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Melléklet a Kozgytilés 144/2018. (XII.13.) szamu hatarozatahoz

Miskolc Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Szervezeti és Mi(ikodési Szabalyzatat
modosito 3. szamu okirat

Miskole Megyei Jogd Véros Onkormanyzatinak Kézgytilése (a tovabbiakban: Kozgytilés)
Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 41. § (2) bekezdésében,
67. § (1) bekezdés d) pontjaban és 84. §-ban foglalt felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol
52616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontjanak, 10. § (5) bekezdésének és
az allamhaztartasrdl szol6 torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 13. §
(1) és (5) bekezdéseiben meghatarozottak figyelembe vételével, Miskolc Megyei Jogi Varos
Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az
alabbiak szerint médositja.

1./ A Szabalyzat I11. fejezet 2.1. pont D., E. és G. pontjai helyébe a kévetkez6 rendelkezések
lépnek:

,»,D. Kulturalis, Marketing és Kommunikaciés Féosztaly

1. Kulturilis, Marketing és Kommunikicios Koordinicios Osztily
2. Kulturilis és Marketing Osztily
3. Rendezvényszervezési Osztily
3.1. Protokoll Csoport
4. Sajto Osztily
E. Jegyz6i Kabinet
1. Uzemeltetési Osztily
1.1. Beszerzési Csoport
1.2. Ellatasi Csoport
2. Szervezetmenedzsment Osztily
2.1. HR Csoport
2.2. Folyamatfejlesztési Csoport
3. Jegyz6i Titkarsag
3.1. Iktatisi Csoport
3.2. Projekt-adminisztraciés Csoport

G. Lakossagszolgalati Féosztaly
1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Epitési Csoport
1.2. Kornyezetvédelmi Csoport
2. Hatosagi Osztaly
2.1. Igazgatasi Csoport
2.2. Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Csoport
3. Szociilis és Koznevelési Osztdly
3.1. Szociilis Timogatdsok Csoport 1.
3.2. Szociilis Tamogatisok Csoport I1.
3.3. Intézményi Csoport”



2./ A Szabalyzat IV. fejezet A/6. pontja a kévetkezé n) alponttal egésziil ki:

»11) A belsé ellendrzési osztilyvezetd vezeti a kiilsé ellendrzések nyilvantartdsat, valamint
dont a belsé ellenbrzés altal készitett jelentésekre vonatkozo intézkedési tervek
jovdhagydsdrol, az intézkedési tervben meghatirozott egyes feladatok végrehajtisirol
52016 hatiridé modositisi kérelmekrdl.”

3./ A Szabalyzat IV. fejezet D pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
,»D. Kulturilis, Marketing és Kommunikicios Féosztily
D/1. A szervezeti egység elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Viros Polgdrmesteri Hivatala
Kulturilis, Marketing és Kommunikdcios Féosztily (a tovabbiakban: Kulturilis,
Marketing és Kommunikdcios Féosztily)

D/2. A Kulturilis, Marketing és Kommunikdcios Féosztily jogi személyisége

A Kulturilis, Marketing és Kommunikicios Féosztily a Hivatal, kozvetleniil a
jegyzo ali rendelt, 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, f6osztily szintii
belsé szervezeti egysége, amelynek feladatait, miikodését, belsd felépitését jelen
Szabalyzat tartalmazza.

D/3. A Kulturilis, Marketing és Kommunikdcios Féosztdly irdnyitdsa

A Kulturilis, Marketing és Kommunikdcios Féosztilyt a jegyzd irdnyiftisa mellett a

foosztilyvezetd vezeti.
D/4. A Kulturilis, Marketing és Kommunikdcios Féosztily tevékenységi kore

A Kulturilis, Marketing és Kommunikdcios Féosztily az alibb régzitett feladatai
teljesitése sordn ellitja a vdros kulturilis életével, idegenforgalmaval osszefiiggd
stratégiai, tervezési, koordindcios feladatokat, a polgirmesterhez k6t6do titkdrsagi,
PR és protokoll feladatokat, a Hivatalhoz koét6ds sajté és kommunikdcios
feladatokat, koordinilja a tisztségviselbket érinté nemzetkézi és kommunikdcios
feladatok megvalosulisat.

D/5. A Kulturalis, Marketing és Kommunikdcios Féosztily tagozoddsa

A Kulturilis, Marketing és Kommunikdcios Foosztily az alabbi szervezeti egységekre
tagozodik:

—

Kulturilis, Marketing és Kommunikicios Koordindcios Osztily
2. Kulturilis és Marketing Osztily

3. Rendezvényszervezési Osztily

3.1. Protokoll Csoport

4. Sajto Osztily



D/6. A Kulturilis, Marketing és Kommunikzciés Féosztdly feladatai:

g)

h)

)

k)

D

Kulturilis, Marketing és Kommunikicios Koordindcios Osztdly

Ellitja a Foéosztily feladatkéréhez tartozo szerzédések megkotésével, és azok
gazdasagi elokészitésével 6sszefiiggd feladatokat.

Ellitja a ,,Miivészeti és tudomanyos 6sztondijak”, a ,,Kulturilis Mecénds Alap” és
az j,Idegenforgalmi Alap”, a ,,Sport Mecénis Alap” és a ,,Hazal, nemzetkozi
szabadidés és sportrendezvények timogatdsa” padlydzatokkal kapcsolatos
feladatokat.

Ellitia a miniszteri dijakra, kulturilis és sport tirgyu kitiintetésekre torténd
felterjesztésekkel kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikodik a kulturilis és sport tirgyu pdlydzatok el6készitésében,
lebonyolitisiban.

Koordinilja és ellendrzi a vdrosban miikédd kozalapitvinyok tevékenységét,
valamint ellitja a timogatdsukkal kapcsolatos feladatokat.

Ellitia a védett sirok gondozdsdval, felijitisdval és a védett sirrd nyilvinitissal
kapcsolatos feladatokat.

Ellitia a varos cimerével, névhasznadlatival, a kozteriiletek elnevezésével,
hasznilatival, valamint a koéztéri miialkotdasokkal Osszefiiggd hatdsdgi,
véleményezési feladatokat.

Ellitja a kézmiivelodési megillapodisok és kozteladat-ellitisi szerzodések
megkotésével kapcsolatos feladatokat.

Jogi és adminisztrativ timogatdst nyujt a kulturilis feladatokat ellito gazdasigi
tirsasdgoknak, oOnkormdnyzati koltségvetési  szerveknek és  tdrsadalmi
szervezeteknek.

Koordinilja és ellendrzi a vdrosi sportélet teriiletén feladatokat ellito gazdasdgi
tirsasdgok, tirsadalmi szervezetek tevékenységét, miikodésiiket timogatja.

7

Ellitia a sportutinpotlis képzéshez, valamint a kotelez6
kapcsolodo feladatokat.

uszasoktatashoz

Ellitja a sportesemények, -rendezvények timogatdsdval kapcsolatos feladatokat,
valamint kézremiikodik azok megszervezésében.

Kulturilis és Marketing Osztily

Szakmailag koordindlja és ellenérzi a kulturilis feladatokat ellito gazdasdgi
tirsasdgok, oOnkorminyzati koltségvetési szervek és tdrsadalmi szervezetek
tevékenységét, miikodésiiket timogatja.

Ellitia a vdros kulturdlis életével, idegenforgalmaival Osszefiiggd stratégiai,
tervezési, koordindcios feladatokat.

Folyamatos szakmal kapcsolatot tart a viros TDM munkaszervezetével, helyi
turisztikai szolgdltatokkal, villalkozokkal, a kiilonb6z6 szakmai szervezetekkel,
Intézményekkel.



d) Ellitja a virosmarketinggel 6sszefiiggd feladatokat.
e) Ellitja a Telepiilési Ertéktir Bizottsig miikédéséhez kapcsolodo feladatokat.

3. Rendezvényszervezési Osztily

Elldtja a vdrosi iinnepek, és az egyéb, mads évente ismétlodé rendezvények
szervezéséhez, lebonyolitisihoz kapcsolodo feladatokat.

3.1. Protokoll Csoport
a) [Ellitja a nemzetkézi kapcsolatokkal 0sszefiiggd feladatokat.
b) Ellitja a PR és protokoll tevékenységekkel dsszefiiggd feladatokat.

4. Sajté Osztily

a) Kommunikicios egyeztetéseket folytat és kapcsolatot tart az Onkorminyzat
intézményeivel, gazdasagi tirsasdgaival.

b) A tsztségviseloktél érkezd irdnymutatisoknak megfeleléen biztositja a
tisztségviselok munkdjinak nyilvinossigit, ennek érdekében kapcsolatot tart a
tomegkommunikdcios szervekkel (sajto, radio, televizio).

c) Kiemelt nyilvinossdgot biztosit az Onkorminyzat dltal folyamatban Iévé és
megvalositott projekteknek, beruhdzasoknak.

d) Sajtordjékoztatokat szervez, publikil, ellitja a szovivdi feladatokat.

e) Ellitja a sajtofigyeld szolgdlatot, elkésziti a sziikséges vilaszokat, nyilatkozatokat,
Osszegytijti a tisztségviseldi felszolaldsok, beszédek, cikkek anyagdt.

f) Kezeli az Onkormdnyzat internetes honlapjit, portdljit.”

4./ A Szabiélyzat IV. fejezet E/4. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:
»E/4. A Jegyz6i Kabinet tevékenységi kore

A Jegyzo6i Kabinet az alibb régzitett feladatainak teljesitése itjin ellitja a jegyzéhoz
kapcsolodo adminisztricids és koordindcios teenddket, a tisztségviselok dltal kiadott
feladatok végrehajtiasinak koordinilisit és ellendrzését, valamint a polgirmesteri biztosok
koordindcios tevékenységéhez kapcsolodo, az egyes szervezeti egységekben torténd
feladat-ellitis Osszehangolisidt és ellendrzését. Részt vesz a vdrosi onkormdnyzati
projektek elokészitésében és adminisztrialisaban, a Hivatal altal kezelt projektek
el6készitésében és végrehajtisiban, valamint biztositja a Hivatal miikodéséhez sziikséges
targyi feltételeket. A Jegyzoi Kabinet elldtja a szervezetfejlesztéssel, a folyamatfejlesztéssel
és a belsé kontrollrendszer hatékony miikédéséhez sziikséges feltételek megteremtésével
kapcsolatos feladatokat, valamint a Hivatal kéztisztviselbivel, egyéb alkalmazottaival, és
az Onkormdnyzati intézmények és gazdasdgi tdrsasigok vezetbivel kapcsolatos
adminisztrativ személyzeti és munkaiigyi teenddket.”



5./ A Szabalyzat IV. fejezet E/5. pontja helyébe a kovetkezé rendelkezés 1ép:

»E/5. A Jegyz6i Kabinet tagozodasa

A Jegyz6i Kabinet az alabbi szervezeti egységekre tagozddik:

1.

2.

3.

Uzemeltetési Osztily
1.1. Beszerzési Csoport
1.2. Ellatasi Csoport

Szervezetmenedzsment Osztily
2.1. HR Csoport
2.2. Folyamatfejlesztési Csoport

Jegyz6i Titkarsag
3.1. Iktatisi Csoport
3.2. Projekt-adminisztraciés Csoport

6./ A Szabalyzat IV. fejezet E/6. pontja helyébe a kévetkez6 rendelkezés 1ép:

»E/6. A Jegyz8i Kabinet feladatai

A Jegyz6i Kabinet az egyes osztilyokhoz rendelt feladatai mellett az alibbi feladatokat

végzi:

a)

b)

d)

Ellitja a féosztily feladatkéréhez kapcsolodo szerzédések, kotelezettségvillalisok,
szabilyzatok, utasitisok és egyéb dokumentumok el6készitésével dsszetiiggd jogi
feladatokat.

Intézi a katasztrofavédelemmel kapcsolatos dllamigazgatisi és onkormdnyzati
ligyeket.

Kézremiikodik Miskolc Megyei Jogu Viros veszély-elhdritisi tervének
elkészitésében.

Adminisztrativ tdimogatist nyujt a koézrendért és kozbiztonsdgért felelGs
polgirmesteri biztos feladat-ellitisihoz, valamint ellitja a kézrendvédelmi és a
biinmegel6zési feladatokkal kapcsolatos koordindcios feladatokat.

1. Uzemeltetési Osztily

1.1 Beszerzési Csoport

Lefolytatja a képvisel6i fejlesztésekkel, koztiik a beruhazasi célu valasztokeriileti alappal
kapcsolatos beszerzési eljarasokat.

Ellitja a mindenkor hatdlyos beszerzési utasitisban a Beszerzési Csoport szamadra
eléirt feladatokat és lefolytatja az abban meghatdrozott beszerzési eljiardsokat.



1.2 Ellatasi Csoport

a)

b)

©)
d)

e)

g)

h)

i)

)

k)
D

Kapcsolatot tart a kéziizemi szolgiltatokkal, valamint a Iétesitményiizemeltetést és
karbantartist végz6 villalkozdsokkal, igazolja a Hivatal miikédéséhez sziikséges
megrendelések, szerzodések teljesitését.

Kozremiikodik az energiagazdilkodissal és energiaracionalizilissal kapcsolatos
feladatokat elldtdsdaban.

Ellitja a hivatali mobiltelefonok iizemeltetésével kapcsolatban felmeriilt
feladatokat.

Koordindlja a hivatali épiiletek, udvarok, jirdik, kozlekedési utak folyamatos
takaritasat, tisztdn tartdsat.

Az  Ellitisi Csoporthoz érkez6, a Hivatal miikédéséhez sziikséges
tevékenységekhez kapcsolodo szimlikat ellendrzi, a teljesitések igazolisirol
gondoskodik. Elvégzi a Forris SQL rendszerben a hatiskérébe utalt szamlik
rogzitését, a Hivatal miikédését érintd szamlik tekintetében a koltségvetési keret
folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

Gondoskodik a munka- és tiizvédelmi elbirdsok hivatali szintii végrehajtisarol,
ennek személyi és tdrgyi feltételeirdl.

Ellitja a vagyon védelmével, hasznalatdval és nyilvintartisaval kapcsolatos eszkéz-
és készletgazdilkodisi feladatokat, megszervezi és biztositia a Hivatal
miikédéséhez kapcsolodo anyag- és eszkozellitisi, valamint szallitisi komplex
logisztikai feladatokat.

Megszervezi az éves vagyonfelmérd leltir végrehajtisdval kapcsolatos teenddket,
tervezi és kialakitja a feladatellitishoz sziikséges személyi és tirgyi feltételeket,
gondoskodik a kapcsolodo okminyok meglétérél, alkalmazisirol, valamint
feldolgozasarol.

Biztositja a Hivatal telefonkézpontjanak miikédését.

Koordindlja a hivatali épiiletek portaszolgdlati munkatirsainak munkavégzését,
valamint rajtuk keresztiil gondoskodik a Hivatalba beérkezé iigyfelek
utbaigazitisdrol, a sziikséges nyomtatvinyok dtadasarol, sorszamosztasrol.
Gondoskodik a Hivatal nyomdajinak iizemeltetésérol.

Az iratok selejtezése sordn ellitja az iratok megsemmisitésével kapcsolatos
feladatokat.

m) Elvégezteti a hatosagok iltal kotelezben elbirt biztonsdgtechnikai vizsgalatokat,

n)
0)

p)

Q)

Intézkedik a hidnyossdgok megsziintetése irdnt.

Gondoskodik a Hivatal gépjarmiiveinek lizemeltetésérol.

Megszervezi a kézgyiilés, bizottsagi iilések, disztermi rendezvények, konferenciik
és egyéb onkorminyzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a
rendezvények lebonyolitisihoz sziikséges feltételek, ellitds biztositdsdt
(teremrendezés, kiszolgdlis megszervezése, sziikséges személyzet biztositdsa,
igénybevételek egyeztetése, stb.).

Ellitja a Hivatal tulajdonaban, kezelésében 1évé taborok, iidiilok és vendéghiazak
lizemeltetésével kapcsolatos koordinicids, adminisztrativ feladatokat.

Elvégzi a tdborok, iidiil6k, vendéghizak szolgdltatisit igénybe vevok
ldiiltetésének iitemezését, szervezését, irdnyitdsat.

Ellitja a tiborok, iidiilok, vendéghizak szimldival, utalvinyozdssal kapcsolatos
teendoket (Forris SQL rendszer), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel
kisérése mellett.



2. Szervezetmenedzsment Osztily

2.1 HR Csoport

a)

b)

c)
d)

e)

)
k)

D

A csoport ellitia a Hivatal kéztisztviselGivel, egyéb alkalmazottaival, valamint a
Miskolci Onkorminyzati Rendészettel kapcsolatos adminisztrativ személyzeti és
munkaiigyl teenddket, kezeli a Hivatal alkalmazottainak személyi anyagat és végzi
a foglalkoztatdsi jogviszonyukkal kapcsolatos iigyviteli feladatokat.

Végrehajtja a Hivatal személyiigyi dontéseit.

Intézi a kitiintetési, jutalmazasi és soron kiviili el6meneteli iigyeket.

Gondoskodik a képesitési kovetelményrendszer elbirdsainak betartasarol.

Ellitja a személyiigyi nyilvdntartisok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti,
karbantartja a szakteriiletére vonatkozo egyéb nyilvdntartisokat, statisztikdkat,
beszimolokat készit, adatot szolgiltat.

Szervezi és dokumentilja a koézigazgatisi alap- és szakvizsgdra, valamint az
ligykezeloi alapvizsgdra torténd jelentkezéseket.

Ellitja a kézszolgidlati tisztségviselok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.
Eldkésziti és végrehajtja a Hivatal alkalmazottainak kiilonbozd szocidlis elldtisi,
timogatdsi iigyeit.

Szervezi és ellitja a Hivatalban a kotelezben elbirt munkakor alkalmassigi,
valamint az egészségiigyi sziirovizsgilatokkal kapcsolatos teenddket.

Elokésziti a kozszolgidlati jogviszonnyal, illetve a munkaviszonnyal sszefiiggd
okiratokat.

Végrehajtja és végrehajtatja a kéztisztviselok vonatkozadsaban a vagyonnyilatkozat-
tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat Orzésével kapcsolatban a jogszabilyban
meghatirozott feladatokat.

Megillapitja és nyilvdntartja az alkalmazottak dltal igénybe vehetd éves szabadsig
mértékét, vezeti az igénybe vett szabadsigokat.

m) Ellitja a munkahelyi igazolvinyok kiadisaval kapcsolatos feladatokat.

n)
0)
p)
Q)
r)

s)
t)

Munkiltator igazolisokat 4llit ki.

Elokésziti és végrehajtja az egyéb munkaltator joghoz kotédd intézkedéseket.
Ellitja a munkaltator kélcsénnel kapcsolatos adminisztraciot.

Kezeli a Foglalkoztatisi és Kozfoglalkoztatdsi Adatbdzist.

Ellitja a Hivatalban a kézfoglalkoztatdssal, a gyakornoki foglalkoztatdssal és egyéb
szakmai gyakorlattal 6sszefiiggd tennivalokat.

Ellitja az o6nkormdnyzati intézmények vezetdivel és a gazdasdgi tirsasigok
tisztségviseldivel kapcsolatos munkaiigyi feladatokat.

Koordinilja a munkavédelmi képvisel6 vilasztissal kapcsolatos feladatokat és
kapcsolatot tart a megvilasztott munkavédelmi képviselbkkel.

Részt vesz mindazon munkiltatol jogokkal, munkaiiggyel kapcsolatos feladat
ellitisaban, amelyet jogszabily a Kozgyiilés, a polgdrmester vagy a jegyzdé
kizdrolagos hatiskorébe rendel.

2. Folyamatfejlesztési Csoport

a) A Hivatalon beliil és az onkormanyzati szervezetrendszer vonatkozdsaban, az
Osszes munkafolyamat kapcsdn felelos a szabadlyozott folyamat-szemléletii



b)

c)

d)

e)

g)

h)

miikédési modell kialakitisdért, a vonatkozo feltételrendszer kidolgozisdért, a
folyamatok miikédtetéséhez és szabdlyozdsihoz sziikséges kritériumok,
mddszerek meghatirozasaért.

Azonositia és vizsgdlja a munkafolyamatokat, elkésziti azok leirisit a
sorrendiség, a kélcsonhatisok, a dontési és kontroll pontok tekintetében, ennek
alapjdn javaslatot tesz a hatékonysdgjavulishoz sziikséges intézkedésekre.
Kialakitja a teljes szervezetrendszert érintd folyamat-menedzsment rendszert,
meghatirozza a miikédtetéshez sziikséges személyl, tirgyi és informicio-
dramlisi feltételeket.

Rendszeresen méri és elemzi a kialakitott folyamatokat, sziikség esetén
karbantartja a szabalyozdsokat.

A kialakitott folyamatmodellek alapjin elkésziti a Hivatal komplex belsé
eljardasrendjét, amely a térvényes és hatékony miikédés vizsgilatinak alapjiul
szolgilhat.

Elkésziti, és rendszeres idékézonként feliilvizsgilja a Hivatal integralt
kockidzatkezelés eljiardsrendjét.

Elkésziti, és rendszeres idokozonként feliilvizsgdlja a Hivatal integritdst sérté
események kezelésére vonatkozo eljardsrendjét.

Rendszeresen feliilvizsgilja a jelenleg meglévd ellenbrzési nyomvonalat, amely
tartalmazza a felel6sségi és informicios szinteket, kapcsolatokat, irdnyitdsi és
ellenorzési folyamatokat.

3. Jegvz6i Titkarsag

A Jegyzoi Titkdrsag az egyes csoportokhoz rendelt feladatai mellett az alibbi feladatokat

végzi:

a) Figyelemmel kiséri és végrehajtatja a polgdrmestet, az alpolgdrmesterek, és a
jegyzd dltal kiadott feladatokat, sziikség esetén jelzéssel él a végrehajtisért felelbs
személynek, tovabbd a feladat elrendelbjének a hatiridd esetleges Iejirtirol.

b) A tisztségviseldk dltal kiadott feladatok hatiridében torténd végrehajtisa érdekében
dsszehangolja a Hivatal és az Onkormdnyzat dltal alapitott gazdasigi tirsasdgok,
Intézmények tevékenységét.

c) Ellitja a jegyz6hoz kapcsolodo adminisztricios, koordindcios teenddbket.

3.1. Iktatisi Csoport

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g)

Atveszi, érkezteti, rendszerezi, iktatja, szereli és tovibbitja a beérkezd postai
kiildeményeket.

Kezeli és tovibbitja a hatdridds tigyiratokat.

Az elintézett iigyiratokat rogziti a Hivatal sziamitégépes rendszerében, majd
azokat az irattarba helyezi.

Gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat és annak mellékletét képezd irattari
terv elkészitésérdl és évenkénti feliilvizsgdlatarol.

Elkésziti a hatosdgi statisztikat.

Ellitja az irattarazasi és selejtezési feladatokat.

Ellitja a Hivatal kézponti irattirdnak kezelését az irattdrazdsra vonatkozo
kiilon rendelkezésben foglaltaknak megfelelen.



h) Gondoskodik a kiildemények postizadsarol, illetéleg kézbesitésérdl.
1) Ellitja a hivatali bélyegzok kezelésével, nyilvantartisdval kapcsolatos
feladatokat.

3.2. Projekt-adminisztraciés Csoport

a)
b)
©)
d)

)

Nyomon koveti és menedzseli a programok végrehajtasat, a projektek megvaldsitasat és
a forrasok felhasznalasat.

Koordinalja a projektek el6rehaladasi jelentéseihez, projekt fenntartasi jelentéseihez
kapcsolédé monitoring adatszolgaltatast.

Rendszeres (havi) beszamolot készit a programok és kapcsolédo indikatorok teljesitésérdl,
azok bels6-kiils6 monitoringanak eredményérol.

Részt vesz a varosi fejlesztéseket érinté teriileti, nemzeti és nemzetkozi fejlesztési és
tamogatasi ~ programok  el6készitésében,  véleményezésében,  megvaldsitasanak
értékelésében.

A gazdalkodasi informatikai rendszerben kialakitott formaban vezeti a csoport tevékenységi
korébe tartozo kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket.

Kapcsolatot tart az Irdnyité Hatosdggal, a kézremiikods szervezettel és a
projektmenedzsment szervezettel a projektek tervezése és megvaldsitasa soran.

A palyazati tevékenységrél beszamolot, statisztikakat készit, adatot szolgaltat.

Koordinalja a projektmenedzsment szervezettdl érkez6 szerzédések, okiratok,
dokumentumok adminisztraciéjat a Hivatalban, gondoskodik azok hataridében torténd
alairasarol és alairatasarol.

Id6szakonként felulvizsgalja a palyazati szabalyzatot és kezdeményezi a szitkséges
modositasokat.

Ellitja a 2014-2020 programozisi idészakban a projektek miivelet kivilasztds
korébe esd feladatait.”

7./ A Szabalyzat IV. fejezet G/5. pontja helyébe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,»G/5. A Lakossagszolgalati Féosztaly szervezeti felépitése

1.

2.

3.

Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Epitési Csoport
1.2. Kornyezetvédelmi Csoport

Hatoésagi Osztaly
2.1. Igazgatasi Csoport
2.2. Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Csoport

Szociilis és Koznevelési Osztily
3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.
3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport 11.
3.3. Intézményi Csoport’



8./ A Szabalyzat IV. fejezet G/6. pontja 3. alpontja helyébe a kovetkez rendelkezés 1ép:

3. Szocidlis és Koznevelési Osztily

3.1. Szocidlis Tamogatisok Csoport I.

A jelen Szabilyzat 5. szamui fiiggelékében meghatirozott illetékességi teriilet
vonatkozdsdban:

Ellitja a pénzbeli és természetben nytijtott szociilis ellitisokat szabilyozo dgazati
jogszabilyokban, valamint az 6nkormidnyzat dltal nyujtott szociilis timogatisok
helyi szabalyairol sz6l6 onkormanyzati rendeletben elbirt hatosagi feladatokat.
Kiillitia a védendd fogyasztora vonatkozo igazoldst a foldgdzellitisrol, valamint a
villamosenergiirol szolo jogszabdlyokban foglaltak szerint.

Hatosagi bizonyitvinyt ad ki az dltalinos kézigazgatdsi rendtartdsrol szolo 2016.
évi CL. térvényben foglaltak alapjin.

Méltinyossigbdl elengedi, csékkenti a szocidlis ellitisok megtéritésének
Osszegét, kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis ellitisokrol szolo térvényben
meghatdrozott nyilvintartiasokat a szocidlis ellitisra valo jogosultsig
megdllapitisa, az ellitds biztositisa, fenntartisa és megsziintetése céljabol.

3.2. Szociilis Tamogatiasok Csoport I1.

A jelen Szabilyzat 5. szamui fiiggelékében meghatirozott illetékességi teriilet
vonatkozdsdban:

Ellitja a pénzbeli és természetben nytijtott szociilis ellitisokat szabilyozo dgazati
jogszabilyokban, valamint az 6nkormidnyzat dltal nyujtott szocidlis timogatisok
helyi szabalyairol szolo onkormanyzati rendeletben el6irt hatosagi feladatokat.
Kiillitia a védendd fogyasztora vonatkozo igazoldst a foldgazellitisrol, valamint a
villamosenergiirol szolo jogszabdlyokban foglaltak szerint.

Hatosagi bizonyitvinyt ad ki az dltalinos kézigazgatdsi rendtartdsrol szolo 2016.
évi CL. térvényben foglaltak alapjin.

Méltinyossigbdl elengedi, csékkenti a szocidlis ellitisok megtéritésének
Osszegét, kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szociilis igazgatdsrol és a szocidlis ellitisokrol szolo térvényben
meghatdrozott nyilvintartisokat a szocidlis ellitdsra valo jogosultsig
megdllapitisa, az ellitds biztositisa, fenntartisa és megsziintetése céljabol.

3.3. Intézményi Csoport

Ellendrzi a szocidlis intézmények, szervezetek miikodését.

Elkésziti a szociilis szolgidltatdstervezési koncepciot, és gondoskodik annak
végrehajtdsarol.

Ellitja a személyes gondoskodist nyiijté szociilis intézményekben fizetendd
téritési dijak megdillapitisival kapcsolatos feladatokat.



d)
e)

g)

h)

)

k)

D

n)
0)

y)

Elkésziti a szocidlis szolgidltatisokra kétendd elltdsi szerzédéseket.
Ellitja a személyes gondoskodast nyiijto szolgiltatisok igénybevételével
kapcsolatos feladatokat.
Vezeti a szerzédésekkel, kozgyiilési hatirozatokkal, Projekt Office pdlydzatokkal,
az Orszdgos Regiszterrel, a TA] alapu szolgiltatist igénybe vevokrdl (KENYSZI)
a nyilvdntartdsokat.
Elvégzi a szociilis teriiletet érintéen nyujtott timogatdsok elszimoldsdnak
szakmari ellendrzését.
Ellitja az onkormdnyzat személyes gondoskodist nyijto szocidlis
szolgaltatisokrol és azok igénybevételéril szolo rendeletében eldirt feladatokat.
Jelentést készit az Egészségbiztositisi Pénztir részére a hdziorvosi, hdzi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek ellitasi teriileteinek lakossdgszamarol.
Kapcsolatot tart a kéznevelés, tirsadalmi felzarkoztatds, esélyegyenldség teriiletén
miikodo tirsadalmi szervezetekkel, az onkormdnyzati és dallami
intézményrendszer szerepldivel.
Ellitja a civil szervezetek timogatisaval kapcsolatos feladatokat, valamint
véleményezi szakmai beszdamoldikat.
Ellitja az évodakételezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat.
Kapcsolatot tart az ovodavezetdkkel, megszervezi az értekezleteiket, valamint
ezeken részt vesz.
Elvégzi az 6vodai alkalmazdsi engedélyekkel kapcsolatos feladatokat.
Véleményezi a koznevelési intézmény megsziintetésével, dtszervezésével,
feladatinak megviltoztatisival, nevének megdllapitisival, vezetdjének
megbizidsdval és megbizisinak visszavondsdval kapcsolatos megkereséseket, ha
az ingatlan tulajdonosa az énkormdnyzat.
Kozremiikodik a kéznevelési témaju palydzatok elokészitésében,
lebonyolitisiban.
Ellitja az 6vodak felijitasahoz kapcsolodo feladatokat.
Ellitja a mozgdssériilt 6vodis és dltalinos iskolds gyermekek szillitisihoz
kapcsolodo feladatokat.
Kézremiikédik az , 0V0datej akcio” lebonyolitisaban.
Ellitja az Esélyegyenléségi Tandcs, a Rehabiliticios Foglalkoztatisi Tandcs és az
Idések Tandcsa miikodésével kapcsolatos feladatokat.
Elkésziti a Helyi Esélyegyenl6ségi Programot, és gondoskodik annak
végrehajtasarol, feliilvizsgdlatarol.
Ellitja a nyugdijas szervezetek évenkénti timogatdsaval kapcsolatos feladatokat.
Ellitja a ,,Lyukor Mentorprogrammal” kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.
Kozremiikodik a ,,Legyen eszed, hogy eszed legyen” programsorozat
lebonyolitisaban.
Adminisztrativ timogatdst nytjt az oktatdsért és kéznevelésért felel6s
polgdrmesteri biztos feladat-ellitisihoz.”

9./ A Szabalyzat 1. szamu melléklete (A Hivatal szervezeti felépitésének — szervezeti egységek
szerinti — bemutatasa és szervezeti abra) helyébe jelen moédosité okirat 1. szamu melléklete 1ép.

10./ A

Szabalyzat 3. szamu melléklete (Ugyfélfogadasi rend) helyébe jelen moédosité okirat 2.

szamu melléklete 1ép.

11./ Hatalyat veszti a Szabalyzat IV. fejezet G/6 pontjanak 4. alpontja.



12./ Jelen médosité okirat 2019. januar 1-jén 1ép hatalyba.
Zaradék:

Miskolc Megyei Joga Varos Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
modosité 3. szamu okiratot Miskole Megyei Jogii Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése
2018. december 13. napjan tartott iillésén hozott ...../2018. (XII.13.) szamu hatarozataval
elfogadta.

Dr. Alakszai Zoltan Dr. Kriza Akos
jegyz6 polgarmester



1. szami melléklet

1. melléklet

A Hivatal szervezeti felépitésének — szervezeti egységek szerinti — bemutatasa és
szervezeti abra

A Hivatal szervezeti felépitésének — szervezeti egységek szerinti — bemutatasa és
szervezeti abra

A. Bels6 Ellendrzési Osztaly

B. Féépitész

C. Stratégiai és Felugyeleti FGosztaly

1. Tarsasagfeliigyeleti Osztaly

2. Vagyongazdalkodasi Osztaly

D. Kulturalis, Marketing és Kommunikaciés Féosztaly

1. Kulturalis, Marketing és Kommunikaciés Koordinaciés Osztaly
2. Kulturalis és Marketing Osztaly

3. Rendezvényszervezési Osztaly

3.1. Protokoll Csoport
4. Sajté Osztaly

E. Jegyzéi Kabinet
1. Uzemeltetési Osztaly
1.1. Beszerzési Csoport
1.2. Ellatasi Csoport
2. Szervezetmenedzsment Osztaly
2.1. HR Csoport
2.2. Folyamatfejlesztési Csoport
3. Jegyzéi Titkarsag
3.1. Iktatasi Csoport
3.1. Projekt-adminisztraciés Csoport

F. Jogi és Igazgatasi FGosztaly
. Jogi Osztaly

1.1. Térvényességi Csoport

1.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport
2. Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly

—

G. Lakossagszolgalati FGosztaly
1. Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Epitési Csoport
1.2. Kornyezetvédelmi Csoport
2. Hatésagi Osztaly
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2.1. Igazgatasi Csoport

2.2. Anyakényvi és Ugyfélszolgalati Csoport
Szocialis és Koznevelési Osztaly

3.1. Szocialis Tamogatiasok Csoport 1.

3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport 11.

3.3. Intézményi Csoport

Gazdalkodasi Féosztaly
Ado Osztaly
1.1. Adéeljarasi Csoport
1.2. Ellen6rzési Csoport
1.3. Konyvelési Csoport
1.4. Végrehajtasi Csoport
Pénziigyi Osztaly
2.1. Finanszirozasi Csoport
2.2. Koltségvetési Csoport
2.3. Szamviteli Csoport
Kontrolling Osztaly

Varosépitészeti F6osztaly
1. Miszaki Koordinacios Osztaly

Alpolgarmesteri Kabinet



2. szamu melléklet

. i i 3. melléklet
UGYFELFOGADASI REND

1. A Hivatalban az altalanos iigyfélfogadasi idé (K6zponti Ugyfélszolgalat):

Hét6: 8:00-16:00
Kedd: 8:00-16:00
Szerda: 8:00-17:30
Cstitortok: 8:00-16:00
Péntek: 8:00-12:00

Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi ligyintézést végzé belss egységei, 6nallé ligyintéz6i.

sz

2. Egyes osztalyok az altalanostdl eltérd iigyfélfogadasi rendet alkalmaznak, a
kovetkezGk szerint:

3.1. Ad6 Osztaly

Az osztaly az altalanos iigyfélfogadasi idén kiviil és azzal parhuzamosan minden munkanap
iigyfélszolgalatot tart fenn, az alabbiak szerint:

Hétfs, Kedd, Csiitortok: 8:00-16:00

Szerda: 8:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00

3.2. Szocialis és Koznevelési Osztaly

Az osztaly az altalanos iigyfélfogadasi rendt6l eltéréen az alabbiak szerint tart iigyfélszolgalatot:

Hétfs, Csiitortok: 8:00-16:00
Kedd: az iigyfélfogadas sziinetel
Szerda: 8:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00

A sorszamosztas rendje az alabbiak szerint alakul:

Hétfs, Csiitortok: 8:00-15:30
Szerda: 8:00-17:00
Péntek: 8:00-11:30

Ugyfélszolgalat kiils6 helyszineken:

Avasi lakételep, Biikkszentlaszl6, Diosgyori lakotelep, Martin-Kertvaros, Pereces,
Szentpéteri kapui lakoételep, Szirma

Szerda: 15:00-18:00
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