasi
kérelmek tgyében,

dontésre eldkésziti a kéménybélelés tamogatdsa érdekében benyujtott

palyazatokat, gondoskodik a nyeries palyazatok vonatkozésaban a tamogatasi
szerzédések megkotésérsl, majd a munkalatok megvalésulasat kdvetden biztositja
a tulajdonosi dontés alapjan elnyert tamogatasi 0sszegek kifizetését,

nyilvantartast vezet a kéménybélelési palyazatok allasarol,

elékésziti és végrehaitja az életjaradeki megallapodassal kapcsolatos déntéseket,
eljar az Onkormanyzatot megilletd ingatlan drékseg tigyében,

végzi a tarsashédzaknak nyujtott tamogatasokkal kapcsolatos szerzbdéskotést, a
pénziigyi nyilvantartast és kifizetést egyuttmikédve a kozos képviselokkel és a
Kéltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztallyal,

nyilvantartast vezet a palyazatokkal, tamogatasokkal dsszefiiggb adatokrél és ebbdl
informaciot szolgaltat,

A Tulajdonosi Féosztdly és szervezeti egysége feladatainak ellatasa koérében
keletkezett, az Onkormanyzat vagy valamely szerve javara fennallé kovetelések
tekintetében a Tulajdonosi Fdosztaly, illetve a kovetelést el6iro vagy Kkivetd
szervezeti egysege:

42.2.17.1. tajékoztatia a kdvetelés keletkezésérdl, annak jogerére emelkedését

kovetden a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztalyt,

42.2.17.2. megkeresi a behajtasban illetékes tarshatosagokat, €s részikre teljes korl

tajékoztatast ad a behajtas érdekeében,
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42.2.17.3. megkeresi az Adougyi Osztalyt vagy a Jogi Osztalyt a Koltségvetési és

Intézménygazdalkodasi Féosztalytél kapott tajékoztatas (negyedéves
egyeztetés) alapjan a lejart kovetelések tigyében,

42.2.17.4. feltunteti a kovetelést megalapozé dokumentumban (szerz6dés, hatarozat)

a kotelezettség alapjat és érvényesithetésegét jelentd jogszabalyi helyet,
valamint a kdvetelés tipusat,

42 2.17.5. vezeti az analitikus nyilvantartast, melyet negyedévenként egyeztet a

Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Foosztallyal,

42.2.17.6. javaslatot tesz a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi Féosztaly részere

a lejart kdvetelések leirasara minden év november 30. napjaig,

43. Varosiizemeltetési Fosztaly

43.1. Varosiizemeltetési féosztalyvezeto:

43.1.1.
431.2.

43.1.3.

43.1.4.

iranyitja és ellendrzi a féosztaly tevékenységeét,

feleléss a foosztaly egész munkajaert, annak szakszerl, jogszer(
mikodéséeért,

koordinalja a féosztaly feladatkorébe tartoz6 képviselé-testileti, bizottsagi
eloterjesztések elkészitéset, gondoskodik a féosztaly feladatkorét érintd
képvisel6-testiileti, bizottsagi dontések végrehaijtasarol,

gyakorolja - atruhazott jogkérben - a foosztaly koztisztviselsi felett a
Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott munkaltatéi jogokat,

43.2. Titkarsagi lgyintézé:

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 féosztalyvezetohoz és a Kozterulet-hasznositasi osztalyhoz cimzett
kérelmekkel, megkeresésekkel, egyeb iratokkal kapcsolatos iratkezelési
tevékenyseget,

tovabbitja az iktatott iratokat a munkatarsakhoz,

clékésziti a foosztalyvezetd és a Kozterllet-hasznositasi osztaly dontéseit
postazasra,

kezeli a hataridos és irattaras iratokat,

ellatja a Varosiizemeltetési foosztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendoket,
tajékoztatia az Ugyfeleket a féosztalyt érinté altalanos megkeresésekkel
kapcsolatban,

ellatja az eterezvaros.hu felllet altalanos adminisztrativ feladatait,

kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal mas szervezeti egységeivel,

elldtja a féosztalyvezetd napi munkavégzését elbsegitd szervezesi feladatokat

44. Kozteriilet-hasznositasi Osztaly

44. A Kézterillet-hasznositasi Osztaly feladata az Onkormanyzat kozlekedési es Utlgyi
feladatainak ellatasa, az Onkorményzat tulajdondban allo kézteriletek hasznositasanak

elékészitése,

az Onkormanyzat tulajdonaban all6 jatszoterek Uzemeltetése és az

Onkormanyzat kéztisztasaggal kapeeolatos feladatainak koordinalasa.

44.1. Kozlekedési és qtiigyi ligyintéz6:

44.1.1.

44.1.2.

44.1.3.

tajékoztatia a kozlekedés résztvevdit a kozlekedés biztonsagat
&s zavartalansagat jelentésen befolyasolo kérulményekrél,

kezdeményezi a koz(t lezarasat vagy forgalmanak korlatozasat, a
kéziton folyd munkék, a kozut allaganak védelme, a kozdti forgalom
biztonsaga miatt,

cldkésziti a kozltkezeldi, tulajdonosi és munkakezdési engedélyeket
kozmiiépitési és egyéb munkak elvégzéséhez,
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44.1.4. engedélyezi a kozut felbontasat,

4415. elldtia a koztertleten folyd kézmiiépitési munkak ellendrzését, majd ezek

befejezése utan a helyredllitas ellendrzését,

. figyelemmel kiséri az tzemzavar elharitassal kapcsolatos burkolatbontéasokat,

7. elékésziti az Gtcsatlakozas létesitéséhez szilkséges engedélyeket,

. felszolia a kozlekedés biztonsaga érdekében az épitmény vagy
utcsatlakozas felvjitasara, korszerlsitésére annak tizemben tartojat, illetve
|étesitojét,

441.9. felszdlitta azt, aki a kozuti forgalom biztonsagat, zavartalansagat
veszélyezteti, a felszélitds eredménytelensége esetén eljar a koézlekedeési
hatésagnal,

44.1.10. gondoskodik arrél, hogy a kozut biztonsagos kozlekedésre alkalmas,
kozvetlen kornyezete esztétikus és kulturalt legyen,

44.1.11. intézi a lakossagi panaszbejelentéseket a szakterlletét érint6é Ggyekben,

44.1.12. kapcsolatot tart a Terézvarosi Vagyonkezelé Zrt. Utkarbantartasi feladatokkal
megbizott munkatarsaval,

44.1.13. elékésziti a szakterletét érinté Onkormanyzati rendeletek, koncepcidk
tervezetére és modositasara vonatkozo javaslatokat,

RRR
T
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44.2. Varosi-koztéri ligyintézo |.:

44.2.1. elbkésziti a kozterllet-hasznalati engedélyeket,

4422. ellatia az eterezvaros.hu felllet egyes kozterulet-hasznalati engedélyekhez
kapcsol6dé  feladatait,

44.2.3. kivizsgalja a terlilet-haszndlattal kapcsolatos bejelentéseket, panaszokat,

4424, ellendrzi a Koltségvetési és  Intézménygazdalkodasi Féosztallyal
egyuttmiikédve a kézterllet-hasznalati dijak hataridében térténdé megfizetéseét,

44.2.5. eldkésziti végrehajtasra a dijhatralékkal kapcsolatos Ugyeket,

44.2.6. kapcsolatot tart az Ggyfelekkel,

44.27. kapcsolatot tart a Rendészeti Osztaly tertletfoglalasok ellendrzését végzo
kollegaival,

44.3. Varosi-koztéri ligyintézé Il.:

443.1. gondoskodik a jatszoszerek eurdpai uniés szabvanynak megfeleld
atalakitasarol,

44.3.2. gondoskodik a jatszoterek karbantartasarol,

4433, gondoskodik a parki szokokutak, csobogdk, ivokutak fenntartasardl,
javitasarol,

44.3.4. kozrem(kodik az Onkormanyzat koztisztasagi feladatainak ellatasahoz
szikséges adminisztrativ teenddkben,

44.3.5. megszervezi a lakossagi veszélyeshulladék-gy(ijtési akciét,

44.3.6. részt vesz a kozosségi koltségvetéssel  kapcsolatos feladatok
végrehajtasaban,

4437 kdzremiikddik az Onkormanyzat varosiizemeltetési feladatainak ellatasahoz
szikséges teenddkben,

44.3.8. kapcsolatot tart Terézvarosi Foglalkoztatast Elésegitd Nonprofit Kit.
munkatarsaival,

45. Rendészeti Osztaly

45.A Rendészeti Osztaly feladata a kézterlleti rend és tisztasag, az épitett és természeti
kornyezet védelme, illetve a kerilet kozrendjének és kozbiztonsaganak védelme, az

dnkormanyzati vagyon védelme, valamint az allategészségugyi és allattartasi
jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatasa.
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45 1. Kozterileti feladat és hataskorében:

4511, az Onkormanyzat tulajdonaban, kezelésében lévé terleteken a kozterilet-
hasznalati engedélyek meglétét (€pitbanyag, konténer, teriilet engedélyen tdli
hasznalata stb.),

451.2. a kézteriletek jogszerii hasznalatanak, a kozteruleten folytatott, engedélyhez,
illetve Utkezeldi hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliséget,

451.3. a jardak, ingatlanok elétti teruletek kotelezd karbantartasaval kapcsolatos
problémakat jelzi az érintett tulajdonos fele, annak elharitasara szélitja fel
(kulsnosen a sikossdg mentesités, héeltakaritas, altalanos takaritas
szempontjabél), ennek sikertelensége esetén, eljarast kezdemeényez,

451.4. akdzvilagitasi hibakat, jelzi a kézvilagitas uzemeltetoje felé,

45.15. akozterlleten allo veszélyes (tulnétt) fakat, jelzi az illetékes hat6éséag fele,

45.1.6. kozremikodik az 6nkormanyzati hataskérben kezelt jatszoterek, parkok, egyéb
rekreaciés és sportolasi célokat szolgalé kozterlleti letesitmények, zoldterlletek,
kézutak Uzemeltetésével kapcsolatos feladatokban,

451.7. ellendrzi a helyi kozutak igénybevételét es a varakozas rendjét érintéen a
varakozas feltételeit, visszaélés esetén szankcional,

45.1.8. ellenérzi a lakossagi varakozasi engedélyeket,

45.1.9. ellendrzi a korlatozott varakozasi dvezetek hasznalatat,

45 1.10.ellenérzi az tzembentartd és a rendérség értesitése meliett a szabalytalanul
elhelyezett jarmiveket, elszallitassal eltavolitia, ha az a kozuti forgalom
biztonsagat, vagy a kézbiztonsagot veszélyeztet,

45.1.11.ellenérzi a helyi kozuton kéztertlet-hasznalati engedély nélkil tarolt, hatdsagi
jelzéssel nem rendelkezé jarmivet — a rendérség egyidejli értesitése mellett —
elszallitassal eltavolitia, ha annak az Uzembentartdja a kozterllet jogszeri
allapotanak helyredllitasara iranyuld, a jarmiire kihelyezett értesitésben foglalt
10 napon belll nem tesz eleget,

45.1.12.ellenérzi a korlatozott forgalmd kézaton, valamint korlatozott forgalmt
svezetben kozlekedd, a korlatozas ala esé jarmlvek behajtasi hozzajarulasait,

45.1.13.eljar a kozterulet rendje, tisztasaga megsértése és nem rendeltetésszeri
hasznalata korében (pl. zajkeltés hangositd berendezéssel, utcai zenélés,
gépjarmi helytelen javitasa, tarolasa, zoldfellletben és a névényzetben okozott
kar, kézterulet-hasznalati engedély nélkul elhelyezett berendezések, targyak,
ezek kozterUleten torténd taroldsa, hirdetmények kifiggesztése, kozterlleten
lévé emlékmiiveken, utcabutorzaton),

45.1.14.eljar a kereskedelmi és vendéglatasi tevékenységge! 6sszefliggésben elkovetett
szabalyszegés esetén (pl. kozterlleten szeszesital fogyasztasa, jogtalan
kereskedelmi tevékenység végzése, lzletek éjszakai nyitvatartasi rendjével
kapcsolatos eléirasok megszegese stb.),

45.1.15.eljar a koztisztasdg fenntartasaval Osszefiiggésben elkévetett magatartas
esetén (pl. beépitetien telekingatlan, vagy hazas ingatlan beépitetien része, az
ingatlan  elétti  jarda,  zoldfelllet tisztantartasanak, gyommentesités
elmulasztasa, épitési, bontasi, tatarozasi és az ehhez kapcsolodé anyag es
hulladéktarolds soran mas ingatlananak porral vagy egyeb anyaggal
beszennyezése),

45.1.16.eliar a védett jelképek és elnevezések hasznalataval kapesolatos kdzdsséget
sérté magatartas elkévetése soran (pl. Terézvaros jelkepet jogosulatlanul vagy
az engedélytdl eltérs, vagy a kozosséget sértd hasznalata),

45.1.17.eljar az allattartas szabalyairdl sz6l6 eldirasok megszegése esetén (pl. nem tart
maganal az allat trilékének feltakaritasara alkalmas zacskét a sétéltatas egész
ideje alatt),
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45.2. Kozlekedésrendészeti feladat- és hataskérében:

45.2.1.intézkedést foganatosit a kozuti kozlekedési szabalyok kisebb foku megsértését
megvalosit6, ezen belll a megallasi, varakozasi vagy tablaval jelzett behajtasi
tilalmat, illetve korlatozast megszegt jarmivezetdkkel szemben,

45.2.2 ellendrzi a mozgasaban korlatozott személy parkolasi igazolvanya jogszer(
hasznalatanak és birtoklasa jogszerliségét,

452 3.¢llenérzi a févarosi kozgyllés altal rendeletben meghatarozott, a keriilet
teriletén a varakozasi évezetben varakozé jarmlivekre vonatkozé eldirasok
betartasat, visszaélés esetén kulon jogszabalyban meghatarozottak szerinti
szankcional, az engedély kiaddjat értesit,

45.2.4.a kézterileten szabalytalanul elhelyezett jarmivon, ha az balesetveszélyt nem
jelent és a forgalmat nem akaddlyozza, a jarml elindulasat gatlo eszkbz
(kerékbilincs) alkalmaz,

45.2 5.kezeli a kozterilet-feliigyeletrdl sz616 tdrvény szerinti kép- és hangfelvételeket,

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

45 3. Allategészségiigyi feladat- és hataskéreben:
45.3.1. bejelentéseket fogad a gazdatlan, kébor ebek kapcsan, azt tovabbitja a Févarosi
Rendészeti Igazgatosag Allategészségigyi Telep felé,
45.3.2. ellendrzi az allattartassal kapcsolatos jogszabalyokban foglaltak betartasat, az
ebek egyedi azonositasara szolgalé chip meglétét,
45.3.3. intézkedést kezdeményez a kézterileten talalhaté allattetemek begyljtésére es
artalmatlanitasara,

45 4. VVagyonvédelmi feladat- és hataskorében:
45.41.elldtia a Képviseld-testilet rendelkezése alapjan az Onkormanyzat tulajdonat
képezo létesitmények terlletén a vagyonvédelmi feladatokat,
45.4.2 kézremikodik a térfigyeld rendszer megbizhato, folyamatos Uzemeltetésében és
fenntartasaban, a folyamatos karbantartasaban, a kabel, és egyéb jeltovabbito
rendszer mikodtetéseben,

45.5. Kozrend és kozbiztonsagi feladat- és hataskorében:
45.5.1. kézrem(ikodik a tarsadalmi blinmegelézési feladatok megvalésitasaban,

45.6. Az osztaly feladatainak ellatdsa korében keletkezett, Onkorményzat vagy valamely
szerve javara fennalld kovetelések tekintetében a kévetelést eldird vagy kivetd
szervezeti egysége:

45.6.1. tajékoztatia a lejart kovetelésekrdl negyedévenként a Koltségvetési és
Intézménygazdalkodasi Fbosztalyt,

456.2. analitkus nyilvantartast vezet a kdvetelesekrdl, melyet rendszeres
idékozonként egyeztet a Koltségvetési és Intézménygazdalkodasi
Fdosztallyal,

45.6.3. tovabbitia a be nem fizetett helyszini, illetve kozigazgatasi birsagok
tekintetében keletkezett anyagokat, bizonyitékokat tovabbi Ugyintézes céljabol
a jogszabaly szerinti illetékes hatésag fele,

45.7. Rendészeti osztalyvezetd:
45.7.1. iranyitja és ellendrzi az alarendeltségébe tartoz6 dolgozdk munkajat,
457.2. irényitja, ellenérzi a Rendészeti Osztalyt, a terfigyelé- és a kozterilet
szolgalatot,
45.7.3. javaslattételi jogot gyakorol a kézvetlen iranyitasi korébe tartozé kdztisztviseldk
és munkavallalok ugyeiben,
45.7 4. gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort a hataskorébe rendelt Ggyekben,
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45.8.

45.9.

45.7.5.

tervezi és koordindlia a Rendészeti Osztaly bin- és balesetmegelbzési
feladatait,

45.7.6. meghatéarozza és koordindlja a koztertleti szolgalatokat érinté egylttmikodesi

45.7.7.

45.7.8.

45.7.9.

45.7.10.

45.7.11.

45.7.12.

45.7.13.

45.7.14.

45.7.15.

45.7 16.

megallapodasokbol fakadé feladatokat,

eligazita az alarendeltségébe tartozokat, beszamoltat, valamint
tevékenységuket értékeli, mindsiti,

kapcsolatot tart a feladatkéret érintdé Ugyekben a szolgalati feladatok
ellatasaban kézremiikodd, illetve azt tAmogatd rendvédelmi és mas rendészeti
egyuttmikodokkel, allami, dnkormanyzati szervekkel,

javaslatot tesz a fegyelmi es/vagy kartéritési eljaras meginditasara,
jutalmazasara, kitiintetésére a Jegyzé felé az iranyitasa ala tartoz6 dolgozok
tekintetében,

meghatarozza a teljesitett szolgalatok és a megtett intézkedések jelentésére,
okmanyoldsara, nyilvantartasara, elemzésére és értékelésére vonatkozé
eljarasi rendet,

elrendeli a szolgalatok helyszini ellendrzését, az ellenérzést, vizsgalatot
végzok kijelolését, az ellenbrzési terv jovahagyasat,

naprakészen tartja az alarendeltségebe tartozok munkakori leirasait,

szakmai iranymutatast ad, konzultaciét, munkaértekezletet tart az
aldrendeltségébe tartozé csoport munkatarsainak, figyelemmel kiséri a
szervezeti egység napi tevékenységeét,

figyelmemmel kiséri az aldrendeltségébe tartoz6 szervezeti egységet érintd
jogszabalyok valtozasait, gondoskodik arrél, hogy a koztertlet-feligyelok, és a
fizikai munkatarsak munkajukhoz szikséges mértékben megismerjek és
alkalmazzak a hatalyos joganyagot,

biztositia a feladat- és hataskorére vonatkozo kozponti jogszabalyok,
snkormanyzati rendeletek, a Rendészeti osztalynal érvényben Iévé utasitasok
és egyéb belst normak betartasat, illetve alkalmazasat,

javaslatot tesz a kozterilet-felugyeldk munkajat tamogaté és fizikai
munkatarsak feladatait- és hataskorét érintd szabalyzatok, utasitasok
modositasara vagy elkészitésére, a kozterlleti, Ugyeleti, készenléti szolgalati
feladatok tartalmara, tervezésére, szervezésére, és a végrehajtas rendjére
vonatkozé utasitasok elékészitésére,

Vezet6 Ugyeletes:

45.8.1. ellendrzi az elektronikus beléptetd rendszert,

45.8.2. sszegzi az el6z6 honap potiékait (Ginnepnapi, éjszakai, jarmUvezetdi, tuléra);

45.8.3. ellenérzi a jarmiivek menetleveleit,

45.8.4 kbzos szolgalat szervez a Parkol6 Tarsasaggal, FORI és Rendorséggel
kapcsolatot tart a tarsszervekkel,

45.8.5. koordindlja az Uj beléptket, elkésziti a beosztasokat,

45.8.6. koordinalja a dualis képzést,

45.8.7. eliatja a szervezési feladatokat a rendezvenyek, programok esetén,

45.8.8. kdveti az éves szabadsagtervezet havi szintl kiadasat,

45.8.9. elkésziti a szolgalatvezénylést, folyamatosan vezeti, napi szinten modositja,

45.8.10.

45.8.11.

koordinalja az Ggyeletes kollégak szakmai munkajat,
irdnyitja a kézterllet-felligyelok és az Ugyeletesek munkajat,

Titkarsagi ligyintézé:

45.9.1.
45.9.2.
45.9.3.
45.9.4.

szortirozza, nyilvantartja az osztalyra beérkezé szamlakat,

vezeti az osztaly leltarat,

le- &s felszereli az osztalyon dolgoz6 kollegakat,

jogszabaly szerint gondoskodik az osztalyon dolgozdk egyenruha ellatasarol,
kihordasi idé utani potlasarél, megsemmisitéseérdl,
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4595, jogszabaly szerint gondoskodik az osztalyon dolgozok technikai eszkdz
ellatasarol, felugyeli a kiadott technikai eszkozok készletét és azok allapotat,
gondoskodik azok javitasaral,

45.0.6. nyilvantartja a szerzédeseket,

45.9.7. nyilvantarja a szabalyzatokat, rendeleteket, utasitasokat, tajékoztatdkat
nyilvantartasa, koveti a hatalyossagot, megismerteti a dolgozékkal,

45.9.8. nyilvantartja a koztertlet-feligyeldi képzéseket, megszervezi azokat,

45.9.9. érkezteti, iktatja, nyilvantartja, postazza, irattarazza az iratkezelési szabalyzat
és a hataridék figyelembevételével az osztalyra beérkez6, és ott keletkezb
iratokat; kezeli az elektronikus iktatd programot,

45.9.10. figyelemmel kiséri az osztalyvezet6 altal intézkedésre kiadott (gyiratok,
tervezetek teljesitését és hataridejét,

45.9.11. ellatja a rendészeti osztaly levelezésével kapcsolatos teenddket; kapcsolatot
tart az Onkormanyzat tarsosztalyaival,

45.9.12. kbzrem(keédik az osztalyt érinté értekezletek elokészitésében és
lebonyolitasaban, jegyzokonyvet keszit az oft elhangzottakrol; Kozremikadik
a rendészeti osztaly beszamoldinak 6sszedllitasaban,

45.9.13. nyilvantartja az osztalyvezeto ugyfélfogadasi idejét, osszekesziti az elozetes
idopontra érkezé Ugyfelek adott gyre vonatkozé anyagait,

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

45.9.15. biztositja az allomany véddital, tisztitoszer, irodaszer és az osztalyvezets altal
meghatarozott eszkoz szukségletet,

45.9.16. nyilvantartja az allomanyt,

4590.17.szervezi havi rendszerességgel a Rendeszeti osztalyon dolgozok
koltségtéritéseinek illetve mas béren kivili juttatasainak elszamolasat, a
betegszabadsagos dokumentumokat tovabbitja a személyligy felé,

45.9.18. vezeti &s kezeli a szigort szamadas készpénz bevételi pénztarbizonylatokat

45919, elkésziti és megkuldi a takaritoi jelenléti fvet, valamint az energetikai
adatszolgéltatas tablazatot,

45.10. Ugyeletes:

45.10.1. ellendrzi az elektromos auték és robogok toltéttségi allapotat,

45.10.2. ellendrzi a feligyeldk bejévetelét a munka végeztével,

45.10.3. atveszi az elé6zd lgyeletestdl a szolgalat soran athuz6do, meg nem oldott
uigyeket, informacidkat, okmanyokat, technikai eszkozoket, aldirja a szolgalat
atadas-atvételi jelentést,

45.10.4. eligazitia a szolgalatba 1épd allomanyt, ellenérzi annak ruhazatat,
felszerelésének meglétét,

45.10.5. folyamatosan iranyitja, koordinalja és figyelemmel kiséri a kozterlleti
jarérszolgalat, valamint a kerékbilincselési feladatokat ellatd koztertlet-
feligyeldk tevékenységét és ellendrzi a pihend idé betartasat,

45.10.6. fogadja a lakossagi, valamint mas, kozterulet-feligyeldi intézkedést igényld
bejelentéseket, rogziti a kijeldlt tablazatva, kiadja tovabbi intézkedésre a
szolgalatot ellatd  koztertlet-felugyeldknek, figyelemmel kiséri azok

végrehajtacat, a tablazatban réoziti az intézkedés lefolyasat, eredményét.
Amennyiben a bejelentés méas szervezet hataskorébe tartozik, haladéktalanul

tovabbitja azt — ha kell irasban — az illetékes szervezet felé, a tovabbitast a
bejelentések nyilvantartasaban régziteni,

45.10.7. kivizsgaltatja az elektronikus Gton érkez6 bejelentéseket prioritasatél fuggéen,
annak eredményét rogziti, majd tajékoztatja az osztalyvezettt, valamint a
valaszadésokkal megbizott tigyintézét,

45.10.8. Ugyfélfogadast tart igyfélfogadasi idében és szakszer(ien tajékoztatast nyujt,
45.10.9. Napi kapcsolatot tart:
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4510.10. a Polgarmesteri Hivatal tarsosztalyaival, kiemelten a Varosuzemeltetési
Foosztallyal,

45.10.11. a Kereskedelmi Osztaly munkatarsaival,

45.10.12. a BRFK VI. Kerileti Rendérkapitanysagaval,

4510.13. a Févarosi Onkormanyzati Rendészeti Igazgatosag tgyeletesével,

45.10.14. a rendvédeimi szervekkel, tarsszervekkel,

45.10.15. fogadja a Kézterillet-hasznositasi Osztalytél érkezé bejelentéseket, a
feladatokat ellendrizteti és az intézkedésekrdl tajékoztatast ad,

4510.16. tovabbitja a vezetéi dontéseket az arra illetékes jarér felé végrehajtasra,
majd jelentést tesz az utasitast ado felé a feladat végrehajtasarol,

45.10.17. rogziti a Parkol6-tél érkezé informaciokat és tovabbitja feladattol fliggben a
jaréréknek,

45.10.18. intézkedik szilkség esetén a kozuton, kozterlleten szabalytalanul
elhelyezett gépjarmil elszallitasarol, a feltételek személyi és technikai
megteremtésérdl,

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

45.10.20. a BRFK VI. kerileti Rendérkapitanysag ugyeletét,

45.10.21. az igazgatasi ugyintéz6t,

45.10.22. az osztalyvezet6t, valamint

45.10.23. gondoskodik a honlapon valo megjelenésrol.

45.10.24. atveszi a kozterileti jarérszolgalat, valamint a kerékbilincseld jarérszolgalat
snvédelmi eszkozeit, valamint technikai eszkozeit, jelvényét és igazolvanyat,
melyek készenléti allapotarél gondoskodik,

45.10.25. gondoskodik az el6zé6 munkanap bevételének befizetésérol az elsé banki
napon,

45.10.26. ellenérzi a kozterilet- feligyelok napi jelentéseit, szilkség esetén elrendeli
annak javitasat,

45.10.27. ellendrzi a takaritd személyzet 04 érakor torténd beengedeését, munkajukat,

45.10.28. alairatja a térfigyels szolgalat teljesiteseére érkez6 renddrokkel a jelenléti ivet,

45.11. Kozteriilet-feliigyel6:
45.11.1. intézkedik a szabalytalanul parkol6 gépjarmivek elszallitasanal,
45.11.2. rendkivili események esetén értesiti az osztalyvezetot és jelentést ir,
45.11.3. ellatja a helyszinbiztositasi feladatokat,
45.11.4. biztositja a rendezvényeket,
45.11.5. begy(ijti a talalt targyakat,
45.11.6. ellendrzi a hajléktalan személyeket,
45.11.7. ellendrzi a kutya transzpondereket,
45.11 8. ellendrzi a tabla- és Uthibakat,
45.11.9. részt vesz az iskola programban,
4511.10. intézkedik az izemképtelen jarmiivek vonatkozasaban,
45.11.11. kivizsgalja a lakossagi bejelenteseket,
45.11.12. kivizsgalja a térfigyeld kamerarendszeren észlelet jogsértéseket,
45.11.13. kivizsgalja a jardkeld fellletén tett bejelentéseket,
45.11.14. ellenbérzi a koztisztasagot,

45.11.15. ellenérzi a teriletfoglalasi engedélyeket,
45.11.16. részt vesz az dnkormanyzati vagyonvedelemben,

4511.17. ellenérzi, karbantartja a szolgalati gépjarmiveket,
45.11.18. végzi a helyszini ellenérzest,

45.11.19. ellenérzi a behaijtasi engedélyeket,

45.11.20. ellenérzi a lakossagi varakozasi hozzéjarulasokat,
4511.21. ellen6rzi a KRESZ szabalyok betartasat,
45.11.22. ellenérzi az onkormanyzati rendeletek betartasat,

45.11.23. A kézterulet-felugyel6ként gyalogos, kerékparos, motoros, szolgalati
gépjarmives jardrszolgalatot lat el. Szolgélatat a rendszeresitett technikai

54




eszkdzzel, PDA-val, mobil nyomtaté eszkézzel, kdnnygazszoréd palackkal,
tonfaval, szolgalati jelvénnyel, szolgalati igazolvannyal, fényképezdgéppel,
szolgalati mobiltelefonnal, az évszaknak és az iddjarasnak, szobeli vagy
irasbeli vezetdi utasitasnak megfelelé egyenruhaban teljesiti.

45.11.24. A kozterilet-felugyeld feladatai teljesitése soran vagy egyéb jogszerl

intézkedés céljabél meghatrozott intézkedeseket és kényszeritd
eszkozoket alkalmazhat. A feliigyeld kényszeritd eszkoz alkalmazasaval
szemben benyUijtott panaszokat tovabbi Ugyintézés céljabol atteszi az
intézkedés helye szerinti rendérkapitanysagnak, egyéb esetben a panaszt
sajat hataskérben vizsgalja ki a munkaltato.

45.12. Miiszaki munkatars:

4512.1.

4512.2.

45.12.3.

45.12.4.

45.12.5.

45.12.6.
45.12.7.

45.12.8.

4512.9.

jarérozesi tevékenységet végez a kerllet illetekessegi teriiletén, tevékenysége
soran koézremiikodik olyan gépjarmivek felderitésében, melyek olyan
jogsértést valdsitanak meg, melynek kévetkeztében alkalmasak arra, hogy
azokra felugyel6i intézkedésként kerékbilincset szereljenek fel,

a kozterllet-feligyeld utasitasara eldkésziti a kerekbilincs készletet
alkalmazasra, majd amennyiben erre utasitast kap, felszereli azt, az
intézkedés ala vont gépjarmdire,

intézi a kerékbilincselési dij kiegyenlitését a kozterllet-felligyeld utasitasara
amennyiben kerékbilincs leszerelésére kerul sor,

tamogatja intézkedésében a felugyeldt, szukség esetén segitséget kér a
Rendészeti Osztaly Ugyeletesétdl, illetve strgds esetben renddrt hiv a
helyszinre,

végrehajtia a gépjarmli Uzemanyaggal torténé feltdlteset, szilkség esetén
elviszi a gépjarmlvet szakszervizbe, elvégezteti a  szlkseges
felulvizsgalatokat, javitasokat,

elviszi és befizeti a napi bevételt a bankba,

részt vesz a kézterilet-felugyelé - mint hivatalos személy - segitjeként, a
kerékbilincselési feladatokban (ezen belill feladata a kerékbilincsek kezelése,
fel- és leszerelése, a kapcsolodé adminisztrativ és pénzigyi feladatok
végrehajtasa, a szolgélat ellatdsahoz biztositott gépjarmi Uzemeltetése,
vezetése, tisztan tartasa, a kozterllet-feligyelé intézkedéseinek tamogatasa),
kézremiikadik a dolog ideiglenes elvétele esetén az elvett dolog drzésében es
szallitasaban,

részt vesz a helyszini intézkedés biztositasaban,

45.13. Ilgazgatasi ligyintézo:

45.13.1.

45.13.2.

45.13.3.
45.13.4.
45.13.5.
45.13.6.

45.13.7.

45.13.8.

feldolgozza a kiszabott helyszini birsagok, tavoll€teben kiszabott helyszini
birsagok, valamint a kozigazgatasi birsagok adatait, valamint a hozzajuk
tartozo befizetéseket rogziti, pénzigyi elékonyvelést végez,

6nallban végzi az Ugyfeldolgozé rendszer segitségével az tgyekkel
kapcsolatos adatkezelési, tovabbitasi és egyeb feladatokat,

megrendeli a sziikséges iratokat,

ellenérzi az elszallitott jarmivekkel kapcsolatos szamlakat,

figyelemmel kiséri a hatériddket, intézkedik a hatarid6héz  kotott,
jogszabalyban eléirt kovetelményekre (feljelentés, behaijtas, stb),

elvégzi az elszallitott jarmlvek esetén a tarolasra, valamint a kivonasra
vonatkozé adminisztracios feladatokat és kiértesitéseket;

karbantartja a szabalysértési modult, szukség esetén hibajelentéseket kild a
modult lizemeltetd vallalkozas, szervezet felé, statisztikat készit, es kezeli az
iratmintakat, kezeli a Rendészeti Osztalyon mikédd hibabejelentd programot,

elkésziti a kerékbilincs bevételek nyilvantartasat és az ehhez kapcsolodd
kimutatasokat,

35



45.13.9. kezeli a Rendészeti Osztaly nyilvantartasait, az intézett iigyekhez kapcsol6do
tértivevényeket és iktaté programot,

45.13.10. visszautalasok kuldése t6bbsz6ros befizetések esetén a rendérseg felé, a
szabalysértések nyilvantartasabdl a visszautalas kivezetése,

4513.11. a kotelezd tovabbképzésekhez a feladatok kivalasztasa, Személylgyi
osztaly részére megkildése, és a teljesitések nyomon kovetése,

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

4513.13. kozremikddik az osztaly beszamolbinak dsszeallitasaban,

45.14. Panaszkezelési iigyintézé:

45.14.1. kezeli a Rendészeti Osztalyra beérkez6 tgyfél panaszokat,

45.14.2. nyilvantartja és selejtezi a talait targyakat,

45.14.3. karbantartja a terezvaros.hu honlapjan elszallitott gépjarmuvek adatait, kezeli
a koltség szamladk nyilvantartasat, illetve az ehhez kapcsolodéd felszolitd
leveleket,

45.14.4. kinyomtatja és rendszerezi az Uniker rendszerbél az el6adéi iveket,

45.14.5. kivezeti a PDA rendszerbél technikai kerékbilincseket,

45.14.6. elkésziti a szabalysértési statisztikat, megkiildi a Renddrség szamara,

45.14.7. segiti az igyeletesek munkajat,

45.15. Térfigyelé csoportvezetd:
45.15.1. ellendrzi, nyomtatja, potoljia a Rendészeti Osztaly térfigyeld helyiségeben
hasznalt naplokat,
45.15.2. napra készen tartja valtozas esetén a kamera nyilvantartasi naplét,
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 tgyeket,
45.15.5. tajékoztatja es oktatja a rendszerhasznalatot a szakszolgalatosok szamara,
45.15.6. kiadja, menti, visszanézi a felvételeket,
45.15.7. elkésziti a Rendérség felé a havi statisztikat,
45.15.8. nyilvantartja a hasznalati megallapodasokat és ellenérzési azokat

45.16. Térfigyeldé munkatars:
45.16.1. folyamatosan manualisan vezérli a terfigyelé kdzpontban a munkaallomashoz
tartozé monitorokat és kamerakat,

45.16.2. intézkedés kezdeményez az észlelt jogsértd magatartasok megszintetésére,

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

45.16.4. eldirasnak megfeleléen dokumentalja a térfigyelé kdzponthoz tartozd
okmanyokat és nyilvantartasokat,

45,17. Kozszolgalati technikus:
45.17.1. hivatalbdl vagy kérelemre hatosagi eljarast folytat,
45.17.2. elektronikus ligyintézést vegez,
45.17.3. kozigazgatasi igyekben dontést keszit,
45.17.4. kivizsgalja az ugyfelek személyes vagy irasos (papiralapu vagy elektronikus)
megkereséseit (pl. panasz, reklamacio, kifogas),

45.18. Hat6sagi ligyintézo:
45.18.1. intézi a kézterulet-hasznalati hozzajarulasok ellenérzésével kapcsolatos
iigyeket, szankcionalas: épitkezesek, teraszok, konténerek, allvanyok,
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felvonulasi teriiletek stb.,

45.18.2. ellendrzi a  kozterllet-haszndlati  hozzdjarulas nélkil,  bejelentési
kételezettséggel végezhetd kozterilet igénybevételet,

45.18.3. ellendrzi és szankcionalja a mobilitasi eszkozok hasznalatat és elhelyezését,

45.18.4. 6nalloan végzi az Ugyekkel kapcsolatos adatkezelési, tovabbitasi és egyéb
feladatokat,

45.18.5. figyelemmel kiséri a hataridoket, intézkedik a hataridéhtz kotott,
jogszabalyban eldirt kovetelményekre,

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 kerilet kbzép- és hosszutavu fejlesztési céljainak
és az ehhez kapcsolédoan elfogadott dokumentumok - koncepcidk, stratégiak

46.1.

46.2.

kidolgozasanak és megvalésitasanak, valamint- a varosfejlesztési beruhazasok,
projektek tervezésének koordinalasa.

Varosfejlesztési osztalyvezeto:

46.1.1. javaslatot tesz a kerllet kozép- és hosszutavu fejlesztési céljaira és az ehhez
kapcsol6do stratégidjara,

46.1.2.koordindlja a kerllet kozép- és hosszutavi fejlesztési stratégiajanak
kidolgozasat és az elfogadott fejlesztési koncepci6 és stratégia végrehajtasat,

46.1.3. bsszedllitja az éves fejlesztési terv- és koltségvetési javaslatot,

46.1.4. eldkésziti az osztdly feladatainak elldtasdhoz kétédd sajat hataskéri
szerzbdéseket,

46.1.5. kapcsolatot tart az tgyfelekkel es a szervezetekkel,

46.1.6. koordinalja az osztaly tevékenyseget,

46.1.7.felugyeli, ellenérzi az osztaly tevékenységi korebe tartozé ugyekben képviselb-
testileti, bizottsagi eléterjesztések készitését, a dontesek végrehajtasat,

Telepiilésfejlesztési referens:

46.2.1. figyelemmel kiséri az osztaly tevékenységi korével kapcsolatosan megjelend
palyazatok, kézremiikédik a pélyazatok elkészitéseben, benyujtasaban,
végrehajtasaban,

46.2.2. részt vesz az dnkormanyzati varosfejlesztési koncepciokat, stratégiakat érintd
szerztdések elékészitésében,

46.0.3. részt vesz az oOnkormanyzati varosfejlesztési koncepciok, stratégiak
elokészitésében és kidolgozasaban,

46.2.4. szervezi az dnkormanyzati varosfejlesztési koncepciokat, stratégiakat érintd
projektek  egyeztetéseit, kapcsolatot tart szakmai  szervezetekkel,
hatosagokkal és a lakossaggal,

46.2.5. részt vesz és kdzremikédik a varosfejlesztési projekteket, beruhazasokat
&rinté tervezési feladatok elkészitésében és az egyéb varosfejlesztéssel
dsszefliggd tervezést érintd feladatok ellatasban,

46.2.6. vezeti és naprakészen tartia a tervezés alatt allé projektek szerzodéses
allomanyat, nyomonkéveti a szerzédéses rendelkezeések betartasat,

46.2.7. részt vesz a kiilsé tamogatassal megvalésitandd beruhazasok tervezesében
és szabalyszer(i elokészitésében,

46.2.8. kapcsolatot tart a projektek tervezésében részt vevd szervezetekkel,

46.29. elvégzi a vérosfejlesztés tervezeési feladataihoz kapcsolédd kézbeszerzési
eljarasok elékészitését és kozremikédik azok lebonyolitasaban,

57



46.3.

46.4.

46.2.10. elokésziti a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseket, bekéri az
dsszehasonlithaté (a beszerzés jellegéhez igazodbéan mennyiségi, mindségi
stb.alapon) indikativ és egyszer( arajanlatokat,

46.2.11. értékeli a beszerzések ajanlatainak miszaki szempontjait,

46.2.12. egyuttmiikodik az osztaly tevékenysegebe tartozd feladatok kérében a
Polgarmesteri Hivatal mas szerveivel, valamint az Onkormanyzat mas
cégeivel, kiemelten a Terézvarosi Vagyonkezelo Nonprofit Zrt.-vel,

46213 részt vesz az onkormanyzati varosfejlesztést érintd tervezéssekkel
kapcsolatos eléterjesztések készitésében,

Beruhazasi iigyintéz6:

46.3.1. figyelemmel kiséri az osztaly tevékenysegi korével kapcsolatosan megjelend
palyazatokat, kézremikodik a palyazatok elkészitésében, benyujtasaban,
végrehajtasaban,

46.3.2. részt vesz az énkormanyzati varosfejlesztési koncepciokat, stratégiakat érintd
szerzbdések elékészitésében,

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

46.3.4. szervezi az onkormanyzati varosfejlesztési koncepcidkat, stratégiakat érintd
projektek  egyeztetéseit, kapcsolatot tart szakmai szervezetekkel,
hatésagokkal és a lakossaggal,

46.3.5. részt vesz és kozremUkodik a varosfejlesztési projekteket, beruhazasokat
érinté tervezési feladatok elkészitésében és az egyéb varosfejlesztessel
bsszefliggod tervezést érintd feladatok ellatasban,

46.3.6. vezeti és naprakészen tartja a tervezés alatt allo projektek szerzdéses
allomanyat, nyomon koveti a szerzodeses rendelkezések betartasat,

46.3.7. részt vesz a kilsd tamogatassal megvalésitandé beruhazasok tervezéseben
és szabalyszerii el6készitéseben,

46.3.8. kapcsolatot tart a projektek tervezéseben részt veve szervezetekkel,

46.3.9. elvégzi a varosfejlesztés tervezési feladataihoz kapcsolodd kozbeszerzesi
eljarasok elokeészitését és kozremiikddik azok lebonyolitasaban,

46.3.10. eldkésziti a kézbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseket, bekeri az
8sszehasonlithatd (a beszerzés jellegéhez igazodéan mennyiségi, mindségi
stb. alapon) indikativ és egyszer( arajanlatokat,

46.3.11. értékeli a beszerzések ajanlatainak mlszaki szempontjait,

46.3.12. egylttm(ikédik az osztaly tevékenységébe tartoz6 feladatok koreben a
Polgarmesteri Hivatal mas szerveivel, valamint az Onkormanyzat mas
cégeivel, kiemelten a Terézvarosi Vagyonkezelé Nonprofit Zrt.-vel,

46.3.13.részt vesz az Oonkormanyzati varosfejlesztést érintd tervezéssekkel
kapcsolatos eléterjesztések készitéseben,

Titkarsagi referens:

468.41. az irodavezeté és az iroda munkatarsai munkajanak adminisztrativ
tamogatésa, nyilvantartasok vezetése,

48.4.2 az iroda iratkezelésének, levelezésének &s egyéb adminisztrativ feladatainak
ellatasa, az tgyintézék munkajanak segitése,

47. Tajépitészeti csoport

47. A Tajépitészeti csoport ellatia a kerlleti zoldinfrastruktira, kuléndésen a tajépitészeti

alkotasok, a zoldfeliletek és a fas szar( ndvények védelmével, fejlesztésevel

kapcsolatos feladatokat az élheté emberi kdrnyezet megteremtése, a klimavaltozas
karos hatdsainak mérséklése érdekében.
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47.1. F6tajépitész:
47 1.1. Vezeti a Tajépitészeti csoportot,

47.1.2.
47.1.3.
47.1.4.
47.1.5.
47.1.6.

471.7.
47.1.8.

47.1.9.
47.1.10.

47.1.11.

47.1.12.

47.1.13.

elldtja a kerleti  zoldinfrastruktura, a zoldinfrastruktarat  tamogato
szirkeinfrastruktara, valamint a tajépitészeti alkotasok létrehozasaval,
fejlesztésével kapcsolatos feladatokat,

felugyeli a zoldinfrastruktiraval kapcsolatos eléterjesztések elokészitését es a
déntések végrehajtasat,

szakmai tanacsot ad a zoldfeliletek megUijitasahoz és izemeltetéséhez,
képviseli a fak és a zoldfellietek védelmét a beruhdzasok elékészitése és
megvaldsitasa soran,

javaslatot tesz a kerilet zéldfeluleti rendszerével foglalkozé dokumentumok és
jogszabalyok elkészitesere, korszer(isitésére vagy feliilvizsgalatara,
kazremiikodik a lakossag kornyezettudatos szemiéletének erésitéseében,
kapcsolatot tart a szakmai szervezetekkel, a févarosi és a budapesti kerlleti
Onkormanyzatokkal,

elékésziti és felugyeli a kerlleti zoldfeliilet-fejlesztési program megvaldsitasat,
felugyeli a keruleti fa- és zoldfeluleti kataszter vezetését, valamint a fas szaru
novények védelmével, kivagasaval és visszapétlasaval kapcsolatos déntések
elékészitését és végrehajtasat,

véleményezi a koztertlet-foglalasi és a kozterlletek vonatkozasaban az
Onkormanyzat tulajdonosi hozzajarulasara iranyulé kérelmeket, amennyiben
az kihatassal van kertleti fara vagy zéldfellletre,

koordinalja a fenntarthatd varosi kdzdsségek tamogatasardl szolo palyazatok
kiirasat,

részt vesz a hazai és uniés zold palyazati lehetoségek, forrasok
kidolgozasaban, lebonyolitasaban,

47.2. Fotajépitészeti asszisztens:

47.2.1.
47.2.2.
47.2.3.
47.2.4.
47.2.5.

47.2.6.

eldsegiti a Fétajépitész napi munkavegzeset,

vezeti a Tajépitészeti csoport nyilvantartasai,

ellatia a Tajépitészeti csoport iratkezelésének, levelezésének és egyéb
adminisztrativ feladatait, koordinalja csoporton beluli munkavégzest,

részt vesz a zoldfeluletekkel kapcsolatos kézosségi események
szervezésében és lebonyolitasaban,

kozrem(kodik a  fotajépitész  feladatkdrebe tartozé  palyazatok
clbkészitésében, kezelésében és lebonyolitasaban,

részt vesz a fas szaru ndvények védelmével, kivagasaval és visszapétlasaval
kapcsolatos dontések elékeszitésében,

47.3. Zoldfeliileti ligyintézd:

47.3.1.
47.3.2.

47.3.3.
47.3.4.

47.3.5.

47.3.6.

ellatja a kerilleti fa- és zéldfellleti kataszter vezetésével kapcsolatos
feladatokat,

elékésziti a fas szart novények védelmével, kivagasaval és visszapotiasaval
kapcsolatos dontéseket, ellenérzi a déntésben foglaltak végrehajtasat,
kézremukodik a fak és a zoldfeliletek védelmével kapcsolatos feladatokban a

beruhazasok elékészitése és megvalositasa soran,
részt vesz a terézvarosi zoldinfrastruktura Tfejlesziesi feladatainak

menedzselésében, a beszerzések eltkészitésében es lebonyolitasaban,
osszeallitja a zoldinfrastrukturaval kapcsolatos elterjesztéseket és részt vesz
a dontések végrehajtasaban,

kézremikodik a kerileti lakosok névényapolasrol, telepitésral, favagasokrol és
falltetésekrol szolo tajékoztatasaban, a Fétajépitész feladatkdrebe tartozé
palyazatok elékészitésében, kezelésében és lebonyolitasaban,
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48. Projektmenedzsment csoport

48.A Projektmenedzsment csoport feligyeli a varosfejlesztési célu projektek megvalésitasat,
koordinalja a végrehaijtasi feladatokat, dsszehangolja a projektszervezet mikodését,
képviseli az Onkormanyzat érdekeit.

48.1. Projektmenedzser:
48.1.1. vezeti a Projektmenedzsment csoportot,

48.2.

48.1.2.
48.1.3.

48.1.4.

48.1.5.

48.1.6.

48.1.7.

48.1.8.

48.1.9.
48.1.10.

48.1.11.

48.1.12.

48.1.13.

48.1.14.

48.1.15.

48.1.16.

koordinalja a projekiek megvalositasat, naprakészen tartja a kapcsolodo
folyamat-adminisztraciot,

részt vesz a varosfejlesztési beruhdzasi tervezesi feladatok, projektek
elbkészitésében,

szervezi és figyelemmel kiséri a projekiek megvalésitdsa soran a beruhazdi,
projektgazdai feladatokat, a projekt megvalositasaban részt vevo kilénb6zo
szervezeti egységek, munkatarsak munkajat,

elkészit a projektdokumentaciot, Utemterveket, végzi a projekt statusz
adatszolgaltatast,

vezeti és naprakészen tartja az énkormanyzati lebonyolitasi beruhazasi
projektek szerzédéses dllomanyat, nyomon koveti a szerzbédeses
rendelkezések betartasat,

ellendrzi a killsé tmogatassal megvalésitott beruhazas, projekt tekintetében a
szabalyszer(i végrehajtast, a vallalt tamogatési kévetelményeknek vald
megfelelést, a fenntarthatdsagi, esélyegyenléségi  szempontokat, a
tajekoztatds és nyilvanossag biztositdsara vonatkozé tevékenysegek
teljestilesét,

kdzremiikodik a kilsé tamogatassal megvalositott projekt beszamolok,
elszamolasok elkészitésben, benyljtasaban

kapcsolatot tart a tamogat6 szervezetekkel, kuls® partnerekkel,

kézremlkadik a varosfejlesztési projektek kozbeszerzesi eljarasainak
eltkészitésében, lebonyolitasaban,

elokésziti a kozbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseket, bekéri az
dsszehasonlithaté (a beszerzés jellegéhez igazodoan mennyiségi, minéségi
stb. alapon) indikativ &s egyszer(i arajanlatokat,

egyuttmikodik a csoport tevekenysegebe tartozé feladatok koérében a
Polgarmesteri Hivatal mas szerveivel, valamint az Onkormanyzat cégeivel,
kiemelten a Terézvarosi Vagyonkezelé Nonprofit Zrt.-vel,

kézremiikédik a Varosfejlesztési Osztallyal egyuttmikodve a szakpolitikai,
varosfejlesztési  koncepciok, programok, palyazatok eldkészitésében,
végrehajtasaban,

beszerzi a varosfejlesztési projektek megvalositasdhoz szlkseéges adatokat,
szervezi a varosfejlesztési  projektek lebonyolitasaval  kapcsolatos
egyeztetéseit és részt vesz azokon,

részt vesz a varosfejlesztést érintd beruhazasokkal kapcsolatos
eléterjesztések készitésében,

Projcktasszisztens:

48.2.1.
48.2.2.

48.2.3.
48.2.4.

naprakészen tartja a beruhazasok adminisztracios feladatait,

szervezi és figyelemmel kiséri a projektek megvalésitasa soran a beruhazéi,
projektgazdai feladatokat, a projekt megvalositasaban reszt vevo kulonbozd
szervezeti egységek, munkatarsak munkajat,

kapcsolatot tart a tdmogat6 szervezetekkel, killsé partnerekkel,

tamogatja a Projektmenedzser munkajat,
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49.

49.1.

49.2.

49. Adoiigyi Osztaly

Az Adougyi Osztaly ellatja, illetve gyakorolja a Jegyzé adohatésagi tevékenységével
kapcsolatos feladat- és hataskoreit. Mlkodési terlletén ellatja a hataskorébe tartozo
adék kivetésével, kozlésével, nyilvantartdsaval, beszedésével, behajtasaval,
kezelésével, elszamolasaval, ellendrzésével e€s az informéacié-szolgaltatassal
kapcsolatos feladatokat.

Az Adoligyi osztalyt a Tulajdonosi fGosztalyvezeté kdzvetleniil iranyitja -:

49.1.1. koordinalja az Adougyi Osztaly feladatait,

49.1.2. vezeti az Adougyi Osztalyt, felelés az Adolgyi Osztaly egész munkajaert,
annak szakszer(l, jogszer( miikodéséeért,

49.1.3. elékésziti a helyi adérendeletek tervezetet,

49.1.4. javaslatokat ad az  Onkorményzat bevételi — gazdalkodasanak
megalapozasahoz,

Adoiigyi ligyintézé:

49.2.1. gyakorolja az |. fok( 6nkormanyzati adéhatosagi hataskoroket (a helyi adok,
az onkormanyzat kéltségvetése javara mas torvényben megallapitott ado,
tovabba az adék modjara behajtandd koéztartozasok lgyében térvényben
meghatarozott esetekben),

49.2.2. biztositia a Képviselé-testilet helyi adézassal kapcsolatos rendeleteinek
végrehajtasat,

49.2.3. elbirdlla az adéfizeték dltal benydjtott adémérséklési és részletfizetési
kérelmeket,

49.2 4. ellatja a gépjarmiadéval kapcsolatos adohatosagi feladatokat,

49.2 5. lefolytatja a jogszabalyban meghatarozott esetekben adéellendrzést,

49.2.6. eljar az adétartozasok végrehajtasaval kapcsolatos tigyekben,

49.2.7. kiadja az ado6- és értékbizonyitvanyt és az addigazolast,

49.2.8. létrehozza és vezeti a torvényben meghatarozott nyilvantartasokat,

402.9. elbkésziti az adobevételek elkllonitett kezelésére szolgaldo szamlak
megnyitasat,

49.2.10. megkeresi a behaijtasban illetékes tarshatosagokat és részikre teljes korl
tajékoztatast ad a behajtas erdekeben,

492 11. behajtja a végrehajthaté adétartozasokat és az adok modjara behajtandd
koztartozasokat,

49.2.12. megkeresi az éllami adohatésagot, illetve a teruletileg illetekes birésagi
végrehaijtét, a végrehajtasi eljaras lefolytatasa irant,

49.2.13. elldtja a mikodési terlletén a hataskorébe tartozé adok kivetésével,
kozlésével, nyilvantartasaval, beszedésével, behajtasaval, kezelésével,
elszamolasaval, ellenérzésével és az informacio-szolgéltatassal kapcsolatos
feladatokat,

49.2.14. adatot szolgaltat a bevételek teljesulésérdl a zarszamadasi rendelethez,

49.2.15. felterjeszti az elbiralasra jogosult szervhez a hatarozati es egyéb intézkedése
elleni fellebbezéseket (ha dontését sajat hataskérében nem modositja, vagy
nam vonja vieeza),

49.2.16. adatokat gydijt, tajékoztatast kér, helyszini szemlét tart az adokotelezettség
megallapitasa érdekeben,

49.2.17. érvényesiti az egyetemlegesség szabalyait adébehajtas soran,

49.2.18. gondoskodik az adétartozas jelzdlogjogi, végrehaijtasi jogi biztositasarol a
kulon jogszabalyban meghatarozott feltételek esetén,

49.2.19. gondoskodik az elévilt adétartozasok toriéserdl,
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50. Fenntarthatosagi és Részvételiségi Osztaly

50.A Fenntarthatésagi és Részvételiségi Osztaly képviseli a beruhazasok elékészitése és
megvalositdsa soran a koérnyezet- és klimavédelmi szempontokat, koordinalja a
kornyezetvédelmi, fenntarthatosagi és részveteli programokat, kozrem{ikodik a lakossag
kornyezettudatos szemléletének erésitésében.

50.1. Fenntarthatésagi és Részvételiségi osztalyvezetd:

50.1.1. javaslatot tesz a beruhazasok elbkészitése és megvaldsitasa soran a
kérnyezet- és klimavédelmi szempontok figyelembevetelére,

50.1.2. javaslatot tesz a kerileti kornyezet- és klimavédelemmel foglalkozo
dokumentumok elkészitésére, korszerisitésére vagy felulvizsgalatara,

50.1.3. koordinalja a kérnyezetvédelmi és fenntarthatésagi programokat, felugyeli az
intézkedési tervek elbkészitését, és az abban foglaltak végrehajtasat,

50.1.4. kozremikodik a lakossag kérnyezettudatos szemiéletének erbsitésében,
szakmai kapcsolatot tart és egylttmiikddéseket alakit ki az illetekessegi
tertletén mikodd szervezetekkel, a févarosi és a budapesti kerileti
Onkormanyzatokkal,

50.1.5. felugyeli a hazai és uniés palyazati lehetéségek, forrasok felkutatasat,
kidolgozasat, lebonyolitasat,

50.2. Fenntarthatésagi referens:
50.2.1. részt vesz a fenntarthatdsagi egyittmikédések és projektek eldkészitéseben,
50.2.2. kézremiikodik a fenntarthatoséagi projektek végrehajtasaban,
50.2.3. koézremiikodik a fenntarthatosagi palyazatok készitésében,
50.2.4. részt vesz a hazai és unios palyazati lehetéségek, forrasok felkutatasaban,
50.25. kézremiikadik a klimacselekvési terv elkészitésében és végrehajtasaban,

50.3. Részvételiségi munkatars:
50.3.1. megszervezi, bonyolitja a tarsadalmi egyeztetési folyamatokat,
50.3.2. kidolgozza a részvételi koltségvetés koncepcidjat, lebonyolitia annak
folyamatat,

50.3.3. koordindlja a fenntarthaté kezdeményezések és z6ld programok tamogatasarol
sz0l6 palyazatok kiirasat,

50.4. Kornyezetvédelmi referens:
50.4.1. részt vesz a kornyezetvédelmi, Okotudatos fenntarthaté projektek
tervezéseben,
50.4.2. részt vesz a Polgarmesteri Hivatal és kérnyezetének zélditésében,
50.4.3. részt vesz a kerilet zold szemléletformalasaban, az &llampolgari jo
gyakorlatok elterjesztésében,

50.4.4. részt vesz a hazai és unids palyazati lehetdségek, forrasok felkutatasaban,
kidolgozasaban,

B1_lgazgatasi és Anyakényvi Osztaly

51.Az lgazgatasi és Anyakonyvi Osztaly ellatia a birtokvédelmi, hagyatéki, allatvédelmi,
kdzdsségi egyuttélési szabalyszegési, cimkezelesi, statisztikai adatszolgaltatasi,
altalanos ugyfélszolgalati &s anyakonyvi, dllampolgarsagi igyek intézését.

51.1. Igazgatasi és Anyakonyvi osztalyt az Aljegyz6 kdzvetlenil iranyitja:
51.1.1. iranyita és ellendrzi az Ugyintéz6k munkakori feladatellatasat, a
munkavégzéssel 6sszefiiggd szabalyok betartasat,
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51.1.2.

51.1.3.

51.1.4.

51.1.5

51.1.8.

figyelemmel kiséri az Igazgatasi és Anyakdnyvi Osztaly rendelkezésére allo
pénziigyi eléiranyzatok alakulasat,

figyelemmel kiséri a folyamatos munkavégzés személyi és targyi feltételeit,
javasolja azok megoldasat,

felugyeli az lgazgatasi és Anyakonyvi Osztdly feladatkdreben az
Onkormanyzat Képviselé-testilete és bizottsagai elé kerulé elbterjesziések
készitéseét,

adatot szolgaltat és kozremikodik a szervezeti egységével kapcsolatos
informaciok és anyagok kézzétételében a Polgarmesteri Hivatal intranet
oldalan és az Onkormanyzat hivatalos honlapjan,

kiadmanyozast végez az lgazgatasi és Anyakonyvi Osztaly tgyeiben,

51.2. Birtokvédelmi és hagyatéki ligyintézo:

51.2.1.
61.2.2.

51.2.3.
51.2.4.

eljar birtokvitas Gigyekben,

ellstia a hagyatéki eljarasban a haldleset bejelentésével, a hagyaték
leltarozasaval, a hagyatékhoz tartozé vagyontargyak biztositasaval
kapcsolatos feladatokat,

elkésziti a gyami és gondnoki leltart a gyamhivatal megkeresése alapjan,
kapcsolatot tart az illetékes kozjegyzokkel,

51.3. lgazgatasi ligyintéz6:

51.3.1.
51.3.2.
51.3.3.

51.3.4.
51.35.

ellatja - a hatosagi allatorvossal kozosen - az allattartassal kapcsolatos
feladat- és hataskoroket, lefolytatja az llattartasi panaszok kivizsgalasat,
lefolytatia a kozdsségi egylttélés alapvetd szabalyait sérté magatartasokkal
kapcsolatos eljarast,

ellatia a cimkezeléssel osszefiiggd feladatokat, igazolast ad ki a keruleti
cimekral,

vezeti a Kézponti cimregisztert,

lekéri a statisztikai adatokat az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal
egyéb szervezeti egységei szamara,

51.4. Ugyfélszolgalati ligyintéz6:

51.4.1.
51.4.2.
51.4.3.

51.4.4.
51.4.5.
51.4.6.
51.4.7.

51.4.8.
51.4.9.

kiadja az Ugyintézéshez szikséges nyomtatvanyokat,

tajékoztatast ny(jt altaldnossagban a Polgarmesteri Hivatal tgytipusaiban,
kifiggeszti, zaradékolja és visszakuldi a megkeresé szervnek a
hirdetményeket,

gondoskodik a helyi rendeletek és mas hirdetmények kifuggesztéserdl,
lefolytatja a talalt dolgokkal kapcsolatos eljarast,

ellatja a palyazatok kezelésével kapcsolatos feladatokat,

kiadja a kozterileti konténer elhelyezés esetén a kozterllet-hasznalati
engedeélyt,

atveszi és tovabbitja az Ugyfelek altal benyuijtott kérelmeket, illetve iratokat,
kézrem(kédik a  varakozasi, behajtasi  engedélyek  kiadasaval,
nyilvantartasaval kapcsolatos {igyek intézéseben,

51.5. Anyakdnyvvezeto:

51.5.1.
51.5.2.
51.5.3.

51.5.4.

engedélyezi a hazassag hivatail helyisegen kivuli megkoteset, valamint a
bejegyzett élettarsi kapcsolat hivatali helyiségen kivili letesitéset,

elékésziti a hazassagkotést megelézd kotelezd varakozasi idé aldli felmentési
ugyeket,

clékésziti a testvérnek testvére, vér szerinti leszarmazdjaval €s a
hazastarsnak volt hazastarsa egyenes agi rokonaval hazassagkstési Ugyeket,
vezeti a szlletési, hazassagi, halotti, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat
elektronikus anyakdnyvét,
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5155. kézremikodik a hazassagkotésnél és a bejegyzett elettarsi kapcsolat
|&tesitésénél,

51.5.6. megtagadja a hazassagkotésnél valo kozremiikodést és a bejegyzett élettéarsi
kapcsolat létrehozasat jogszabalyban meghatarozott esetben,

51.5.7. elékésziti anyakonyvezésre a magyar allampolgar kulféldon tortént szlletését,
hazassagkotését, bejegyzett élettarsi kapcsolatat és halalesetét,

51.5.8. kiadja az anyakényvi kivonatot és hatosagi bizonyitvanyt,

515.0. eleget tesz adatszolgaltatasi és értesitési kételezettségének,

51.5.10. elldtia a névviseléssel, névmodositassal, névvaltoztatassal kapcsolatos
feladatokat,

51.5.11. ellatja az utélagos és ujboli anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat,

51 5.12. kdzremiikddik az allampolgarsagi eskitételen és eleget tesz értesitési
kételezettségének,

51.6. Anyakdnyvi titkarsagi ligyintézé:

51.6.1. el6késziti postazasra az anyakonyvvezetdk dontéseit, részt vesz az anyagok
fénymasolasaban,

51.6.2. végzi az osztaly iktatasi feladatait,

51.6.3. ellatjia az osztallyal kapcsolatos adminisztrativ teendbket (létszamjelentés,
utazasi bérletek és étkezési utalvanyok szétosztdsa, szabadsagok
nyilvantartasa stb.),

51.6.4. informaciét szolgaltat, tajékoztatia 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 osztalyvezetd altal igényelt szervezési feladatokat,

51.6.7. segitséget nydjt a hivatali helyiségen kivili hazassagkétések bonyolitasaban,

52. Kereskedelmi Osztaly

52. A Kereskedelmi Osztaly feladata a Jegyz6 ipari, kereskedelmi igazgatassal kapcsolatos
feladat- és hataskoreinek ellatasa, kulénosen a kereskedelmi tevékenysegek, a szallashely-
szolgltatasi tevékenységek, a telepengedély, illetve a telep létesitésének bejelentése
alapjan gyakorolhaté egyes termeld es egyes szolgaltaté tevékenységek, a zenés, tancos
rendezvények, a vasarok, piacok és bevasarlokozpontok, a nem Uzleti célu kozossegi,
szabadidés  szallashely-szolgaltatasok, az eltérd nyitvatartasi  engedélyekkel
osszefliggésben.

52.1. Kereskedelmi osztalyvezeté:

52 1.1. kozvetlenil iranyitjia és ellenérzi a dolgozok munkakorébe tartozé feladatokat,
a munkavégzéssel dsszefiiggb szabdlyok betartasat,

52.1.2. feligyeli, ellendrzi az osztaly tevékenységi korébe tartozé Ugyekben
képviselo-testilleti, bizottsagi  eldterjesztések készitését, a dontések
végrehajtasat,

5212 felelds az ellendrzési tervek elkészitéséért és végrehajtasaert,

52 1.4. felelés az OSAP kormanyrendeleten alapulé adatszolgéltatas teljesiteseert,

52.2. Kereskedelmi ligyintézé:

5221, vezeti a hatésagi nyilvantartdsokat (kilondésen a kereskedelmi
tevékenységekrdl, a szallashely-szolgaltatasi  tevékenységekrdl, a
telepengedély, illetve a telep Iétesitésének bejelentése alapjan gyakorolhaté
egyes termelé és egyes szolgaltatd tevékenységekrol, a zenés, tancos

rendezvényekrél, a vasarokrol, piacokrél és bevasarlokdzpontokrél, a nem
(zleti célu kozosségi, szabadidos szallashely-szolgaltatasokrol, az eltérd
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52.2.2.

52.2.3.
52.2.4.

522D

52.2.6.
52.2.7.

nyitvatartasi engedélyekrdl, a Koézigazgatasi Szankciok Nyilvantartasardl,
valamint az orszagos kereskedelmi nyilvantartast),

kiadja, modositja, visszavonja az engedélyeket (kulonosen a mikodesi, telep-,
zenés, tancos rendezvény engedélyek esetében),

eljar a szolgaltatas felugyeletét ellaté szervként,

ellenérzést végez a hataskérébe utalt tgyekben, jogsértés megallapitasa
esetén szankciét alkalmaz,

kivizsgalia a panaszokat és kozérdek(i bejelentéseket, lefolytatja az ehhez
kapcsolédo eljarasokat,

kikényszeriti intézkedéseivel a szolgaltatasi tevékenység jogszer(i mlikddését,
elldtia a vendéglatd Uzletek éjszakai nyitva-tartasanak rendjérél szolo
énkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatokat,

5228 ellenérzéseket végez az ¢éjszakai idészakban a vonatkozé szabélyok

52.2.9.

betartatasa érdekében,

elldtia a vildgorokségi terlileten miikddd, szeszes italt kimérd, arusitd
vendéglaté Uzletek altal fizetendd felugyeleti dijjal kapcsolatos hatosagi
feladatokat,

52.2.10. felvilagositast, tajékoztatast ad az ugyfelek és a lakossag részére,

52.3. Szallashely ligyintéz6:”

52.3.1.

52.3.2.
52.3.3.
52.3.4.
52.3.5.

52.3.6.

vezeti a szallashely-szolgaltatasi tevékenyseget folytatokrél, a nem Uzleti célu
kézdsségi, szabadidos széllashely-szolgaltatasokrol és az elbbbiekkel
bsszefiuggésben a Kozigazgatasi Szankciok Nyilvantartasarol vezetett
nyilvantartast,

eljar a szallashely-szolgaltatas és a nem tizleti célu kozosségi, szabadidds
szallashely-szolgdltatas felugyeletét ellato szervként

ellendrzést végez a hataskorébe utalt Ugyekben, jogsértés megéllapitasa
esetén szankciot alkalmaz,

kivizsgalja a panaszokat és kdzérdek bejelentéseket, lefolytatia az ehhez
kapcsolodd eljarasokat

kikényszeriti intézkedéseivel a szallashely-szolgaltatasi tevékenység jogszeri
mikodését,

felvilagositast, tajékoztatast ad az ugyfelek és a lakossag részére,

53. Atlathatosagi és Varosdiplomaciai Osztaly

53. Az Atlathatéségi és Varosdiplomaciai Osztaly feladata a helyi kézhatalom gyakorlasanak,
az Onkormanyzat, az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai és kozalapitvanyai
tevékenységének atlathatova tétele, a varosdiplomacia erbsitéese, az Onkormanyzat
turisztikaval kapcsolatos feladatainak kezelése.®

53.1. Atlathatésagi és Varosdiplomaciai osztalyvezetd:
53.1.1. javaslatot tesz a kerilet kozép- €s hosszutavy turisztikai stratégidjara, részt

63.1.2.

53.1.3.
53.1.4.
53.1.5.

srer

vesz a kidolgozasaban és az elfogadott stratégia végrehajtasaban,
olékésziti az osztaly feladatainak ellatdsdhoz kotédo sajat hataskord
szerzbdéseket,

kapcsolatot tart az Uigyfelekkel és a szervezetekkel,

koordinalja az osztaly tevékenységeét,

feliigyeli, ellenérzi az osztaly tevékenységi korébe tartozé (gyekben
képviseld-testuleti, bizottsagi eléterjesztések  készitését, a dontések
végrehajtasat,

7 Hatalyos: 2024.11.15-t6!
8 Hatalyos: 2024.11.15-t6l
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53.2. Atlathatésagi 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.
£53.2.18.

53.2.14.
53.2.1%

53.2.16,
53.2.17.

53.2.18.
53.2.19.
53.2.20.
53.2.21.
53.2.22.
§3.2.23

53.2.24.
53.2.25.

fenntartja és fejleszti az atlathatésag kdzzétételi gyakoriatat,

kbzremikodik az  Onkormanyzat  antikorrupciés  szabdlyzatanak
elkészitésében,

kialakitia és mikodteti a visszaélésbejelenté rendszert a Polgarmesteri
Hivatalban,

miikddteti a Polgarmesteri Hivatal belsé kontroll rendszeret,

figyeli a Polgarmesteri Hivatal jogszabalyoknak valé megfelelését,
gondoskodik a koézérdek(i adatok naprakész kozzétételérdl, valamint a
kozérdeki adatok megismerésére iranyuld igény teljesitésérdl,

nyilvantartia az adatvédelmi bejelentéseket, nyomon koveti a beérkezett
panaszok megvalaszolasat,

kézremiikodik az adatvédelemmel kapcsolatos szakpolitikai programok, tgyek
eldkészitésében, végrehajtasaban,

kozremiikodik a testilleti anyagok, eléterjesztések elkészitésében, nyomon
kévethetéségében,

biztositia az Onkormanyzat Kkoltségvetésének atlathatosagat, nyomon
kévethetéségét,

adatvédelmi tovabbképzéseket szervez,

biztositja a kézbeszerzések, beszerzések atlathatosagat, kereshetoseget,
kezeli az Onkormanyzat mikédését érinté kozérdekl bejelentéseket,
panaszokat és egyéb megkereséseket, egyeztetve a feladatkérikben érintett
énkormanyzati gazdasagi tarsasagokkal, intézmeényekkel,

szervezi a Polgarmesteri Hivatal varosdiplomaciai rendezvényeit,

kialakit Gjabb szakmai és tamogatoi egytttmikddéseket hazai €s nemzetkdzi
szintéren mas Onkormanyzatokkal és szervezetekkel,

tdmogatja a szakmai haldzatok kézotti tudastranszfer létrejottét,

dolgozik Terézvaros aktiv és ambiciézus varosdiplomaciai stratégidjanak
kialakitasan és mikodtetéseén,

elékésziti az Onkormanyzat turisztikai koncepcidjat,

kézremiikodik a minéségi turisztikaval kapcsolatos szakpolitikai programok,
tigyek elékészitésében, végrehajtasaban, részt vesz az Onkormanyzat
min&ségi turizmus stratégidjanak kialakitasaban,

javaslatot tesz az Onkormanyzat idegenforgalmi politikajanak és mas relevans
dgazati politikdnak jobb 6sszehangolasara,

elkésziti negyedévente a kiilonbozé mutatok alapjan Terézvaros turisztikai
elemzéseit,

gondoskodik a turisztikai szervezetekkel valé kapcsolattartasrol,
9

10
11

54. Onkormanyzati fétanacsado, tanacsado

54.1. Onkormanyzati tanacsado:

54.1.1.

54.1.2.

részt vesz a Képviselo-testilet és bizottsagai dontésének elbkeszitéseben,
iletve a Polgarmester tevékenységéhez kézvetlendl kapcsolodo feladatok
ellatasaban,

javaslatokat fogalmaz meg a Képviselé-testillet és bizottsdgai dontese
elkészitése soran,

9 Hatalytalan: 2024.11.15-t6l
10 Hatalytalan: 2024.11.15-16
11 Hatélytalan: 2024.11.15-t6l

66



55.1.

55.2.

55.3.

55.4.

55.5.

55. Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Milkédési Szabalyzat 2024. oktdéber 11. napjan lép hatalyba,
egyidejlleg a 2006. januar 1. napjan kelt Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalyat
veszti.

Amennyiben az 1. szamU melléklet a Polgarmesteri Hivatal iranyitasa, vezetése
fejezetben meghatarozott tisztségviselék szamanak valtozasa miatt, illetve a 55.3. pont
miatt vélik szikségessé, felhatalmazast kap a Polgarmester és a Jegyz6, hogy
egylttesen a mellékletet e tekintetben modositsa.

Az Alpolgarmesteri Kabinet szervezeti egység 2024. december 31. napjan megszinik.

A Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot a Képviseld-testillet 273/2024. (X.10)
hatarozataval fogadta el és 350/2024. (X.31.) hatarozattal mddositotta.

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 kotelezett kdztisztviseldk kore

1. sz. fuggelék: A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem
rendelkez6 kdltségvetési szervek felsorolasa
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Budapest F&varos VI. Keriilet Terézvarosi Polgarmesteri Hivatal szervezeti

felépitése

Polgarmester

Jegyzd

1. sz. melléklet

s , i Polgarmesteri = % ;. Onkormanyzati
Alpolgdrmester Alpolgdrmester Alpolgarmester Kabinet Sajtéosztaly Fétanacsadok
Aljegyz6 Aljegyz6
[ ] :
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2. sz. meliékiet

Polgarmesteri Hivatal alaptevékenységeinek
korméanyzati funkcié szerinti besorolasa

011130 Onkormanyzatok és 6nkormanyzati hivatalok jogalkoté és altalanos igazgatasi
ievékenysége

011140 Orszagos és helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége

011220 Addé-, vam- és jévedéki igazgatas

(13210 Atfog6 tervezési és statisztikai szolgaltatasok

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcesolatos feladatok

013360 Mads szerv részére végzett pénziigyi-gazddlkodasi, izemeltetési, egyéb
szolgaltatasok

016010 Orszaggylilési, tnkormanyzati és eurdpai parlamenti képviselbvalasztasokhoz
kapcsolédé
tevékenységek ~

016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapesolatos tevékenységek

016030 Allampolgarsagi igyek

031010 Kozbizionsag, kdzrend igazgatasa

031030 Kézteriilet rendjének fenntartasa

041170 Mlszaki vizsgalat, elemzés

041231 Révid id6tartamu kozfoglatkoztatas

041232 Start-munka program - Téli kdzfoglalkoztatas

041233 Hosszabb idétartamt kbézfoglalkoztatds

042180 Allategészségigy

044310 Epltéstigy igazgatasa

051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa

061030 Lakashoz jutdst segith tamogaiasok

062010 Telepllésfejlesztés igazgatasa

062020 Telepliésfejlesziési projektek és tamogatasuk

083030 Egyéh kiaddi tevekenyseg

109010 Szocialls szolgaltatasok igazgatasa



3. sz. melléklet

Vagyonnyilatkozat tételre kitelezett koztisztviseldk kbre

jegyzé
aljegyzd
féosztalyvezetdk
foeépltész
osztalyvezettk
&llamigazgatasi Ggyben déntés meghozataléra jogosultak:
- anyakényvvezetbk
- hagyatéki Ggyintéz&k
- kereskedelmi igazgatasi Ugyintézdk
- birtokvédelmi Ggyintézok
- kérnyezetvédelmi Ggyintézok
- teleptilésképi Lgyintézok
szallashely Ugyintézok'
kOZbeszarzési el}érésokban kézremUkodd tgyintézok
jogtanacsos
belsd ellendr
adébehajtok, addellendrok, adéugy! Ogyintézok
ellenjegyzésre jogosult ligyintézdic*
utalvanyozasra jogosult gyintézok™
érvényesitésre jogosult Ggyintézok™
pénztart kezeld Ugyintézbk
a pénztar ellenérzésére kijeldlt lgyintézok™
a rendészeti osztaly munkavalialoi

*a yohatkozd polgarmesteri-jegyz6i utasitas szerint

* Hatalyos: 2024.11.15-161



Aok wph =

1. sz. fuggelék

A Polgarmesteri Hivatalhoz rendelt gazdasagi szervezettel nem rondelkezd

koltségvetési szervek felsoroldsa

Terézvarosi Onkormanyzat Kincseskert Ovodaja (Kincseskert Gvoda)
Terézvérosi Onkormanyzat Mesevilag Ovodéja (Mesevilag ovoda)
Terézvarasi Onkormanyzat Sziv Ovodaja (Sziv évoda)

Terézvarosi Onkormanyzat Fasori kicsinyek Ovodaja (Fasori kicsinyek évoda)
Terézvarosi Onkormanyzat Jatékvar Ovodaja (Jatékvar Gvoda)

Terézvaros! Egyesiteit Bolcstdék (1. 2. 3. 4. szamu boicside)



