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2. szamu melléklet
Egyéb munkakorok (onkormanyzati (fé)tanacsadok)

Egyéb munkakorok:

A kozszolgalati tisztségviselokrol szold 2011. évi CXCIX. térvény rendelkezései, valamint
jelen szabalyzat III. fejezet 1.4. pontja alapjan a Kozgyiilés és bizottsagai dontésének
elokészitéséhez, illetve a polgarmester, alpolgarmester tevékenységéhez kozvetleniil
kapcsolodo feladatok ellatasara a Hivatalban a Kozgyiilés altal létrehozott onkormanyzati
fétanacsadd, onkormanyzati tanacsadé munkakordk az aldbbiak:

Onkormanyzati (f6)tanacsadé egyiittesen maximum 15 6.
A munkakdr keretében foglalkoztatott koztisztviseld részt vesz a Kozgylilés €s bizottsagai

dontéseinek elokészitésében, tanacsot ad a polgarmester és az alpolgarmester részére a
tevékenységlikhoz kozvetleniil kapcsolodo feladatok ellatasahoz.



3. szamu melléklet

UGYFELFOGADASI REND

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

Hétfo: 8:00-16:00
Kedd: 8:00-16:00
Szerda: 8:00-17:30
Csiitortok: 8:00-16:00
Péntek: 8:00-12:00

Ugyfélfogadast tartanak a Hivatal lakossagi iigyintézést végzd belsé egységei, onallo
ligyintézoi.

2. Az altalanostdl eltéré iigyfélfogadasi rendet alkalmaz a Szocidlis és Koznevelési
Osztaly a kovetkezok szerint:

Hétf6, Cstitortok: 8:00-16:00
Kedd: az ugyfélfogadas sziinetel
Szerda: 8:00-17:30
Péntek: 8:00-12:00

Ugyfélszolgalat kiils helyszineken:

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

Szerda: 15:00-18:00



294, szamu melléklet
VAGYONNYILATKOZAT-TETELRE KOTELEZETT MUNKAKOROK

A Hivatalban az alabbi munkakorokben dolgozo személyek kotelezettek vagyonnyilatkozat-
tételre:

A jegyzo és az aljegyzok évente kotelesek vagyonnyilatkozatot tenni.

A. Polgarmesteri Kabinet

Kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a kabinetvezet0;

a kabinetvezet6-helyettes;
valamennyi osztalyvezeto;
valamennyi csoportvezeto;

AN

B. Belso Ellenérzési Osztaly

Evente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. aBelso Ellendrzési Osztaly osztalyvezetdje;
2. A Belso Ellen6rzési Osztaly szervezeti egységében valamennyi belso ellenor és

ligyintézd egyarant.
C. Foépitész

Kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

1. afOépitész kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.
D. Gazdalkodasi Féosztaly

Kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a féosztalyvezetd;

a féosztalyvezetd-helyettes;
valamennyi osztalyvezetd;
valamennyi osztalyvezeté-helyettes
valamennyi csoportvezetd;

agbrwbhE

Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

6. valamennyi, az 1-4. pontokban fel nem sorolt tigyintézo.
E. Jogi, Igazgatasi és Szervezési Foosztaly

Kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

29 Megallapitotta a .../2020. (VI....) hatdrozata. hatalyos 2020. jdnius ... napjatol.



a féosztalyvezeto;

a féosztalyvezetd-helyettes;
valamennyi osztalyvezeto;
valamennyi osztalyvezeté-helyettes
valamennyi csoportvezeto;

s E

F. Lakossagszolgalati Foosztaly

Két évente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

foosztalyvezetdfoosztalyvezetd-helyettes;
valamennyi osztalyvezeto;

valamennyi osztalyvezeté-helyettes
valamennyi csoportvezeto;

PwbdE

Otévente kotelezettek vagyonnyilatkozat-tételre:

az épitésigazgatasi ligyintézo;

a kornyezetvédelmi ligyintézo;

a kozteriilet-hasznalati ligyintézo;
az igazgatasi ligyintézo;

a népesség-nyilvantartasi ligyintézo;

s E

G. Varosfejlesztési Féosztaly

Kétévente vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett:

a fosztalyvezeto;

a féosztalyvezetd-helyettes
osztalyvezetd
osztalyvezet6-helyettes

Eal A



5. szamu melléklet

A Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Hivatasetikai Kodexe

Preambulum

Annak érdekében, hogy kinyilvanitasra keriiljenek azok a Polgarmesteri Hivatal integritasat
képezd értékek és elvek, amelyek biztositjdk a rendeltetésének megfeleld magas szinvonali
szervezeti mikodést, valamint a kozszolgalati értékek megodrzését és védelmét, a kdzszolgalati
tisztviselokrdl szold 2011. évi CXCIX. torvény (tovabbiakban: Kttv.) 231.§ (1) bekezdésében
kapott felhatalmazas alapjan, a koztisztviseldi hivatasetikai alapelvek részletes tartalmat, valamint
az etikai eljaras szabalyait a Kttv. 83. §-anak a figyelembe vételével Miskolc Megyei Jogi Varos
Onkormanyzatanak Kozgytilése az aldbbiak szerint allapitja meg.

|.Alapelvek

1. Hiiség:
A koztisztviselO feladatait a hivatali eskiijéhez méltoan, Magyarorszag Alaptorvényéhez és
Miskolc varoshoz valé hiiséggel koteles teljesiteni.

2. Elkotelezettség:
Feladatait a kozj6 irdnt elkotelezetten teljesiti. A kozjo szolgalata soran, minden téle telhet6t
megtesz az érintettek jogainak és jogos érdekeinek érvényesitése érdekében.

3. Felelosségtudat:
Felelds dontéseiben, nyilatkozataiban és cselekedetei sulyanak tudataban teljesiti a rabizott
feladatokat.

4. Szakszeriiség:
A koztisztviseld a munkdjat legjobb tuddsa szerint, szakszerlien — a jogszabalyoknak ¢és a
szakmai eldirasoknak megfeleléen — kell, hogy elvégezze.

5. A nemzeti érdekek elonyben részesitése:
A magyar nemzet érdekeinek szolgilata a koztisztviseld6 munkdjan is alapul, ezért
kotelezettségeit a hazaszeretet €és a haza iranti lojalitassal kell végeznie. Feladatai ellatasaban
takarékosan banik minden olyan emberi, tarsadalmi, gazdasagi vagy kornyezeti eréforrassal,
amely felhasznaldsara munkéja kozvetve vagy kozvetleniil hatast gyakorolhat.

6. Méltosag:
Feladatait az emberi méltosag feltétlen tiszteletben tartdsdval végezze. Megjelenésében és
magaviseletében a koztisztviseldnek — nemcsak a hivatdsa gyakorldsa soran, hanem a
maganéletben is — ki kell érdemelnie az allampolgarok, a hivatali felettesei és a munkatarsai
bizalmat és megbecsiilését.

7. Tisztesség:
A koztisztviselonek tisztességesnek, fegyelmezettnek, kotelességtudonak kell lennie a
munkahelyén és azon kiviil is. Vissza kell utasitania minden olyan tartalmt nyilt vagy burkolt
kérést, amely az eldirasoktdl valo eltérésre iranyul. El kell utasitania a korrupciot, annak
valamennyi forméja ellen fel kell 1épnie.

8. Eloitéletektol valo mentesség:
A koztisztvisel6 munkijaban az egyenld elbanas elvének kell érvényesiilnie. A
kozigazgatasban a hatranyos megkiilonboztetés valamennyi fajtaja megengedhetetlen.

9. Partatlansag:
A koztisztviseld tevékenységének partatlannak és fiiggetlennek kell lennie, és tartozkodnia kell
barmilyen Onkényes intézkedéstdl. Munkajaban nem befolyasolhatja személyes, csaladi,
politikai vagy anyagi érdek.



10.  Igazsagos és méltanyos jogszolgaltatas:
A koztisztviseld hataskorét kizardlag abbol a célbol gyakorolhatja, amelyre a vonatkozé
jogszabalyok, rendelkezések, munkakori leiras felhatalmazzak 6t. Feladatait a jog és az erkdlcs
szerint is igazsagosan, valds koriilmények mérlegelése alapjan méltanyosan teljesiti.
11. Az intézkedések megtételére iranyulo aranyossag:
A koztisztviseld munkdjat a kozérdeki célok eszkdzeinek megvalasztasaban ardnyosan latja el,
azaz olyan eszkozoket valaszt, amelyek indokoltak és az adott célok megvaldsitasat leginkabb
szolgaljak, de sem a koz, sem pedig masok szamara nem okoznak indokolatlan terheket vagy
karokat.
12. Egyiittmiitkodes:
A koztisztviselonek munkéja sordn készségesen egylittmikodonek kell lennie az iigyfelekkel,
a munkatarsaival, mas hatdésagok vezetdivel és ligyintézdivel.
13. Védelem:
A koztisztvisel0 feladatait a Hivatal ligyfelei €s partnerei jogainak ¢és jogos érdekeinek
tiszteletben tartasaval, azonban a kozérdek csorbitdsa nélkiil teljesiti. A kozfeladatok
ellatasaval kapcsolatos tevékenységének ellatasa soran fokozott torvényi védelem alatt all.

I1. A vezet6kkel szemben tamasztott kiilonos hivatasetikai kovetelmények

1. Példamutatas:
A vezetd koztisztviseld személyes példamutatidsaval segitse eld, hogy az altaluk iranyitott
szervezeti egységekben egylittmiikddd, konstruktiv, jo6 munkahelyi kapcsolatok és munkahelyi
1égkor alakuljon ki, illetve maradjon fenn.

2. Szakmai szempontok érvényesitése:
A vezetd koztisztviselonek torekednie kell arra, hogy az altala vezetett szervezeti egység
szakmai tekintélye, elismertsége novekedjen. Ugyanakkor keriilni kell mas szervezeti egység
megalapozatlan biralatat, a rivalizalast és a személyeskedést.

3. Szamonkérési kételezettség:
A feladatok, megbizasok, utasitdsok kiadasanal a sikeres vagy sikertelen végrehajtasért a
felelosség a vezetdt terheli. Az elvégzett feladatok szamonkérése soran a sziikséghez mérten
hatarozottan, de mindig igazsagosan 1épjen fel, tisztelve a beosztottak méltosagat, szemelyiségi
jogait.

I11. A hivatasetikai eljaras szabalyai

1. Az etikai vétség:

a) Az etikai vétség a koztisztviselok hivatasetikai alapelveket vagy hivatasetikai
részletszabalyokat megszegd azon cselekménye, amely a Kttv. 83. §-aban rogzitett etikai
szabalyokkal ellentétes, és nem mindsiil blincselekménynek, szabalysértésnek vagy
fegyelmi vétségnek.

b) Hivatasetikai alapelv megsértése csak az adott alapelvvel nyilvanvaloan ellentétes
cselekmények esetén allapithatd meg, ha a megsértett hivatasetikai alapelv tartalma
kétséget kizardan vilagos és az adott magatartasra egyértelmiien vonatkoztathato.

C) Az etikai vétséget elkovetd koztisztviselével szemben kiszabhatd biintetés a
figyelmeztetés vagy a megrovas. A munkaltatoi jogkor gyakorldja figyelmeztetést, etikai
eljaras lefolytatasa nélkiil is adhat, ha a tényallas megitélése egyszerii és a normasértést a
koztisztviseld elismeri.

2. A hivatésetikai eljaras:
a) Az etikai vétség alapos gyanuja, észlelése esetén, hivatasetikai eljaras indithatd, a Jegyz6
részére benyujtott, névvel ellatott irasos bejelentés alapjan.



b) A Jegyz6é dont az etikai eljaras meginditasardl. Nem indithato eljaras, ha a normasértés
alapos gyanuajanak tudomasra jutasatol szamitott egy év eltelt.

c¢) Az etikai eljarast a meginditastol szamitott 30 napon beliil le kell folytatni.

d) A Hivatal az etikai eljarasok lefolytatasa céljabol 3 tagu Etikai Bizottsagot hoz létre. A
Bizottsag tagjainak személyére, eseti jelleggel a Jegyzd ad megbizast, azzal a kitétellel,
hogy a bizottsag tagjai az eljaras ala vonttal legaldbb azonos besorolast, illetdleg vezetdi
munkakorre kinevezett koztisztviseld lehetnek.

e) Az etikai eljaras meginditasardl a koztisztvisel6t irasban értesiteni kell, és biztositani kell
szamara a jogai gyakorlasahoz sziikséges tajékoztatast.

f) A Bizottsag tagjai tevékenységiikben fliggetlenek, allasfoglalasuk kialakitasaban nem
utasithatoak, nem befolyasolhatoak, €s feladataik ellatasa sordn nem érheti dket hatrany.

g) A Bizottsag feladata:

ga) a normasértés koriilményeinek feltarasa, vizsgalati eredmények 0sszegzése, amelyet
jegyzokonyvben kell rogzitent;

gb) az eljarasban minden olyan bizonyiték felhasznalhatd, amely alkalmas a tényallas
tisztazasara, igy a Bizottsdg meghallgatja az eljarés ala vont koztisztvisel6t, vagy az
tigyben érintett személyt, megvizsgalja a bizonyitékokat;

gc) sziikség esetén javaslattétel az elkovetd koztisztvisel6vel szemben kiszabhato
biintetésre.

h) A Bizottsadg irasos véleményét az tligyben keletkezett iratokkal egylitt megkiildi a
munkaltatdi jogkor gyakorldjanak, aki megallapitja a vétlenséget vagy az etikai vétséget,
¢s dont a biintetés kiszabasarol.

i) A Jegyzével szemben inditott etikai eljaras esetén, a III. pontban foglalt feladatokat a
Polgarmester latja el.
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Dontéskero inditvany melléklete

Miskolc Megei Jogu Varos
Polgarmester1 Hivatala

Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzata

modositasokkal egységes szerkezetben

Hatalyos: 2020. janius ... napjatol

Zaradék: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogt Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése a 129/2019.(XI11.19.) szamu hatarozattal
jovahagyta.

Zaradék: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogi Varos Onkorméanyzatanak Kozgytilése a 9/2020.(1.30.) szdmu hatarozattal
modositotta.

Zaradék: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogli Varos Onkormanyzatanak Kozgytilése a 24/2020.(11.27.) szam hatarozattal
modositotta.

Zaradék: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat
Miskolc Megyei Jogli Varos Onkorméanyzatanak Polgarmestere a .../2020. (....) szimu hatarozattal
modositotta.
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PREAMBULUM

Miskolc Megyei Jogi Véaros Onkormanyzatanak Kozgytilése (a tovabbiak: Kozgyiilés)
Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l szol6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
41. § (2) bekezdésében, 67. § (1) bekezdés a), b), c¢) és d) pontjaiban és 84. §-ban foglalt
felhatalmazas, tovabba az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)
10. § (5) bekezdésének és az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szo16 368/2011.(XI1.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. §-aban meghatérozottak figyelembe vételével, Miskolc
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miuikodési Szabalyzatat (tovabbiakban:
Szabalyzat) az alabbiak szerint allapitja meg.



l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Hivatal elnevezése: Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(a tovabbiakban: Hivatal)

2. A Hivatal székhelye: 3525 Miskole, Véroshaz tér 8.

3. Szakagazati besorolasa: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

4. Alapitéja: Miskolc Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (a

tovabbiakban: Onkormanyzat)
A Hivatal adatait, az alaptevékenységét, valamint az alaptevékenységének kormanyzati funkciok
szerinti megjelolését a mindenkor hatalyos Alapitd Okirat tartalmazza. A Hivatal Alapitdé Okirata

jelen szabalyzat 1. szdmu fiiggeléke.

Az Alapitd Okiratot a Kozgytilés a 10/2019.(11.22.) szamu hatarozataval hagyta jova. Az Alapitd
Okirat kelte: 2019. februar 28. napja. A Hivatal alapitasanak idépontja: 1990. szeptember 30. napja.

Az alaptevékenységek korményzati funkcidk szerinti megjeldlése:

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidészam
1 011130 .Onkormz'inyzatok és onkormanyzati hivatalok jogalkot6 és altalanos
igazgatasi tevékenysége
’ 016010 Orszéggyﬁlési, onkormanyzati és eurépai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolédd tevékenységek
3 016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos tevékenységek
4 041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatas
5 041232 Start-munka program- Téli kozfoglalkoztatas
6 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
7 041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram
8 081041 Versenysport és utanpotlas-nevelési tevékenység és tamogatasa
9 081071 Udiiléi szallashely-szolgaltatas és étkeztetés”

5. Jogallasa:
A Hivatal 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd, az allamhaztartds dnkorményzati alrendszerébe
tartozo, gazdasagi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv, amely az Motv. 41. § (2) bekezdése
alapjan a Kozgytilés szervének mindsiil, és annak irdnyitasa alatt all.

6. Illetékessége:
A Hivatal illetékessége Miskolc megyei jogl varos kozigazgatasi teriiletére terjed ki. Illetékességi
tertilete kiterjed tovabba a jogszabalyok altal meghatarozott iigyekben egyéb kozigazgatasi tertileten

ellatando feladatokra is.

7. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:



A Hivatal a polgarmester iranyitasaval, a jegyz0 vezetésével egységes hivatalként miikodik, ennek
keretében ellatja:

a) az dnkormanyzati iigyek el6készitését, a meghozott dontések végrehajtasat,

b) a Kozgyllés és szervei (polgarmester, bizottsagok, eseti bizottsdg, polgarmesteri hivatal,
jegyz6, tarsulas) mitkodésével kapcsolatos feladatokat,

C) ajogszabalyokban a Kozgytilés, a polgarmester, a jegyz0 részére eldirt kozigazgatasi tigyek
dontésre vald elokészitését és végrehajtasat,

d) segiti a telepiilési nemzetiségi dnkormanyzatok mitkodését,

e) kozremiikodik az onkormanyzatok egymas kozotti, valamint az allami szervekkel torténd
egytittmikodésének 0sszehangolasaban.

8. Erdekeltségi rendszere:

A Hivatal gazdalkodd szervezetek tekintetében alapitdi, tulajdonosi jogokat nem gyakorol,
ténylegesen végzett tevékenységek a TEAOR 08 besorolas szerint:

- 16 tevékenység 8411 Altalanos kozigazgatas

- egyéb tevékenység 5520 Udiilési, egyéb atmeneti szalldshely-
szolgaltatas

- egyéb tevékenység 6209 Egyéb informacid-technoldgiai szolgaltatas

- egyéb tevékenység 6311 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

- egyéb tevékenység 6810 Sajat tulajdontl ingatlan adasvétele

- egyéb tevékenység 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa,
lizemeltetése

- egyéb tevékenység 6920 Szamviteli, konyvvizsgaloi, addszakértoi
tevékenység

- egyéb tevékenység 7021 PR, kommunikécid

- egyéb tevékenység 7022 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

- egyéb tevékenység 7311 Reklamiigynoki tevékenység

- egyéb tevékenység 9311 Sportlétesitmény mitkddtetése

- egyéb tevékenység 9319 Egyéb sporttevékenység”

9. Hivatal iranyitasa és vezetése:
A Hivatalt a polgarmester iranyitasaval a jegyz6 vezeti.
A Hivatal gazdasagi szervezetének feladatait a Gazdalkodési FOosztaly latja el. A gazdasagi szervezet

feladatait a gazdasagi szervezeti egységek ligyrendje tartalmazza. A gazdasagi szervezet vezetdje a
gazdalkodasi f6osztalyvezetd.



Il. A HIVATAL MUKODESENEK SZABALYAI

1. A Hivatali miikodés rendje

1.1. A Hivatal tevékenysége soran a jogszabalyok, a Kozgylilés, az allando, illetve ideiglenes
bizottsagok hatarozatai és a belsé utasitdsok maradéktalan betartdsaval, az ligyfélkozpontiusag
lehetd legteljesebb érvényesitésével, hatékonyan koteles eljarni.

1.2. A Hivatal és az Onkormanyzat bels6 ellendrzési feladatait a jegyzé kozvetlen iranyitasa alatt 4116
szervezeti egység, a Belsd Ellendrzési Osztaly latja el a vonatkozd jogszabalyok és a Belso
Ellendrzési Kézikonyv eldirasainak megfelelden.

1.3. Az 6nkormanyzati koltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, civil szervezetek és a Hivatal
kapcsolattartasat kiilon megallapodasok rogzithetik.

1.4.! A Hivatalban a hirdetmények kifiiggesztése az alabbi hirdetStabldkon torténik:

a) Miskolc, Hunyadi utca 2. szam alatt, a portaszolgalat mellett talalhatd hirdet6tablan,

b) Miskolc, Varoshaz tér 8. szam alatt, a Hivatal Ugyfélszolgalatan elhelyezett hirdetdtablan,

c) Jogszabaly kotelezé elGirasa alapjan a hirdetmények kozzétételére mas, vonatkozo
jogszabalyban meghatarozott mdédon keriil sor.

1.5. A Hivatal engedélyezett fofoglalkozasu létszamkeretét, gazdalkodasa kereteit az Onkormanyzat
mindenkori hatalyos koltségvetési rendelete hatarozza meg.

1.6. A Hivatal tgyfélfogadasi rendjét jelen Szabdlyzat 3. szdmu melléklete tartalmazza. Az
igyfélfogadasra és munkarendre vonatkozo rendelkezések részletszabalyait a mindenkor hatalyos
,,K0zszolgalati Szabalyzat” és ,,A munkarendrél és munkaidd nyilvantartasrol szolo jegyzoi
Utasitas” allapitja meg.

1.7. Az ligyiratkezelés szabalyaira a mindenkor hatalyos, iratkezelés €s irattari terv targyaban kiadott
jegyz0i utasitasban foglaltakat kell alkalmazni.

1.8. Az egyes szervezeti egységek feladataik eredményes, hatékony ellatasa érdekében kotelesek
egytittmiikodni.

1.9. A Hivatal feladatai ellatasa soran tobb szervezeti egységet érintd ligy koordinalasa esetén az
egyiittes munkavégzésre kell torekedni az egységes hivatali arculat megdrzése és biztositasa
érdekében.

2. A Hivatal munkatarsaira vonatkozé altalanos rendelkezések
2.1. A Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati ligykezeldi €s munkavallaloéi a munkajukat a vonatkozo
jogszabdlyokban, a polgarmesteri, jegyzOi €s egylittes utasitdsokban és a szabdlyzatokban,

valamint a munkakdri leirdsokban foglaltak szerint végzik.

2.2. A Hivatal lakossagi ligyintézést végz0 szervezeti egységei onalld ligyintézoi ligyfélfogadast
tartanak.

! Megallapitotta a Kozgyiilés 24/2020. (I1.27.) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.
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2.3. A vezetd munkakorii koztisztviselok helyettesitésének rendjét jelen Szabalyzat rendelkezései
hatarozzak meg, a Hivatal egyéb dolgozoi a munkakdri leirdsukban foglaltak szerint helyettesitik
egymast, ettdl azonban a kozvetlen vezetd eltérden is rendelkezhet.

2.4. A jogszabalyban eldirt vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget (vagyonnyilatkozat-tételre
kotelezett munkakoroket) a 4. szamu melléklet tartalmazza.

2.5. A hivatali feladatellatas soran a koztisztviseloknek és munkavallaloknak a lehetséges feladat-
végrehajtasi modok koziil a leggazdasagosabb és legkoltségkimélobb megoldast kell valasztaniuk
ugy, hogy az a leghatékonyabb feladatellatast eredményezze.

2.6. A hivatal koztisztviselire vonatkozo Hivatasetikai Kodexet jelen szabalyzat 5. szamt melléklete
tartalmazza.



1.  AHIVATAL SZERVEZETE

1. A Hivatal szervezeti egységei

1.1. A Hivatal szervezeti egységei 0nalld jogi személyiséggel nem rendelkeznek. A belsd
szervezeti egységek kozotti koordinacioé €s munkamegosztas modjat és rendjét, a szervezeti
egységek altal ellatott munkafolyamatok leirdsat, a szervezeti egységekhez tartozo
munkakorokhoz kapcsolédoan a részletes feladat- és hataskoroket a jegyzé a Hivatal
Ugyrendjében szabalyozza.

1.2. A Hivatal allandé jelleggel miikodo szervezeti egységei:

a) Foosztaly/Kabinet: jelen Szabalyzat altal létrehozott szervezeti egység, amely osztalyokra
tagozodik.

b) Osztaly: jelen Szabalyzat altal 1étrehozott szervezeti egység, amely csoportokra tagozodhat.

c) Csoport: az osztaly bels6 szervezeti egysége.

1.3. A Hivatal eseti jelleggel miikodé (1étrehozhato) szervezeti egységei:

1.3.1. Munkacsoport: Meghatarozott feladat végrehajtasara a Kozgy(ilés, a polgarmester, illetve
a jegyz6 altal meghatarozott idotartamra (a feladat teljesiiléséig) a Hivatal munkatarsai
kozremiikddésével 1étrehozott munkacsoport. Vezetdjét a munkacsoport létrehozdja
nevezi ki. Miikodési szabalyait sziikség esetén a Kozgytilés altal 1étrehozott munkacsoport
esetében sajat maga, a polgarmester altal létrehozott munkacsoportnal a polgarmester
egyetértésével a jegyzd, egyéb esetekben a jegyzO allapitja meg. A munkacsoport
koztisztviseld tagjai szamara a feladat célfeladatként is megallapithato.

1.3.2. Projektszervezet ¢és projektfelelds: Kiemelt Onkormanyzati projekt elOkészitésére,
lebonyolitasara kialakitott munkaszervezet, melynek vezetdje a projektfelelds, tagjai
pedig Miskolc Megyei Jogli Véaros Onkorményzataval vagy a Hivatallal munkavégzésre
iranyul6 jogviszonyban allnak. A projektfelelds feladata a projektszervezet vezetése,
irdnyitasa és a projekt adminisztracidja. A projektszervezet 1étrehozasardl és tagjairdl,
valamint a projektfelelds személyérdl a polgarmester €s a jegyzd egyiittesen dont. A
projektszervezet koztisztviseld tagjai szdmara a feladat célfeladatként is megéllapithato.

1.4. A Hivatalban létrehozhaté egyéb munkakorok:

a) A Kozgyiilés onkormanyzati fotanacsadoi, onkormanyzati tanacsadoi munkakoroket hozhat
létre a Hivatalban a Kozgyiilés és bizottsagai dontésének eldkészitéséhez, illetve a
polgarmester tevékenységéhez kozvetleniil kapcsolédd feladatok ellatasara. Ezen
munkakorok felsorolasat, maximalis 1étszamat jelen Szabdlyzat 2. szamu melléklete
tartalmazza.

b) A jegyz6 szakmai tanacsadoi, szakmai fGtanacsadoi cimet adomanyozhat a kiilon
jogszabalyban meghatarozott feltételek szerinti koztisztviselének. A szakmai tandcsadoi,
szakmai fétanacsadoi cimben részesiilok szama egyiittesen nem haladhatja meg a 10 f6t.

2. A Hivatali szervezetben miikodo féosztalyok/kabinetek, osztalyok és csoportok:

2.1. A Hivatal a feladatait a Szabalyzat 1. szdmu mellékletében meghatirozott szervezeti
egységekben, az alabbi belso tagozodasban (abraval szemléltetve az 1. szamu mellékletben) latja
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el:

A.?2 Polgarmesteri Kabinet

1.3 Sajt6, Kommunikacios és Varosmarketing Osztaly
1.1. Sajt6 ¢és Kommunikécids Csoport
1.2. Varosmarketing Csoport

2. Kulturalis, Sport és Rendezvényszervezési Osztaly
2.1. Kulturalis Csoport
2.2. Sport Csoport
2.3. Rendezvényszervezési Csoport

3. Koordinacios Osztaly
3.1. Lakossagkapcsolati Csoport
3.2. Referensi Csoport

4.* Stratégiai és Varospolitikai Osztaly
4.1. Stratégiai Csoport
4.2. Varospolitikai Csoport

B. Belsé Ellendrzési Osztaly
C.5> Féépitészi Kabinet

D. Gazdalkodasi Foosztaly

1.5 Ad6 Osztaly
1.1. Adoeljarasi Csoport .
1.2. Adoéeljarasi Csoport II.
1.3. Ellendrzési Csoport
1.4. Konyvelési Csoport
1.5. Végrehajtasi Csoport

2. Pénziigyi Osztaly
2.1. Finanszirozasi Csoport
2.2. Koltségvetési Csoport
2.3. Szamviteli Csoport

3. Intézmény- és Tarsasagfeliigyeleti Osztaly

E. Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly
1. Humanerdéforras Osztaly
2. Jogi Osztaly
2.1. Torvényességi Csoport
2.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport
3. Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly
3.1. Iktatasi Csoport
4. Uzemeltetési és Szervezési Osztaly
4.1. Beszerzési Csoport
4.2. Elléatasi Csoport
4.3. Informatikai Csoport

2 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I1.27.) szamu hatérozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

3 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatdrozata. Hatalyos 2020. junius ....
4 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatdrozata. Hatalyos 2020. jinius ....
5 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szdmu hatarozata. Hatalyos 2020. jinius ....
& Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatdrozata. Hatalyos 2020. jinius ....
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F. Lakossagszolgalati Foosztaly
1.7 Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Kérnyezetvédelmi Csoport
2.8 Hatosagi Osztaly
2.1. Anyakonyvi Csoport
2.2. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport
3. Szocialis és Koznevelési Osztaly
3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport I.
3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.

G. Varosfejlesztési Foosztaly
1. Varosiizemeltetési és Miiszaki Osztaly
2. Palyézati Osztaly
3. Vagyongazdalkodasi Osztaly

2.2. A féosztalyok/kabinetek és a fdosztalyok/kabinetek ala nem rendelt szervezeti egységek
munkajat a jegyz0, a foosztalyok/kabinetek ala rendelt osztalyok munkajat a foosztalyvezetd
iranyitja és koordinalja.

2.3. Jelen Szabalyzat IV., ,,A szervezeti egységek kozotti feladatmegosztas rendje” cimi fejezete
tartalmazza a Hivatal egyes szervezeti egységei kozotti feladatmegosztas rendjét.

3. A Hivatal iranyitasa
3.1. Polgarmester

3.1.1. A polgarmester a Kozgylilés dontései szerint, sajat Onkormanyzati jogkorében és a
hataskorébe tartozo kozigazgatasi igyekben iranyitja a Hivatalt.

3.1.2. A Hivatal iranyitasaval kapcsolatos feladatai a kovetkezok:

a) Meghatarozza — a jegyzé javaslatainak figyelembevételével — a Hivatal feladatait az
Onkorményzat munkajanak szervezésében, a dontések eldkészitésében és végrehajtasaban.

b) Dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt kozigazgatasi tigyekben, hatosagi jogkorokben, az
elokészitéssel kapcsolatosan a Hivatalt a jegyzon keresztiil feladattal bizhatja meg.

c) Kozgyilési eléterjesztést nyljt be — a jegyz0 javaslatara — a Hivatal szervezeti felépitésérol,
munka- és tigyfélfogadasi rendjének meghatarozasarol.

d) A hataskorébe tartozo tigyekben polgarmesteri utasitasokat, szabalyzatokat, a jegyzével
kbzodsen polgarmesteri €s jegyzoi egyiittes utasitast ad ki.

e) Sziikség szerint vezetdi értekezletet tart.

f) A tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl, a polgarmester kizarolagos hataskorébe
tartozo tigyekrol és helyettesitésérdl kiilon utasitasban rendelkezik.

3.2. Alpolgéarmester
3.2.1. Az alpolgarmester a polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

3.2.2. Az alpolgarmester az Onkormanyzati feladatok tekintetében tevékenységi feliigyeletet

" Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I1.27.) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.
8 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatdrozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
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3.2.3.

gyakorol, és a tevékenységi feliigyeleti szabalyozasnak megfelelden tartja a kapcsolatot a
Kozgytlés bizottsagaival, illetve a jegyzon keresztiil a Hivatal egyes szervezeti egységeinek
vezetdivel.

A tisztségviselokkel kapcsolatos egyes kérdésekrdl és a tevékenységi feliigyeletrdl kiilon
utasitas rendelkezik.

4. A Hivatal vezetése

4.1. Jegyz6

4.1.1.

41.2.

4.1.3.

b)

C)
d)
€)
f)
9)

h)
i)

)
K)

A Hivatalt a jegyz0 vezeti. Tevékenysége soran felelds a torvényes, szakszerl, partatlan
ligyintézés szabalyainak kialakitasaért és betartasaért.

Ellatja a jogszabalyok altal hataskorébe utalt feladatokat, gondoskodik a Hivatal, mint
koltségvetési szerv miikodésébol adodo feladatok ellatasarol.

A jegyz6 a Kozgyiilés és szervei miikodésével kapcsolatos feladatok korében:

gondoskodik a Kozgyiilés, az allandd és ideiglenes bizottsagok elé keriil6 eldterjesztések,
onkormanyzati rendelet-tervezetek elkészittetésérol, torvényességi szempontbdl torténd
véleményezéserdl;

gondoskodik a Kozgytilés, az allando és ideiglenes bizottsagok, a telepiilési nemzetiségi
onkormanyzatok miikodésével kapcsolatos szervezési €s ligyviteli feladatok ellatasarol;
tanacskozasi joggal részt vesz a Kozgylilés és bizottsagai, a tarsulds valamint a nemzetiségi
onkormanyzatok {ilésein személyesen vagy helyettese, illetve megbizottja ttjan;

jelzi a Kozgylilésnek és szerveinek, valamint a nemzetiségi Onkormanyzatoknak, ha
dontésiiknél jogszabalysértést észlel;

gondoskodik a Kozgyiilés és szerveik lilése jegyzOkonyveinek elkészittetésérol, alairja a
Kozgytilés rendeleteit, valamint az iiléseirdl készitett jegyzokonyveket;

gondoskodik a Kozgyiilés rendeleteinek kihirdetésérol, hatarozatainak kozzétételérdl és
végrehajtasuk biztositasarol;

rendszeresen tdjékoztatast ad az Onkorméanyzat munkajat érintd jogszabalyvaltozasokrol;
évente beszamol a Kozgytlilésnek a Hivatal munkdjarol.

A jegyz0 hivatalvezetdi jogkorében:

gondoskodik a Hivatal munkéjanak megszervezésérdl, melynek soran kozvetleniil vagy a
belsd szervezeti egységek vezetdi Gtjan utasithatja a Hivatal dolgozoit;

gyakorolja a munkaltatdéi jogokat a Hivatal koztisztviseldi, kozszolgalati ligykezeldi és
munkavallaloi tekintetében, valamint az egyéb munkaltatdi jogokat az aljegyz6 tekintetében;
gondoskodik a polgarmester hataskorébe tartozo tigyek dontésre vald elokészitésérdl;

dont a hataskorébe utalt ligyekben;

koordinalja és ellendrzi a Hivatalban folyé munkat;

meghatdrozza a feladatok végrehajtasanak idejét, modjat, litemét;

gondoskodik a kovetelményeknek megfeleld koztisztviseldi személyi allomany kialakitasarol
¢s tovabbképzésérol,

biztositja a kozszolgalati nyilvantartds vezetését €s a személyes adatok védelmét;

javaslatot tesz a polgarmesternek a Hivatal belsd szervezeti tagozddasara, a Hivatal
munkarendjére, az ligyfélfogadas rendjére;

ellatja a kozigazgatési tevékenység korszeriisitésével és fejlesztésével 6sszefliggd feladatokat;
a Hivatal egységes miikodésére tekintettel, a hivatali feladatok hatékonyabb -ellatasa
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érdekében, végleges vagy ideiglenes atcsoportositast hajthat végre a belsd szervezeti
egységek kozott, s ennek sordn a Hivatal koztisztviseldi szamara a munkakori leirdsukban
nem szerepld egyéb tobbletfeladatokat is megallapithat;

belsd szabalyzatban rendezi a koltségvetési tervezéssel, gazdalkodassal, az ellendrzési,
adatszolgaltatasi €s beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd eldirasokat,
feltételeket;

m) gondoskodik a polgarmester jogviszonyat érinté munkaltatoi intézkedések elbkészitésérol,

n)
0)
P)
q)
r

4.1.5.

4.1.6.

gondoskodik az alpolgarmesterek és az Onkormanyzati (f6)tandcsadok tekintetében a
polgarmester munkaltatdi intézkedéseinek elokészitésérdl,

a Hivatal mikodését érintd, hataskorébe utalt ligyekben jegyzdi utasitasokat, szabalyzatokat,
a polgarmesterrel k6z6sen polgarmesteri €s jegyz0i egyiittes utasitast ad Ki;

gondoskodik az dnkormanyzati rendeletek, hatarozatok, az egyiittes polgarmesteri és jegyzoi,
a polgarmesteri, a jegyz0i utasitasok €s szabalyzatok naprakész nyilvantartasarol;
koordinalja és ellendrzi a Hivatal belsd szervezeti egységeiben folyé munkat, ennek
érdekében sziikség szerint féosztalyvezetdi, osztalyvezetdi értekezletet tart;

az elektronikus informacios rendszerek védelméért felelds vezetdként felelds az allami és
onkormanyzati szervek elektronikus informaciobiztonsagarol szold torvényben foglaltak
teljesitéséért;

A jegyz0 a helyi valasztasi iroda vezetdje. Ennek keretében gondoskodik a helyi vélasztasi
iroda vezetdje részére jogszabalyban meghatarozott feladatok ellatasarol.

A jegyzOt tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az aljegyzd helyettesiti. A jegyzd és az
aljegyz06(k) egyiittes tavolléte, illetve egyiittes akadalyoztatasuk esetén a helyettesités rendje
vonatkozdsdban az Onkorményzat Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatarol —sz616
onkormanyzati rendeletben foglalt rendelkezés az iranyadd. A jegyzd helyettesitéssel vagy
képviselettel esetenként irdsban mast is megbizhat.

4.2. Aljegyz6(k)

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Tanacskozési joggal részt vesz a Kozgytilés és allando bizottsagai és a telepiilési nemzetiségi
onkormdanyzat iilésein, segiti azok munkajat.

A jegyz0t jogszabalyban meghatarozott feladatai ellatasa soran tavolléte vagy akadéalyoztatasa
esetén helyettesiti.

A helyi valasztasi iroda vezetdjének helyetteseként — a jegyz6 altal meghatarozottak szerint —
kozremlikodik a valasztisok, a népszavazas, a népi kezdeményezés végrehajtasaval
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Az aljegyzd(k) konkrét feladatait, illetve tobb aljegyzd egylittes kinevezése esetén az
aljegyzok kozotti feladatmegosztast a jegyz0 hatarozza meg.

4.3. Féosztalyvezeté/Kabinetvezetd

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

A f6osztalyvezetd/kabinetvezetd vezetd munkakorii koztisztviseld, a foosztaly felelds
vezetdje.

A fdosztalyvezetd/kabinetvezetd az egymassal mellérendeltségi viszonyban allo, iranyitasa
ala tartoz6 osztalyok munkdjat koordinalja.

A fbéosztalyvezetdt/kabinetvezetdt — a polgarmester egyetértésével — a jegyzdé nevezi ki
12



4.3.4.

4.3.5.

9)
h)

)
K)

)

hatarozatlan idore.

A f6osztalyvezetdt/kabinetvezetét a jelen Szabalyzatban foglalt feladatai ellatasa soran a
foosztalyvezetd/kabinetvezet-helyettes  helyettesitheti.  Kinevezett  foosztalyvezetd/
kabinetvezetd-helyettes hianyaban az iranyitasa ala tartozo belso szervezeti egységek vezetoi
koziil az altala javasolt és a jegyz0 altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

A féosztalyvezetd/kabinetvezetd vezetdi jogkorében:

Felel6s a foosztaly szakmai irdnyitasaért.

Koordinalja a féosztalyt/kabinetet érint6 jogszabalyok, a Kozgyiilés és szervei, valamint a
telepiilési nemzetiségi Onkormanyzatok dontéseinek végrehajtasat.

Iranyitja, Osszehangolja és ellenérzi a féosztaly/kabinet munkajat, ennek soran az
osztalyvezetdknek, a csoportvezetoknek ¢és a kozvetlen iranyitdsa ald tartozo
koztisztviseloknek, kozszolgalati ligykezeloknek €s munkavallaloknak vezetdi utasitast ad.
Felel6s a foosztaly/kabinet feladatkorébe tartozo ligyekben a tisztségvisel6i megkeresésekre
adott valaszok eldkészitéséért.

Felel6s a foosztaly/kabinet feladatkorébe tartozo tigyekben az elbterjesztések, beszamolok,
tajékoztatok elokészitéséért, elokészittetéséeért.

Részt vesz a Kozgylilés €és szervei iilésein, valaszol a hozza intézett kérdésekre, tovabba
haladéktalanul jelzi a jegyzOnek, ha a Kozgylilés ¢és szerveinek dontése soran
jogszabalysértést észlel.

Jegyz6i rendelkezés szerint gondoskodik a fOosztaly/kabinet munkajaval Osszefliiggd
tevékenységet végz0, nem dnkormanyzati szervekkel valo egyiittmiikodésrol.

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai, kdzhasznu szervezetei, intézményei,
(kdz)alapitvanyai, a foosztaly/kabinet feladatkorét is érint6 feladatokat végrehajtod vezetdivel.
Rendszeresen koteles tajékoztatni a féosztalyhoz/kabinethez tartozd belsé szervezeti
egységek vezetdit a munkdjukhoz sziikséges informacidkrdl, testiileti hatarozatokrol,
valamint tisztségviseldi €s jegyzdi rendelkezésekrol.

Felelés a fbosztaly/kabinet tevékenységével 0Osszefliggd hataridok betartasaért és
betartatasaért, a féosztaly hataskorébe tartozo feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.
A jegyz0 tajékoztatasaval egyidejileg felelés a féosztalyhoz/kabinethez tartozd belséd
szervezeti egységeknél az osztilyvezetd feladatellatidsa sordn, vagy egyéb ellendrzd
tevékenysége kapcsan feltart hibak megoldasaért, és az ehhez sziikséges munkaszervezés
biztositasaért.

Javaslatot tesz a munkaltatdoi jogok gyakorlasaval ¢€és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefiiggésben a jegyzonek.

m) Javaslatot tesz a foosztaly/kabinet személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.

n)

A foosztalyvezetd/kabinetvezetd felelés a foosztaly/kabinet munkéjaért, a munkavégzés
megszervezeéséért, tovabba az ezt akadalyozo tényezdk felolddsa érdekében a sziikséges
intézkedések megtételének kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a belsd szabalyzatok,
utasitasok betartasaért és betartatasaért.

Gondoskodik az osztalyvezetdk ¢és a kozvetlen irdnyitdsa ald tartozd koztisztviselok
munkakori leirdsanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésérdl, a munkakori
leirasban foglaltak betartasardl, évenkénti feliilvizsgalatarol.

4.4. Foosztalyvezetd-helyettes/kabinetvezetd-helyettes:

A flosztalyvezetd-helyettesre/kabinetvezetd-helyettesre a foosztalyvezetdre/kabinetvezetdre
vonatkozé  szabalyokat kell alkalmazni, azzal, hogy a  fOosztilyvezeto-
helyettes/kabinetvezetd-helyettes kiilon irasbeli kijelolés hidnydban is helyettesiti a
foosztalyvezetdt/kabinetvezetot.
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4.5. Osztalyvezetd

45.1.

45.2.

45.3.

45.4.

o~

10.

11.
12.

13.

14.

Az osztalyvezetd vezetd munkakorli koztisztviseld, az osztaly felelds vezetdje.
Az osztalyvezetdt — a polgarmester egyetértésével — a jegyz6 nevezi ki hatarozatlan idére.

Az osztalyvezetdt tdvolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezet6-helyettes vagy a kozvetlen felettese altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

Az osztalyvezetd vezetdi jogkorében:

Az osztaly hataskorébe utalt feladatok teljesitésével kapcsolatos ligyekben képviseli a
Hivatalt.

Figyelemmel kiséri az osztaly feladatkorét érintd jogszabalyokat, kozgytlési €és bizottsagi
dontéseket, azok valtozasait, modositésait, intézkedéseket kezdeményez azok végrehajtasara.
Vezeti, 6sszehangolja és ellendrzi a vezetése ala tartozo belsd szervezeti egységek munkajat,
ennek sordn a csoportvezetoknek és a kozvetlen vezetése ald tartozd koztisztviseloknek,
kozszolgalati ligykezeloknek és munkavéllaloknak vezetdi utasitast ad.

Javaslatot tesz az osztaly személyi allomanyara, a technikai feltételek kialakitasara.
Javaslatot tesz a munkaltatéi jogok gyakorlasdval ¢és humanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben a foosztalyvezetonek, atruhdzott hatdskorben gyakorol egyes munkaltatoi
jogokat.

Biztositja az osztaly munkéjaban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszeriiséget, az
allampolgéri jogok ¢és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Az osztalyvezetd felelOs az osztaly munkajaért, a munkavégzés megszervezéséért, tovabba az
ezt akadalyoz6 tényezdk felolddsa érdekében a sziikséges intézkedések megtételének
kezdeményezéséért, a jogszabalyok, a bels0 szabalyzatok, utasitdsok betartasaért és
betartatasaért, a feladatok hataridében torténd végrehajtasaért.

Felelos az osztaly feladatkorébe tartozd tigyekben az el6terjesztések, beszamolok,
tajékoztatok a Kozgylilés és szervei, valamint a tisztségviselok szdmara torténd
Osszeallitasaért, tovabba felel azok eldzetes torvényességi véleményezésre vald
bemutatdsaért.

Részt vesz a Kozgylilés és szervei llésein, valaszol a hozzad intézett kérdésekre, tovabba
jelezni koteles a jegyzOnek, ha a Kozgytilés és szerveinek dontése soran jogszabalysértést
észlel.

Felelds — a tisztségviseldk, valamint a Kozgyiilés és szervei igényei szerint — a Kozgytilés elé
terjesztendd rendelet-tervezetek, hatarozat-terveztek, illetve az ezeket tartalmazo
eldterjesztések hataridore torténd elokészitéséért. Gondoskodik a Kozgyiilés rendeleteinek,
tovabba a Kozgyllés €s szervei hatarozatainak végrehajtasardl szolo beszamolok hataridore
torténd elkészitéséral.

Szakmailag segiti a Kozgytilés bizottsagainak munkajat.

Részt vesz a kozmeghallgatason és az osztily tevékenységi korébe tartozo elhangzott
kérdésekre lehetdleg azonnal valaszol. Amennyiben azok a kdzmeghallgatési iilésen nem
valaszolhatok meg, intézkedik a 15 napon beliili valaszadasrol, és arrdl, hogy a Kozgytilést a
soron kovetkezd tilésén errdl tajékoztassak.

Személyesen vagy az altala kijeldlt képviseldje Utjan részt vesz — képviseldi igény szerint —
azokon a lakossagi forumokon, amelyek az osztaly tevékenységi korébe tartozd feladatokkal
foglalkoznak, és intézkedik a valaszadésrol. Errdl eldzetesen tdjékoztatja a polgarmestert.
Tajékoztatni koteles a tisztségviselOket az altala vezetett osztaly feladatkdrébe tartozod
tigyekrdl, valamint minden olyan tudomésara jutott informaciordl, amely intézkedést igényld
helyi koziigynek tekinthetd.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

217.

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.

36.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési, szervezési €s végrehajtasi
feladatok ellatasaban.

Nyilvantartja az osztalyat érint6 ligyben keletkezett szerzodéseket, €s figyelemmel kiséri azok
teljesiilését.

Kapcsolatot tart az Onkorméanyzat gazdasagi tarsasagai, kozhasznl szervezetei, intézményei,
alapitvanyai az osztaly feladatkorét is érint6 feladatokat végrehajtd vezetdivel.

Biztositja a tobbi osztallyal a munkakapcsolatot, gondoskodik a tarsosztalyrol érkezo
megkeresések teljesitésérol.

Az osztalyan folyd munkat, a koztisztviselok, a kozszolgalati igykezelok és munkavallalok
munkakori feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozési, szignalasi jogkorének
gyakorlasa soran, tovabba folyamatos tajékozodas, jelentéstétel eldirasa révén ellendrzi.
Kozremikodik a szervezeti integritast sértd események eljarasrendjében és a feleldsségre
vonds rendjének kialakitasaban, elvégzi az ellendrzési nyomvonal aktualizaldsat.
Kozremiikodik a belsd kontroll megfelelé miikodtetésében.

Gondoskodik a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé koztisztviselok és munkavallalok munkakori
leirasanak elkészitésérdl, az esetleges valtozasok atvezetésér6l, a munkakori leirdsban
foglaltak betartasarol, évenkénti feliilvizsgalatarol.

Gondoskodik a koztisztviselok, kdzszolgalati ligykezelok és munkavallalok munkaban toltott
idejének nyilvantartasarol.

Felel6s az altala vezetett osztalyon a munkarend, az tigyfélfogadasi rend, a munkafegyelem
és a hivatalhoz méltd viselkedés betartasaért és betartatasaért, haladéktalanul koteles
tajékoztatni a jegyzOt az altala tapasztalt munkafegyelmi vagy koztisztviselohdz,
kozszolgalati ligykezel6hoz, munkavallalohoz nem mélté magatartasrol.

FelelOs az ligyintézési hataridok betartasaért és betartatasaért.

Beszamoltatja a csoportvezetdt a feladatai ellatasardl. A csoportvezetd Utjan, valamint
kozvetleniil is ellendrzi az osztaly koztisztviseldinek, kozszolgalati iigykezeldinek és
munkavallal6inak munkajat.

Rendszeresen koteles tajékoztatni az osztaly koztisztviseldit, kozszolgalati ligykezeldit és
munkavallaloit a munkéjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint
tisztségviseldi €s jegyzoi rendelkezésekrol.

Az osztalyvezetOk részére tartott koordinéacios vezetdi megbeszélésen elhangzottakrdl koteles
az osztaly koztisztviseldit €s munkavallaloit az ket érintd kérdésekrdl tajékoztatni.
Gondoskodik a Hivatal utasitdsainak, szabalyzatainak a munkatarsakkal torténd
megismertetésérdl, betartatasarol.

A Szabalyzat vonatkoz6 fliggelékeinek megfeleléen gondoskodik az osztily feladat- és
hataskorébe tartozd Onkormdnyzati rendeletek, alapitd okiratok, utasitdsok, szabalyzatok
aktualizalasardl, a statisztikai adatok szolgéltatasarol, nyilvantartasok vezetésérdl.
Gondoskodik a feladatkorét érintd kozbeszerzési eljarasok elokészitéseérdl.

Figyelemmel kiséri az osztaly koztisztviseléi és munkavallaloi részére a foglalkozas-
egészségligyl szabalyok szerinti egészségligyl ellatds szervezését, melynek soran
egylittmiikddik a Humaneréforras Osztallyal.

Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

Sziikség szerint munkaértekezletet tart a vezetése alatt 1évo szervezeti egység koztisztviseldi
¢s munkavallaloi részére.

Gondoskodik a tisztségviselokhoz érkezett beadvanyok megvalaszolasanak elkészitésérol.

A Hivatal munkatarsainak adott T{igyben torténd eljarasuk soran felmeriild
Osszeférhetetlensége esetén az osztalyvezetd jeloli ki az ligyben eljar6 dolgozoét, sziikség
esetén a jegyzO, onkormanyzati ligyekben a polgarmester intézkedését lehet kérni az eljard
ligyintézOok, munkavallalok kijeldlésére.

Az Onkormanyzat és a Hivatal kotelezettségvallaldsaival kapcsolatos egyeztetésért, a
szerzddések szakmai, jogi és pénziigyi véleményeztetéséért, alairatasaért, az osztalyon torténd
nyilvantartasba vételéért, nyomon kdvethetdségeéért, a hataridok betartasaért €s betartatasaért,
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a teljesités figyelemmel kiséréséért a szerz0dést aldirdsra meginditd osztaly vezetdje tartozik
felelosséggel.

37. Az osztalyvezetd feliigyeli az osztaly rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok,

berendezések rendeltetésszerii, szakszerii hasznalatat, gondoskodik a koltségtakarékos,
¢ésszerli gazdalkodas betartasarol.

38. Az osztalyvezetd rendszerezi az osztidlyahoz tartozd folyamatokat, valamint a folyamat

szabalyszer(i miikodtetéséért altalanos feleldsséggel tartozik.

39. Eltéro egyedi utasitas hianyaban az osztalyvezetd a folyamatgazdéja a szervezeti egysége altal

ellatott folyamatainak.

4.6. Osztalyvezetd-helyettes

Az osztalyvezetd-helyettesre az osztalyvezetore vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni, azzal,

hogy az osztalyvezetd-helyettes kiilon irasbeli kijelolés hidnyaban is helyettesiti az

osztalyvezetot.

4.7. Csoportvezetd

4.7.1.

4.7.2.

4.7.3.

4.7.4.

9)

h)
D)
)
K)

1)

A csoportvezetd vezeté munkakorii koztisztviseld, a csoport felelds vezetdje.

A csoportvezetét a jegyz0 a foosztalyvezetOvel/kabinetvezetdvel és az osztalyvezetdvel
tortént egyeztetés utan hatarozatlan idore nevezi ki.

A csoportvezetdt tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén, illetve egyéb indokolt esetben az
osztalyvezetd altal kijelolt koztisztviseld helyettesiti.

A csoportvezetd vezetdi jogkorében:

Vezeti, Osszehangolja és ellendrzi a csoport munkajat, ennek soran a csoport
koztisztviseldinek, kozszolgalati ligykezeldinek és munkavallaldinak vezetdi utasitast ad a
munkavégzés vonatkozasaban.

Javaslatot tesz a munkaltatdi jogok gyakorlasaval és humadanpolitikai kérdésekkel
Osszefliggésben az osztalyvezetonek.

Biztositja a csoport munkéjdban a torvényességet, a gyorsasagot, a szakszerliséget, az
allampolgari jogok és kotelezettségek maradéktalan érvényesiilését.

Részt vesz a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos tervezési és végrehajtasi feladatok
ellatasaban.

A csoportvezetd a csoportjaban folyd munkat, a koztisztviselok és munkavallalok munkakdri
feladatainak teljesitését kiadmanyozasi, lattamozasi, szignalasi jogkorének gyakorlasa soran,
tovabba folyamatos t4jékozodas, jelentéstétel eldirdsa révén ellendrzi.

Kozvetleniil ellenérzi a csoport koztisztviseldinek, kozszolgélati iigykezelSinek ¢és
munkavallal6inak munkajat.

Rendszeresen koteles tdjékoztatni a csoport koztisztviseldit, kozszolgalati tigykezeldit és
munkavallaloit a munkéjukhoz sziikséges informaciokrol, testiileti hatarozatokrol, valamint
tisztségviseldi és jegyzoi rendelkezésekrol.

Gondoskodik a Hivatal utasitasainak, szabalyzatainak a csoport munkatarsaival torténd
megismertetésérdl, betartatasarol, hatalyos, naprakész allapotban tartasarol.

Felelds az ligyintézési hataridok betartasaért és betartatasaért.

Felelds a kozvetlen vezetése ala tartozok feladatellatasaért.

Felel6s a csoporton beliil feltart hianyossdgok megsziintetéséért, illetve a megfeleld
munkaszervezesért.

Felelds a csoportjat érintd statisztikai adatok hatariddre torténd szolgaltatasaért.

m) Kozremiikddik a csoportjahoz tartozd koztisztviselok, kozszolgalati ligykezelok mindsitése
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n)

elokészitésében, ¢€s teljesitménye értékelésében.
Ellatja mindazokat a feladatokat, melyekkel a munkahelyi vezetdi megbizzak.

5. A munkaltatoi jogok gyakorlasa

5.1.A polgérmester

5.1.1.

a)
b)

c)
d)

e)
5.1.2

a)
b)

c)

5.1.3.
a)

b)

c)

5.1.4.

A polgarmester gyakorolja a munkaltatoi jogokat:
a jegyzo,

az aljegyz6(k),

az dnkormanyzati (f6)tanacsadok,

a kozfoglalkoztatottak,

egyéb onkormanyzati munkavallalok tekintetében.

A polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat

az alpolgarmesterek,

az dnkormanyzati intézményvezetok,

azon Onkormdanyzati gazdasdgi tarsasagok vezetdi tekintetében, amelyekben az
Onkormanyzat kizarolagos és kdzvetlen tulajdoni hanyaddal rendelkezik.

A polgarmester egyetértése sziikséges:

a Hivatal féosztalyvezetdinek/kabinetvezetdinek, foosztalyvezeto-
helyetteseinek/kabinetvezet6-helyetteseinek, osztalyvezetbinek, osztalyvezeto-
helyetteseinek, csoportvezetdinek kinevezése, kinevezésének moddositasa, felmentése,
illetményének eltéritése;

az aljegyzok, a foosztalyvezetdk/kabinetvezetd, foosztalyvezetd-helyettesek/kabinetvezets-
helyettesek, osztalyvezetok, osztalyvezet6-helyettesek, csoportvezetdk jutalmazasa;

a jegyzo kozszolgalati tisztségviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvény (a tovabbiakban:
Kttv.) 127-128. §-a alapjan hozott dontése tekintetében.

A Kkitiintetési javaslatrol a jegyz0 és a polgadrmester egylittesen dont.

5.2.A jegyzd

5.2.1.
a)
b)
c)

5.2.2.
a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)

i)
J)

Gyakorolja a munkaltatoi jogokat:

a Hivatal koztisztviseloi,

kozszolgalati tigykezeldi,

munkavallaléoi — ide nem értve az Onkormanyzati fOtanacsadokat és Onkormanyzati
tanacsadokat — tekintetében.

A jegyz6 a munkaltatoi jogok gyakorlasa soran dont:
kozszolgélati jogviszony, munkaviszony létesitésérdl, modositasarol;
kozszolgalati jogviszony, munkaviszony megsziintetésérol;
Osszeférhetetlenség megallapitasarol,
tovabbtanulasrol, tanfolyami részvételrdl, szakvizsgarol és ligykezeldi vizsgardl,
jutalmazasrol;
fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérdl;
a kulfoldi kikiildetésrdl, az aljegyzOk ¢és a fdosztalyvezetok/kabinetvezetd belfoldi
kikildetésérol;
fegyelmi eljaras meginditasarol;
kartéritési feleldsség megallapitasarol;
17



k)
)
m)
n)
0)
p)
q)
r
s)

5.2.3.

a)
b)

kirendelésrdl €s atiranyitasrol;

a rendkiviili munkavégzés elrendelésérol;

szabadidO-atalany megallapitasarol;

a kozszolgalatért jutalom valamint a jubileumi jutalom megallapitasarol;

az aljegyzok tekintetében a teljesitménykdvetelmények megallapitasarol és értékelésérol,
az aljegyzok tekintetében mindsitésekrol;

a Kozszolgalati Szabalyzatban meghatarozott dolgozoi juttatasok engedélyezésérol,;
vagyonnyilatkozatok 6sszevetésérol,

hivatasetikai eljaras meginditasarol, etikai vétség megallapitasarol, biintetés kiszabasarol.

Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat:

az aljegyz6 tekintetében;

a kozvetleniil ala rendelt szervezeti egységek vezetdi esetében
ba) a teljesitménykovetelmények megallapitasa és értékelése;
bb) a mindsités tekintetében.

5.3. Egyéb munkaltatoi joggyakorlas

5.3.1.

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

5.3.2.
a)

b)

c)
d)

A Hivatal szervezeti egységeinek munkatarsai felett — az 5.3.2. pontban foglaltakra is
figyelemmel — a kozvetlen felettes vezetok gyakoroljak a jegyz6t6l kapott felhatalmazas
alapjan az aldbbi egyéb munkaltatoi jogokat:

az évi rendes szabadsag igénybevételének engedélyezése;

szabadidd-atalany megallapitasara javaslattétel;

helyettesités elrendelése;

a teljesitménykdvetelmények megallapitasa és értékelése;

mind6sités,

javaslattétel a jegyz06 felé jutalmazasra, onkormanyzati rendeletben szabalyozott juttatisra;

a jegyzo egyetértésével a szervezeti egységen beliil egyes munkakorokre nézve végleges vagy
ideiglenes atcsoportositas végrehajtasa;

fegyelmi, kartéritési eljaras meginditasanak kezdeményezése a jegyzonél.

Az osztalyvezetd gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat

a jegyzO altal fenntartott kor kivételével minden mas kozszolgalati dolgoz6 belfoldi
kikiildetése;

a jegyzO altal fenntartott kor kivételével a teljesitménykovetelmények megallapitasa,
értékelése €s a minosités;

illetményeltéritésre javaslattétel;

a kitilintetésekre javaslattétel tekintetében.
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IV. ASZERVEZETI EGYSEGEK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS RENDJE

A. Polgarmesteri Kabinet
A/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala
Polgarmesteri Kabinet (a tovabbiakban: Polgarmesteri Kabinet)

A/2. A Polgarmesteri Kabinet jogi személyisége

A Polgarmesteri Kabinet a Hivatal, kozvetlenlil a jegyz6 ald rendelt, 6nallé jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fOosztaly szintli belsd szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

A/3. A Polgarmesteri Kabinet iranyitasa és vezetése
A Polgarmesteri Kabinet a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett a kabinetvezet6 vezeti.
A/4.910 A Polgarmesteri Kabinet tevékenységi kore

A Polgarmesteri Kabinet az alabb rogzitett feladatai teljesitése soran ellatja a varos kulturalis
¢és sport életével, sajtd, kommunikacids és marketing tevékenységével, idegenforgalmaval
Osszefliggd  stratégiai, tervezési, koordinaciés feladatokat, a polgarmesterhez,
alpolgarmesterhez kotodo titkarsagi, PR és protokoll feladatokat, valamint a Hivatalhoz
kotddo sajté és kommunikacids feladatokat. Koordinalja a kézrendvédelmi, kézbiztonsagi,
nemzetiségi, tarsadalmi felzarkoztatasi, civil és esélyegyenldségi, civil részvételi, egyhaziigyi,
ifjisagi és nemzetkdzi kapcsolatokkal Osszefiiggd feladatok megvaldsuldsat. Ellatja a
stratégiailag és varospolitikailag kiemelked? jelentdségii dontésekhez kapcsolodo feladatokat.
Ellatja a polgarmester és alpolgarmester tekintetében a programszervezéssel kapcsolatos
feladatokat.

A/5.11 A Polgarmesteri Kabinet tagozodasa
A Polgarmesteri Kabinet az alabbi szervezeti egységekre tagozodik:

1.12 Sajto, Kommunikacios és Varosmarketing Osztaly
1.1. Sajté és Kommunikécios Csoport
1.2. Varosmarketing Csoport

2. Kulturalis, Sport és Rendezvényszervezési Osztaly
2.1. Kulturalis Csoport
2.2. Sport Csoport
2.3. Rendezvényszervezési Csoport

3. Koordinacids Osztaly
3.1. Lakossagkapcsolati Csoport

® Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (11.27.) szamu hatérozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.
10 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szdmu hatarozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatdl.
1 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I1.27.) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatdl.

12 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatdrozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
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3.2. Referensi Csoport

4.8 Stratégiai és Varospolitikai Osztaly

4.1. Stratégiai Csoport
4.2. Varospolitikai Csoport

A/6.1* A Polgarmesteri Kabinet feladatai:

1.15 Sajtd, Kommunikacios és Varosmarketing Osztaly

1.1. Sajté és Kommunikacios Csoport

a)
b)

c)

d)
e)

f)

Kommunikacids egyeztetéseket folytat és kapcsolatot tart az Onkorményzat
intézményeivel, gazdasagi tarsasagaival.

A tisztségviseloktol érkezd iranymutatasoknak megfelelden biztositja a tisztségviselok
munkdjanak nyilvanossagat, ennek érdekében kapcsolatot tart a tdmegkommunikécios
szervekkel (sajto, radio, televizio).

Kiemelt nyilvanossagot biztosit az Onkorményzat 4ltal folyamatban 1év6 és megvalositott
projekteknek, beruhdzasoknak.

Kezeli az Onkormanyzat internetes honlapjat, portaljat.

Sajtotajékoztatokat szervez, publikal, ellatja a szovivoi feladatokat, megvalaszolja a sajtd
feldl érkezd kérdéseket.

Ellatja a sajtofigyeld szolgélatot, elkésziti a sziikséges valaszokat, nyilatkozatokat,
Osszegyljti a tisztségviseloi felszolalasok, beszédek, cikkek anyagat.

1.2. Véarosmarketing Csoport

a)
b)

Ellatja az Onkorményzat varosmarketinggel 6sszefiiggé feladatait.

Ellitja az Onkorményzat miikddése soran felmerd grafikai feladatokat: polgarmesteri
meghivok, lidvozldlapok, online marketing elemek (facebook poszt kép, banner), Uj
marketing ajandékok- és eszkozok latvanytervének elkészitése, varosi intézmények,
tagvallalatok grafikai tiamogatasa, varosi rendezvények arculatanak elkészitése stb.
Tamogatja és koordinalja a Miskolc Holding Zrt. a tagvallalatok, illetve egyéb
onkormaényzati fenntartasu intézmények marketing tevékenységét.

Segiti a varosi rendezvények és attrakciok marketing tevékenységét.

Beszerzi az Onkormanyzat marketing ajandékait, marketing eszkozeit.

Forgatasokat, fotozasokat szervez, rendszerezett online fot6 és vided adatbazist épit.
Féléves programajanlokat készit és kiild ki.

Tamogatja a kiilonboz6é rendezvények, kitelepiilések, utazasi kiallitdsok szervezését,
lebonyolitasat, marketing anyagokat és eszkdzoket biztosit a rendezvényekre.

Kezeli a visitmiskolc instagram oldalt, menedzseli az ott megjelend tartalmat.

Turisztikai elemzéseket készit a mutatok alapjan minden negyedévben.

Varosi turisztikai kiadvanyokat készittet.

Frissiti a Miskolc.hu magyar nyelvii weboldal turisztikai tartalmat.

m) Tamogatja és szakmailag ellendrzi a ,,Miskolc Megyei Jogu Varos Foglalkoztatasi Paktum

n)

Programja” c. projektet.
Elokésziti és Osszeallitja a palyazati anyagokat a Varosmarketing gyémantdijakért.

13 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
14 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I1.27.) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatdl.
15 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szdmu hatarozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
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0)

Igény szerint tamogatja a varosi attrakciok arculatvaltasat.

crevr

2. Kulturalis, Sport és Rendezvényszervezési Osztaly

a)
b)

c)
d)

9)
h)
i)
)
k)

a)
c)
d)

e)

9)
h)

2.1. Kulturalis Csoport

Ellatja a ,,Miivészeti és tudoményos 6sztondijak”, a ,,Kulturdlis Mecénas Alap” és az
,ldegenforgalmi Alap” palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Ellatja a miniszteri dijakra, kulturdlis targyu kitiintetésekre torténd felterjesztésekkel,
valamint a varos altal adomanyozott kitiintetések atadaséval kapcsolatos feladatokat.
Eldkésziti és lebonyolitja a kulturalis targy palyazatokat.

18A Kulturdlis Csoport szakteriileteit érintd feladatkérrel rendelkezd, az Onkorményzat
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok, tovabba intézmények, alapitvanyok és
kozalapitvanyok szakmai feladatellatasat figyelemmel kiséri, ellatja a mas szervezeti
egységhez nem delegalt feladatokat, és koordinalja a tobb szervezeti egység részvételét
igénylo feladatok Hivatalon beliili ellatasat.

Ellatja a védett sirok gondozédsaval, felgjitasaval és a védett sirra nyilvanitdssal
kapcsolatos feladatokat, valamint lefolytatja a diszsirhelyek biztositasaval kapcsolatos
engedélyezési eljarast.

Ellatja a varos cimerével, névhasznalataval, a kozteriiletek elnevezésével, hasznalataval,
valamint a koztéri miialkotasokkal 6sszefliggd hatdsagi, véleményezési feladatokat.
Ellatja a kozmiivel6dési megallapodasok €s kozfeladat-ellatasi szerzédések megkotésével
kapcsolatos feladatokat.

Adminisztrativ €s jogi tamogatast nyujt a kulturalis feladatokat ellatd gazdasagi
tarsasagoknak, dnkormanyzati koltségvetési szerveknek és tarsadalmi szervezeteknek.
Ellatja a Telepiilési Ertéktar Bizottsag mitkodéséhez kapcsolodo feladatokat.
Kapcsolatot tart a varos TDM munkaszervezetével, helyi turisztikai szolgaltatokkal,
vallalkozokkal, a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel, intézményekkel.

"Kapcsolatot tart a helyi, regionalis és orszagos kulturalis intézményekkel,
tarsasagokkal.

2.2. Sport Csoport

Ellatja a sport targyu kitiintetésekre torténd felterjesztésekkel kapcsolatos feladatokat.
Elékésziti és lebonyolitja a sport targyu palyazatokat.

Ellatjaa,,Sport Mecénas Alap” és a ,,Hazai, nemzetkozi szabadidds és sportrendezvények
tamogatdsa” palyazatokkal kapcsolatos feladatokat.

Koordinalja ¢és ellendrzi a varosi sportélet teriiletén feladatokat ellatd gazdasagi
tarsasagok, tarsadalmi szervezetek tevékenységét, miikodésiiket tdimogatja.

Ellatja a sportutanpotlas képzeéshez kapcsolodo feladatokat.

Ellatja a sportesemények, sportrendezvények tamogatdsdval kapcsolatos feladatokat,
valamint kdzremiikddik azok megszervezésében.

Kozremiikodik a helyi testnevelési és sportfeladatok meghatirozasaban, a testnevelés,
diaksport, szabadido sport feltételeinek biztositdsaban.

Szervezi a helyi ifjusagi és didksportot, kozremiikddik azok fejlesztésében, segiti a
diakolimpidk, iskolai versenyek lebonyolitasat.

Népszertisiti a rendszeres testmozgast €s sportolast.

16 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
17 Beiktatta a Polgarmester .../2020. (....) szdmu hatdrozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
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J) El6késziti, évenként feliilvizsgalja a sporttal kapcsolatos 6nkormanyzati intézmények,
tarsasagok, tarsadalmi szervezetek szervezeti és mitkodési szabalyzatat, alapitd okiratat
(1étesitd okiratat) és sziikség szerint javaslatot tesz modositasukra.

k) Figyelemmel kiséri a helyi sportolok, sportvezetdk, tarsadalmi aktivak, testneveld tanarok
eredményeit, munkéajat, javaslatot tesz anyagi €s erkdlcsi elismerésiikre.

I) Sziikség szerint részt vesz a sportversenyeken, rendezvényeken, segit azok
elokészitésében, lebonyolitasaban.

m) Nyilvantartja varosunk sportoldinak kiemelked6 versenyeredményeit.

n) Javaslatot tesz a varos testnevelési és sportfejlesztési koncepciodjara, részt vesz annak
végrehajtasaban.

0) Ellatja az egészségmegbrzés tarsadalmi programjabol az Onkormanyzatra haruld
feladatokat.

p) A Sport Csoport szakteriileteit érinté feladatkdrrel rendelkezd, az Onkormanyzat
tulajdonaban 4all6 gazdasagi tarsasdgok, tovabba alapitvanyok és kozalapitvanyok
szakmai feladatellatasat figyelemmel kiséri, ellatja a mas szervezeti egységhez nem
delegalt feladatokat, és koordinalja a tobb szervezeti egység részvételét igényld feladatok
Hivatalon beliili ellatasat.

2.3.1 Rendezvényszervezési Csoport

a) Ellatja a varosi tnnepek, programok, események, rendezvények tervezéséhez,
szervezéséhez, koordinacidjahoz, lebonyolitasdhoz kapcsolddo feladatokat.

b) Elokésziti és ellatja a rendezvények tamogatasaval kapcsolatos adminisztrativ
feladatokat.

c) Kapcsolatot tart a helyi, regionalis és orszagos rendezvényszervezéssel foglalkozd
intézményekkel, tarsasagokkal, kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

3. Koordinacids Osztaly

3.1. Lakossagkapcsolati Csoport

a) Feladata a polgarmesterhez, alpolgarmesterhez érkezé levelek, beadvanyok valaszadasra
torténd eldkészitése.

3.2.2% Referensi Csoport
3.2.1. Kbzrendvédelmi és kozbiztonsagi feladatok kdrében

a) Ellatja a kozrendvédelmi ¢és a blinmegel6zési feladatokkal kapcsolatos koordinacios
feladatokat.

b) Feladata a kézrend novelése érdekében a hatosagok tevékenységének dsszehangolasa.

c) Ellatja kdzrendvédelmi targyu forumok, konferenciak, tanacskozasok szervezését.

d) Kozremiikodik a tarsadalmi biinmegel6zési feladatok megvalositasaban.

e) Kozremiikodik a ,,Legyen eszed, hogy eszed legyen” programsorozat lebonyolitasaban.

f) Ellatja a helyi szintii katasztréfavédelmi feladatokat.

g) Elkésziti Miskolc Megyei Jogu Varos veszély-elharitasi tervét.

h) Ellatja a katasztrofavédelemrdl szolo torvényben a polgarmester hataskorébe utalt

18 Beiktatta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
19 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatdrozata. Hatalyos 2020. jinius .... napjatol.
20 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.
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)

b)

c)
d)

f)

9)
h)

d)
e)

feladatokat, ennek soran kiilondsen feladata a megel6zés, védekezés, helyreallitas
iddszakaban a polgarmester dontéseinek eldkészitése.

Ellatja a felkészitéssel, tdjékoztatassal, a polgari szervezetek létrehozasaval, az
allampolgarok polgari szervezetbe torténd beosztasaval, kiképzésével, a lakossag
védelmével, a helyreallitassal kapcsolatos feladatokat.

Kozremikodik a telepiilésre  érkezd segélyszallitmanyokkal és adomdanyokkal
kapcsolatos feladatokban.

3.2.2. Nemzetiségi feladatok korében

Kapcsolatot tart a varosban miikkodé nemzetiségi Onkormanyzatokkal, szervezi az
Onkorményzat és a nemzetiségi dnkormanyzatok kozotti egyiittmiikddést.

Elésegiti az Onkormanyzat, a Hivatal és a nemzetiségi Onkorméanyzatok kozotti
informacidaramlast.

Részt vesz a nemzetiségi Onkormanyzatok altal szervezett, kiemelt jelentdségi
eseményeken.

3.2.3. Tarsadalmi felzarkoztatassal 6sszefiiggd feladatok korében

A felzarkozasi teriileten ellatja az egyenlé banasmaod elvének érvényesitésére vonatkozo
feladatokat. Ennek sordn egylittmiikddik a tarsadalmi szervezetekkel, tovabba a
felzarkozas helyzetével, terveivel kapcsolatosan elemzéseket, beszamolokat készit.
Kozremiikddik a Helyi Esélyegyenldségi Program eldkészitésében.

Ellatja a ,,Lyukdi Mentorprogrammal” kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

Feladatat érintéen konferenciakat, tanacskozasokat, képzéseket szervez a civil szféraval
egylttmiikddve.

Elokésziti a munkakorrel 0Osszefliggd kozgytilési és bizottsagi eldterjesztéseket,
beszamolokat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a tarsadalmi felzarkoztatasban szerepet vallald allami,
Onkormanyzati, civil és egyhazi szervezetekkel, az egyiittmiikodést szervezi ¢és
koordindlja.

Figyelemmel kiséri a célcsoportoknak kiirt palyazati lehetdségeket, tovabba eldkésziti a
vonatkozo palyazatokat, projekteket.

A Miskolcon €16 hatranyos helyzetii emberek, csoportok életesélyeinek javitidsaval
kapcsolatos javaslatokat készit, a kapcsolodo feladatokat elokésziti.

3.2.4. Civil részvétellel osszefliggd feladatok korében

Elésegiti a formalis és informalis civil kezdeményezések, kozdsségek 1étrejottét,
véleményliket kozvetiti az Onkorményzat felé, tovabba eldsegiti a bevondsukat a
dontéselokészité folyamatokba.

Ellatja az Onkormanyzat munkajat segitd allandd és eseti Tanacsok miikddésével
kapcsolatos feladatokat.

Szakmai, informacios €s tanacsadd segitségnyujtast biztosit a szervezetek részére,
szakmai elemzéseket, beszamoldkat készit, amelyekkel az illetékes bizottsag(ok)-on
keresztiil az Onkormanyzat munkajat segiti eld.

A civil szféraval egyiittmiikddve konferencidkat, tandcskozasokat, képzéseket szervez.
Kozosségfejlesztés révén segiti az allampolgarokat, a varosban miik6dd civil
szervezeteket a részvételi koltségvetés demokratikus kialakitasaban és felhasznalasaban.
Ervényesiti a részvételi demokracia koncepcidjat és a tarsosztilyokkal kozosen
kidolgozza népszeriisitésének kommunikéacios stratégidjat, annak kivitelezésében
tevékenyen részt vallal.
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9)

a)
b)

c)
d)

9)
h)
i)
)
K)

b)
c)

d)

b)
c)

e)

9)
h)

Segiti a civil szervezetek kozotti kommunikacidt, programjaik, tevékenységiik
Osszehangolasat, timogatja projektjeik el6készitését.

3.2.5. Civil és esélyegyenlOségi feladatok korében:

Figyelemmel kiséri az nkormanyzati szervezetek, tarsasagok mitkodését.

Elokésziti a tarsadalmi szervezetekre vonatkozo helyi jogszabalyok kialakitasat.
Koordinalja, nyilvantartja a tdrsadalmi szervezetekre forditott timogatasokat.

Feliigyeli a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos jogszabalyi és Onkormanyzati
rendeletek, hatdrozatok végrehajtasat.

Kapcsolatot tart a helyi tarsadalmi szervezetekkel, valamint szakmai, informacids és
tanacsado tevékenységet lat el, segiti mitkddésiiket.

A helyi tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatosan beszamolokat készit.

Elokésziti a tarsadalmi szervezetekkel Osszefiiggd testiileti dontéseket, szervezi és
ellendrzi azok végrehajtasat.

Kozremikodik a tarsadalmi szervezetekkel kapcsolatos palyazatok készitésében.
El6késziti az onkorményzat és a tarsadalmi szervezetek k6zos palyazatait, projektjeit.
Ellatja a mozgassériilt 6vodas ¢€s altalanos iskolas gyermekek szallitdsdhoz kapcsolddo
feladatokat.

Ellatja az idéskortiakkal foglalkozo civil szervezetek Onkormanyzati tdmogatdsaval
kapcsolatos feladatokat.

Elkésziti a Helyi Esélyegyenldségi Programot és az Esélyegyenldségi Tervet, valamint
gondoskodik azok végrehajtasarol, feliilvizsgalatarol.

3.2.6. Egyhaziigyi feladatok korében

Kapcsolatot tart az egyhdzakkal, valamint szakmai, informécidos ¢és tanacsado
tevékenységet lat el, segiti mikodésiiket.

Részt vesz az onkorményzattal és egyhédzakkal kapcsolatos rendezvények szervezésében.
Elokésziti az egyhazakkal Osszefliggd testiileti dontéseket, szervezi €s ellendrzi azok
végrehajtasat.

Kozremiikodik az egyhazi szervezetekkel, valamint az Onkorményzat és az egyhazi
szervezetekkel kapcsolatos palyazatok készitésében.

3.2.7. Ifjusagi feladatok korében

Javaslatot tesz az onkormanyzat ifjasagpolitikdjaval kapcsolatos dontésekre, feladata a
dontések eldkeészitése, annak szakmai egyeztetése.

Elékésziti dontésre az onkormanyzat altal meghirdetett 6sztondij palyazatokat.
Gondoskodik az ifjasaggal kapcsolatos dnkormanyzati dontések elokészitésérol.
Feladata az iskolai és varosi didkonkormanyzat mitkddésének segitése, koordinalasa.
Segiti a nemzetk6zi kézoktatasi kapcsolatok kiépitését.

Elkésziti a munkakorével Osszefiiggd kozgytilési és bizottsagi eldterjesztéseket,
beszamolokat.

Segiti az ifjisag érdekeinek kozvetlen képviseletére irdnyulo ifjusagi kezdeményezések
megvaldsitasat.

Egylittmiikddik mindazon intézményekkel, egyhazakkal és tarsadalmi szervezetekkel,
amelyek a gyermek- és ifjusagi feladatok ellatasaban érdekeltek.

3.2.8. Nemzetkozi kapcsolatok korében

Ellatja az Onkormanyzat nemzetkozi kapcsolataival dsszefiiggd feladatokat.
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b) Ellatja Miskolc testvérvarosaival vald kapcsolattartast.
C) Részt vesz a Magyarorszagon mikodé nagykovetségekkel, konzulatusokkal és

nemzetkdzi nagyvallalatokkal torténd kapcsolattartasban.

d) Ellatja a polgarmester, a tisztségviselok és a Hivatal dolgozoinak kiilfoldi utazasaival,

valamint a nemzetkozi protokoll rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat.

e) Részt vesz az kiilfoldi allami vezetdk és delegaciok fogadasanak eldkészitésében és

4

lebonyolitasaban.
3.2.9. Onkormanyzati koordinacios feladatok kdrében
a) Ellatja Miskolc Megyei Jogii Varos Onkorményzata Kozgytilésének képviselSivel,

frakcidival, frakcidcsoportjaival kapcsolatos koordinacios, kapcsolattartasi és szervezesi
feladatokat.

21 Stratégiai és Varospolitikai Osztaly

9)

h)

a)
b)

4.1. Stratégiai Csoport

Kezdeményezi, koordinalja és kozremiikddik az Onkorményzat stratégiai célkit{izéseihez
kotddo, a varos teriiletét érintd fejlesztési stratégiak, koncepciok és tervek kidolgozasaban,
dontéshozatal elokészitésében ¢és segitésében, vezeti a stratégiai koncepciok
nyilvantartasat, tovabba nyomon kdveti azok végrehajtasat.

Koordindlja a tarsadalompolitikai ¢és ko6zosségi kapcsolatokat érinté feladatok
végrehajtasat, 0sszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét, biztositja a megfeleld
informacidaramlast.

Feladata a varosi, Onkormanyzati fejlesztések rendszerbe szervezése, a varos- ¢és
gazdasagfejlesztési feladatok végrehajtasanak folyamatos ellendrzése, a sziikséges
intézkedések kidolgozasa a Polgarmesteri Hivatal szakmailag illetékes szervezeti
egységeinek kozremiikodésével.

Egyezteti és koordinalja a Kozgyulés altal elfogadott fejlesztési programok €s koncepciok
végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat a hivatal illetékes belsd szervezeti egységeivel,
valamint az 6nkormanyzati intézményekkel.

Feladata az oOnkormanyzati feladatellatas stratégiai jelentdségli és varospolitikai
szempontbdl meghataroz6 dontések kezdeményezése, elokészitése és a meghozott
dontések végrehajtasanak ellendrzése, koordinalasa.

Feladata a 2014-2020 koz6tti programozasi idészakban az eurdpai unios projektekkel, azok
megvalositasaval kapcsolatos stratégiai kérdések rendezésében torténd kozremitkddeés.
Feladata a 2021-2027-es programozasi idészakra torténd felkésziilés érdekében sziikséges
intézkedések megtételének koordinacidja, a Polgarmesteri Hivatal és Miskolc Holding Zrt.
szakmailag illetékes szervezeti egységeinek kozremiikodésével.

Egytittmiikddik a varosstratégia elméleti kérdéseivel foglalkozé tudomanyos miithelyekkel,
civil szervezetekkel.

4.2. Varospolitikai Csoport

Kapcsolatot tart az onkormanyzati érdekképviseleti szervezetekkel, szovetségekkel.
Folyamatosan kapcsolatot tart a varosiizemeltetd szolgaltatd szervezetekkel, gazdalkodo
egysegekkel.

Egytittmiikddik a teriiletfejlesztés orszagos, megyei és regionalis stratégiai szervezeteivel.

2l Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.
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d)
€)

9)
h)

A feladatkort érinté anyagokat véleményezi.

A varospolitikai érdekek eldmozditasahoz, a varos fejlédéséhez sziikséges kiilsé forrasok
feltarasa érdekében részt vesz a dontések elokésztésében, koordinalja azok végrehajtasat.
Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia kialakitasaért, megvalositasaért
felelds vezetok, képviselok €s a kozgytilés bizottsagai kozott.

Részt vesz a tandcsnoki feladatok ellatasaban, az ezzel kapcsolatos tigyviteli, testiileti,
koordinacids és kapcsolattartasi feladatok ellatasaban

Kozremiikodik a vérospolitikai dontések eldkészitésében, a varospolitikai feladatok

crer
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B. Bels6 Ellenorzési Osztaly

B/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala
Belso Ellendrzési Osztaly (a tovabbiakban: Bels6é Ellendrzési Osztaly)

B/2. A Belso Ellenorzési Osztaly jogi személyisége

A Belso Ellendrzési Osztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyz6 ald rendelt, 6nalloé jogi
személyiséggel nem rendelkezd, osztaly szintli bels szervezeti egysége, amelynek feladatait,
miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

B/3. A Belso Ellenorzési Osztaly iranyitasa és vezetése
A Bels6 Ellendrzési Osztalyt a jegyz6 kdzvetlen iranyitasa mellett az osztalyvezetd vezeti.
B/4. A Belso Ellendrzési Osztaly tevékenységi kore

A Belso Ellendrzési Osztaly az aldbb részletezett feladatainak teljesitése utjan ellatja az
Onkormanyzat, az Snkormdanyzati tarsulasok, a nemzetiségi dnkormanyzatok, a Hivatal és az
Onkormdnyzat 4ltal alapitott kdltségvetési szervek, gazdasagi tarsasagok, intézmények belsd
ellendrzési feladatait.

B/5. A Belso Ellenérzési Osztaly tagozodasa
A Belso6 Ellendrzési Osztaly tovabbi szervezeti egységekre nem tagozodik.
B/6. A Belso Ellenérzési Osztaly feladatai:

a) Ellatja az Onkorményzat, az dSnkormanyzati tarsulasok, a nemzetiségi 6nkorményzatok és a
Hivatal belsé ellenérzését.
b) Elkésziti a Belso Ellenérzési Kézikonyvet.
c) Osszeallitja a kockazatelemzéssel alatdmasztott stratégiai és éves ellendrzési terveket.
d) A Kozgyilés jovahagyasa utan az azokban foglaltakat végrehajtja, illetve nyomon koveti azok
megvalositasat.
e) Megszervezi és Osszehangolja a belsd ellendrzési tevékenység végrehajtasat (megbizolevél,
vizsgalati program, jelentés, jegyzOkonyv készitése, ellendrzések realizalasa).
f) Sziikség esetén intézkedik a szabalytalansag vagy a hianyossag megsziintetésére, indokolt
esetben kezdeményezi a személyes feleldsség érvényesitését.
g) Osszedllitja az éves ellendrzési jelentést, illetve az 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést.
h) Végrehajtja az egyéb — a jegyz6 altal meghatarozott — ellenérzéssel kapcsolatos feladatokat.
i) Ellenérzést végezhet az allamhaztartasrol szold 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban:
Aht) 70. § (1) alapjén:
az iranyitasa ala tartozo barmely koltségvetési szervnél,
2. a sajat vagy az iranyitasa, felligyelete ala tartozd koltségvetési szerv hasznélatéba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal valé gazdéalkodas tekintetében,
3. az iranyitd szerv 4&ltal nyujtott koltségvetési tdmogatdsok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél €s a lebonyolitod szerveknél,
4. az iranyitdsa ald tartozd barmely, a koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szolo 2009. évi CXXII. toérvény 1. § a) pontjadban
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)

K)

1)

meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.
Szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai
rendszerellendrzéseket végez. Ellendrzési tevékenységét a vonatkozo jogszabalyok, a
nemzetkdzi és a magyarorszadgi allamhdztartasi belsd ellendrzési standardok, az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett modszertani tmutatok és a jovahagyott
bels6 ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.
A belso ellendrzés tevékenysége kiterjed az adott szervezet szabalyszerli mukodésére,
szervezettségére és minden tevékenységére, kiilondsen a bevételek és kiadasok tervezésének,
felhasznalasanak ¢és elszamolasanak, valamint az eszkozokkel és forrasokkal wvalo
gazdalkodasnak a vizsgalatara.
Az ellendrzés soran elemzi, vizsgalja €s értékeli:

1. bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, milkodésének jogszabalyoknak és
szabalyzatoknak val6 megfelelését;

2. bels6 kontrollrendszerek miikodésének gazdasagossagat, hatékonysagat ¢és
eredményességét;

3. rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdéalkodast, a vagyon megdvasat és
gyarapitasat, valamint az elszamolasok, beszamolok valodisagat;

4. vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
ajanlasokat tesz, valamint elemzéseket, értékeléseket készit az ellendrzott szerv
vezetdje szamdra a szervezet miikodése eredményességének novelése, valamint a
belsd kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében;

5. ajanlésokat ¢és javaslatokat fogalmaz meg a kockdzati tényezdk, hidnyossagok
megsziintetése, kikiliszobolése vagy csokkentése, valamint a szabalytalansagok
megeldzése, illetve feltarasa érdekében;

6. A feladatkorébe tartozo ellendrzések tekintetében:

6.1.Nyilvantartast vezet az altala végzett ellendrzésekrol.

6.2.Nyomon koveti az ellendrzési jelentések alapjan az ellenérzott szerv vagy
szervezet altal megtett intézkedéseket.

6.3.Gondoskodik az ellendrzések tapasztalatainak megismertetésérol,
hasznositasarol.

6.4.A tanacsado tevékenységet lat el kiillonosen a vezetok tamogatasa az egyes
megoldasi  lehetdségek elemzésével, értékelésével, vizsgélataval,
kockézatanak becslésével, valamint a pénziigyi, targyi, informatikai és
humanerdforras-kapacitasokkal — valdo  ésszerlibb ¢és  hatékonyabb
gazdalkodasra vonatkozoan.

6.5.Tamogatja a vezetést a kockéazatkezelési rendszerek és szervezeti
integritast sértd események, valamint a teljesitménymenedzsment rendszer
kialakitasaban, folyamatos tovabbfejlesztésében.

6.6.Ajanlasokat tehet a szervezeti struktirdk racionalizaldsa, a
valtozdsmenedzsment teriiletén és a szervezeti stratégia elkészitésében.

m) Elkésziti az ellendrzésekkel kapcsolatos testiileti el6terjesztéseket és képviseli azokat a

n)

bizottsagok elott.

A belso ellendrzési osztalyvezetd vezeti a kiilso ellendrzések nyilvantartasat, valamint dont a
belsd ellendrzés altal készitett jelentésekre vonatkozo intézkedési tervek jovahagyasarol, az
intézkedési tervben meghatarozott egyes feladatok végrehajtasardl sz616 hataridé modositasi
kérelmekrol.
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C.?2 Foépitészi Kabinet

C/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala
Foépitészi Kabinet (a tovabbiakban: Foépitészi Kabinet)

C/2. A Foépitészi Kabinet jogi személyisége

A Foépitészi Kabinet kozvetleniil a jegyzo ald rendelt, a polgarmester kozvetlen irdnyitasa
alatt a Hivatal 6nallo jogi személyiséggel nem rendelkezd, f6osztaly szintli belsé szervezeti
egysége, amelynek feladatait, miikodését jelen Szabalyzat tartalmazza.

C/3. A Foépitészeti Kabinet iranyitasa és vezetése

A Foépitészi Kabinetet a jegyz6 és a polgarmester egyiittes, kozvetlen iranyitasa mellett a
Foépitész vezeti.

C/4. A Foépitészi Kabinet tevékenységi kore:

Ellatja a foépitészi feladatokat, a telepiilésfejlesztési koncepciorol, az integralt
telepiilésfejlesztési stratégiarol és a telepiilésrendezési eszk6zokrdl, valamint egyes
telepiilésrendezési sajatos jogintézményekrdl szold 314/20012. (XI. 8.) Korm. rendeletben
meghatarozott, a telepiilés arculatara hatdssal 1évd feladatokat, tovabba részt véllal az
Onkormanyzat  projektjeinek, beruhazasainak  véleményezésében, feliigyeleti  és
menedzsmenti feladatokat is ellat. Részt vesz az egységes telepiiléskép, telepiilési arculat
megorzésének folyamatdban, valamint ellatja a fokertészi feladatokat a kozteriilet-alakitasi
tervben meghatarozottak alapjan.

C/5. A Foépitészi Kabinet feladatai:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

Ellatja a f6épitészi tevékenységrdl szol6 kormanyrendelet szerinti feladatokat.

Ellatja a teleptiléskép védelmérdl szolo torvény szerint a telepiilésképi arculati kézikonyv és
a telepiilésképi rendelet készitésének, modositasanak, feliilvizsgalatanak feladatat

A kozteriilet egységes kialakitasa érdekében — szabadtér épitészet, kertépitészet, gyalogos és
gépjarmili kozlekedés, kozmii és felszini vizelvezetés, hirkozlés — kozteriilet-alakitasi terv
elkészittetését koordinalja, meghatirozza a f6 iranyelveket, tartalmat és feliigyeli azok
végrehajtasat.

Részt vesz a zoldfelilleti Onkormanyzati rendelet tartalmanak kidolgozasaban,
elkészittetésében (urbanista zoldinfrastruktira fejlesztési szemlélet 6kologiai, természet - €s
kornyezetvédelmi szempontok érvényesitése)

Véleményezi a varosképet befolydsold kozteriilet alakitdsokat, részt vesz a beruhazisok
el6készitésében, megvalosulasdban, valamint a telepiilésiizemeltetési, fenntartasi
munkalatokhoz kapcsolodd folyamatokban (kdrnyezet architektira elemek, burkolatok,
zoldfeliiletek, vizfolyasok, jatszoterek...).

Ellatja a szakmai konzultacidval, a telepiilésképi véleményezési eljarasokkal, a teleptilésképi
bejelentési valamint a telepiilésképi kotelezési eljarasokkal osszefiiggd feladatokat.
Gondoskodik az onkormanyzati fejlesztések megvaldsithatdsagat tdmogatd intézkedések
megtételérdl, koordinalja a kapcsolodo folyamatokat.

22 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.
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h)

i)

)
K)

1)

Kozremiikddik a palyazatok, tervezési programok kiirdsaban ¢€s értékelésében, valamint az
onkormanyzati beruhazdsokhoz kapcsolddd épitészeti, szabadtér épitészeti, kertépitészeti
koncepciok kidolgozasaban.

Ellatja az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérdl szol6 torvény szerinti véleményezési,
szakmai segitségnyujtasi feladatokat.

Tamogatja, véleményezi a teriilet- és telepiilésfejlesztéssel 0sszefiiggd feladatokat.
Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer fejlesztése, az adatbazis frissitése céljabol a kiilsé
¢s bels6 adatgazdakkal és iizemeltetokkel.

Ellatja a kozteriiletek elnevezésével 6sszefliggd feladatokat.

m) Ellatja az egyéb hatdsagi eljarasokhoz kapcsolodd véleményezési, adatszolgaltatasi,

n)

0)
p)

q)

nyilvantartasi feladatokat.

Részt vesz a telepiilésrendezési eszk6zok készitésével, feliilvizsgalataval, nyilvantartasaval,
Osszefliggo feladatokban.

Ellatja a teriiletfejlesztés €s - rendezés, valamint teleptilésfejlesztés és - rendezés feladatokat.
A telepiilésfejlesztési  koncepcid, az integralt telepiilésfejlesztési stratégia ¢€s a
telepiilésrendezési eszkozok készitésével, modositasaval Osszefiiggésben meghatirozza a
megalapozo vizsgalatok tartalmat és részletességét.

Fokertésze révén ellatja a kdvetkezo fokertészi feladatokat:

ga) Kozremikodik a varos zoldinfrastruktirajanak (zoldhalozat, zoldfolyosok) stratégiai
tervezéseben.

gb) Kozremiikddik az 6kologiai, természet- és kdrnyezetvédelmi, zoldvarosi és klimatudatos
tervezési és kezelési szemlélet kialakitasaban.

qc) Gondoskodik a varosi fejlesztések ¢és lizemeltetés soran az okologiai, természet- €s
kornyezet- és klimavédelmi szempontok érvényesitésérol.

qd) Részt vesz a kozteriiletek (bel- és kiilteriiletek) fejlesztési koncepcidjanak kidolgozasaban,
tervezésében. (Jatszoterek, parkok, kozterek, kdzlekedési teriiletek, parkolok, buszmegallok,
rekredcios helyszinek (fittneszparkok, sportpalyék), zoldfeliiletek, burkolatok, berendezések
(jatszoeszk6zok, iitéscsillapitas, padok, asztalok, szemetesek, kerékpartarolok, lampatestek,
keritések, korlatok, 1épcsdk, tereprendezés, vizelvezetés, kozmiielemek...), kozteriileti design,
arculattervezés, koztéri alkotasok, landart elhelyezés.)

qe) Kozremiikddik a zoldfeliiletvédelmi oOnkormanyzati rendelet megalkotdsdban és
kezelésében.

qf) Kozremiikodik a koztéralakitasi palydzatokban.

qg) Részt vesz a kozteriiletek kezelésében, a ndvényfelmérési, fadpolasi, fakivagasi, fapotlasi,
faiiltetési, viragkitiltetési munkak szakmai iranyitasaban.

gh) Részt vesz az 6kologiai €s urbanus szemléletli varosi vizfolyas rendezésben.

qi) Részt vesz a kiemelt varosrészkozpontok fejlesztésében.

qj) Részt vesz a rekredciods é€s turisztikai tertiletek fejlesztésében.

gk) Részt vesz a rehabilitdland6 degradalt teriiletek fejlesztésében (barnamezds, felhagyott
iparteriiletek, banyateriiletek).

ql) Részt vesz a zartkertek, mezdgazdasagi (védelmi erddsavok) és kozjoléti erddteriiletek
kezelésében.

qm) Részt vesz az dnkormanyzati kertek, udvarok rendezésében, kezelésében.
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D. Gazdalkodasi Foosztaly
D/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Gazdalkodasi Foosztaly (a tovabbiakban: Gazdalkodési Féosztaly)

D/2. A Gazdalkodasi Foosztaly jogi személyisége

A Gazdalkodasi Foosztdly a Hivatal, kozvetlenil a jegyzé ald rendelt, 6nalld jogi
személyiséggel nem rendelkezd, féosztaly szintli belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

D/3. A Gazdalkodasi Foosztaly iranyitasa és vezetése
A Gazdalkodasi Foosztalyt a jegyz06 iranyitasa mellett a foosztalyvezetd vezeti.
D/4. A Gazdalkodasi Foosztaly féosztalyvezetojének kiilonos feladatai

a) Az Onkormanyzat és a Hivatal miikodésével sszefiiggd gazdasagi és pénziigyi feladatok
tekintetében a hivatal gazdasagi vezetdje, feladatait a jegyzd kozvetlen iranyitasa és
ellenérzése mellett 1atja el.

b) Felel6s a Hivatal gazdasagi szervezete altal végzett feladatok jogszabalyoknak megfeleld
ellatasaért, valamint a gazdalkodasi szaktertilet jogszeri mikddésének ellendrzéséért.

c) Feligyeletet gyakorol az dnkormanyzati intézmények felett.

d) Felel6s a helyi nemzetiségi onkormanyzatokkal, tarsulasokkal kapcsolatos koltségvetési,
pénziigyi, szamviteli feladatok elvégzéséeért.

D/5. A Gazdalkodasi Foosztaly tevékenységi kore

A Gazdalkodasi Féosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével ellatja az Onkormanyzat
és a Hivatal gazdasigi szervezetének feladatait, e korben kiilondsen az Onkormanyzat
koltségvetésének tervezését és végrehajtasanak feliigyeletét, a timogatasok, finanszirozasok,
pénziigyi teljesitésének vizsgalatat. A Gazdalkodasi Féosztaly ellatja tovabba a jegyzd, mint
onkormanyzati adohatosag helyi adokkal kapcsolatos hatosagi feladatait, valamint az
intézményi- €s tarsasagfeliigyeleti feladatokat a gazdalkodas korében.

D/6. A Gazdalkodasi Foosztaly szervezeti felépitése

1.2 Adé Osztaly
1.1. Adoéeljarasi Csoport I.
1.2. Adoeljarasi Csoport II.
1.3. Ellendrzési Csoport
1.4. Konyvelési Csoport
1.5. Végrehajtasi Csoport
2. Pénziligyi Osztaly
2.1. Finanszirozasi Csoport
2.2. Koltségvetési Csoport
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2.3. Szamviteli Csoport
3. Intézmény- és Tarsasagfeliigyeleti Osztaly

D/7. A Gazdalkodasi Foosztalyhoz tartozo szervezeti egységek feladatai

1.4 Ad6 Osztaly

Az osztily a maganszemélyekkel, vallalkozokkal és egyéb szervezetekkel kapcsolatos
iigyekben, azokra kiterjedden az alabbi feladatokat latja el:

1.1. Adéeljarasi Csoport 1.

Az Adoeljarasi Csoport 1. a maganszemélyekkel, egyéni vallalkozokkal, egyéb onallo
vallalkozokkal, egyéni cégekkel és dstermeldkkel kapcsolatos ligyekben az alabbi feladatokat
latja el:

a) Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiladorol, a kdrnyezetterhelési dijrol szol6 térvény, valamint
a vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletek alapjan az ipartizési add, épitményadd, telekado,
idegenforgalmi ado, a gépjarmiladé és talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid kibocsatas
utani dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval kapcsolatos els6é foku
hat6sagi feladatokat.

b) Ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazd személyi jovedelemadoval kapcsolatos
feladatokat.

C) Az adozok adoszamlajanak egyenlegér6l és a tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki.

d) Feliilvizsgalja az adozoi befizetéseket és az adokdtelezettségek teljesitését.

e) Ellendrzi az adokotelezettségek teljesitését, és az adoeljarasok soran, az adokotelezettségek
teljesitése érdekében kozremiikodik az addalanyok €s az adotargyak ellendrzésre torténd
kivélasztasaban.

f) Az ) adoalanyokat nyilvantartasba veszi, ¢és gondoskodik adojuk kivetésérol,
megallapitasarol, eldirasarol.
elszamolasardl, illetve az adotartozasra, koztartozasra torténd visszatartasarol.

h) Ellatja a kbzigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozo jogszabalyokban
eldirt — feladatokat.

i) Elkésziti, kiadja az ad6zassal 6sszefiiggd igazolasokat.

J) Ellatja az tigyfélszolgalati teenddket.

1.2. Adéeljarasi Csoport II.

Az Adoeljarasi Csoport II. a jogi személyekkel, és az 1.1. pontban meghatarozott szervezeti
egyseég feladatkorébe nem tartozd egyéb jogalanyokkal kapcsolatos ligyekben az alabbi
feladatokat latja el:

a) Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiiadorol, a kdrnyezetterhelési dijrol szol6 torvény, valamint
a vonatkoz6 onkormanyzati rendeletek alapjan az ipartizési ado, épitményado, telekado,
idegenforgalmi add, a gépjarmiiadd és talajterhelési dij, tovabba a szén-dioxid kibocsatas
utani dij megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasdval kapcsolatos elsé fokt
hatdsagi feladatokat.
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b) Ellatja a term6fold bérbeadasabol szarmazd személyi jovedelemadoval kapcsolatos
feladatokat.

C) Az adozok adoszamlajanak egyenlegér6l és a tartozasai utan felszamitott késedelmi
potlékrol évente értesitést ad ki.

d) Feliilvizsgalja az adozoi befizetéseket és az adokotelezettségek teljesitését.

e) Ellendrzi az adokotelezettségek teljesitését, és az adoeljarasok soran, az adokotelezettségek
teljesitése érdekében kozremiikodik az addalanyok és az adotargyak ellendrzésre torténd
kivalasztasaban.

f) Az 1) adoalanyokat nyilvantartasba veszi, ¢és gondoskodik adojuk kivetésérol,
megallapitasarol, eldirasarol.

g) Hivatalbol, vagy kérelemre rendelkezik a talfizetések visszatéritésérdl, atutalasardl vagy
elszamolasardl, illetve az adotartozasra, koztartozasra torténd visszatartasarol.

h) Ellatja a kbzigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozé jogszabalyokban
eldirt — feladatokat.

i) Elkésziti, kiadja az ad6zassal 6sszefiiggd igazolasokat.

J) Ellatja az tigyfélszolgalati teenddket.

1.3. Ellen6rzési Csoport

a) Ellatja a helyi adokrol, a gépjarmiiadorol, a kornyezetterhelési dijrol szo16 térvény, valamint
a vonatkoz6 Onkormanyzati rendeletek alapjan az ipartizési add, épitményadd, telekado,
idegenforgalmi ado, a gépjarmiiado ¢€s talajterhelési dij ellendrzésével, elszamoldséaval,
megallapitasaval, kivetésével, torlésével, nyilvantartasaval kapcsolatos elsé fokt hatosagi
feladatokat.

b) Ellenérzi az adokotelezettség teljesitését.

C) Az ellendrzést kovetden hatosagi eljarast folytat le.

d) Feladata az adokotelezettségek teljesitése érdekében az addalanyok és az adotargyak
ellendrzésre torténd kivalasztasa.

e) Az 1) adoalanyokat nyilvantartasba veszi, és gondoskodik adojuk kivetésérdl,
megallapitasarol, eldirasarol.

f) Ellatja a kozigazgatasi hatosagi eljarasi illetékkel kapcsolatos — vonatkozé jogszabalyokban
eldirt — feladatokat.

g) Ellatja az tigyfélszolgalati teenddket.

1.4. Konyvelési Csoport

a) Ellatja a helyi adok, gépjarmiiado, talajterhelési dij, a kdzigazgatasi hatosagi eljarasi illeték,
egyéb bevétel €s idegen bevétel konyvelésével kapcsolatos elsé fokti adohatdsagi
feladatokat, melynek keretében az ezekre teljesitett befizetéseket nyilvantartja, elszamolja
¢s a jogszabalyokban foglalt adatszolgaltatdsokhoz sziikséges konyvelési adatokat elkésziti.

b) Ellatja az adok modjara behajtand6 koztartozasok eldirasaval, valamint az ezekre teljesitett
befizetések nyilvantartasaval, konyvelésével és elszamolasaval kapcsolatos jogszabalyban
eldirt feladatokat.

c) Kiilon jogszabaly rendelkezése alapjan ado- és értékbizonyitvanyt allit ki, ellatja az ehhez
sziikséges feladatokat.

d) Hivatalbol, vagy kérelemre rendelkezik a tulfizetések visszatéritésérol, atutalasar6l vagy
elszamolasardl, illetve az adotartozasra, koztartozasra torténd visszatartasarol, atvezetésérol.

e) Ellatja a hatosagi atutalasi megbizasok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

f) Kezeli az adohatosag iigyfélszolgalatan a bankkartyas fizetésre szolgalo POS terminalon
tortént befizetéseket.

g) Ellatja az tigyfélszolgalati teenddket.
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9)

h)

1.5. Végrehajtasi Csoport

a) Jogszabaly felhatalmazasa alapjan ellatja az adoztatas teriiletén jelentkezo fizetési halasztas,
részletfizetés, és méltanyossagi kérelmek elbiralasaval kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

b) Jogszabaly felhatalmazasa alapjan ellatja a végrehajtasi cselekmények foganatositasaval,
kényszertorlési, fizetésképtelenségi eljarasokkal, valamint addok modjara behajtando
koztartozasok, kozigazgatasi hatosagi eljarasi illeték beszedésével kapcsolatos elsé foku
hatdsagi feladatokat.

c) Terlileti végrehajtasi feladatok soran adatot szerez, feltarja az addézas ald nem vont
adotargyakat.

d) Feliilvizsgalja és kezeli a behajthatatlan, valamint eléviilt adotartozasokat.

e) Hataskorébe utalt esetekben torvényben meghatarozott torvényességi feliigyeleti eljaras
vagy hatosagi ellendrzés lefolytatasat kezdeményezi.

f) Kiilon jogszabalyban meghatarozottak alapjan ellatja a talalt targyak értékesitésével és
megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

g) Ellatja az tigyfélszolgalati teenddket.

2. Pénziigyi Osztaly

2.1. Finanszirozasi Csoport

Ellatja az 6nkormanyzati koltségvetés végrehajtasaval kapcsolatos finanszirozasi feladatokat.
Ellatia az Onkorményzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok, valamint a
tarsuldsok addalanyisdgabol adddo feladatokat, tovabba intézi az ezekkel jogviszonyban
allokat megilletd juttatasok kifizetése kapcsan felmeriild feladatokat.

Végzi a szamlazasi feladatokat, vezeti az ezzel kapcsolatos nyilvantartasokat, nyilvantartja a
bevételi eldirdsokat. A szallitdi folydszamldkat rendszeresen feliilvizsgalja, egyeztet a
partnerekkel, intézi a felszolitasokat, év végén leltart készit az allomanyrol.

Miikddteti az Onkorményzat, a Hivatal hazi pénztarat, valamint a balatonmariafiirddi tAbor
kihelyezett pénztarat. Ellatja a hazipénztar miikodtetésével kapcsolatos feladatokat, ellendrzi
a pénzkezelés szabalyainak betartasat.

Eldkeésziti ¢és a sziikséges dokumentacidval latja el a bevételi és kiadasi bizonylatokat a
konyveléshez.

Elldtja a feladatkorébe tartozd kiilonféle tdmogatasok (Onerds kozmiifejlesztés, lakéascélu
munkaltatéi tdmogatdsok, elsd lakashoz jutas helyi tdmogatisa, stb.) folydsitasaval,
visszaigénylésével kapcsolatos feladatokat.

Gondoskodik az Onkormanyzatot és a Hivatalt megilletd — nem adéjellegli — kdvetelések
beszedésérdl, sikertelenség esetén kezdeményezi a kovetelések jogi tton torténd
érvényesitését. Nyilvantartja a valasztokeriileti alapot, a helyi d6nkorményzati képviseldk és a
bizottsagi tagok juttatisait, gondoskodik azok szamfejtésérdl, kifizetésérdl, illetve
kiutaldsarol, tovabba a reprezentacios koltségekrdl, valamint a tisztségviselok altal kiilon
rendelkezés szerint felhasznalhaté mas keretosszegekrol.

Nyilvantartja az Onkormanyzat és a Hivatal fizetési szamlait, annak alszamldit, a letéti
szamlat.

2.2.25 Koltségvetési Csoport

Kozremiikodik, illetve koordinalja az Onkorményzat gazdalkodasahoz kapcsolddo
koltségvetési rendelet tervezetek elkészitését. Ennek keretén beliil egyiittmiikodik a Hivatal
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b)
)

d)

9)
h)
i)
j)

K)

9)

szervezeti egységeivel, intézményeinek vezetdivel. Elemzéseket készit, felméréseket,
szamitasokat végez mind a lehetséges forrasok, mind a felhasznalasi igények vonatkozasaban.
Elemzéseket készit az 6nkormanyzat gazdasagi helyzetérdl, a koltségvetés teljesitésérol.
Elokésziti és lebonyolitja az Onkormanyzat hitel-, kolcson felvételét, a kiilsé forras
igénybevételéhez sziikséges folyamat teljes lebonyolitasat a forras beszerzésétol a
folyositason keresztiil az elszamolasig €s a visszafizetéshez kapcsolddo feladatokig bezardlag.
Ellatja az iparositott technoldgiaval épiilt lakoépiiletek felajitasaval kapcesolatos timogatasok
igénybevételével Osszefiiggd pénziigyi feladatokat. Ellatja a Térsuldsok, valamint a helyi
nemzetiségi Oonkormanyzatok koltségvetési gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi
feladatokat.

Részt vesz a kiilonféle palyazatokkal kapcsolatos pénziigyi feladatok ellatdsaban
(informacidk, adatok szolgaltatasa, stb.)

Kozremiikodik a mindenkori koltségvetéssel kapcesolatos — jogszabalyban eloirt — kdzzétételi
kotelezettségek végrehajtasaban.

Ellatja a koltségvetési intézmények alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével
kapcsolatos  pénziigyi feladatokat (torzskonyvi nyilvantartds, bankszdmlanyités,
megsziintetés).

Feladatkorét illetéen kapcsolatot tart a Magyar Allamkincstar Megyei Igazgatosagaval (a
tovabbiakban: MAK).

Kozremikodik a kdzbeszerzéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Kozremiikddik a beruhazasi folyamatok gazdasagi elemzésében, értékelésében, tdjékoztatd
anyagok, jelentések készitésében. Végzi a beruhdzasi folyamatokkal 0sszefliggd szakmai
anyagok, eldterjesztések pénziigyi, gazdasagi vonatkozasainak véleményezését.

A szerzOdés-nyilvantartds alapjan biztositja a kozzétételi kotelezettség teljesitéséhez
szlikséges adatokat, (nettd 5 millio forintot elérd vagy azt meghalad6 Osszegli szerzddések,
nem normativ, céljellegli miikodési és fejlesztési tiamogatasi szerzodések).

2.3. Szamviteli Csoport

Végzi az Onkormanyzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi onkormanyzatok és a tarsulasok
szamviteli politikajanak, szamlarendjének, szamlatiikrének, eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzatanak, leltarkészitési és leltarozasi €s egyéb szamviteli szabalyzatanak elkészitését
¢s aktualizalasat.

Gondoskodik az Onkormanyzat és a Hivatal szamviteléhez kapcsolodd fékonyvi
nyilvantartasok és az osztdly feladatkorébe tartozé analitikus szamviteli nyilvantartasok
kialakitasarol és vezetésérol.

Ellatja az Onkorményzat, a Hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkorményzatok, valamint a
tarsulasok gazdalkodéasaval 6sszefiiggd szamviteli feladatokat.

Koézremiikodik a koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos rendeletek, hatarozatok
elkészitésében.

2Vezeti a feladatkorébe tartozé bevételi analitikus nyilvantartisokat (folyésitott szocialis
kifizetésekkel kapcsolatos kovetelések, kivetett birsdgok), kozremiikodik ezen bevételek,
kovetelések beszedésében

2'Folyositja a megallapitott szocidlis juttatasokat. A folyositasokat egyezteti a Szocialis és
Koznevelési Osztallyal, ellatja a szocialis juttatasok allami hozzajaruldsanak igénylésével
kapcsolatos feladatokat.

Jogszabaly szerinti adatszolgaltatast végez a MAK felé.
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3.2 Intézmény- és Tarsasagfeliigyeleti Osztaly

a) Miikodteti az Onkormanyzat, a Hivatal, a Miskolc Holding Zrt. és tagvallalatai, valamint az
onkormanyzati koltségvetési szervek és a (rész)tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagok
tekintetében az egységes Vezetdi Informacios Rendszert (a tovabbiakban: VIR), javaslatot
tesz annak fejlesztésével, bovitésével kapcsolatosan.

b) Kialakitja a belsé vezetéi beszamold rendszer strukturajat, biztositja a folyamatos
miukodtetéshez sziikséges feltételeket.

C) Részt vesz az Onkormanyzati koltségvetés tervezésének folyamataban, a koltségvetés
elfogadasat kdvetden a kotelezettségvallalasok €s teljesitések nyomon kdvetésével biztositja
a kockazati pontok azonositdsat a dontés-elokészitésekhez sziikséges informaciok
biztositasaval.

d) Ellatja az 6nkormanyzati kontrolling feladatokat: az eréforrasokkal valdo gazdalkodas
kontrolling  eszkozeivel (vezetdi informacids jelentések, elemzések készitése,
adatszolgaltatds a koltségvetés elkészitéséhez, a koltségvetési zarszamadashoz, egyéb
beszamolokhoz).

e) Elésegiti a gazdalkodasi folyamatok korszeriisitését.

f) Javaslattal él a szakmai informatikai rendszerek VIR-hez torténd integralasaval, szakmai
mutatoszam rendszer kialakitasaval kapcsolatban.

0) A Gazdalkodasi Féosztaly képviseletében kapcsolatot tart az Onkormanyzat tulajdonéban
allo gazdasagi tarsasdgokkal és intézményekkel.

h) Ellitja az Onkormanyzat tulajdonaban 4lld gazdasagi tarsasigok, alapitvanyok,
kozalapitvanyok altal el6terjesztett, gazdalkodast érintd inditvanyok hivatali koordinacigjat.

1) Vezeti a feladatkoréhez tartozd nyilvantartasokat a tarsasagi részesedésekrol,
mérlegadatokrol.

j) Ellatia az Onkormanyzat tulajdondban 4ll6 gazdasagi tarsasiagok Onkorményzati
koltségvetési kapcsolatainak koordinalasat, elemzi az iizleti terveket és beszamolokat.
Gondoskodik a tarsasagok (MVK Zrt., Miviz Kft.) miikddésével sszefiiggd egyes kdzponti
koltségvetésbdl szarmazo bevételekkel kapcsolatos palydzatok, igénylések, elszdmolasok
lebonyolitasardl, kapcsolodo szerzodések elokészitésérol. Kozremiikodik az intézmények és
az Onkormaényzat tulajdondban all6 gazdasagi tarsasagokat érintd, a Kozgytilés és szervei
altal hozott dontések végrehajtasaban.

k) Ellatja az Onkorményzat kdzvetlen és kozvetett tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasigokat és
intézményeket érinté Allami Szamvevdszék altal lefolytatott vizsgalatok Onkorméanyzatot
érintd lebonyolitasat, a vizsgalati megallapitdsok alapjan hozott intézkedési tervek
Osszeallitasat, végrehajtasat.

I) Részt vesz az intézmények és onkormanyzati tulajdont tarsasagok tamogatasanak pénziigyi
elszdmolasaban.

m)Kozremiikodik az Onkorményzat bérleményszolgaltatasi, valamint az &nkormanyzati
gazdasdgi tarsasagok ingatlanértékesitési feladatainak ellatdsdval Osszefliggésben
keletkezett szamldk, &fa-analitikdk, a szolgaltatdssal kapcsolatos elszamoléasok
egyeztetésében, az Onkormanyzatnal torténd szamviteli megjelenitésében, egyeztetésében.

n) Kozremiikodik a befektetés 0Osztonzéssel kapcsolatos Onkormanyzati tdmogatasok
elszamolésaval kapcsolatos feladatokban.
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E. Jogi, Igazgatasi és Szervezési Foosztaly

E/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala
Jogi, Igazgatasi és Szervezési Fdosztaly (a tovabbiakban: Jogi, Igazgatasi és Szervezési
Foosztaly)

E/2. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Foosztaly jogi személyisége

A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Foosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyzo ala rendelt, 6nallo
jogi személyiséggel nem rendelkezd, féosztaly szintli bels6 szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

E/3. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Foosztaly iranyitasa és vezetése
A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztaly a jegyz6 iranyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.
E/4. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Foosztaly tevékenységi kore

A Jogi, Igazgatasi és Szervezési FOosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével biztositja
a Kozgylilés és bizottsdgai, tovabbd a nemzetiségi Onkormanyzatok, Onkormdnyzati
tarsulasok, a képviselok miikodéséhez, munkajuk ellatdsdhoz sziikséges feltételeket, valamint
ellatja a jegyz0 torvényességi feliigyeleti tevékenységéhez kapcsolodo feladatokat, képviseli
az Onkormanyzatot és a Hivatalt birdsagi és mas hatdsagi eljarasban, gyakorolja a tarsashazak
feletti torvényességi felligyelettel kapcsolatos feladatokat. Ellatja a Hivatal szerzOdéseinek
jogi feliilvizsgalatat, tovabba a Humaner6forras Osztalyhoz kapcsolddo feladatokat. Biztositja
a Polgarmesteri Hivatal folyamatos, zavartalan miikddését. Lebonyolitja a mindenkori
hatalyos beszerzési utasitdsban eldirt feladatokat, lefolytatja az abban meghatarozott
beszerzési eljarasokat. A Miskolc Holding Zrt. Informatikai Kozpontjanak irdnymutatasaval
biztositja a Hivatal informatikai hatterét.

E/5. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Foosztaly szervezeti felépitése

1. Humanerd6forras Osztaly
2. Jogi Osztaly
2.1. Torvényességi Csoport
2.2. Szerzédéses és Peres Ugyviteli Csoport
3. Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly
3.1. Iktatasi Csoport
4. Uzemeltetési és Szervezési Osztaly
4.1. Beszerzési Csoport
4.2. Ellatasi Csoport
4.3. Informatikai Csoport

E/6. A Jogi, Igazgatasi és Szervezési Fosztaly tartozo szervezeti egységek feladatai

a) Részt vesz az elektronikus iligyintézés onkormanyzatnal torténd bevezetésében és teljes kori
kialakitasaban, ennek érdekében koordinalja és Osszehangolja a Hivatal egyes szervezeti
egységeinek tevékenységét, valamint a megvalositas érdekében adminisztrativ és szakmai
tamogatast nyujt.
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b) Az oOnkormanyzat ASP csatlakozasahoz sziikséges feltételek kialakitasaval kapcsolatos
feladatokat 0sszefogja, és koordindlja a csatlakozas lebonyolitasaval kapcsolatos feladatok
végrehajtasat.

C) Az Eurdpai Adatvédelmi Rendelet (GDPR) altal az onkormanyzat és Hivatal szamara
eldirtaknak valé megfelelés érdekében 6sszefogja és koordinalja a sziikséges feltételrendszer
kialakitasaval kapcsolatos feladatokat, valamint Osszehangolja a résztvevd szervezeti
egységek munkajat.

d) Az elektronikus {igyintézés, az ASP csatlakozds valamint a GDPR megfeleloség
kialakitasaval kapcsolatban a kdzremtikodé minisztériumokkal, tarshatosagokkal illetve az
onkormanyzat és a Hivatal altal megbizott személyekkel, szervezetekkel rendszeresen
kapcsolatot tart, a végrehajtas érdekében azokkal szorosan egyiittmiikodik.

1.%° Humaner6forras Osztaly

a) Ellatja a Hivatal és a Miskolci Onkorméanyzati Rendészet koztisztviselihez, egyéb
alkalmazottjaihoz kapcsolodo személyi és munkatigyeket, az intézkedéseket eldkésziti, a
meghozott dontéseket végrehajtja. Kezeli a személyi anyagaikat és végzi a foglalkoztatéasi
jogviszonyukkal kapcsolatos ligyviteli feladatokat.

b) Ellatja az oOnkormanyzati tulajdonti intézmények és gazdasagi tarsasagok vezetGihez
kapcsolodo személyi és munkatigyeket, az intézkedéseket elokésziti, a meghozott dontéseket
végrehajtja. Kezeli a személyi anyagaikat és végzi a foglalkoztatasi jogviszonyukkal
kapcsolatos tigyviteli feladatokat.

c) Gondoskodik az onkormanyzati intézményekkel és Onkormanyzati tulajdont gazdasagi
tarsasdgok magasabb vezetdi/ligyvezetdi jogviszonyaval kapcsolatos palyaztatasi,
munkaiigyi és ligyviteli teenddk ellatasarol.

d) El6késziti és végrehajtja a Hivatal személyiigyi dontéseit.

e) Intézi a Hivatal kitiintetési, jutalmazasi és soron kiviili eldémeneteli ligyeit.

f) Ellatja a személyiigyi nyilvantartasok folyamatos, naprakész vezetését, vezeti, karbantartja
a szakteriiletére vonatkoz6 egyéb nyilvantartasokat, statisztikdkat, beszdmoldkat készit,
adatot szolgaltat.

g) Szervezi és dokumentalja a kozigazgatasi alap- és szakvizsgara, valamint az tigykezeldi
alapvizsgara torténd jelentkezéseket. Gondoskodik a képesitési kovetelményrendszer
eldirdsainak betartasarol.

h) Ellatja a kdzszolgalati tisztségviselok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat.

i) Elokésziti, nyilvantartja, és figyelemmel kiséri a tanulmanyi szerzédéseket.

J) Figyelemmel kiséri a koztisztviselok éves egyéni teljesitményértékelését, és kdzremitkodik
azok el6készitésében. Elokésziti a koztisztviselok mindsitését, valamint az abban foglaltak
alapjan megteszi a sziikséges intézkedéseket.

k) Elokésziti és végrehajtja a Hivatal alkalmazottainak kiilonbdz6 szocialis ellatasi, tamogatasi
lgyeit.

I) Szervezi és ellatja a Hivatalban a koételez6en el6irt munkakor alkalmassagi, valamint az
egeészseégligyl szlirdvizsgalatokkal kapcsolatos teenddket.

m) El6késziti a kdzszolgalati jogviszonnyal, illetve a munkaviszonnyal 6sszefiiggd okiratokat.

n) Végrehajtja és végrehajtatja a koztisztviselok és az intézmények és gazdasagi tarsasagok
vezetdihez kapcsolodoan a vagyonnyilatkozat-tétellel, valamint a vagyonnyilatkozat
Orzésével kapcsolatban a jogszabalyban meghatdrozott feladatokat.

0) Megallapitja és nyilvantartja az alkalmazottak altal igénybe vehet éves szabadsag mértékét,
vezeti az igénybe vett szabadsagokat.

p) Ellatja a munkahelyi igazolvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.
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g) Munkaltatoi igazolasokat allit ki.

r) Elokésziti €s végrehajtja az egyéb munkaltatoi joghoz kotddo intézkedéseket.

s) Ellatja a munkaltatoi k6lcsonnel kapesolatos adminisztraciot.

t) Kezeli a Foglalkoztatasi és Kozfoglalkoztatasi Adatbazist.

u) Ellatja a Hivatalban a kozfoglalkoztatassal, az ,,Otthonunk Miskolc” gyakornoki
foglalkoztatassal és egyéb szakmai gyakorlattal 6sszefiiggd tennivalokat.

v) Elkésziti a Hivatal és a Miskolci Onkormanyzati Rendészet kozfoglalkoztatds tamogatasi
szerzédéseihez kapcsolodo elszamolasokat.

w) Kapcsolatot tart az Onkormanyzat intézményeivel, a nemzetiségi dnkormanyzatokkal, a
foglalkoztatdsban érintett civil szervezetekkel, alapitvanyokkal, a megvaltozott
munkaképességli személyeket foglalkoztatod szervezetekkel.

X) Koordinalja a munkavédelmi képvisel6 valasztassal kapcsolatos feladatokat és kapcsolatot
tart a megvalasztott munkavédelmi képviselokkel.

y) Részt vesz mindazon munkaltatoi jogokkal, munkatiggyel kapcsolatos feladat ellatasaban,
amelyet jogszabaly a Kozgytilés, a polgarmester vagy a jegyzO kizarolagos hataskorébe
rendel, a feladatkorébe tartozd tigyekben eldkésziti az eldterjesztéseket, beszamolokat,
tajékoztatokat a Kozgyiilés és szervei, valamint a tisztségvisel6k szdmara.

z) Folyamatfejlesztési feladatai keretében:

za) A Hivatalon beliil és az 6nkormanyzati szervezetrendszer vonatkozasaban, az dsszes
munkafolyamat kapcsan felelds a szabalyozott folyamat-szemléletli miikdodési modell
kialakitasaért, a vonatkoz¢ feltételrendszer kidolgozéasaért, a folyamatok miitkddtetéséhez
¢s szabalyozasahoz sziikséges kritériumok, modszerek meghatarozasaért.

zb) Azonositja és vizsgalja a munkafolyamatokat, elkésziti azok leirasat a sorrendiség, a
kolesonhatasok, a dontési és kontroll pontok tekintetében, ennek alapjan javaslatot tesz a
hatékonysagjavulashoz sziikséges intézkedésekre.

zc) Kialakitja a teljes szervezetrendszert érintd folyamat-menedzsment rendszert,
meghatarozza a miikodtetéshez sziikséges személyi, targyi és informacid-aramlasi
felteteleket.

zd) Rendszeresen méri és elemzi a kialakitott folyamatokat, sziikség esetén karbantartja
a szabalyozésokat.

ze) A kialakitott folyamatmodellek alapjan elkésziti a Hivatal komplex belsd
eljarasrendjét, amely a torvényes €s hatékony miikddés vizsgalatanak alapjaul szolgélhat.
zf) Elkésziti, ¢s rendszeres idOkozonként feliilvizsgalja a Hivatal integralt
kockazatkezelés eljarasrend;ét.

zg) Elkésziti, és rendszeres idékozonként felillvizsgalja a Hivatal integritast sértd
események kezelésére vonatkozo eljarasrendjét.

zh) Rendszeresen feliilvizsgalja a jelenleg meglévé ellenérzési nyomvonalat, amely
tartalmazza a feleldsségi és informécids szinteket, kapcsolatokat, irdnyitasi és ellendrzési
folyamatokat.

2. Jogi Osztaly

a) %Ellatja az 5Snkormanyzat tulajdonaban 4116 gazdaséagi tarsasagok és az Onkormanyzat altal
alapitott alapitvanyok és kozalapitvanyok alapitasaval, atszervezésével, megsziintetésével,
létesitd okirataik feliilvizsgalataval kapcsolatos feladatokat. Az élet és vagyonmentést,
valamint katasztrofa- és veszélyhelyzetek hatranyos kovetkezményei elharitasat és
enyhitését célzo tevékenységet ellato kozalapitvanyok szakmai feladatellatasat figyelemmel
kiséri, ellatja a mas szervezeti egységhez nem delegalt feladatokat, és koordindlja a tobb
szervezeti egység részvételét igényld feladatok Hivatalon beliili ellatasat.
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b)

d)

f)

a)

c)
d)

e)

9)
h)

)
K)

81Elkésziti az Onkormanyzat tulajdonaban 4all6 gazdasagi tarsasagok, alapitvanyok,
kozalapitvanyok vezetd tisztségviseldit, feliigyeld bizottsagat, konyvvizsgalojat érintd
eloterjesztéseket.

Folyamatosan &sszeveti az Onkormdnyzat kdzvetlen és kdzvetett, illetve résztulajdonaban 4116
gazdasagi tarsasagok létesitd okiratait a cégnyilvantartds adataival, ennek alapjan vezeti,
sziikség esetén feliilvizsgalja az Onkormanyzat vonatkozé nyilvantartasait.

Az Onkorményzat, illetve a Hivatal képviseletében kapcsolatot tart az Onkorményzat
tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasagokkal.

2.1. Torvényességi Csoport

Ellatja a Kozgytlés és bizottsagai elé keriild eldterjesztések, valamint a polgarmesteri
dontéskérd inditvanyok feliilvizsgalatat, részt vesz azok egyeztetésében.
Ellatja a tarsashazak feletti torvényességi feliigyelettel kapcsolatos feladatokat.

2.2. Szerzddéses és Peres Ugyviteli Csoport

Ellatja az Onkorményzat és a Hivatal jogi képviseletét birosagok és mas hatdsagok elott,
elvégzi a perképviselettel kapcsolatos egyéb teenddket.

Elvégzi az Onkormanyzat és a Hivatal szerzddéseinek jogi véleményezését.

Kidolgozza és folyamatosan aktualizalja az Onkormanyzat és a Hivatal szerzédésmintait.
Kozremiikodik az Onkormanyzat és a Hivatal, mint ajénlatkéré kozbeszerzéseiben és
beszerzéseiben, folyamatos kapcsolatot tart a beszerzd szervezettel.

A kozbeszerzésekben, beszerzésekben érintett szervezeti egységektol, illetve
témafeleldsoktdl érkezd adatokat, informéciokat folyamatosan dokumentalja, nyilvantartja,
Osszegzi és tovabbitja a beszerzo szervezet felé.

A Kozgylilés és bizottsagai, a képviseldk, a polgadrmester, az alpolgarmesterek, a jegyz0, az
aljegyzok, illetve a foosztalyvezetok felkérésére jogi véleményezést végez.

3. Onkorméanyzati Ieazgatasi Osztaly

Eldkésziti a masodfokt 6nkormanyzati hatdsagi iigyeket.

Elékésziti és koordindlja a Kozgytilés {iiléseit, a meghivok, eldterjesztések kikiildését,
forgatokonyvek elkészitését.

Koordinalja a Kozgytilésen elhangzott képviseldi kozérdekii kérdések megvalaszolasat.
Elkésziti, hitelesitteti €s nyilvantartja a Kozgytilés jegyzokonyvét.

A rendeletek és hatarozatok végleges szovegét nyilvantartja, nyilvanossagra hozza,
kezdeményezi azok végrehajtasat. Elvégzi a rendeletek kihirdetését, az Onkormanyzat
kozlonyének szerkesztését. Koordindlja a kozgytilési bizottsagok munkajat.

A Hivatal utasitasait, szabalyzatait nyilvantartja, aktualizalasat figyelemmel kiséri.
Kozremiikodik a Kozgytilés kozmeghallgatasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Vezeti a képviselokkel és bizottsagi tagokkal 0sszefiiggd nyilvantartasokat, kozremiikodik
munkéjuk szervezésében, koordindlasdban és adminisztralasaban.

Kozremiikodik a képviseldk, bizottsdgi tagok vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségével,
méltatlansagaval, 6sszeférhetetlenségével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Havonta 6sszeallitja a képviseldk és nem képviseld bizottsagi tagok tiszteletdijat és pénziigyi
szamfejtésre tovabbitja a pénziigyekért felelds osztaly részére.

A miukodési célu Valasztokeriileti Alapbdl torténd kifizetéseket eldkésziti, nyilvantartja,
ellenorzi a beérkezett elszamolasokat, beszamolokat.
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Ellatja a varosban miikodo telepiilési nemzetis€égi dnkormanyzatok miikodésével kapcsolatos
testiileti, koordindcids, szervezési és adminisztrativ feladatokat, segiti munkdjukat. A
nemzetiségi Onkormdanyzatok iiléseirdl jegyzokonyvet, jegyzOkonyvi kivonatot készit. A
nemzetiségi dnkormanyzatok iiléseire vonatkozdan az eléterjesztéseket elkésziti, koordinalja.

m) Kozremlikodik a nemzetiségi Onkormanyzati képviselok vagyonnyilatkozat-tételi

P)
q)

r
s)
Y

a)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

kotelezettségével, méltatlansagaval, Osszeférhetetlenségével kapcsolatos — feladatok
ellatasaban.

Kozremiikodik a nemzetiségi képviseld-testiiletek kozmeghallgatasaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

Tarsulasi tigyviteli feladatok ellatdsa, ennek keretében kiilondsen: vezetés-szervezési
feladatok, a Tarsulas iranyito testiiletének szakmai tamogatasa, iiléseinek elOkészitése,
szervezése, adminisztracid, adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok, jogi €s torvényességi
feladatok.

Gondoskodik a Térsulas iilésére sz6l6 meghivo, forgatokonyvek, a feladatkorébe tartozo
eldterjesztések, jegyzokonyvek, jegyzokonyvi kivonatok elkészitésérol.

Ellatja az orszaggyllési ¢és helyi Onkormanyzati képviseldi valasztasok, valamint a
nemzetiségi Onkormanyzati vélasztasok, az eurdpai parlamenti valasztdsok, a népszavazas,
helyi népi kezdeményezés eldkészitését, lebonyolitasat. Kozremiikodik a valasztasi és
szavazatszamlalo bizottsagok tagjainak felkérésében, nyilvantartasaban, sziikség szerinti
potlasukban, oktatasuk megszervezésében.

Koézremiikodik a birdsagi tilnokok megvalasztasdval kapcesolatos feladatok ellatasaban.
Ellatja a valasztasok, népszavazasok lebonyolitdsaval kapcsolatos informatikai feladatokat.
Gondoskodik az Onkorményzat és a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl sz6lo
eléterjesztések elkészitésérol. A jegyzd, foosztalyvezetd, osztalyvezetd altal meghatarozott
eléterjesztéseket Osszedllitja, képviseli a bizottsdgok eldtt.

Kozérdekti adatkérésekkel, valamint a képviselO-testiilet hivataldhoz intézett képvisel6i
tajékoztatds kéréssel kapcsolatos feladatok ellatasa, valasztervezetek tisztségvisel6i alairasra
torténd elokészitése.

A Jogi és Ugyrendi Bizottsag, valamint a Kdznevelési, Kulturalis, Turisztikai, Ifjisagi és
Sport Bizottsag bizottsagi referensi feladatainak ellatasa.

Kozremiikodik a polgarmesteri hatarozatok nyilvantartasaban.

A Hivatal altal vezetett informatikai nyilvantartasok adatainak kezelése.

A Kozgytilés bizottsagai jegyzokonyveinek elkészitése.

Feladata a Kozgyllés allando bizottsagai €s a nemzetiségi Onkorméanyzatok képviselo-
testiileti iilésein a jegyz0i torvényességi jelenlét biztositasa.

3.1. Iktatasi Csoport

Atveszi, érkezteti, rendszerezi, iktatja, szereli és tovabbitja a beérkezd postai kiildeményeket.
Kezeli és tovabbitja a hataridds ligyiratokat.

Az elintézett ligyiratokat rogziti a Hivatal szamitégépes rendszerében, majd azokat az irattarba
helyezi.

Gondoskodik az Iratkezelési Szabalyzat és annak mellékletét képezd irattari terv
elkészitésérol és évenkénti feliilvizsgalatarol.

Elkésziti a hatdsagi statisztikat.

Ellatja az irattarazasi €s selejtezési feladatokat.

Ellatja a Hivatal kozponti irattardnak kezelését az irattdrazésra vonatkozo kiilon
rendelkezésben foglaltaknak megfelelden.

Gondoskodik a kiildemények postazasarol, illetéleg kézbesitésérdl.

Ellatja a hivatali bélyegzok kezelésével, nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat.

4. Uzemeltetési és Szervezési Osztaly
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b)

f)

9)

h)

i)
)

K)
1)

4.1. Beszerzési Csoport

Lefolytatja a képviseldi fejlesztésekkel, koztiikk a beruhdzasi célu valasztokeriileti alappal
kapcsolatos beszerzési eljarasokat.

Ellatja a mindenkor hatdlyos beszerzési utasitdsban a Beszerzési Csoport szamdra eloirt
feladatokat és lefolytatja az abban meghatarozott beszerzési eljarasokat.

4.2. Ellatasi Csoport

Kapcsolatot tart a koziizemi szolgéltatokkal, valamint a Iétesitményiizemeltetést és
karbantartdst végz0 vallalkozasokkal, igazolja a Hivatal miikodéséhez sziikséges
megrendelések, szerzodések teljesitését.

Kozremiikodik az energiagazdalkodassal és energiaracionalizalassal kapcsolatos feladatokat
ellatasaban.

Ellatja a hivatali mobiltelefonok iizemeltetésével kapcsolatban felmertilt feladatokat.
Koordinalja a hivatali épiiletek, udvarok, jardak, kozlekedési utak folyamatos takaritdsat,
tisztan tartasat.

Az Ellatasi Csoporthoz érkezd, a Hivatal miikodéséhez sziikséges tevékenységekhez
kapcsolodo szamlékat ellendrzi, a teljesitések igazolasarol gondoskodik. Elvégzi a Forras
SQL rendszerben a hataskorébe utalt szamlak rogzitését, a Hivatal miikodését érintd szamlak
tekintetében a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.

Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi eldirasok hivatali szintli végrehajtasarol, ennek
személyi €s targyi feltételeirdl.

Ellatja a vagyon védelmével, haszndlatival és nyilvantartdsdval kapcsolatos eszkoz- és
készletgazdalkodasi feladatokat, megszervezi és biztositja a Hivatal miikodéséhez kapcsolodo
anyag- ¢s eszkozellatéasi, valamint szallitdsi komplex logisztikai feladatokat.

Megszervezi az éves vagyonfelméro leltar végrehajtasaval kapcsolatos teenddket, tervezi és
kialakitja a feladatellatashoz sziikséges személyi és targyi feltételeket, gondoskodik a
kapcsolodo okméanyok meglétérol, alkalmazasarol, valamint feldolgozasarol.

Biztositja a Hivatal telefonkdzpontjanak miikodését.

Koordindlja a hivatali épiiletek portaszolgalati munkatirsainak munkavégzését, valamint
rajtuk keresztiil gondoskodik a Hivatalba beérkezd tigyfelek utbaigazitasarol, a sziikséges
nyomtatvanyok atadasarol, sorszamosztasrol.

Gondoskodik a Hivatal nyomddjanak tizemeltetésérol.

Az iratok selejtezése soran ellatja az iratok megsemmisitésével kapcsolatos feladatokat.

m) Elvégezteti a hatosagok altal kotelezden eldirt biztonsagtechnikai vizsgalatokat, intézkedik a

n)

0)

p)

Q)

hianyossadgok megsziintetése irant.

Gondoskodik a Hivatal gépjarmiiveinek tizemeltetésérdl.

Megszervezi a kozgytilés, bizottsagi iilések, disztermi rendezvények, konferencidk és egyéb
onkormanyzati, hivatali rendezvények helyiségeinek berendezését, a rendezvények
lebonyolitdsdhoz sziikséges feltételek, ellatds biztositasat (teremrendezés, kiszolgéalas
megszervezése, sziikséges személyzet biztositdsa, igénybevételek egyeztetése, stb.).

Ellatia a Hivatal tulajdonaban, kezelésében 1évé taborok, iidiilok és vendéghazak
lizemeltetésével kapcsolatos koordinacios, adminisztrativ feladatokat.

Elvégzi a taborok, tudiilok, vendéghazak szolgaltatasat igénybe vevok {idiiltetésének
litemezését, szervezését, iranyitasat.

Ellatja a taborok, iidiilok, vendéghazak szdmlaival, utalvanyozassal kapcsolatos teenddket
(Forras SQL rendszer), a koltségvetési keret folyamatos figyelemmel kisérése mellett.
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4.3.3% Informatikai Csoport

a) A Hivatali IT csoport a Miskolc Holding Zrt. Informatikai K6zpont szolgaltato tevékenységét
tdmogatja, a kapcsolodo feladatokban, megvalositdsokban kozremiikodik.

b) Ellatja a felhasznaloi rendszerekkel kapcsolatos oktatast az uj alkalmazasi rendszerek
betanitasat. Osszegyijti, rendszerezi, a fejlesztdkhdz tovabbitja a modositasi igényeket.

c) Naprakészen nyilvantartja a Polgarmesteri Hivatal informatikai eszkozeit, nyomtatoit, 0j
informatikai eszk0zok belizemelését elokésziti.

d) Feladata az 0j informatikai eszk6z0k beszerzésének lebonyolitasa, dokumentacio elkészitése.

e) Elokésziti a Polgarmesteri Hivatal informatikai miikodésével, lizemeltetésével Gsszefiiggd
szerzodéseket, valamint részt vesz az ezzel kapcsolatos kozbeszerzések elokészitésében ¢és
lebonyolitasaban.

f) Biztositja a hivatali rendezvények informatikai hatterét, valamint a technikai eszkdzoket, és
amennyiben sziikséges, személyes segitséget nyljt a hivatali rendezvényeken.

g) Kozremiikodik az éves vagyonfelméro leltar végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban.

h) Kozremiikodik a hasznalatbol kivonasi, illetve selejtezési eljarasokban, végrehajtja azok
szabalyszerli dokumentalasat.

32 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.
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F. Lakossagszolgalati Foosztaly
F/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala
Lakossagszolgalati FOosztaly (a tovabbiakban: Lakossagszolgalati Fdosztaly)

F/2. A Lakossagszolgalati Féosztaly jogi személyisége

A Lakossagszolgalati Féosztaly a Hivatal, kozvetleniil a jegyz6 ala rendelt, 6nallo jogi
személyiséggel nem rendelkezd, fOosztaly szintli belsd szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belso felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

F/3. A Lakossagszolgalati Féosztaly iranyitasa és vezetése
A Lakossagszolgalati Féosztalyt a jegyz6 iranyitasa mellett a foosztalyvezetd vezeti.
F/4.3 A Lakossagszolgalati Féosztaly tevékenységi kore

A Lakossagszolgalati Foosztaly az alabb rogzitett feladatai teljesitésével ellatja az épitési €s
kornyezetvédelmi, a jegyzO hataskorébe utalt egyes szakigazgatdsi, onkormdanyzati és
allamigazgatasi hatosdgi tligyeket, ellatja az anyakonyvi, népesség-nyilvantartési,
tigyfélszolgalati, csaladvédelmi koordinacios, jegyzoi gyamhatosagi feladatokat, a kozosségi
egylittéléssel, a behajtdsi és a kozteriilet-haszndlati engedélyek kiaddsaval kapcsolatos
feladatokat, az onkormanyzat fenntartdsdban mikodo szocidlis €s koznevelési intézmények
fenntartdsaval 6sszefiiggd szakmai feladatokat, az onkormanyzati forrasbol nytjtott telepiilési
tamogatasok ligyintézését, tovabba megszervezi a sziinidei gyermekétkeztetést.

F/5. A Lakossagszolgalati Foosztaly szervezeti felépitése
1.3* Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly
1.1. Kdrnyezetvédelmi Csoport
2.% Hatosagi Osztaly
2.1. Anyakonyvi Csoport
2.2. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport
3. Szocialis és Koznevelési Osztaly
3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport 1.
3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.

F/6. A Lakossagszolgalati Foosztalyhoz tartozo szervezeti egységek feladatai

1.36 Epitési és Kornyezetvédelmi Osztaly

a) Epitési tilalom felold4sa iranti kérelmek elbiralasa.
b) Ingatlanokat terhel6 ,kartalanitasi igény kizaras” bejegyzés torlése iranti kérelmek

3 Megéllapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.
34 Megallapitotta a Kdzgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.
35 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.
36 Megallapitotta a Kdzgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.
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elbiralasa.

c) Kozremiikodés a belteriiletbe vonasi, valamint az ingatlanokkal kapcsolatos korlatozasi-
kartalanitasi kérelmek elbiralasaban.

d) Ellatja a telepiilésen beliili ingatlanok hazszamozasaval kapcsolatos feladatokat.

e) Ellatja a teriilet-felhasznalassal kapcsolatos jegyzOi szakhatosigi és adatszolgaltatasi
feladatokat.

f) Igazolas kiadasa a 3,5 tonna megengedett legnagyobb 6ssztomeget meghaladd
tehergépkocsi, vontato, potkocsi €s autdbusz taroldsara szolgalo ingatlan alkalmassagara
vonatkozoan.

g) A 400 m? vagy azt meghaladoé brutté alaptertiletii kereskedelmi épitmények
rendeltetésmodositasi engedélyének kiadasara iranyul6 eljaras lefolytatasa jarasi
illetékességgel.

1.1. Koérnyezetvédelmi Csoport

a) Ellatja a jogszabalyban meghatarozott vizgazdalkodasi hatosagi feladatokat.

b) Ellatja a hulladékgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi feladatokat.

c) Ellatja a természetvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

d) Ellatja a levegétisztasag-védelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

e) Ellatja a zaj-, rezgésvédelemmel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

f) Ellatja az allergén novényekkel kapcsolatos hatosagi feladatokat.

g) Ellatja a kornyezet- és természetvédelmi szakhatosagi feladatokat.

h) Egylttmikodik a kornyezetvédelmi feladatokat ellatd egyéb hatosagokkal, mas
onkormanyzatokkal, tarsadalmi és egyéb érintett szervezetekkel, valamint a tarsosztalyokkal.

i) A kozteriillet-foglalasi dijak befizetésérol vezetett nyilvantartas alapjan intézkedik a
dijhatralékok behajtasa irant.

j) Elbiralja az érvényes 6nkormanyzati rendelet szerint a kozteriilet-foglalasi engedély irant
benyujtott kérelmeket.

k) Ellatja hatosagi hataskorben a reklam céli kozteriilet-hasznalati tigyekben a dontés
meghozataldval vagy hatdsagi szerzédés megkdtésével kapcsolatos feladatokat.

2.37 Hatosagi Osztaly

2.1. Anyakonyvi Csoport

a) Sziiletések, hazassagkotések, halalesetek anyakonyvezése.

b) Hazassagkotési és bejegyzett élettarsi kapcesolat 1étesitése iranti eljaras lebonyolitasa.
¢) Eljaras névvaltozasi ligyekben.

d) Gyermek nevének megallapitasaval kapcsolatos feladatok ellatasa.

e) Eljaras csaladi jogallas rendezésével kapcsolatos ligyekben.

f) Képzelt sziil6 adatainak megallapitasa.

g) Eljaras hazai anyakdnyvezéssel kapcsolatos ligyekben.

2.2. Igazgatasi és Ugyfélszolgalati Csoport
2.2.1. Kereskedelmi, ipari és egy¢€b altalanos igazgatasi feladatok

a) Eljaras birtokvédelmi iigyekben.
b) Term6foldre vonatkozd eldvasarlasi és eld-haszonbérleti jog gyakorlasaval kapcsolatos

37 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.
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ajanlat feltételeinek vizsgalata, az ajanlatok kifliggesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
hirdetmények kifiiggesztése.

€) Aziizletszeriien végzett ingatlankozvetitdi s az lizletszerlien végzett ingatlanvagyon-értékeld
¢és kozvetitoi névjegyzék vezetése.

d) Talalt targyak kezelése.

e) Vasar és piac lizemeltetésének engedélyezési eljarasa, bevasarlokdozpont ilizemeltetésére
iranyul6 bejelentésével kapcsolatos tigyek intézése.

f) Szallashely szolgaltatasi tevékenységek bejelentésével kapcsolatos eljaras, nyilvantartas
vezetése, szallashelyek ellendrzése.

g) Kereskedelmi tevékenység bejelentésével, iizletek mikodési, éjszakai nyitva tartasi
engedélyének kiadasaval kapcsolatos eljaras lefolytatdsa, kereskedelmi nyilvantartasok
vezetése.

h) Allattartassal kapcsolatos ligyek intézése (méhnyilvantartas vezetése, ebosszeiras).

1) Eljaras vadkarral, vadaszati karral, vadban okozott karral kapcsolatos tigyekben.

J) Kozremiikodés az ebek veszettség elleni kotelez6 véddoltasaval Gsszefliggd feladatellatasban,
ebek nyilvantartasa.

K) A kozosségi egyiittélést szabalyozd onkormanyzati rendeletben meghatarozott feladatok
ellatasa.

I) Iparitevékenység bejelentésével, engedélyezésével kapcsolatos eljaras, hatosagi ellenérzés, e
tevékenységgel kapcsolatos kérelmek, panaszok kezelése.

m)Ellatja a védett 6vezetbe torténd behajtas engedélyezésével kapcsolatos feladatokat.

n) A természetes személy adossagrendezési eljarasaban az adodsra, adostarsra vonatkozo
kornyezettanulmany elvégzésével osszefliggd feladatok teljesitése.

0) Csaladvédelmi koordinacios feladatok ellatasa.

2.2.2. Népesség-nyilvantartasi tigyek

a) Cimnyilvantartas rendszeres feliilvizsgalata és vezetése, valtozasokrol adatszolgaltatas a
kozponti nyilvantartd hivatal részére.

b) Ellatja a lakcimbejelentéssel kapcsolatban jogszabalyban meghatarozott feladatokat.

C) Az egészségiligyi okbol akadalyozott polgar SZIG kérelmének atvétele, ellenérzése,
tovabbitasa.

d) Jarasi Hivatal altal legyartott igazolvany atadasa.

e) Népszamlalassal kapcsolatos feladatok ellatasa.

f) Kozremikodés az orszaggytilési, helyi valasztasok, népszavazasok lebonyolitasaban.

2.2.3. Ugyfélszolgalattal kapcsolatos feladatok

a) Hagyatéki, gyamsagi, gondnoksagi tigyekben leltarozas.

b) Informacidadas a kozgyiilés hataskorébe utalt 5nkormanyzati hatosagi és a jegyz06 hataskorébe
utalt kozigazgatasi hatdsagi ligyekrol, az onkormanyzat testiileti munkajarol, a kozgytlés altal
hozott rendeletekrdl, hatarozatokrdl, valamint az Onkormanyzat €s intézményei, cégei
mikodésével 6sszefiiggd kozérdekii adatokrol.

c) Az lgyfelektél kozvetlenill érkezett killdemények, beadvanyok atvétele, nyilvantartasa,
intézkedésre valo tovabbitésa.

d) A kozérdeki bejelentésekkel, észrevételekkel, javaslatokkal kapcsolatban intézkedések
kezdeményezése.

e) Személyes kozremiikodés egyes hatosagi ligyek intézésében (kOrnyezettanulmanyok
készitése, hatosagi bizonyitvanyok és hatosagi igazolasok kiallitasa, helyszini szemle tartasa).
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3.%8 Szocialis és Koznevelési Osztaly

a) A Szocialis és Koznevelési Osztaly szakteriileteit érintd feladatkorrel rendelkezé
intézmények, az Onkorményzat tulajdonaban 4116 gazdasagi tarsasagok, tovabba alapitvanyok
¢s kozalapitvanyok szakmai feladatellatasat figyelemmel kiséri, ellatja a mas szervezeti
egységhez nem delegalt feladatokat, ¢s koordindlja a tobb szervezeti egység részvételét
1génylo feladatok Hivatalon beliili ellatasat.

b) Elkésziti az Onkormanyzat szolgaltatastervezési koncepciojat, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi feladatok ellatasardl sz6l6 beszamolojat, gondoskodik az azokban foglaltak
végrehajtasarol, feliilvizsgalatarol.

c) Ellatja a személyes gondoskodast ny0jtdé szocialis- és gyermekjoléti intézményekben
fizetendo téritési dijak megallapitadsaval kapcsolatos feladatokat.

d) Elkésziti a személyes gondoskodast nytijtd szolgaltatasokra kotend6 ellatasi szerzodéseket.

e) Ellatja a személyes gondoskodast nyujtd szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos
feladatokat.

f) Vezeti a szerzodésekkel, kozgytlési hatarozatokkal, Projekt Office palyazatokkal, az
Orszagos Regiszterrel kapcsolatos, valamint a TAJ alapt szolgaltatast igénybe vevokrdl
(KENYSZI) sz616 nyilvantartasokat.

g) Elvégzi a szocialis teriiletet érintGen nyujtott tamogatasok elszamolasanak szakmai
ellendrzését.

h) Ellatja az oOnkormanyzat személyes gondoskodast nytjtdo szocialis és gyermekjoléti
szolgéaltatasokrol €s azok igénybevételérol szolo rendeletében eldirt feladatokat.

i) Ellatja a szocialis intézmény szolgaltatoi nyilvantartasba vételével, adatmodositasaval,
torlésével kapcsolatos feladatokat.

J) Jelentést készit a Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezeld részére a haziorvosi, hazi
gyermekorvosi és fogorvosi korzetek ellatasi teriileteinek lakossagszamarol.

k) Kapcsolatot tart a kdoznevelési és szocialis teriileten miikodo tarsadalmi szervezetekkel, az
onkormanyzati és allami intézményrendszer szereploivel.

I) Ellatja a szocialis feladatot ellato civil és nyugdijas szervezetek tamogatasaval kapcsolatos
feladatokat, valamint véleményezi szakmai beszamoloikat.

m) Ellatja az Onkormanyzati fenntartasi Ovodakba torténd beiratkozashoz kapcsolddo
adminisztrativ feladatokat.

n) Kapcsolatot tart az dvodavezetdkkel, megszervezi az értekezleteiket, valamint ezeken részt
VESZ.

0) Véleményezi a koznevelési intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak
megvaltoztatasdval, nevének megallapitasaval, kapcsolatos megkereséseket, ha az ingatlan
tulajdonosa az dnkormanyzat.

p) Kozremiikodik a kéznevelési témaju palyazatok eldkészitésében, lebonyolitasaban.

q) Kozremiikodik/szakmai tamogatast nyujt az 6vodak feltjitasahoz kapcsolodo feladatokban.

r) Koézremiikodik az ,,Ovodatej akcid” lebonyolitasaban.

s) Ellatja az 6vodai nevelési év helyi rendjének meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat.

t) Ellatja az 6vodai korzethatarok feliilvizsgalataval, meghatarozasaval kapcsolatos feladatokat.

u) Sziikség szerint véleményezi a koznevelési intézmények milkodéséhez sziikséges
alapdokumentumokat.

V) Jovahagyja az 6vodak Tovabbképzési Programjat.

w) Ellenérzi a koznevelési intézmény Pedagdgia Programjat, Hazirendjét, valamint a Szervezeti
¢s Miitkodési Szabalyzatat.

X) Ellatja a pedagogusok kitiintetésével jard feladatokat.

y) Kozremikodik a pedagdgusok ,,Diszoklevél” igénylésével kapcsolatban felmeriild
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adminisztrativ feladatok lebonyolitasaban.

Ellatja az iskolai korzethatarok feliilvizsgalataval kapcsolatos adatszolgéltatési feladatokat.
za) Felkérés alapjan részt vesz a Miskolc Megyei Jogi Varos teriiletén miikodé kdznevelési
intézmények intézményi tanacsaiban.

zb) Ellatja a Koznevelési Informacios Rendszerben (KIR) a fenntartoi és jegyz6i feliileten a
kotelezden eldirt adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatokat.

zc) Ellatja a Pedagogiai Szakszolgalat részére jogszabaly altal elbirt adatszolgaltatas
teljesitését.

3.1. Szocialis Tamogatasok Csoport 1.

A jelen Szabalyzat 5. szamu fliggelékében meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban:

a)

Ellatja a pénzbeli és természetben nyujtott szocidlis ellatdsokat szabalyozd agazati
jogszabalyokban, valamint az Onkorményzat altal nyujtott szocidlis tamogatasok helyi
szabalyairdl szo6l6 onkormanyzati rendeletben eldirt hatosagi feladatokat.

Kidllitja a védendd fogyasztora vonatkoz6 igazolast a foldgazellatasrol, valamint a
villamosenergiardl szol6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

Hatosagi bizonyitvanyt ad ki az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL.
torvényben foglaltak alapjan.

M¢ltanyossagbol elengedi, csokkenti, a szocidlis ellatdisok megtéritésének 0Osszegét,
kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szocidlis igazgatdsrol és a szocidlis ellatasokrdl szo6ld torvényben meghatarozott
nyilvantartdsokat a szocialis ellatasra vald jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa,
fenntartasa és megsziintetése céljabol.

Mas hatdsagok, szervek megkeresése alapjan kornyezettanulmanyt készit.

Szervezi a sziinidei gyermekétkeztetést.

3.2. Szocialis Tamogatasok Csoport II.

A jelen Szabalyzat 5. szamu fiiggelékében meghatarozott illetékességi teriilet vonatkozasaban:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
9)

Ellatja a pénzbeli és természetben nyuUjtott szocidlis ellatdsokat szabalyoz6 égazati
jogszabalyokban, valamint az Onkorményzat &ltal nyujtott szocialis tdmogatasok helyi
szabalyairdl sz616 onkormanyzati rendeletben eldirt hatosagi feladatokat.

Kidllitja a védendd fogyasztora vonatkozd igazolast a foldgazellatasrol, valamint a
villamosenergiarol sz0l6 jogszabalyokban foglaltak szerint.

Hatosagi bizonyitvanyt ad ki az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szolo 2016. évi CL.
torvényben foglaltak alapjan.

Meéltanyossagbol elengedi, csokkenti, a szocidlis ellatdisok megtéritésének 0Osszegét,
kérelemre részletfizetést engedélyez.

Vezeti a szocialis igazgatasrol és a szocidlis ellatasokrdl szo6lo torvényben meghatarozott
nyilvantartdsokat a szocialis ellatasra valo jogosultsag megallapitasa, az ellatas biztositasa,
fenntartdsa és megsziintetése céljabol.

Mas hatosagok, szervek megkeresése alapjan kdrnyezettanulmanyt készit.

Szervezi a sziinidei gyermekétkeztetést.
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G. Varosfejlesztési Foosztaly
G/1. A szervezet elnevezése

Miskolc Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Virosfejlesztési Féosztaly (a tovabbiakban: Varosfejlesztési Fosztaly)

G/2. A Varosfejlesztési Foosztaly jogi személyisége

A Virosfejlesztési Foosztaly a Hivatal, kozvetlenill a jegyzé ald rendelt, 6nalld jogi
személyiséggel nem rendelkezd, féosztaly szintli belsé szervezeti egysége, amelynek
feladatait, miikodését, belsd felépitését jelen Szabalyzat tartalmazza.

G/3. A Varosfejlesztési Foosztaly iranyitasa és vezetése
A Varosfejlesztési Foosztalyt a jegyz6 kozvetlen iranyitasa mellett a féosztalyvezetd vezeti.
G/4.39 90A Virosfejlesztési Féosztaly tevékenységi kore

A Varosfejlesztési Foosztaly az alabb részletezett feladatainak teljesitése utjan részt vallal az
Onkorményzat projektjeinek, beruhazasainak véleményezésében, tovabba kdzremiikodik a
varosiizemeltetési, beruhazasi feladatok, illetve a viziigyi, kdzlekedési és egyéb kommunalis
igazgatasi feladatok ellatasaban. Feladata tovabba, hogy a véros kozszolgaltatast ellatd
gazdasagi tarsasagainak tevékenységét figyelemmel kisérje, koordindlja, és eldsegitse a
tarsasagok és a Hivatal kozotti kapesolattartast, valamint az dnkormanyzat pélyazataival
kapcsolatban véleményezési, koordinalo, feliigyeleti és menedzsmenti feladatokat lat el.
Ellatja az Onkorményzat vagyongazdalkodaséaval kapcsolatos feladatokat.

G/5. A Varosfejlesztési Féosztaly tagozodasa

A Varosfejlesztési Foosztaly az aldbbi szervezeti egységekre tagozodik:
1. Varosiizemeltetési és Miiszaki Osztaly
2. Palyazati Osztaly
3. Vagyongazdalkodasi Osztaly

G/6. A Varosfejlesztési Foosztaly feladatai:

a)41 42

b)** Gondoskodik az dnkormanyzati fejlesztések megvaldsithatosagat tamogat6 intézkedések

megtételérdl, koordinalja a kapcsolodd folyamatokat.
D

d)46 a7

3 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatdrozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

40 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.

41 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatérozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

42 Hatalyon kiviil helyezte a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatérozata. Hatalytalan 2020. jinius .... napjatol.
3 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatdrozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

4 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

45 Hatalyon kiviil helyezte a Polgarmester .../2020. (....) szamt hatrozata. Hatalytalan 2020. janius .... napjatol.
46 Megallapitotta a Kdzgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

47 Hatalyon kiviil helyezte a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatrozata. Hatalytalan 2020. janius .... napjatol.
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a)61

b)

d)
e)

e)*® Kozremiikodik a palyazatok, tervezési programok kiirdsaban és értékelésében, valamint
az dnkormdnyzati beruhdzasokhoz kapcsolddo épitészeti koncepciok kidolgozasaban.

f)49 50

0)°! Tamogatja a teriilet- és telepiilésfejlesztéssel dsszefiiggd feladatokat.

h)%2 Uzemelteti a varos digitalis térképére épiilé térinformatikai rendszerét, melybél kiils6 és
bels6 adatszolgaltatast végez.

i)°® Kapcsolatot tart a térinformatikai rendszer fejlesztése, az adatbazis frissitése céljabol a
kiils6 és bels6 adatgazdakkal és lizemeltetokkel.

j)54 55

k)*® Ellatja az egyéb hatosagi eljarasokhoz kapcsolodd véleményezési, adatszolgaltatasi,
nyilvantartési feladatokat.

[)°" Intézi a kornyezetvédelemmel kapcsolatos nem hatdsagi jellegli 6nkormanyzati és
allamigazgatasi feladatokat.

m)°® Tajékoztato, tudatformalé munkat végez a kornyezet- és természetvédelmi teriileten,
szervezi ¢s koordinalja a kornyezetvédelmi programokat, rendezvényeket, jeles napokhoz
kapcsolodo eseményeket.

n)59

0)60

1. Varosiizemeltetési és Miiszaki Osztaly

1.1. Vérosiizemeltetési tevékenysége korében:

Kapcsolatot tart az Onkormanyzat tulajdonaban 4ll6 gazdasagi tarsasdgokkal a lakossagi
kozszolgaltatasok tekintetében, ¢€s szakmai egyeztetéseket végez. A varosiizemeltetéssel
Osszefiiggd és miiszaki jellegli feladatkorrel rendelkezd, az Onkorményzat tulajdonaban 4116
gazdasagi tarsasagok, tovabba alapitvdnyok ¢és kozalapitvanyok szakmai feladatellatasat
figyelemmel kiséri, ellatja a mas szervezeti egységhez nem delegalt feladatokat, és koordinalja a
tobb szervezeti egység részvételét igényld feladatok Hivatalon beliili ellatasat

Egyeztetoként részt vesz az Onkormanyzati gazdasagi tarsasagok és intézmények altal
elokészitett, a kozszolgaltatasokat érintd szakmai anyagok, bizottsagi vagy kozgytllési
eldterjesztések eldkészitésében.

Ellatja a viziigyi, kozlekedési és egyéb kommunalis igazgatasi feladatokat, részt vesz az ezekkel
kapcsolatos elszdmolasi, pénziigyi miiveletekben, el6késziti €s végrehajtja a testiileti dontéseket.
Ellatja a koztertilet igénybevételével kapcsolatos tizemeltetdi teendoket.

Végzi a kozlekedésigazgatasi teendOket, valamint kozremiikodik a varosi kozdsségi
kozlekedéshez kapcsolodo igazgatasi feladatokban.

Ellatja a varosiizemeltetéssel Osszefliggd (a helyi utak, hidak fenntartasa, belvizelvezetés

48 Megallapitotta a Kdzgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

49 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

%0 Hatalyon kiviil helyezte a Polgarmester .../2020. (....) szam{ hatérozata. Hatalytalan 2020. junius .... napjatol.
51 Megallapitotta a Kdzgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

52 Megallapitotta a Kdzgyiilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

% Megdllapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatérozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

% Megéllapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatérozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

% Hatalyon kiviil helyezte a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatérozata. Hatalytalan 2020. jinius .... napjatol.
% Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatdrozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

" Megéllapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatérozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

%8 Megallapitotta a Kozgytilés 24/2020. (I11.27.) hatdrozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.

5 Hatalyon kiviil helyezte a Kozgyiilés 24/2020. (I1.27.) hatarozata. Hatalytalan 2020. marcius 1. napjatol.

60 Hatalyon kiviil helyezte a Kozgyiilés 24/2020. (I1.27.) hatarozata. Hatalytalan 2020. marcius 1. napjatol.

61 Megallapitotta a Polgarmester .../2020. (....) szamu hatarozata. Hatalyos 2020. junius .... napjatol.

50



9)

h)
i)
)
K)

b)
c)

d)
e)

9)

h)

)
k)

1)

biztositasa, kozvilagitds, kommundlis vizi Iétesitmények ilizemeltetése, kornyezet- ¢és
természetvédelem, koztisztasag, parkfenntartas) feladatokat.

Kozremiikodik a varosi stratégia kialakitdsaban, szakmai kapcsolatot tart a varosi stratégia
kialakitasaért, megvaldsitasaért felelés személyekkel, igy kiilondsen az Onkormanyzati
képviselokkel, tanacsnokokkal ¢€s a Kozgytilés bizottsagaival.

Az Onkorményzat, illetve a Hivatal képviseletében kapcsolatot tart az ©nkormanyzat
érdekeltségi korébe tartozd gazdasagi tarsasagokkal, ellatja az altaluk eldterjesztett inditvanyok
hivatali koordinacidjat.

Vezeti a feladatkoréhez tartozé nyilvantartasokat a tarsasagi részesedésekrol.

Kapcsolatot tart az 6onkormanyzat tulajdonaba nem tartozé kozszolgéltatast végzé gazdasagi
tarsasagokkal €és szakmai egyeztetéseket végez.

Kézremiikddik az Onkormanyzat kozvetlen és kdzvetett tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasagok
mukodésével kapcsolatos dnkormanyzati dontések eldkészitésében, egyeztetésében, a dontések
végrehajtasanak feliigyeletében és koltségvetési kapcesolatainak koordinalasaban.

Elldtja az Onkormanyzat gazdasagi tarsasagai altal ellatott helyi gazdasagfejlesztéssel
kapcsolatos feladatok hivatalon beliili koordinéciojat, kozremiikodik a vonatkozé eldterjesztések
végrehajtasaban, koordindlja a tAmogatas elszamolasokkal kapcsolatos feladatokat.

1.2. Miiszaki koordinacios tevékenysége korében:

Koézremiikodik a vérosilizemeltetési, a telepiilés miiszaki — kiilonds tekintettel a sajatos
épitmények és a katasztréfavédelemmel kapcsolatos — feladatainak ellatasaban.

Ellatja a varosiizemeltetési funkcioban meghatarozott beruhazasi feladatok elékészitését,
tervezését, koordinacidjat.

Gondoskodik az intézményi energiafelhasznalasi beszamolo éves 0sszeallitasarol.

Részt vesz a viziigyi, kozlekedési €s egyéb kommunalis igazgatasi feladatok ellatasaban.

Ellatja a disz- és kozvilagitassal kapcsolatos szakmai feladatokat és részt vesz a kapcsolodo
pénziigyi feladatok ellatasaban.

Ellatja a csapadék-, belviz-elvezetéssel és egyéb vizek altal okozott kartételek megeldzésével, a
védomiivek fenntartasaval, fejlesztésével, valamint azokon a védekezés ellatasa korébe tartozo
onkormanyzati feladatellatds eldkészitésével kapcsolatos feladatokat, valamint részt vesz a
kapcsolddo ellendrzési és pénziigyi feladatok ellatasaban.

El6késziti és koordinalja a képviseldi fejlesztésekkel, koztiik a beruhdzasi célu valasztokertileti
alappal kapcsolatos iigyeket, témafelelosként eljar a képviseloi fejlesztésekkel kapcsolatos
beszerzési eljarasokban.

A kornyezetvédelmi feladatok vonatkozésaban végzi a cél- és cimzett tdmogatasok, és egyéb
elnyert palyazatok adminisztracids, pénziigyi, finanszirozasi feladatait.

Elldtja mindazon kornyezetvédelmi, természetvédelmi, hulladékgazdalkodasi, kozlekedési,
hirkozlési, vizligyi igazgatassal kapcsolatos feladatokat, amelyet jogszabaly a Kozgyilés, a
polgarmester vagy a jegyz0 kizardlagos hataskorébe rendel.

Kozremiikodik és koordinalja az dnkorményzati fenntartast intézmények beruhdzasi, felujitasi,
fenntartasi feladatait, az lizemelésébol fakado hibak elharitasat.

Ellatja a forgalmi rend kialakitasaval és forgalomszervezéssel kapcsolatos feladatokat és a
jelzélampas forgalomiranyitas szakmai feliigyeletét

Kezeli a beruhazasi, varosiizemeltetési feladatok eldiranyzatait, valamint végzi a befejezett
beruhazasok aktivalasat.

m) Kozremiikodik az Onkormanyzati beruhazasok elékészitésében, ajanlattételi felhivasok és

tervezési  programok  Osszedllitdsdban, kivitelezésében, miszaki atadas-atvételében,
lizemeltetésbe torténd atadasban.

2. Palvazati Osztaly
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Figyelemmel kiséri az Onkormanyzat szamara relevans hazai és nemzetkdzi palyazati
lehetdségeket, azokbodl rendszeresen tajékoztatd anyagokat készit.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az Europai Unios, illetve az azt kiegészitd tdamogatasokhoz
kapcsolodo eljarasrendeket, szabalyzatokat.

Teriileti- és Telepiilésfejlesztési Operativ Program keretében kiirasra keriilé palyazatok esetében
véleményezi a palyazati kiirdsokat és modosito javaslatokat fogalmaz meg.

A gazdalkodasi informatikai rendszerben kialakitott formaban vezeti az osztaly tevékenységi
korébe tartozo kotelezettségvallalasokat és teljesitéseket.

Koordinalja a projektek eldrehaladési jelentéseihez, projekt fenntartési jelentéseihez kapcsolodo
monitoring adatszolgéltatast.

Részt vesz a palyazati projekt javaslatok elokészitésében, valamint a palyazatok mellékletét
képezd dokumentéciok és megvaldsithatdsagi tanulmanyok Osszeéllitasaban.

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

Projektmenedzsmenti feladatokat lat el, amennyiben az adott palydzat tekintetében az
onkormanyzat kdzvetlen eljarasa sziikséges.

Rendszeres (havi) beszamolot készit a programok és kapcsolodo indikatorok teljesitésérdl, azok
bels6-kiilsé monitoringanak eredményéral.

Ellatja a 2014-2020. programozasi iddszakban a projektek miivelet kivalasztds korébe esd
feladatait, és elokésziti a 2021-2027. idészakot.

m)®Megvizsgalja a projektmenedzsment szervezettdl érkezé szerzddéseket, okiratokat,

n)
0)

P)

d)
e)

9)
h)

)

dokumentumokat, illetve gondoskodik azok hataridében torténé alairasarol és alairatasarol.

A pélyazati tevékenységrdl beszamolot, statisztikakat készit, adatot szolgaltat.

Részt vesz a varosi fejlesztéseket érintd teriileti, nemzeti és nemzetkozi fejlesztési és tamogatasi
programok eldkészitésében, véleményezésében, megvaldsitasanak értékelésében.

Kapcsolatot tart az Iranyitdo Hatosaggal, a kozremiikodo szervezettel és a projektmenedzsment
szervezettel a projektek tervezése és megvalositdsa soran.

3. Vagyongazdalkodasi Osztaly

Elkésziti az onkormanyzat kozép- és hosszatavu vagyongazdalkodasi tervét, elokésziti az ezzel
kapcsolatos kozgytilési eldterjesztést.

Elékésziti az Onkormdnyzati vagyonnal, a vagyongazdalkodéassal kapcsolatos dontéseket,
gondoskodik annak végrehajtasardl, e korben egyiittmilkodik az Onkormanyzati vagyonnal
kapcsolatos dontést elokészitd mas szervezetekkel.

Eldkeésziti az Onkorményzat vagyondhoz tartoz6 vagyontargyakkal kapcsolatos tulajdonosi
nyilatkozatokat, hozzéjarulasokat.

Koordindlja az ingatlanvagyon-leltar vezetését, az adatszolgaltatasi kotelezettségek teljesiilését.
Osszedllitja éves koltségvetési beszamolokhoz kapcsolodd Osszesitett vagyonkimutatast, az
érintett szervezetektdl bekéri az ahhoz sziikséges adatokat.

Szorosan egylittmiikodik az dnkormanyzat forgalomképes vagyonanak kezeldjével, kiemelten a
vagyon hasznositasa kapcsan hozott dontések tekintetében.

Ellatja a kisajatitassal, kisajatitast helyettesité adasvétellel, egyéb kartalanitassal kapcsolatos
feladatokat, végrehajtja az e korben hozott dontéseket.

Intézkedik a belteriiletbe vonasi ligyekben, el6késziti a dontési javaslatot, kezdeményezi a
sziikséges hatdsagi eljarasokat.

A kintléviségek beszedése érdekében felszolitja az adosokat, sikertelenség esetén kezdeményezi
a kovetelések jogi uton torténd érvényesitését.

Gondoskodik az dnkormanyzat tobbségi iranyitast biztositd befolyasa alatt miikodé gazdasagi

62 Megallapitotta a Kdzgytilés 24/2020. (11.27.) hatarozata. Hatalyos 2020. marcius 1. napjatol.
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tarsasagoknal, illetve a vagyonkezeloknél rendelkezésre allo eréforrasokkal vald gazdalkodas, a
vagyon megdvas, gyarapitassal 0sszefliggd feladatok ellatasarol.
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V. VEGYES ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat I-IV. fejezetei, valamint mellékletei elfogaddsdhoz a Kozgylilés jovahagyasa
sziikséges. A Szabalyzat fiiggelékeit érint6 valtozasokat a Jogi, Igazgatasi és Szervezési Féosztalyhoz
tartozo Onkormanyzati Igazgatasi Osztaly vezeti at.

2. A Szabalyzatot a Hivatal minden koztisztviseldjével és munkavallaldjaval ismertetni kell.

3. Jelen Szabalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

4. Hatalyat veszti a Miskolc Megyei Joga Varos Onkormanyzata Kozgytilésének 74/2017. (IV.7.)

szamu hatarozataval jovahagyott Miskolc Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata.

Miskolc, 2019. december 19.

Dr. Ignacz David Veres Pal
jegyzd polgarmester
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